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Графы входящих: номер по порядку, дата регистрации, дата и номер письма отправителя, отправитель, краткое содержание, кому передан документ, срок исполнения, отметка об исполнении.
Графы исходящих: номер по порядку, дата регистрации, адресат, краткое содержание, кто подписал, кому передан оригинал, отметка об отправке.
Нумерация входящих и исходящих — отдельная, в течение календарного года по порядку с 1.
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