Для служебного пользования

(ограничительная пометка)
Ж У Р Н А Л

учета входящих, отпечатанных, исходящих и внутреннего обращения документов
 _____________________________________________ 

 _____________________________________________ 

 _____________________________________________ 

№ _____________

	Начат:


	«___» __________ 20___ г.

	Окончен:


	«___» __________ 20___ г.

	
	На ______ листах

	Срок хранения: ____________ лет


	№ п/п
	№ и дата 
поступившего документа 

	Откуда поступил
 документ 

	Куда документ
направляется
	Наименование 
или краткое содержание 
документа
	Фамилия 
исполнителя 
и подразделение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Количество листов и номера экземпляров
	Кому выдан документ для исполнения. 
Расписка в получении и дата
	Расписка 
в приеме документа 
у исполнителя
	Местонахождение документа 
(№ дела и листа в деле, № акта на уничтожение, № реестра на отправление или порядковый номер по разносной книге, роспись в безвозвратной 
передаче и т.п.)

	Экземпляров 
и их номера


	Листов в экземпляре
	Листов основного документа
	Листов приложения
	
	
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данном журнале пронумеровано, прошнуровано и опечатано 

(Двадцать)  20  листов.

Секретарь                                      Т.А. Пайгель
                                                                                «_____»______ 2018_г.

