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Примечание: журнал используется для регистрации документов, подготовленных в структурном подразделении (заявлений, служебных, докладных, объяснительных записок и т.д.)
Рекомендации по заполнению Журнала:

Ст.1: Указывается очередной регистрационный № и дата регистрации документа 
Ст.2: Указываются, кому адресован (на чье имя подготовлен) документ (ректор, руководитель другого структурного подразделения, иное должностное лицо).  
Ст.3: Указывается, кто подготовил и подписал документ.
Ст. 4: Указывается заголовок к тексту или краткое содержание документа.

Ст.5: Указывается, когда и кому (в какое структурное подразделение) передан документ. При необходимости передачу можно осуществить под подпись. 
Ст.6: Могут быть указаны сведения по исполнению документа, а также № дела, в который подшита копия (подлинник) документа.
