
Додаток 1  

до Інструкції з діловодства  

за зверненнями громадян  

(пункт 5) 

 

ЖУРНАЛ 

обліку особистого прийому громадян 
 

№ 
з/п 

Дата 
прийому 

Хто 
приймає 

Дата 

надходження та 
реєстраційний 

індекс 

Прізвище, ім'я, 
по батькові, 

адреса 

проживання чи 
місце роботи, 

категорія 

(соціальний 

стан) заявника 

Характер та 

вид 
документа, 

кількість 

аркушів,  

попередні 
звернення 

Порушені питання 
Кому 

доручено 
розгляд, 

зміст 

доручення, 

термін 
виконання 

Наслідки 

розгляду, 

індекс, дата 
одержання 

відповіді від 

виконавця 

Номер  

справи за 

номенклатурою 
короткий 

зміст 
індекси 

1 2 3 4 5 6 7 7а 8 9 10 

 

____________________________________ 


