1. Журнал учета выдачи командировочных удостоверений.
Журнал - формат альбомный А4, количество листов 50, твердый переплет.
Лицевая часть:          
	


                                Журнал  
           учета выдачи командировочных  
                         удостоверений.



               Начат:  «___» ____________202__г. 
              Окончен:  «___» __________202__г. 
               


[bookmark: _Hlk209624009]Таблица на каждой странице:          
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество командированного работника
	Занимаемая должность
	Место назначения (страна, город, организация)
	Цель командировки
	Дата и номер приказа о направлении в командировку
	Срок (календарные дни)
	             Дата фактического

	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	выбытия в командировку
	прибытия из командировки
	

	10мм
	55мм
	45мм
	23мм
	35мм
	25мм
	13мм
	23мм
	25мм
	25мм



[bookmark: _Hlk209623925]2. Журнал регистрации входящей корреспонденции.
Журнал - формат книжный А4, количество листов 100, твердый переплет.
Лицевая часть:          
	


                                Журнал  
                    регистрации входящей  
                         корреспонденции.



               Начат:  «___» ____________202__г. 
              Окончен:  «___» __________202__г. 
               



Таблица на двух страницах в раскрытом виде:          
	Входящий     № документа
	Дата регистрации входящего документа
	Дата и номер документа
	От кого поступил документ
	Краткое содержание
	Кому направлен документ
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	16мм
	20мм
	53мм
	95мм                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
	97мм
	56мм
	30мм



3. Журнал регистрации исходящей корреспонденции.
Журнал - формат альбомный А4, количество листов 100, твердый переплет.
Лицевая часть:          
	


                                Журнал  
                    регистрации исходящей  
                         корреспонденции.



               Начат:  «___» ____________202__г. 
              Окончен:  «___» __________202__г. 
               



Таблица на каждой странице:          
	Исходящий     № документа
	Дата регистрации
	Куда и кому адресован документ
	Краткое содержание
	Количество листов
	Какой входящий № исполнен
	Расписка исполнителя в получении документа
	№ дела куда подшит документ

	20мм
	25мм
	60мм
	60мм
	25мм
	20мм
	35мм
	25мм



