Журнал учета обращений, претензий и жалоб 

	№ п/п
	Дата поступления обращения, претензии (жалобы)
	Содержание 
обращения, претензии, жалобы
	Координаты заявителя: ФИО, телефон, адрес
	ФИО ответственного за подготовку ответа
	Дата отправки ответа (или наименование отдела, которому обращение передано для ответа)
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