Журнал учета документов со служебной информацией ограниченного распространения
Приложение N 4 к Инструкции о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Министерстве образования и науки Российской Федерации, утвержденной Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 декабря 2010 г. N 2233
(введено Приказом Минобрнауки России 
от 10.08.2012 N 606) 
Форма 
                                  ЖУРНАЛ
учета документов со служебной информацией
ограниченного распространения
в ________________________________________
(наименование структурного подразделения
Министерства)

---------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦   Номер   ¦ Краткое  ¦Количество¦Кому выдан¦  Подпись в  ¦ Подпись  ¦
¦п/п¦документа и¦содержание¦  листов  ¦(фамилия и¦получении или¦в обратном¦
¦   ¦экземпляра ¦документа ¦          ¦ инициалы ¦ознакомлении,¦  приеме  ¦
¦   ¦           ¦          ¦          ¦работника)¦    дата     ¦          ¦
+---+-----------+----------+----------+----------+-------------+----------+
+---+-----------+----------+----------+----------+-------------+----------+
+---+-----------+----------+----------+----------+-------------+----------+
----+-----------+----------+----------+----------+-------------+-----------

Примечание: Журнал учета документов со служебной информацией ограниченного распространения прошивается, его страницы нумеруются, скрепляются печатью структурного подразделения Министерства и подписью секретаря соответствующего структурного подразделения Министерства. Журнал учета документов со служебной информацией ограниченного распространения ведется и хранится:
в структурном подразделении Министерства - секретарем структурного подразделения Министерства;
в секретариате заместителя Министра образования и науки Российской Федерации - помощником заместителя Министра образования и науки Российской Федерации.

Источник - Приказ Минобрнауки России от 30.12.2010 № 2233 (с изменениями и дополнениями на 2012 год)
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