
Составляется ежемесячно к 5 числу, 
размещается на сайте администрации, 

передается главе МО и управделами

Информация (отчет)
ведущего специалиста Администрации МО «Бежтинский участок» по учету 
корреспонденции о работе за январь 2016г.

№ Содержание показателей учета 
корреспонденции за месяц

Итоги, число

1. Всего поступили в Администрацию МО 
«Бежтинский участок» корреспонденции за 
январь 2016г.

120

2. Из них по регистрационному журналу
поставлены на контрольный учет 71
- из них по срокам исполнены и сняты с учета 44

3. Находятся на стадии исполнения и
4. Направлены для сведения и использования в 

работе
49

5. Не сняты с контроля по истечению месячного 
срока

6.
•

Персональные ответственные и число 
просроченных корреспонденций:
11.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Ведущий специалист
Администрации МО «Бежтинский участок»

по учету корреспонденций Г.Исмаилова
с


