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Кому адресований, 
ким підписаний

Вид і короткий зміст документа, 
облікові номери додатків

Номери 
спецблокнота

 і аркушів чернетки

Кількість аркушів 
у примірниках

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11



Прізвище 
виконавця і 

найменування 
структурного 

підрозділу

Куди підшито документ

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22


