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ДЕПАРТАМЕНТ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
Кирова пр., д. 41, г. Томск, 634041
тел. (3822) 513-057, факс (3822) 516-035
E-mail: ozo@dzato.tomsk.ru
ИНН/КПП  7021021653/701701001
ОГРН  1027000886318

	
	                           Для служебного пользования
                                          Экз. №____

Должностному лицу какой-нибудь организации

В.В. Иванову

	                __________ № ________  
              На № 1277 от 01.02.2018                        
 
Тема письма должна быть обязательно

	
	



Уважаемый Вячеслав Вячеславович!

Департамент здравоохранения Томской области направляет на ваш запрос № 1277 от 01.02.2018…....
Документ печатается в необходимом количестве экземпляров, так как документы с грифом «Для служебного пользования» копировать можно только с разрешения руководителя.
Приложение к документу регистрируется за отдельным номером.
Номер для документа с грифом «Для служебного пользования» берется у сотрудника, которому поручено несекретное делопроизводство (секретарь, делопроизводитель) и отпечатанный документ сдается обратно для оформления, регистрации и отправки.
Передача в другие организации осуществляется по Разносной книге, либо пересылается через отделения «Почты России» - заказными или ценными почтовыми отправлениями. 
[bookmark: _GoBack]Выдача документов с грифом «Для служебного пользования» для работы сотрудникам осуществляется по Книге выдачи документов.

Приложения:
1. Данные о сотрудниках, Уч. № 75,дсп, Экз.№1, на___ листах, для служебного пользования;
2. Данные о сотрудниках, Уч. № 76,дсп, Экз.№2, на___ листах, для служебного пользования;
3. Компакт-диск CD-R 205 МБ, Уч. № Д-5,дсп, Экз. №1, для служебного пользования-только в адрес, с файлом:
- «Название файла с разрешением файла», 101 МБ, для служебного пользования;
- «Сводная таблица.doc», 104 МБ, для служебного пользования.


С уважением, 

Начальник департамента 			                                                     А.В. Холопов
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