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Начат 11 января 2026 г., окончен 31 декабря 2026 г.
Журнал регистрации входящих документов
образец записи
Запись № 148 от 16 ноября 2026 г.
Корреспондент: ООО «Логистик Плюс». Исходящий номер и дата: № 512 от 13.11.2026. Краткое содержание: письмо о переносе срока поставки на 5 рабочих дней. Адресат по документу: генеральному директору. Листов в документе: 2, приложений: 1 на 3 л.
Получен 16.11.2026 по почте заказным письмом. Зарегистрировал секретарь Е. А. Смирнова. Передан генеральному директору 16.11.2026 под подпись. Резолюция от 17.11.2026: «Согласовать перенос, ответ до 20.11.2026. П. П. Петров».
Исполнено 19.11.2026, исходящий ответ № 87 от 19.11.2026. Дело № 02-14, срок хранения 5 лет.
	Ответственный за делопроизводство
Секретарь руководителя
____________ / Е. А. Смирнова /


