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	Додаток 11 
до Інструкції з діловодства
(пункт 169)


ПРИМІРНИЙ СКЛАД 
запису у реєстраційно-контрольній картці вхідних документів 

1. Кореспондент (установа– відправник).

2. Вид документа.

3. Ініціал імені та прізвище підписувача документа.

4. Дата та час надходження документа в установу.

5. Дата реєстрації документа.

6. Реєстраційний індекс документа.

5. Дата реєстрації та реєстраційний індекс кореспондента.

6. Заголовок або короткий зміст документа.
7. Резолюція.

8. Ініціал імені та прізвище посадової особи, яка здійснили розгляд документа.

9. Дата резолюції.

10. Строк виконання. 

11. Відмітка про зміну та перенесення строків виконання.
12. Відмітка про виконання документа.

13. Відмітка  про припинення моніторингу.

14. Справа №.

___________________
