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ФОРМА СВОДНОГО УЧЕТА ОБЪЕМА ДОКУМЕНТООБОРОТА 
В КАНЦЕЛЯРИИ УГА 

 
┌────────────────────────┬────┬────┬────┬─────┬────┬───┬────┬─────┬────┬────┬─────┬─────┬─────┬────┬─────┬─────┐ 

│Группы и виды документов│Ян- │Фев-│Март│Итого│Ап- │Май│Июнь│Итого│Июль│Ав- │Сен- │Итого│Ок-  │Но- │Де-  │Итого│ 

│       (вкл. ДСП)       │варь│раль│    │за I │рель│   │    │за 6 │    │густ│тябрь│за 9 │тябрь│ябрь│кабрь│ за  │ 

│                        │    │    │    │ кв. │    │   │    │мес. │    │    │     │мес. │     │    │     │ год │ 

├─────┬──────────────────┼────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│1.   │1.1. Приказы МГА  │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│Вхо- │по осн. деят.     │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│дящая│                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│кор- │1.2. Указания и   │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│рес- │инструкции МГА    │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│пон- │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│ден- │1.3. Постановления│    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│ция  │коллегии МГА      │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │1.4. Регистрируе- │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │мая документация  │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │1.5. Телеграммы   │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │1.6. Нерегистриру-│    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │емая документация │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

├─────┼──────────────────┼────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│2.   │2.1. Приказы УГА  │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│Внут-│по осн. деят.     │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│рен- │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│няя  │2.2. Приказы УГА  │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│доку-│по кадрам         │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│мен- │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│тация│2.3. Указания и   │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │инструкции УГА    │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │2.4. Решения      │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │совета УГА        │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │2.5. Планы        │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │мероприятий УГА   │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │2.6. Протоколы    │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │коллегиальных ор- │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 
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│     │ганов, акты и др. │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

├─────┼──────────────────┼────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│3.   │3.1. Зарегистриро-│    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│Ис-  │ванные документы, │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│ход. │письма, донесения,│    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│доку-│анализы, информа- │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│менты│ция и т.д.        │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │3.2. Телеграммы   │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

├─────┼──────────────────┼────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│4.   │4.1. Поступило    │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│Пись-│заявлений, предло-│    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│ма и │жений и жалоб     │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│жало-│                  ├────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│бы   │4.2. Переписка по │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │их рассмотрению   │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │(вкл. ответы      │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

│     │заявителям)       │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

├─────┼──────────────────┼────┼────┼────┼─────┼────┼───┼────┼─────┼────┼────┼─────┼─────┼─────┼────┼─────┼─────┤ 

│     │Итого:            │    │    │    │     │    │   │    │     │    │    │     │     │     │    │     │     │ 

└─────┴──────────────────┴────┴────┴────┴─────┴────┴───┴────┴─────┴────┴────┴─────┴─────┴─────┴────┴─────┴─────┘ 

 
 
 
 

 


