
 



прием граждан. Регистрацию корреспонденции осуществляет в 

соответствии с должностной инструкцией секретарь ОО. Журналы входящей 

корреспонденции (обращений граждан) должны вестись каждый год. В 

журнале фиксируются обращения с обязательной отметкой номера и даты. С 

целью рассмотрения обращения издается приказ и устанавливается срок 

ответа. Письменный ответ на обращение отправляется заявителю и 

регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.  

 

 


