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Приложение 1


А К Т

передачи документов

00.00.0
№ _____

В связи с  ________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

передает _________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

(Ф.и.о., должность)

принимает __________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

(Ф.и.о., должность)

следующие документы:

	№№ пп
	Наименование документов
	Кол-во экз.
	Кол-во дел
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Передал 






Принял

___________________




_____________________

 (подпись)






(подпись)

                                                                                             Приложение 2

Употребление прописных и строчных букв

С прописной буквы пишутся названия должностей в системе государственной власти и управления Российской Федерации:

Президент Российской Федерации;
Руководитель Администрации Президента Российской Федерации;

Советник Президента Российской Федерации;

Председатель Конституционного Суда Российской Федерации;
Председатель Верховного Суда Российской Федерации; 

Председатель Высшего арбитражного суда Российской Федерации;

Министр финансов Российской Федерации; 

Руководитель Аппарата Правительства Российской Федерации.

Аналогично пишутся название должностей в системе представительной, исполнительной и судебной власти субъектов Российской Федерации.

Со строчной буквы пишутся названия следующих должностей:

начальник Государственно-правового управления Президента Российской Федерации:

начальник  Контрольного управления Администрации Президента Российской Федерации;

генеральный директор Федерального агентства  правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации;

первый заместитель Министра внутренних дел Российской Федерации; 

глава администрации    Томской области

губернатор    Новосибирской  области;

мэр  Санкт - Петербурга;

премьер правительства Москвы;

В названиях органов при Президенте Российской Федерации с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные, например, Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации. 

В названиях министерств, государственных комитетов и других центральных органов государственного управления Российской Федерации и республик в ее составе с прописной буквы пишется первое слово. Если в словосочетание входят имена собственные или названия других учреждений, эти имена собственные и названия пишутся так же, как при самостоятельном употреблении. Во множественном числе или не в качестве имени собственного названия указанного типа пишутся со строчной буквы : «правительство» , «министерство» , «государственные комитеты».

Название органов судебной власти принято писать так:

Конституционный Суд Российской Федерации;

Верховный Суд Российской Федерации;

Аналогичным образом пишутся названия соответствующих органов и должностей в республиках в составе Российской Федерации:
Верховный Суд Республики Башкортостан;
Высший арбитражный суд Удмурдской Республики.

Во всех остальных случаях слово «суд», «судья» пишутся со строчной буквы.

В названиях актов высших органов государственной власти и управления Российской Федерации прописные буквы употребляются следующим образом:
Конституция (Основной Закон) Российской Федерации;

Федеративный договор;
Основы законодательства Российской Федерации;

Закон Российской Федерации «О прокуратуре Российской Федерации»;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»;

Указ Президента Российской Федерации (но: указы Президента);
Название должностей руководителей общественных организаций пишутся со строчной буквы:

председатель Союза арендаторов и предпринимателей России.

С прописной буквы пишутся такие названия, как Герой Российской Федерации. Почетные звания Российской Федерации пишутся в кавычках и с прописной буквы, в других случаях почетные звания пишутся без кавычек и со строчной буквы, например “установить почетное звание “Народный артист Российской Федерации».

Воинские звания, ученые степени и звания пишутся со строчной буквы:

маршал артиллерии (но Главный маршал авиации);

генерал армии;
академик;

лауреат Государственной премии.

Существуют так называемые условные имена собственные. В особом стилистическом употреблении с прописной буквы пишутся слова «Родина», «Отчизна», «Человек» и т.д.

Со строчной буквы пишется первое слово в следующих словосочетаниях:

государственная граница Российской Федерации;

государственная награда Российской Федерации;

Слово «Государственный» пишется с прописной буквы в следующих словосочетаниях:

Государственный герб Российской Федерации;

Государственный гимн Российской Федерации;

Государственный флаг Российской Федерации; 

Государственная  программа ...

С прописной буквы пишется и слово «республиканский» в словосочетании «Республиканский бюджет Российской Федерации»
 Названия департаментов, управлений, комитетов администрации города и области пишутся в тексте  со  строчной  буквы:
департамент недвижимости;
управление культуры и    т.д.

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

Департамент экономики
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634050, г. Томск, пр. Ленина, 73, телефон: (3822) 23-32-05
телеграф: г. Томск-50, администрация г. Томска, факс (3822) 23-24-34

________ № ______________
на  №  ___________________
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА
634050, г. Томск, пр. Ленина, 73, телефон: (3822) 23-34-50
телеграф: г. Томск-50, администрация г. Томска, факс (3822) 23-24-34

________ № ______________
на  №  ___________________



Приложение  5


Список

на рассылку документов

(постановление, распоряжение и др.)

Документ  _________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

от _____________________________ № ____________________________________________

Разослать:

_____________________________________________________кол-во экз.

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Исполнитель (должность, подпись, № тел): ___________________________________

________________________________________________________________________

Дата ____________________________________________________________________ 

Разослано: (подпись) ______________________________________________________ 

Приложение  6


Лист согласования

к постановлению мэра города Томска 

_________________________________ 

наименование

_________________________________ 

	Ф.И.О.      *

должность
	Виза
	Дата поступления на согласование
	Дата исполнения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*   Замечания по проекту постановления прилагаются в письменном виде, о чем делается запись в графе «примечание».


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА
МЭР ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от ___________ №________
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА
МЭР ГОРОДА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от_______________№________
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

МЭР ГОРОДА

634050, г. Томск, пр. Ленина, 73, телефон: (3822) 23-34-50
телеграф: г. Томск-50, администрация г. Томска, факс (3822) 23-24-34

________ № ______________
на  №  ___________________



Приложение  10


Бланк структурного подразделения

Мэру 




города Томска




Служебная записка

(Заголовок)


(Текст)

Часть 1. Констатирующая. С изложением фактов или описанием событий.

Часть 2. Излагаются предложения или просьбы.

Ф.И.О.



подпись


Расшифровка подписи

Приложение  11


Протокол 

совещания у  мэра города Томска 

________________________________________________________________________ 

г.Томск

00.00.0
№ ____

Присутствовали:

Ф.И.О. ____________________________ Должность ____________________________

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Повестка дня:

1. _______________________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________________ 

1. О подготовке к работе в зимних условиях.

(Ф.И.О. участников обсуждения).

(Текст)

РЕШИЛИ:

1.

2.

Председатель
подпись
Фамилия

Секретарь
подпись 
Фамилия

Приложение 12

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ

1.  Пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы 

2.  Извещения о проведении  конференций, заседаний, совещаний , 

    программы их проведения и материалы к ним.

3.  Планы мероприятий, проводимых органами представительной и

         исполнительной власти города Томска.

4.  Аналитические обзоры и иные материалы, представляемые для 

    сведения.

5.  Печатные издания (газеты, журналы, брошюры, рекламные материалы).

6.  Бухгалтерские документы.

7.  Месячные, квартальные, полугодовые отчеты.

8.  Статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

9.  Копии приказов руководителей структурных подразделений, 

     муниципальных предприятий и учреждений.

10.  Документы на иностранных языках без перевода.

11.  Документы без подписей.

Приложение 13


Журнал

регистрации входящих документов

	Входящий № доку-мента
	Дата 

регистра-ции 
	От кого поступил, дата и № документа
	Краткое содержание
	Резолюция руководства (кому и когда передан документ для исполнения)


	Номер дела, где находится документ или копия документа 

Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение  14


Журнал

регистрации исходящих документов

	№№ пп.

Дата.
	Адресат
	Краткое содержание


	Отметка об исполнении

№ дела 

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение  15


Регистрационно-контрольная карточка

	Корреспондент
	

	Дата поступления
	Индекс 
	Дата документа
	Индекс



	Краткое содержание
	Вид документа



	
Первичный            

Вторичный            

 
	Листы
	Приложения 
	Копии

	Резолюция или кому направлено



	Срок 

исполнения 
	Перенесен 

на 
	Ответственный 

исполнитель



	Резолюция или кому направлено



	Отметка об исполнении



	Краткая запись о документе, 

фиксирующем исполнителя


	Дело №.


Приложение 16

СВЕДЕНИЯ

об объеме документооборота в ___________________________

______________________________________________________

(структурное подразделение)

	Наименование вида документа
	Кол-во документов
	Кол-во экз.

	1
	2
	3

	Входящие документы, 

        в том числе:
	
	

	Законодательные и нормативно-правовые акты
	_____
	____


	Поручения вышестоящих органов
	_____
	____

	Обращения депутатов
	_____
	____

	Входящая корреспонденция (письма, телеграммы, телефонограммы)
	_____ 
	____

	Обращения граждан
	_____
	____

	Документы, подлежащие учету в структурном подразделении администрации
	_____ 
	____

	Внутренние документы (служебные записки, справки)
	_____
	____

	
	
	

	Исходящие документы, 

           в том числе:
	
	

	Проекты законодательных и нормативно-правовых актов, подготовленных в структурном подразделении
	_____ 
	____

	Документы (письма, телеграммы, телефонограммы) за подписью руководителя структурного подразделения
	_____ 
	____

	Документы (письма, телеграммы, телефонограммы) за подписью руководства администрации
	_____ 
	____

	Внутренние документы (докладные записки, справки)
	_____ 
	____

	
	
	

	Внутренние документы, 

         в том числе:
	
	

	Приказы
	_____
	____

	Указания руководства (копии)
	_____
	____

	Протоколы заседаний, совещаний
	_____ 
	____

	
	
	

	      Итого:
	_____
	____


Подпись отв. исполнителя: ______________________

Дата

Приложение  17


СВЕДЕНИЯ

об объеме документооборота в аппарате администрации 

города Томска за _______________

	Наименование вида документа
	Кол-во документов
	Кол-во экз.

	1
	2
	3

	Входящие документы, 

        в том числе:
	
	

	Законодательные и нормативно-правовые акты
	_____
	____

	Поручения вышестоящих органов
	_____
	____

	Обращения депутатов
	_____
	____

	Входящая корреспонденция (письма, телеграммы, телефонограммы)
	_____
	____

	Обращения граждан
	_____
	____

	Документы, учтенные в структурных подразделениях администрации
	_____
	____

	
	
	

	Исходящие документы, 

           в том числе:
	
	

	Проекты законодательных и нормативно-правовых актов, подготовленных в администрации
	_____
	____

	Документы (письма, телеграммы, телефонограммы) за подписью руководства
	_____
	____

	Документы (письма, телеграммы, телефонограммы) за подписью руководителей структурных подразделений
	_____
	____

	
	
	

	Внутренние документы, 

         в том числе:
	
	

	Постановления
	_____
	____

	Распоряжения
	_____
	____

	Приказы по личному составу
	_____
	____

	Протоколы по личному составу
	_____
	____

	Протоколы заседаний, совещаний
	_____
	____

	Докладные записки, справки
	_____
	____

	
	
	

	      Итого:
	_____
	____


Подпись отв. исполнителя: ______________________

Дата

Приложение  18


Форма номенклатуры дел организации

	Наименование организации 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

________ № _____________ 

             (место составления)

   на ______________ год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 

руководителя организации

Подпись           Расшифровка
                          подписи

Дата


	Название раздела

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя

службы делопроизводства организации

Дата 
Подпись
Расшифровка



подписи

Виза зав.ведомственным архивом

(лица, ответственного за архив)

ОДОБРЕНО
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)
Протокол ЭПК архивного учреждения

от _______ № ______________
от _______ № ______________


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _________ году в организации.

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	Итого:


	
	
	


Наименование должности руководителя

службы делопроизводства организации


Подпись
Расшифровка


подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

Наименование должности 

передающего сведения

Подпись
Расшифровка



подписи

Дата
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Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

______________________________________________________________________ 


____________________


____________________

______________________________________________________________________


Ф.№ ___________


Оп.№ __________


Д.№ ___________

______________________________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________

______________________________________________________________________

 (наименование учреждения и структурного подразделения)

ДЕЛО № _____ ТОМ № ______


__________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________ 

______________________________________________________________________

(заголовок дела)

______________________________________________________________________

(дата)


на _________ лист


Хранить ________

Ф.№ _________

Оп.№ ________

Д.№ ___________
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Форма описи дела постоянного, временного 

(свыше 10 лет) хранения и по личному составу

 структурного подразделения организации

____________________________________________

(наименование организации)

____________________________________________

(наименование структурного подразделения)

УТВЕРЖДАЮ:




Наименование должности


руководителя структурного
 

подразделения




подпись
Расшифровка



подписи




Дата





ОПИСЬ

	Название раздела

	№ пп
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части) 
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено ____________________ дел с № _____________________





(цифрами и прописью)

по № _________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности 

составителя описи
Подпись
Расшифровка



подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО
ОДОБРЕНО

Наименование должности руководителя 
Протокол ЭК структурного

службы делопроизводства организации
подразделения

Подпись
Расшифровка подписи
от _______ № ________

Дата

Передал _____________________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

и ____________________________________ 
регистрационно-контрольных карточек 



(цифрами и прописью)

к документам

Наименование должности сотрудника

структурного подразделения 
Подпись
Расшифровка



подписи

Дата

Принял _________________________ дел и ___________________________


       (цифрами и прописью)


(цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам

Наименование должности работника

ведомственного архива 
Подпись
Расшифровка



подписи

Дата
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	         УТВЕРЖДАЮ

________________________ 

(должность руководителя)

 ________________________

Подпись        Расшифровка  подписи
________________________

________________________

            (гербовая печать)
	
	          УТВЕРЖДАЮ

Директор государственного архива

Томской области

________________________

Подпись       Расшифровка   подписи

________________________

________________________

            (гербовая печать)


А К Т № ____

приема-передачи документов на государственное хранение

Основание: Положение об архивном фонде РФ и положение о государственной архивной службе России от 17 марта 1994 года № 552.

В связи с _____________________________________________________ 

(истечением срока хранения документов)

_____________________________________________________________ 

(название фонда) в учрежден., ликвидацией учреждения и т.д.)

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

(организация)

сдает, а ______________________________________________________ 

(госархив)

принимает на государственное хранение документы и страховые копии за ________________________________________________ годы.

и справочный аппарат к ним:
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Форма внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ____

	№ пп
	Индекс документа 
	Дата документа 
	Заголовок документа 
	Номера листов дела 
	Приме-чание



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Итого ______________________________________________ документов

      



(цифрами и прописью)


Количество листов внутренней описи ______________________________









(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись 

документов дела







Подпись


Расшифровка











подписи

Дата

Приложение  23


ТЕЛЕФОНОГРАММА

00.00.0
№___


00.0
час


  Руководителям





  муниципальных предприятий



9 октября текущего года в 11.00 в  администрации (г.Томск, пр. Фрунзе, 73,  зал заседаний,  3 этаж) состоится совещание по вопросу ____________ ___________________________________________________ ________________.

___________________________________________________ ________________.


Просим направить на совещание Вашего представителя.

Мэр города
подпись
А.С.Макаров

Передал: ведущий специалист
подпись
Фамилия

Принял секретарь
Фамилия


тел.______

	
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

МЭР ГОРОДА ТОМСКА

                                         А.С.Макаров     

                                         00.00.00


	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА

                                         А.М.Дронников     

                                         00.00.00



	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА 

                                         _____________     

                                         00.00.00
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА - 

УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ 

                                         А.А.Мельников     

                                         00.00.00
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Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

	Наименование организации

АКТ

_______________ № ____________

______________________________

              (место составления) 
о выделении к уничтожению

 документов, 

не подлежащих хранению

	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись               Расшифровка

                             подписи

Дата


На основании  _________________________________________________________________ 

                                                      (название и выходные данные перечня документов

______________________________________________________________________________ 

                                                      с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не подлежащие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № __________________________

                                                                                                      (название фонда)

	№№ пп
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенкла-тур) за 

год(ы)
	Индекс дела (тома, части) по номенкла-туре или № дела по описи
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________ дел за _________________________ годы

              (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за ______________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК ___________________________________________

                                                                      (наименование архивного учреждения)

(протокол от ___________________ № ______)

Наименование  должности лица 

проводившего экспертизу 

ценности документов

Дата 
Подпись
Расшифровка


подписи

ОДОБРЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК)


от _______________№ _______________

Документы в количестве _________________________________ дел, весом


                                     (цифрами и пропись)

__________________________кг сданы в _____________________________________








 (наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ____________________________

№ ___________

Наименование должности работника

организации, сдавшего документы 
Подпись
Расшифровка 



подписи

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

ведомственного архива (службы дело-

производства), внесшего изменения в 

учетные документы 
Подпись
Расшифровка 



подписи

Дата
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ЖУРНАЛ

учета служебных документов, поступающих 

по каналам факсимильной связи

	Дата пос-тупления, вх.номер и время
	Исх.номер сообщения и дата
	Коррес-пондент
	Содержание сообщения
	Получатель
	Резо-люция
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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Форма листа-заверителя дела


ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ___

В деле подшито (вложено) и пронумеровано __________________________________










(цифрами и прописью)

листа (ов)

в том числе: литерные листы _____________________________________________________;

пропущенные номера ____________________________________________________ + листов

внутренней описи ______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Наименование должности лица, 

составившего заверительную надпись 


Подпись
Расшифровка 



подписи

Дата 
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ТЕЛЕГРАММА

103274 МОСКВА КРАСНОПРЕСНЕНСКАЯ НАБЕРЕЖНАЯ ДОМ 2 

ПРАВИТЕЛЬСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

СООТВЕТСТВИИ ПЛАНОМ РАБОТЫ КОМИССИИ ПРАВИТЕЛЬСТВА НАПРАВЛЯЕМ ИНФОРМАЦИЮ ИСПОЛНЕНИИ ГРАФИКА ПОГАШЕНИЯ ЗАДОЛЖЕННОСТИ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ тчк  ОТВЕТСТВЕННЫМ ПОДГОТОВКУ СВЕДЕНИЙ ЯВЛЯЕТСЯ ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА ГОРОДА ТОМСКА – УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ  МЕЛЬНИКОВ АЛЕКСАНДР АЛЕКСАНДРОВИЧ = МЭР ГОРОДА ТОМСКА МАКАРОВ тчк НР 00-00-000

634050 г.Томск, пр.Ленина 73,
00.00.00

администрация города Томска

Мэр города Томска




А.С. Макаров

Иванова

00.00.00
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ЗАЯВКА

на передачу служебной информации по каналам 

факсимильной связи

Подразделение ___________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Исполнитель (ФИО, должность, телефон)_____________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Название передаваемой информации (полностью) ______________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Прошу передать служебную информацию

Страна, код страны ________________________________________________________ 

Город, код города _________________________________________________________ 

Телефон _________________________________________________________________ 

Кому ____________________________________________________________________ 

Объем передаваемого сообщения ___________________ листов.

Руководитель подразделения ________________________________________________ 

Дата ________________

Сообщение передано: _____________________________________________________ 

Оператор ________________ Дата _____________ Время _______________

Примечание: _____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
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Журнал 

регистрации постановлений и распоряжений

администрации г.Томска.

	Порядковый номер постановлений (распоряжений).
	Дата.
	Наименование.

	1
	2
	3
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