Лист беседы с посетителем предприятия. Вариант 2
                         (наименование предприятия
в соответствии с учредительными документами)

ЛИСТ БЕСЕДЫ
с посетителем
__________________________________________________
__________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, подразделение)

1. Содержание беседы по обращению о ___________________________________
__________________________________________________________________________.

Вопрос _______________________________________________________________.
Ответ ________________________________________________________________.

Вопрос _______________________________________________________________.
Ответ ________________________________________________________________.

Вопрос _______________________________________________________________.
Ответ ________________________________________________________________.

Вопрос _______________________________________________________________.
Ответ ________________________________________________________________.

Вопрос _______________________________________________________________.
Ответ ________________________________________________________________.

Вопрос _______________________________________________________________.
Ответ ________________________________________________________________.

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 ______________________________________.

Подпись руководителя __________________________________________________
Подпись посетителя ____________________________________________________

5. Дополнительные указания руководителя _______________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

6. Материалы беседы помещены в _______________________________________.

Подпись секретаря _____________________________________________________

Источник - "Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие", "Проспект"
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