Пример заполнения журнала регистрации входящей корреспонденции

	Входящий номер и дата поступления
	Откуда поступил документ, 
его реквизиты
	Краткое содержание
	Кому направлен 
на исполнение,
срок исполнения
	Отметка 
об исполнении

	№ 7
08.04.2015
	Управление труда 
и социальной защиты населения администрации
N-го  муниципального района  исх. № 412/1-8ПК
от 07.04.2015
	О мотивированном мнении профкома  по проекту приказа «Об установлении графика отпусков»
	Комитет первичной профсоюзной организации,
 до 13.04.2015
	Исполнено
(пост. профкома
№ 4-2 
от 12.04.2015) 




