Шаблон Журналу реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань може мати наступний вигляд:
Ведення Журналу реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань регламентується вимогами Національного стандарту України ДСТУ 4163-2003 "Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів", а також внутрішніми нормативними документами установи.
Кожен запис у журналі має містити наступну інформацію:
Порядковий номер наказу: 123 Дата наказу: 01.04.2024 Номер наказу: 27 Короткий зміст: Про затвердження плану ремонтних робіт у адміністративному будівлі на II квартал 2024 року Відомості про підписання (затвердження): Затверджено директором 01.04.2024 Відомості про реєстрацію: Зареєстровано в журналі за № 123 від 01.04.2024
Порядковий номер наказу: 124 Дата наказу: 10.04.2024 Номер наказу: 32 Короткий зміст: Про встановлення лімітів споживання електроенергії, води та теплопостачання на II квартал 2024 року Відомості про підписання (затвердження): Затверджено директором 10.04.2024 Відомості про реєстрацію: Зареєстровано в журналі за № 124 від 10.04.2024
Порядковий номер наказу: 125 Дата наказу: 15.04.2024 Номер наказу: 37 Короткий зміст: Про проведення інвентаризації основних засобів станом на 01.04.2024 Відомості про підписання (затвердження): Затверджено директором 15.04.2024 Відомості про реєстрацію: Зареєстровано в журналі за № 125 від 15.04.2024
Ведення Журналу реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань є обов'язковим для всіх підприємств, установ та організацій в Україні незалежно від форми власності. Він забезпечує впорядкований облік управлінських рішень, спрямованих на забезпечення ефективної господарської діяльності та сприяє підвищенню відповідальності керівництва за прийняті рішення.
Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань:
	Дата
	Номер наказу
	Зміст наказу
	Закон України
	Приклад заповнення

	01.01.24
	001/24
	Утворення комісії з питань тендерів
	Закон України "Про публічні закупівлі"
	Утворити комісію з питань проведення тендерів для закупівлі товарів та послуг згідно з вимогами законодавства.

	05.01.24
	002/24
	Затвердження річного плану закупівель
	Закон України "Про публічні закупівлі"
	Затвердити річний план закупівель для поточного року з урахуванням вимог законодавства.

	10.01.24
	003/24
	Призначення керівника проекту
	Закон України "Про державні закупівлі"
	Призначити Іванова Петра Петровича керівником проекту з виконання державного замовлення.

	15.01.24
	004/24
	Ухвалення рішення щодо оренди приміщення
	Цивільний кодекс України
	Ухвалити рішення про оренду приміщення для потреб підприємства згідно з вимогами законодавства.

	20.01.24
	005/24
	Затвердження графіку ремонтних робіт
	Закон України "Про державні закупівлі"
	Затвердити графік ремонтних робіт на поточний квартал з урахуванням законодавства.

	25.01.24
	006/24
	Організація конференції для партнерів
	Цивільний кодекс України
	Організувати та провести конференцію для партнерів згідно з вимогами законодавства.

	30.01.24
	007/24
	Призначення аудиторської компанії
	Закон України "Про аудиторську діяльність"
	Призначити аудиторську компанію для проведення аудиту фінансової звітності згідно з вимогами законодавства.


Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
I. Загальні відомості
1. Назва організації:
2. Дата видання наказу:
3. Реєстраційний номер наказу:
4. Короткий зміст наказу:
5. Підстава видання наказу:
6. ПІБ особи, яка видала наказ:
7. ПІБ особи, яка ознайомлена з наказом:
8. Дата ознайомлення з наказом:
II. Текст наказу
[В цьому розділі описується текст наказу, який може включати в себе такі пункти:]
· Адміністративно-господарський захід (створення комісії, проведення інвентаризації, затвердження кошторису, тощо).
· Термін виконання заходу (якщо це актуально).
· Відповідальні особи за виконання заходу.
· Інші необхідні положення.
III. Законодавство
Цей наказ видано відповідно до вимог таких законів України:
· Цивільний кодекс України від 23.05.2003 № 543-VI
· [Інші закони України, що стосуються даного адміністративно-господарського питання]

