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Графы журнала: порядковый номер, дата и номер приказа, вид приказа (по основной
деятельности, по личному составу, об отпусках), заголовок к тексту, кто подготовил,
количество экземпляров, номер дела, где хранится подлинник, отметка о рассылке.

Приказы по личному составу и об отпусках ведут в отдельных журналах: у них разные
сроки хранения, и при передаче в архив дела нельзя смешивать.

Записи вносят в день подписания приказа. Номер присваивают по порядку в пределах
года и вида приказа, исправленный номер зачёркивают и рядом пишут верный, заверяя
подписью.

Журнал прошнурован, листы пронумерованы, концы шнура скреплены наклейкой с
подписью директора и печатью.
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