															Додаток 1
															до Інструкції
ЖУРНАЛ
обліку конвертів (пакувань) з грифом
«Для службового користування»
	Порядковий номер
	Дата надходження конверта (пакування)
	Найменування установи, з якої надійшов конверт (пакування)
	Номери документів, що зазначені на конверті (пакуванні)
	Підпис працівника, відповідального за виконання 
відповідного виду робіт, що підтверджує отримання конверта (пакування),
дата отримання
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	




















															Додаток 3
															до Інструкції
ЖУРНАЛ
реєстрації вхідних документів з грифом
«Для службового користування»
	Дата надходження та реєстраційний індекс вхідного документа
	Дата та реєстраційний індекс вихідного документа
	Автор документа
	Назва виду документа, його заголовок або  короткий зміст
	Кількість
аркушів
	Кількість та номери примірників
	Резолюція або відповідальний виконавець
	Відмітка про розмноження (кількість примірників, кому вручено (надіслано)
	Відмітка про взяття на контроль доку
мента та строк його виконання
	Дата і підпис
	Реєстраційний індекс справи, до якої підшито документ
	Відмітка про знищення документа

	
	
	
	
	документа
	додатка
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	отримання
	повернення
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	11
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Додаток 4
         до Інструкції

ЖУРНАЛ
реєстрації вихідних та внутрішніх документів з грифом
«Для службового користування»
	Дата надходження та реєстраційний індекс документа
	Вид документа та короткий зміст
	Найменування структурного підрозділу, прізвище та ініціали виконавця
	Підстава віднесення   інформації   до категорії з обмеженим доступом
	Підготовлено
	Відправлено
	Реєстраційний індекс справи, до якої підшито документ
	Номер реєстру або дата отримання документа і підпис виконавця 
	Відмітка про знищення документа
	Примітка

	
	
	
	
	кількість примірників, їх номери
	кількість аркушів у кожному примірнику
	найменування установи - одержувача документа, структурного підрозділу
	номер примірника
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	













Додаток 5
до Інструкції

ЖУРНАЛ
обліку електронних носіїв інформації, 
на які планується записувати службову інформацію
	Порядковий номер
	Обліковий номер 
	Дата взяття на облік
	Вид електронного носія, серійний номер
	Відмітка про видачу
	Відмітка про повернення
	Відмітка про відправлення електронного носія (дата та реєстраційний індекс супровідного листа)
	Відмітка про знищення електронного носія (дата та реєстраційний індекс акта)
	Примітка


	
	
	
	
	найменування структурного підрозділу
	прізвище, ініціали виконавця
	дата отримання носія і підпис виконавця
	прізвище, ініціали працівника служби діловодства
	дата і підпис працівника служби діловодства
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Додаток 9
до Інструкції

ЖУРНАЛ
обліку зустрічей з іноземними делегаціями, групами та окремими іноземцями
_______________________________________________________________
(найменування установи)
	Порядковий номер
	Період перебування
	Прізвище, власне ім’я
іноземця, найменування держави, установи, організації
	Мета зустрічі, власне ім’я, прізвище посадових осіб, відповідальних за організацію зустрічі
	Структурні підрозділи установи, з роботою яких ознайомилися іноземці
	Прізвище та власні імена працівників установи, які брали участь у зустрічі
	Результати зустрічі (зазначаються відомості про виконання програми роботи з іноземцями, у разі передачі службової інформації - реквізити відповідного дозволу)
	Реквізити матеріальних носіїв інформації, що передані іноземцям

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



