Додаток 9
до Інструкції з діловодства в
Кам’янець-Подільському
національному університеті імені
Івана Огієнка
(Розділ III пункт 176)

СКЛАД
запису про реєстрацію вихідних документів
1. Дата реєстрації документа.

2. Реєстраційний індекс документа.

3. Адресат.

4. Короткий зміст.

5. Відповідальний підрозділ К-ПНУ, яким підготовлено документ.

6. Відповідальний виконавець –  працівник відповідального підрозділу установи, який підготував документ.

7. Посадова особа, що підписала документ відповідно до наданих їй повноважень.

8. Дата s час надходження документа адресату.

9. Дата реєстрації та реєстраційний індекс адресата.

10. Відмітка про виконання документа адресатом.

11. Справа №.

