Додаток 7

до Інструкції з діловодства 

у Слов’янській міській ВА

(п.п. 3.4.2 п.3.4 розділу 3)

Обов’язкові реквізити реєстраційно-контрольної картки

в системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ З»

	Реквізити
	Пояснення до заповнення

	Найменування виду

документа
	Заповнюється відповідно до назви/виду документу, що реєструється (лист, постанова, доручення тощо)

	До документу
	Заповнюється у випадку, якщо до документа, який надійшов раніше та був зареєстрований в системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ 3», була надіслана/направлена додаткова інформація

	Автор (кореспондент)
	Під час реєстрації документа, що надійшов, зазначаються найменування установи (особи) – автора документа. Під час реєстрації документа, що надсилається, зазначається найменування установи (особи) - кореспондента. Допускається застосування скороченого найменування

	Дата документа
	Дата, що проставляється на документі установою - автором, переноситься на реєстраційно-контрольній картку (далі - картка) з використання цифр у такій послідовності: число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами)

	Індекс документа
	Індекс присвоєний документу установою - автором, переноситься на картку з документа, що надійшов, або надсилається

	Структура документа
	Заповнюється у випадку, коли документ, який надійшов має структуру - пункти, які потребують виконання у різний строк

	Дата надходження
	Дата надходження документа до установи переноситься на картку з реєстраційного штампа (штрих-коду)

	Індекс
	Індекс присвоюється вхідному документу установою - одержувачем

	Заголовок документа або короткий зміст
	Переноситься заголовок, сформульований на документі: «Про...». У разі відсутності заголовка на документі - коротко зазначається зміст документа

	Підписувач
	Власне ім'я, прізвище посадової особи, яка підписала документ в межах своїх повноважень, та (у випадку, якщо документ створено в електронній формі) кваліфікований електронний підпис підписувача або кваліфікована електронна печатка установи відправника

	Резолюція
	Заповнюється під час формування доручення по документу, що надійшов. Крім того зазначається прізвище автора та дата резолюції

	Відповідальний виконавець
	Власне ім'я, прізвище виконавця, відповідального за виконання завдання та/або підготовку документа переноситься з резолюції до документа або з самого документа

	Строки виконання
	Проставляється число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами) виконання документа, що надійшов

	Адресат (кому направлено)
	Зазначається перелік посадових осіб або установ, яким адресовано документ

	Позначка про виконання
	Короткий запис про те, як вирішено питання по суті, або дата та індекс документа - відповіді

	Індекс справи
	Проставляється відповідно до номенклатури справ міської ради / структурного підрозділу міської ради

	Кількість сторінок
	Вказується кількість сторінок документа, що надійшов до міської ради/створений в міській раді, разом з додатками (якщо вони є)

	Історія питання
	Посилання на вже зареєстровані документи


