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Примечание: журнал используется для регистрации входящих документов, поступивших из сторонних организаций (авторов).
Рекомендации по заполнению Журнала:

Ст.1: Указывается очередной регистрационный № и дата поступления документа в структурное подразделение (при необходимости подпись автора документа)

Ст.2: Указываются данные о документе (организация, автор, телефоны для связи или e-mail).

Ст.3: Указывается исходящий № и дата документа.

Ст. 4: Указывается вид документа и заголовок к тексту или краткое содержание документа.

Ст.5: Указывается резолюция руководителя структурного подразделения, рассматривающего документ, срок исполнения (при необходимости) и исполнители.

Ст.6: Проставляются подписи работников, получающих документ в работу, при необходимости указывается дата передачи.

Ст.7: Указывается результат исполнения документа. Если работа по документу закончена, указывается: «В дело №».
Если документ передается в другое структурное подразделение, необходимо указать куда и кому и передать документ под подпись.

