Додаток 9
до Інструкції з діловодства в органах 

місцевого самоврядування міста (пункт 277)
ПЕРЕЛІК 
реквізитів реєстраційно-моніторингової картки 

	Реквізити
	Пояснення до заповнення

	Назва виду документа
	Заповнюється відповідно до назви документа, що реєструється

	Адресат/ кореспондент
(установа-відправник)
	Під час реєстрації документа, що надійшов, зазначаються найменування установи (особи) – автора  документа. Під час реєстрації документа, що надсилається, зазначається найменування установи (особи) - кореспон-дента. Допускається застосування скороченого найменування установи

	Підписувач документа          
	Указується за підписом якого керівника надійшов документ, його кваліфікований електронний підпис або кваліфікована електронна печатка установи У вихідному документі вказується власне ім’я та прізвище керівника, за підписом якого створено документ

	Вихідний номер

 та дата документа кореспондента
	Реєстраційні атрибути кореспондента, що проставляються на документі, переносяться до реєстраційно-моніторингової картки (надалі – картка),  кількість аркушів у документі та в додатках до нього. 

	Вхідний номер

 та дата документа
адресата
	Реєстраційні атрибути установи-одержувача: індекс, присвоєний документу, та його дата надходження, заносяться до картки й указуються на реєстраційному штрих-коді

	Вихідний номер

 та дата документа
	Реєстраційні атрибути установи-автора: вихідний номер та дата  реєстрації документа

	Вид отримання та відправлення
	Указується спосіб надходження або відправлення документа (поштою, електронною поштою, нарочно, СЕВ та ін.)

	Заголовок до документа або короткий зміст
	Переноситься заголовок, сформульований на документі. У разі відсут-ності заголовка на документі, пишеться короткий зміст документа, що відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?»

	Хто отримав
	Ім’я та прізвище керівника установи, на розгляд якому надано документ

	Електронна резолюція
	Переноситься на картку з документа основний зміст доручення, ім’я та прізвище виконавців, дата резолюції 

	Автор 

(розробник) 
	Ім’я та прізвище керівника структурного підрозділу відповідального за підготовку документа

	Строки 
виконання
	Проставляється число, місяць, рік (число й місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік – чотирма арабськими цифрами) 

	Позначка про виконання
	Короткий запис про вирішення питання по суті або дата та індекс документа-відповіді, номер справи за номенклатурою 

	Електронний вид документа
	Електронна копія оригіналу паперового документа (фотокопія чи сканкопія), електронний документ з електронним цифровим підписом


_____________________________________

