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Журнал ведёт секретарь-референт. Запись вносят в день подписания распоряжения,
номер присваивают сквозной в течение календарного года.

Распоряжения по основной деятельности нумеруют отдельно от приказов по личному
составу.

По итогам года журнал закрывают итоговой записью и заверяют подписью
руководителя.
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