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Примерная форма сводки об исполнении документов и поручений

                                         Руководителю организации
СВОДКА
__________ N __________
Об исполнении документов
и поручений по состоянию
на _____________________
---------------------------------------------------------------------------------------
¦Испол- ¦Находится       ¦Из них                                            ¦Примеча- ¦
¦нители ¦на контроле     ¦                                                  ¦ние      ¦
¦       +----------------+--------------------------------------------------+         ¦
¦       ¦всего  ¦за пре- ¦исполнен-  ¦в процессе ¦с перенесен- ¦не исполнен-¦         ¦
¦       ¦       ¦дыдущий ¦ные в срок ¦исполнения ¦ными сроками ¦ные в срок  ¦         ¦
¦       ¦       ¦месяц   ¦           ¦           ¦исполнения   ¦            ¦         ¦
+-------+-------+--------+-----------+-----------+-------------+------------+---------+
¦   1   ¦   2   ¦    3   ¦     4     ¦      5    ¦       6     ¦      7     ¦    8    ¦
--------+-------+--------+-----------+-----------+-------------+------------+----------
Руководитель группы        Подпись        Расшифровка подписи
контроля                ____________    _______________________
Дата "___" ___________ ____ г.
   Примечание:  Сводка  может   быть   дополнена  графами  по видам
контролируемых документов.
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