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ЖУРНАЛ
учета распорядительных документов

Форма 42
 (к п. 306)

(гриф секретности)

Группа	

Инв. №	

от «       »                                   20       г.

Начат: 	       «       »                          20        г.

Окончен:     «       »                          20        г.

На             листах

Срок хранения:  
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Порядковый  
номер

Номер 
наряда на 

изготовление 
копий и дата

Краткое содержание

Кем издан, 
номер и дата  

сопроводительного  
письма

Количество 
полученных или 
размноженных
экземпляров 

(выписок)

Номера 
экземпляров

Количество 
листов в 

экземпляре

Данные о рассылке
Номер дела, 
куда подшит 
документ и 

номера листов

Расписка 
о проверке 

наличия 
документа 

и дата

Номер 
и дата акта об 
уничтожении 

документа

Примечание
Куда отправлен

Номер и дата
 сопроводительного 

письма

Количество 
экземпляров

Номера 
экземпляров

Отметка о возвращении, номер и дата 
сопроводительного письма
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В журнале пронумеровано, 
прошнуровано  
и опечатано печатью 

Ответственный за ведение журнала:

(Должность)

(ФИО)
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