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Приложение 27

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Ж У Р Н А Л

учета документов и изданий с грифом «Конфиденциально»

	Дата
	№

документа
	№ и дата

поступившего документа 
	От кого

поступил

документ
	Краткое содержание документа
	Количество страниц
	Количество  экзем​пляров

	
	
	
	
	
	документа
	приложения
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	№№

экземпляров
	Резолюция или фамилия сотрудника, которому передан документ
	Дата и расписка
	Отметка об исполнении документа
	Номер дела, в которое подшит документ
	Дата и расписка для сотрудников, уничтоживших документ

	
	
	в получении документа
	о возврате документа
	
	
	

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 28

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

УТВЕРЖДАЮ

______________________________

(руководитель структурного подразделения

Компании, его инициалы и фамилия)

Подпись

Дата

А К Т

Дата ________________ Индекс ___________________________

_______________________________________________________



                       (место составления) 

проверки наличия и состояния документов и дел конфиденциального

характера

Составлен комиссией

Председатель комиссии: ______________________________________________

                                                       (должность, инициалы, фамилия)

Члены комиссии: _____________________________________________________

                                                       (должность, инициалы, фамилия)


Проверкой установлено:

I. Всего числится по описям (номенклатурам дел, журналам учета)

________________________________________ (документов, дел)


1) из них оказалось налицо _______________________________________


2) не обнаружено _______________________________________________

                                           (индексы (номера) документов, дел, изданий)

II. Обнаружено не внесенных в описи ( номенклатуры дел, журналы учета)

________________________________________________________________

III. Характеристика состояния документов дел и изданий ___________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Решения комиссии по результатам проверки ________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                       (подпись)

Члены комиссии                                                                    (подписи)

Дата

