Załącznik Nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej






            Wzór spisu spraw 

	
	
	

	Rok
	oznaczenie komórki organizacyjnej
	symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt
	hasło klasyfikacyjne z wykazu akt

	 Lp.
	S P R A W A

(krótka treść)
	Od kogo wpłynęło
	Data
	U W A G I

(sposób załatwienia)

	
	
	znak pisma
	z dnia
	wszczęcia sprawy
	ostatecznego załatwienia
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