	Титульная страница журнала выглядит следующим образом:
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	На второй и третьей страницах журнала располагается раздел «Работники, ответственные за ведение журнала»
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	Форма журнала 

Утвержденной законом формы журнала регистрации входящих документов нет. Работодатели самостоятельно определяют, какие графы включить в журнал. У разных работодателей состав граф обычно отличается.
Мы предлагаем журнал, в котором есть все основные традиционные для кадровой практики графы, а также дополнительно пустые графы, которые могут быть заполнены пользователями при необходимости по своему усмотрению. 
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	Графы, которые могут быть добавлены работодателем:
· регистрационный номер документа, присваиваемый получателем,
· дата резолюции,
· задание (резолюция),
· срок исполнения (резолюция),
· автор резолюции,
· способ получения документа (курьером, почтой, др.),
· дополнительные сведения о документе,
· исполнитель (фамилия, имя, отчество работника, его должность (профессия, специальность), структурное подразделение),
· подпись исполнителя и дата получения им документа,
· отметка об исполнении документа,
· отметка о направлении документа в дело (номер дела, в котором находится документ),
· примечание.


