Лист беседы с посетителем организации
---------------------------------------------------------------------------
¦                          НАИМЕНОВАНИЕ КОМПАНИИ                          ¦
¦               В СООТВЕТСТВИИ С УЧРЕДИТЕЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ               ¦
¦-------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                                         ¦
¦                               ЛИСТ БЕСЕДЫ                               ¦
¦                              с посетителем                              ¦
¦                                                                         ¦
¦    _________________________________________________________________    ¦
¦     (фамилия, имя, отчество, должность, организация, подразделение)     ¦
¦                                                                         ¦
¦1. Содержание беседы о: _________________________________________________¦
¦Вопрос: _________________________________________________________________¦
¦Ответ ___________________________________________________________________¦
¦                                                                         ¦
¦Вопрос: _________________________________________________________________¦
¦Ответ ___________________________________________________________________¦
¦                                                                         ¦
¦Вопрос: _________________________________________________________________¦
¦Ответ ___________________________________________________________________¦
¦                                                                         ¦
¦Вопрос: _________________________________________________________________¦
¦Ответ ___________________________________________________________________¦
¦2. Мнения сторон о порядке решения вопроса посетителя:                   ¦
¦Мнение руководителя: ____________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦Мнение посетителя: ______________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦3. Решение руководителя: ________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦4. Решение доведено до сведения _________________________________________¦
¦                                              (кому, когда)              ¦
¦5. Дополнительные указания руководителя: ________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦6. Материалы беседы переданы ____________________________________________¦
¦                                             (кому, когда)               ¦
¦7. Материалы беседы помещены в __________________________________________¦
¦                              (номер дела в соответствии с номенклатурой)¦
¦                                                                         ¦
¦Подпись секретаря руководителя: _________________________________________¦
¦                                                                         ¦
¦ОСОБЫЕ ОТМЕТКИ:                                                          ¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
---------------------------------------------------------------------------

Источник - "Секретарь руководителя. Универсальный справочник", "Альфа-Пресс"
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