Додаток 5 
до Інструкції з документування управлінської інформації та організації роботи з 
документами, створеними в паперовій формі в Координаційному центрі з надання правничої допомоги
(пункт 154)


ПРИМІРНИЙ СКЛАД
[bookmark: _heading=h.k5dq8d8rnwd2]запису про реєстрацію вхідних документів
[bookmark: _heading=h.q7pkly110cf]
1. Вид документа.
2. Дата та час надходження документа в Координаційний центр з надання правничої допомоги (далі – Координаційний центр).
3. Дата реєстрації документа.
4. Реєстраційний індекс документа.
5. Кореспондент.
6. Дата реєстрації та реєстраційний індекс кореспондента.
7. Короткий зміст.
8. Відповідальний структурний підрозділ Координаційного центру, який в установленому порядку визначений відповідальним за виконання документа.
9. Відповідальний виконавець – працівник відповідального структурного підрозділу Координаційного центру, який в установленому порядку визначений відповідальним за виконання документа.
10. Відмітка про виконання документа.
11. Справа №.
____________________________________

