                                                                                                               Додаток 1 
                                                                                                              до пункту 2.5 Інструкції


ЖУРНАЛ
обліку документів та видань з грифом
"Для службового користування"

	Дата надхо-дження та індекс доку
мента
	Дата та індекс  доку- мента
	Звідки надійшов або куди
надіс
ланий
	Вид до кумента
та коро ткий
зміст
	Кількість сторінок
	Кількість
та номери
примірни-
ків
	Резолюція
або кому надісланий на виконан ня
	Відмітка  про
взяття на  контроль   та термін       виконання
	Дата і підпис
	Індекс (номер)
справи,
до якої підши то доку
мент
	відмітка про знищення

	
	
	
	
	доку
мен
та
	дода
тка
	
	
	
	 отри
мання
	пове
рнення
	
	



     Примітка. Дозволяється окреме видання журналів на  вхідні  та
                      вихідні документи   і   видання   з   грифом   "Для
                      службового користування".



                                                                                                               Додаток 2
                                                                                                      до пункту 2.5 Інструкції

ЖУРНАЛ
обліку магнітних носіїв інформації з грифом
"Для службового користування"

	Дата
надход
ження
	Дата
доку-
мента
	Звідки
надійшов або куди
надісланий
	Корот-
кий
зміст
	Кількість
та номери примірників
    магнітного носія
	Кому
надіс
ланий
на вико-
нання
	Відмітка
про взяття на контроль
та термін виконня
	Дата і підпис
	Відмітка про зни-
щення
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	отри-
мання
	повер-
нення
	
	







                                                                                                                Додаток 3
                                                                                                                до пункту 2.7 Інструкції

ЖУРНАЛ
обліку та розподілу видань з грифом
"Для службового користування"

	№
п\п
	Назва видання
	Видано або надійшло
	Розподіл
	Повернення
	Знищення

	
	
	звідки надійшло  або де надруко  вано 
	вхідний номер супровідного листа і дата
	кількість примір ників та їх номери
	куди і до кого направ-лено (або видано)
	номер вихідного документа
(або відмітка про отримання і дата)
	кількість примірників та їх номери
	дата, номери примірників
	дата, номер акта



                                                                                                                          

                                                                                                                                                           Додаток 4
                                                                                                               до пункту  5.16 Інструкції
   

                                                 ЗАТВЕРДЖУЮ _________________
                                                                     підпис
                                                 ________________________________
                                                      посада керівника організації
                                                 ________________________________
                                                           прізвище та ініціали
                                                 ________________________________
                                                                 дата

     Найменування організації

АКТ
перевірки наявності та
стану документів і справ

від _____________ N _____________
_________________________________
місце складення

Складений на підставі наказу від _______________________ N __________________________
комісією:
голова комісії _____________________________________________________________________
                            посада, прізвище, ініціали
члени комісії  _____________________________________________________________________
                            посада, прізвище, ініціали

     Перевіркою встановлено:

     1. Усього за описами (номенклатурами справ, журналами обліку)  налічується__________                                 __________________________________________________________________ документів, справ

     З них наявні _________________________________________________________________

     Не виявлено _________________________________________________________________
індекси (номери) документів, справ, видань

         2. Знайдено  не  внесених  до  описів   (номенклатур   справ, журналів обліку____________ __________________________________________________________________________________

         3. Характеристика стану документів, справ та видань:_______________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

       Рішення керівника     канцелярії    (архівного    підрозділу, бібліотеки) за результати
перевірки ________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

                                           Формат А4 (210 х 297)
