Зразок 1. Журнал реєстрації наказів
Журнал

реєстрації наказів з кадрових питань

Том 1
Почато: «02» січня 2025р.

Закінчено: «30» грудня 20 25 р.

Зразок оформлення внутрішньої частини та підсумкового запису

	Номер наказу
	Дата реєстрації
	Заголовок (найменування)
	Кому направлено наказ
	Підпис особи, якій направлено наказ

	1
	2
	3
	4
	5

	…
	
	
	
	

	64-к
	26.11.2025
	Про прийняття на роботу Архипенка С. Ю.
	Бухгалтерія 
	Лісова

	66-к
	09.12.2025
	Про звільнення Котюка І. М.
	Бухгалтерія 
	Лісова

	67-к
	10.12.2025
	Про переведення Біленької К. С.
	Бухгалтерія 
	Лісова

	У 2025 р. зареєстровано 67 наказів. Перший наказ — від 2 січня 2025 р. № 1-к, останній наказ — від 30 грудня 2025 р. №67-к. Наказ № 65-к пропущено номер через технічну помилку.

Начальник відділу кадрів (підпис) Людмила АРХИПЕНКО (30.12.2025)
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