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ООО «Милашка»

Наименование организации

ЖУРНАЛ УЧЕТА
справок и копий документов 

Том ______1____________________
Начат «_22_» сентября 2019 г.
Окончен «____» _________ 20___ г.
Итого внесено __________ записей.

Срок хранения __________________ 
Хранить до «___» _________ 20___ г.
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Ответственные за ведение Журнала учета справок и копий документов
Период ведения

Фамилия, имя, отчество 
ответственного лица

Должность
Действует на 

основании приказа 
(распоряжения)

Подпись 
ответственного 

лицас по

1 2 3 4 5 6

22.01.
2019

22.09.
2020

Абакумова М.В. делопроизводитель Приказ №88 от 
11.11.2019
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№ 
п/п

Дата Ф.И.О. работника
Справка, 

копия, 
выписка

Содержание справки, 
наименование копируемого 

документа

Наименование 
организации

Справку, 
копию  выдал

Подпись 
сотрудника

1 2 3 4 5 6 7 8

77
19.07.2

019
Серова Мария Петровна справка

О размере заработной платы Посольство 
Великобритании

Абакумова 
М.В.

78
22.12.
2019

Левин Марк Захарович справка Об отчисления в ПФ РФ
Отделение ПФ 

РФ
Абакумова 

М.В.
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№ 
п/п

Дата Ф.И.О. работника
Справка, 

копия, 
выписка

Содержание справки, 
наименование копируемого 

документа

Наименование 
организации

Справку, 
копию 
выдал

Подпись 
сотрудника

1 2 3 4 5 6 7 8
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№ 
п/п

Дата Ф.И.О. работника
Справка, 

копия, 
выписка

Содержание справки, 
наименование копируемого 

документа

Наименование 
организации

Справку, 
копию 
выдал

Подпись 
сотрудника

1 2 3 4 5 6 7 8
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	ЖУРНАЛ УЧЕТА

