Учет документов и изданий «Для служебного пользования» ведется на карточках или в журналах. Допускается регистрировать документы с грифом «ДСП» с помощью устройств электронно-вычислительной техники. Если имеется электронный документооборот на предприятии, файлы документации с пометками «ДСП» не вкладывают. В электронном формате документацию данного типа передают только через защищенные каналы связи. 
Движение документов «Для служебного пользования» должно своевременно отражаться в журналах или на карточках.
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КАРТОЧКА
регистрации документов и изданий с грифом «Для служебного пользования»
	Контроль
	Гриф

	Корреспондент
	Адресат

	Дата поступления и входящий номер
	Дата и исходящий номер документа

	Вид документа
	Краткое содержание

	Количество экземпляров и их номера
	Количество листов документа

	Резолюция или кому направлен документ

	Отметка об исполнении документа
	Номер дела (по номенклатуре)


(Лицевая сторона)
	Расписка в получении
	Отметка о возврате

	Проверка исполнения

	Прочие отметки

	Фонд №
	Опись №
	Дело №

	
	
	
	


(Оборотная сторона)


Формат А5 (148210) или А6 (105148)
[bookmark: i1223861]

Для служебного пользования

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

_______________________________________________
(наименование организации автономного округа)









ЖУРНАЛ 
	учета исходящих (отправляемых) документов	
	с грифом «Для служебного пользования»	
(наименование вида учета)












На ____ листах

Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.

Ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Дата
	Исходящий номер документа
	Вид документа 
	Отпечатано
	Отправлено документов
	Расписка отв. лица или номер и дата акта об уничтожении документа
	Расписка о проверке наличия документов и дата

	
	
	
	кол-во экз.
	кол-во листов в экз.
	куда и кому
	номера экземпляров
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	



Лист ___ из ____


Для служебного пользования

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

_______________________________________________
(наименование организации автономного округа)









ЖУРНАЛ 
	учета входящих (поступивших) документов	
	с грифом «Для служебного пользования»	
(наименование вида учета)















На ____ листах

Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.

Ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Дата поступления
	Входящий номер документа
	Откуда поступил 
	Вид документа 
	Количество листов
	Номер и дата издания документа
	Резолюция или кому направлен на исполнение
	Отметка о взятии на контроль и срок исполнения
	Дата и подпись
	Индекс (номер) дела, номера листов дела, куда подшит документ, номер и дата акта об уничтожении документа
	Отметки о проверке наличия документов

	
	
	
	
	документа
	приложения
	
	
	
	о получении
	о возврате
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Лист ___ из ____


Для служебного пользования

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

_______________________________________________
(наименование организации автономного округа)









ЖУРНАЛ 
	учета документов выделенного хранения	
	с грифом «Для служебного пользования»	
(наименование вида учета)














На ____ листах

Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.

Ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Учетный номер документа
	Дата регистрации
	Откуда поступил или какой службой разработан
	Вид документа 
	Сведения о тиражировании
	Номера экземпляров
	Кол-во листов в экземпляре
	Распределение
	Уничтожение
	Передача на архивное хранение
	Возврат

	
	
	
	
	номер и дата наряда на размножение
	кол-во и номера размноженных экз.
	
	
	куда и кому направлено (или выдано)
	количество экземпляров и №№ экз.
	номера экземпляров
	номер и дата акта об уничтожении
	номер экземпляра
	архивный шифр
	дата, №№ экз.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	




Лист ___ из ____


Для служебного пользования

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

_______________________________________________
(наименование организации автономного округа)









ЖУРНАЛ 
	учета выдачи с грифом «Для служебного пользования»	
 (наименование вида учета)
















На ____ листах

Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.

Ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Учетный номер документа
	Дата выдачи документа
	Вид и краткое содержание документа
	Количество листов и номера экземпляров
	Кому выдан документ на исполнение или кем исполнен документ
	Расписка в получении документа
	Расписка принявшего документ обратно и дата
	Примечание

	
	
	
	основного документа
	приложения
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	




Лист ___ из ____

Для служебного пользования

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

_______________________________________________
(наименование организации автономного округа)









ЖУРНАЛ 
	Разносная книга (реестр) для сдачи документов (пакетов)	 
	с грифом «Для служебного пользования»	
 (наименование вида учета)















На ____ листах

Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.

Ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	N п/п
	Дата отправления документов (пакетов)
	Учетный номер
	Наименование документа
	Кому адресован документ (пакет)
	Количество документов (пакетов), расписка в получении, дата и время
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	




Лист ___ из ____

Для служебного пользования

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

_______________________________________________
(наименование организации автономного округа)









ЖУРНАЛ 
[bookmark: _GoBack]	учета машинных носителей информации	
	с грифом «Для служебного пользования»	
 (наименование вида учета)















На ____ листах

Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.

Ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Учетный номер документа
	Дата учета
	Тип, емкость носителя
	Серийный номер носителя
	Отметка о постановке на учет (ФИО, подпись, дата)
	Местонахождение носителя (адрес, N кабинета)
	Отметка о снятии с учета (ФИО и подпись ответственного лица, дата)
	Сведения об уничтожении носителя (реквизиты Акта об уничтожении)

	1
	2
	3
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	



Лист ___ из ____
