Зразок обкладинки

ЖУРНАЛ*

обліку наказів з основної діяльності

_________________________________

(назва підприємства)
Том 1

Почато:
02.01.2004, наказ № 1-ОД

Закінчено:
10.09.2005, наказ № 47-ОД

Зразок внутрішньої частини

	Номер наказу
	Дата реєстрації
	Стислий зміст наказу
	Ким підписано наказ
	Хто контролює наказ
	Кому направлено (оголошено під розписку) наказ
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_________

*Оформляється, ведеться і зберігається канцелярією (загальним відділом) або секретарем керівника підприємства, установи, організації.
