Образцы ведения журнала учета входящих, отпечатанных, исходящих и внутреннего обращения документов
3,дсп – поступила копия документа ДСП.

5,дсп – документ подготовлен в своем делопроизводстве с регистрационным номером. 
	№ п/п


	№ и дата 
потупившего документа 


	Откуда поступил
 документ 


	Куда документ
направляется

	Наименование 
или краткое содержание 
документа

	Фамилия 
исполнителя 
и подразделение
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	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Исх. № 1,дсп
	
	
	В Комитет 
ГО и ЧС АТО
	Письмо о подготовке информации по наличию средств защиты


	Помощник, Жолобов В.В.

	
	
	
	
	
	

	Вх. № 2,дсп
	№ 141/28дсп 11.01.18
	 ОАО «Радиозавод» 
г. Новосибирск 
	
	Предложение о закупке спецсредств.

Приложение. Перечень спецсредств

	Мысину И.В.
Захарову К.С.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Вх. № 3,дсп
	№ 52/132дсп 15.02.18
	 МВД РФ 
	
	Копия. Письмо о мерах усиления безопасности

	Помощник, Пайгель И.А.


	
	
	
	
	
	

	Вх. № 4,дсп
	№ 143/65дсп 21.02.18
	 ГУГОЧС 
по ТО 
	
	Сопроводительное письмо к 
Сборнику нормативов 
И CD-R № 09-дсп
	Мысину И.В.

	Исх. № 5,дсп (внутренний)
	
	
	В дело
	Информация для селектора
	Инженер,
Сидоров А.А.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2

1

2
	1

1

1
	1
1

1
	
	
	
	Экз. № 1 – Реестр №7 от 23.02.18 (или  Р/к п. 11 от 23.02.2018)
Экз. № 2  - дело № 5-28-10дсп, л.4

	
	
	
	
	
	
	

	б/н

	3

	1

	2

	Подп.
Мысин 22.02.18
Подп.
Захаров
23.02.18

	Подп. 
Пайгель 23.02.18
Подп. 
Пайгель 24.02.18

	дело № 5-12-7дсп,
 л.5-7  или 
Возвращено в канцелярию 
подп. Зорина 25.02.18


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
(Копия №3)
	2
	2
	
	Подп. 
Селиванов 23.02.18
	Подп. 
Пайгель 29.02.18
	дело № 5-12-7дсп,
л.8-9  или 
Уничтожено Акт №4 от 29.10.18 
подп. Селиванов, 
подп. Пайгель

	
	
	
	
	
	
	

	1

13
23
	64

	1


	1

64
1 шт.
	Подп.
Мысин 22.02.18

	Подп. 
Пайгель 23.02.18

	дело № 5-12-7дсп, л.10
Прил. Инв. № 1,дсп
Инв. № Д-1,дсп

	1

	5
	5
	
	
	
	дело № 5-12-7дсп, л.11


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2018год





22 февраля 2018 года





Дата регистрации





В порядке возрастания �номеров в течение года





23 февраля 2018 года





Всего в 2018 году зарегистрировано 123 (Сто двадцать три) документа. Регистрация окончена порядковым № 99,дсп.


На странице 14 допущен повтор порядкового № 18


14.01.2019 Пайгель





В конце года делается итоговая запись, в которой оговариваются ошибки, возможно допущенные �при ведении журнала








