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Откуда поступил, 
кем разработан

Входящий номер 
сопроводительного 

письма и дата 
или номер 

предварительного 
учета

Вид 
документа 

(подлинник, 
оригинал, 

копия)

Коли-
чество  
экзем-
пляров

Номер  
экзем-
пляра

Коли-
чество 
листов 
в доку-
менте
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Размножение Отправка Возврат

Отметка об уничтожении 
и дата

Приме-  
чание

номер 
наряда на 

изготовление

коли-  
чество  
экзем-  
пляров

№№  экз.  
(листов)

№  
исходящего 
документа 

и дата

кому отправлено №  экз.
входящий № и дата 
сопроводительного 

письма
откуда поступил №  экз.

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

 



 


