Карточка регистрации писем граждан

КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ПИСЕМ ГРАЖДАН
---------------------------------------------------------------------------
¦   Входящий N и дата    ¦ Заявитель (фамилия, имя,¦ Адрес и место работы ¦
¦      регистрации       ¦        отчество)        ¦                      ¦
+------------------------+-------------------------+----------------------+
¦                        ¦                         ¦                      ¦
¦                        ¦                         ¦                      ¦
-------------------------+-------------------------+-----------------------

Краткое содержание письма ______________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Срок исполнения ________________________________________________

Оборотная сторона

---------------------------------------------------------------------------
¦ Дата передачи¦     Кому     ¦    Расписка в     ¦   N дела, в котором   ¦
¦ на исполнение¦  направлено  ¦  получении, дата  ¦    хранится письмо,   ¦
¦              ¦    письмо    ¦                   ¦      или отметка      ¦
¦              ¦              ¦                   ¦ об уничтожении письма ¦
+--------------+--------------+-------------------+-----------------------+
¦              ¦              ¦                   ¦                       ¦
¦              ¦              ¦                   ¦                       ¦
---------------+--------------+-------------------+------------------------

Отметка о контроле и исполнении ________________________________

---------------------------------------------------------------------------
¦                 Рассмотрено                 ¦            ¦              ¦
+---------------------------------------------+   Решено   ¦Дополнительный¦
¦  работником  ¦ с выездом на ¦     факты     ¦положительно¦   контроль   ¦
¦    органа    ¦     место    ¦ подтвердились ¦            ¦              ¦
+--------------+--------------+---------------+------------+--------------+
¦              ¦              ¦               ¦            ¦              ¦
¦              ¦              ¦               ¦            ¦              ¦
---------------+--------------+---------------+------------+---------------

Кем и когда письмо снято с контроля ____________________________
________________________________________________________________

Источник - "Делопроизводство организации", "ОМЕГА-Л"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/kartochka_registracii_pisem_grazhdan.htm
