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Учёт ведётся по видам бланков: удостоверения, извещения, личные карточки. В графе
«Приход» записывают количество полученных бланков и реквизиты сопроводительного
письма военного комиссариата.

В графе «Расход» указывают только количество израсходованных извещений и
удостоверений. Серии и номера расходуемых бланков перечисляют в сопроводительных
письмах, с которыми они направляются военному комиссариату.

Копии сопроводительных писем подшиваются и хранятся в переходящем деле
организации как оправдательные документы.

Книга прошнурована, пронумерована и скреплена печатью организации.
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Начальник отдела кадров

____________ / И. И. Иванов /

Образец с сайта nikexpert.ru


