Журнал учета входящих (исходящих) телефонограмм
Приложение N 11 к Приказу Роспотребнадзора от 27.08.2012 N 871

                                  ЖУРНАЛ

учета входящих (исходящих) телефонограмм

__________________________________________________________
СКП (ПСКП)

Начат_________
Окончен_______
Срок хранения 2 года

(Левая сторона разворота Журнала)

---------------------------------------------------------------------------
¦  N  ¦ Дата, время  ¦Номер полученной ¦ Откуда поступила ¦  Должность,   ¦
¦ п/п ¦  получения   ¦ телефонограммы  ¦ телефонограмма.  ¦    фамилия    ¦
¦     ¦телефонограммы¦                 ¦Фамилия, должность¦  принявшего   ¦
¦     ¦              ¦                 ¦передавшего, номер¦телефонограмму,¦
¦     ¦              ¦                 ¦     телефона     ¦номер телефона ¦
+-----+--------------+-----------------+------------------+---------------+
¦  1  ¦      2       ¦        3        ¦        4         ¦       5       ¦
+-----+--------------+-----------------+------------------+---------------+
¦     ¦              ¦                 ¦                  ¦               ¦
+-----+--------------+-----------------+------------------+---------------+
¦     ¦              ¦                 ¦                  ¦               ¦
+-----+--------------+-----------------+------------------+---------------+
¦     ¦              ¦                 ¦                  ¦               ¦
+-----+--------------+-----------------+------------------+---------------+
¦     ¦              ¦                 ¦                  ¦               ¦
+-----+--------------+-----------------+------------------+---------------+
¦     ¦              ¦                 ¦                  ¦               ¦
------+--------------+-----------------+------------------+----------------

(Правая сторона разворота Журнала)

---------------------------------------------------------------------------
¦       Краткое содержание       ¦Кому передана телефонограмма,¦Отметка об¦
¦        телефонограммы,         ¦   телеграмма, факсограмма   ¦исполнении¦
¦    телеграммы, факсограммы     ¦на исполнение, часы, минуты. ¦          ¦
¦                                ¦ Фамилия, должность, подпись ¦          ¦
¦                                ¦ получившего, номер телефона ¦          ¦
+--------------------------------+-----------------------------+----------+
¦               6                ¦              7              ¦    8     ¦
+--------------------------------+-----------------------------+----------+
¦                                ¦                             ¦          ¦
+--------------------------------+-----------------------------+----------+
¦                                ¦                             ¦          ¦
+--------------------------------+-----------------------------+----------+
¦                                ¦                             ¦          ¦
+--------------------------------+-----------------------------+----------+
¦                                ¦                             ¦          ¦
---------------------------------+-----------------------------+-----------
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