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Заявку регистрируют в день поступления. Номер присваивают по порядку с начала года, он не повторяется даже у отменённых заявок.
Графы журнала: номер и дата поступления; заказчик и его контакт; что требуется; срок исполнения; исполнитель; отметка о выполнении или причина отказа.
Журнал ведёт сотрудник, принявший заявку. Записи вносят чернилами, исправления заверяют подписью. По окончании журнал хранят в подразделении.
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