
Додаток 3 

до Інструкції з діловодства за зверненнями 

громадян у виконавчому комітеті  

Старокостянтинівської міської ради 

(пункти 15, 16) 

 

ЖУРНАЛ 

реєстрації звернень громадян 

Порядковий 

номер 
Дата 

підписання/надсилання/звернення 
Дата 

надход- 

ження та 

реєстра-

ційний 

індекс 

Прізвище, 

ім’я, по 

батькові, 

місце 

проживання 

(електронна 

адреса, 

номер 

телефону), 

категорія, 

соціальний 

стан 

заявника 

Звідки 

надіслано, 

дата, 

індекс, 

взяття на 

контроль 

Вид 

звернення, 

форма та 

ознака 

надходження 

Основні та 

додаткові питання 
Зміст 

резолюції, її 

автор та 

дата, 

виконавець, 

строк 

виконання 

Відмітка 

про 

передачу 

на 

виконання 

Відмітка 

про 

виконання, 

результати 

розгляду, 

зняття з 

контролю 

Номер 

справи 

за 

номенк- 

латурою короткий 

зміст 
індекси 

1 2 3 4 5 6 7 7а 8 9 10 11 

 

 

_______________________________________ 


