Образцы ведения журнала инвентарного учета документов
1. Настоящий журнал предназначен для регистрации документов не подшиваемых (не приобщаемых) в дела, в том числе он служит для регистрации печатных изданий, брошюр, различных списков, описей, и т.п. Обратите внимание, прежде чем быть зарегистрированным в этом журнале документ должен пройти регистрацию в журнале учета входящих, отпечатанных, исходящих и внутреннего обращения документов, например, смотри № 4,дсп. 
	№ п/п
	Дата регистрации
	Наименование документа
	Откуда поступил документ при каком входящем
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов в документе
	Номера экземпляров
	Отправлено
	Местонахождение документа, 
№ акта об уничтожении, дата

	
	
	
	
	
	
	
	Куда, кому
	Исх. № сопр. письма
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Инв. № 1,дсп
	24.02.18
	Сборник нормативов 
	Из ГУГОЧС по Том.обл., вх. № 4,дсп 
от 23.02.18
	1
	1 бр. (64 л.)
	13
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Инв. № 2,дсп
	27.06.18
	Паспорт безопасности
	Начальник отдела по ГО и ЧС, 

исх. №№ 10,дсп, 11,дсп

27.06.2018
	1
	56
	1
	Р/к п.27
31.06.2018

(на согласование)
	20,дсп
31.06.2018
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В порядке возрастания номеров в течение ведения журнала. В конце года итог не подводится. Нумерация сквозная – продолжается с нового года





Рекомендуется карандашом сделать пометку, где (в каком шкафу или сейфе) находится Сборник…








PAGE  

