Справка об объеме документооборота организации
---------------------------------------------------------------------------
¦                  ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО "ФАСЕТ"                  ¦
¦-------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                                         ¦
¦                                 СПРАВКА                                 ¦
¦                       об объеме документооборота                        ¦
¦           за _______________________________________ 20__ г.            ¦
¦                (декаду, месяц, квартал, полугодие)                      ¦
¦                                                                         ¦
¦-------------------------------------------------------------------------¦
¦¦                  ¦      Количество документов     ¦                   ¦¦
¦¦     Документы    +--------------------------------+       Всего       ¦¦
¦¦                  ¦   подлинники  ¦  копии (тираж) ¦                   ¦¦
¦+------------------+---------------+----------------+-------------------+¦
¦¦Входящие          ¦               ¦                ¦                   ¦¦
¦+------------------+---------------+----------------+-------------------+¦
¦¦Исходящие         ¦               ¦                ¦                   ¦¦
¦+------------------+---------------+----------------+-------------------+¦
¦¦Внутренние        ¦               ¦                ¦                   ¦¦
¦+------------------+---------------+----------------+-------------------+¦
¦¦ИТОГО:            ¦               ¦                ¦                   ¦¦
¦-------------------+---------------+----------------+--------------------¦
¦                                                                         ¦
¦Руководитель секретариата               Подпись              И.О. Фамилия¦
¦                                                                         ¦
¦Секретарь                               Подпись              И.О. Фамилия¦
---------------------------------------------------------------------------

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


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

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