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Журнал учёта исходящей корреспонденции
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Срок хранения 5 лет. Хранить до 25 декабря 2031 г.

Ответственный за ведение журнала — секретарь Е. А. Смирнова. Журнал прошит, листы
пронумерованы и скреплены печатью.

Графы журнала: дата отправления; регистрационный номер; адресат; краткое
содержание; кто подписал документ; исполнитель; номер дела.
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