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Приложение
к Инструкции о порядке
ведения делопроизводства
по обращениям граждан
и юридических лиц



Регистрационно-контрольная форма регистрации обращений граждан и юридических лиц
Регистрационный индекс № ____
 
Фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы гражданина _______________________________________________________________________________
Адрес места жительства (места пребывания) гражданина, адрес электронной почты, контактный телефон _____________________________________________________________
Наименование и место нахождения юридического лица, адрес электронной почты, контактный телефон _____________________________________________________________
Форма подачи обращения _________________________________________________________
Дата поступления обращения ______________________________________________________
Количество листов обращения _____________________________________________________
Количество листов приложений ___________________________________________________
Даты идентичных обращений или обращений, содержащих уточняющие (дополняющие) документы и (или) сведения, поданных заявителем до направления ему ответа (уведомления) на первоначальное обращение ________________________________________
_______________________________________________________________________________
Даты, индексы* повторных обращений _____________________________________________
Корреспондент, дата и индекс сопроводительного письма _____________________________
Тематика _______________________________________________________________________
Содержание ____________________________________________________________________
Содержание идентичных обращений или обращений, содержащих уточняющие (дополняющие) документы и (или) сведения, поданных заявителем до направления ему ответа (уведомления) на первоначальное обращение __________________________________
_______________________________________________________________________________
Резолюция ______________________________________________________________________
Исполнитель ______________________ Срок исполнения ______________________________
Документ направлен на исполнение ________________________________________________
Дата направления ______ Срок исполнения ________ Дата исполнения __________________
Ход рассмотрения _______________________________________________________________
Отметка о выдаче предписания и его исполнении _____________________________________
Результат рассмотрения обращения ________________________________________________
Дата ответа (уведомления) заявителю ________________________ № ____________________
Отметка об объявлении ответа заявителю в ходе личного приема _______________________
Отметка о снятии с контроля ______________________________________________________
Документ подшит в дело № _______________________________________________________
 
______________________
[bookmark: a6]* Проставляются при присвоении повторному обращению очередного регистрационного индекса.

