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Образец журнала учета печатей и штампов

Левая сторона разворота

-----------------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦Наименование¦        ¦    Дата    ¦   Предприятие-  ¦ Наименование ¦ Роспись ¦
¦п/п¦   печати   ¦ Оттиск ¦  получения ¦  изготовитель,  ¦подразделения,¦работника¦
¦   ¦  (штампа), ¦ печати ¦   печати   ¦  дата и номер   ¦ должность и  ¦    в    ¦
¦   ¦  инициатор ¦(штампа)¦ (штампа) от¦сопроводительного¦   фамилия    ¦получении¦
¦   ¦   заказа   ¦        ¦изготовителя¦    документа    ¦  получателя  ¦ печати  ¦
¦   ¦            ¦        ¦            ¦                 ¦    печати    ¦(штампа),¦
¦   ¦            ¦        ¦            ¦                 ¦   (штампа)   ¦  дата   ¦
+---+------------+--------+------------+-----------------+--------------+---------+
¦ 1 ¦      2     ¦   3    ¦      4     ¦        5        ¦       6      ¦    7    ¦
+---+------------+--------+------------+-----------------+--------------+---------+
¦   ¦            ¦        ¦            ¦                 ¦              ¦         ¦
----+------------+--------+------------+-----------------+--------------+----------

Правая сторона разворота

--------------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦Наименование¦  Дата  ¦Роспись работника¦Отметка об уничтожении,¦Примечание¦
¦п/п¦   печати   ¦возврата¦о возврате печати¦   номер акта и дата   ¦          ¦
¦   ¦  (штампа), ¦ печати ¦ (штампа), дата  ¦                       ¦          ¦
¦   ¦ инициатор  ¦(штампа)¦                 ¦                       ¦          ¦
¦   ¦   заказа   ¦        ¦                 ¦                       ¦          ¦
¦   ¦            ¦        ¦                 ¦                       ¦          ¦
+---+------------+--------+-----------------+-----------------------+----------+
¦ 1 ¦     2      ¦    8   ¦        9        ¦           10          ¦    11    ¦
+---+------------+--------+-----------------+-----------------------+----------+
¦   ¦            ¦        ¦                 ¦                       ¦          ¦
----+------------+--------+-----------------+-----------------------+-----------

КОММЕНТАРИЙ

Форма настоящего документа приведена в качестве примера и может применяться как основа при 
разработке аналогичной формы с учетом специфики деятельности организации.

Данная форма предусмотрена перечнем типовых документов образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, утвержденным 
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