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Приложение 4 Состав реквизитов документов
(установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»)
Реквизитами   документов,   создаваемых   в   деятельности   администрации Чебаркульского городского округа, являются:
1) герб города Чебаркуля;
2) наименование органа исполнительной власти;
3) должность лица, подписавшего документ;
4) подпись должностного лица;
5) вид документа;
6) справочные данные об органе исполнительной власти;
7) адресат;
8) дата документа;
9) регистрационный номер документа;
10) наименование документа;
11) текст документа;
12) ссылка на исходящий номер и дату документа адресата;
13) отметка о наличии приложений;
14) гриф согласования;
15) гриф утверждения;
16) виза;
17) оттиск печати;
18) отметка о заверении копии;
19) отметка об исполнителе;
20) указания по исполнению документа;
21) отметка о контроле документа;
22) отметка об исполнении документа;
23) отметка о конфиденциальности;
24) отметка о поступлении документа.
