Книга учета входящих телефонограмм
	№ п/п


	Дата приема
	Время приема
	Входящий номер
	Содержание телефонограммы
	Кому доложено
	Время доклада
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Книга учета исходящих телефонограмм
	№ п/п


	Дата передачи
	Время передачи
	Исходящий номер
	Содержание телефонограммы
	Кто принял
	Кому доложено о передаче
	Время доклада
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Книга учета входящей корреспонденции

	№ п\п
	Дата

приема
	Время

приема
	Наименование

корреспонденции
	Название корреспонденции
	От кого получил

(воинское звание,

фамилия и инициалы)
	Кто получил


	
	
	
	Конверт,

Коробка,

Документ
 
	От командира в\ч 33333

Исх. №456\12

Выписка из приказа командира в\ч 333333 №13 от 12.04.2013
	Рядовой Кудрявцев И.Т.
	Ряд. Штыкин Б.А.


� Это чтобы разобраться, кто получил и почему не передал сменщику


� Документ в открытом виде, например, выписка из приказа





