Приложение 26

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Составление регистрационного номера

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который дополняется индексом структурного подразделения, сокращением "ХХХ", а также дополнятся информацией о типе документа и месте его регистрации. Порядковый регистрационный номер присваивается документам из разных массивов регистрационных номеров, в зависимости от вида документа.
 Основные виды регистрационных номеров, используемых в Компании, приведены в Таблице 1 и Таблице 2.; примеры – в Таблице 3.

Таблица 1.

Регистрационные номера для входящих документов,

и документов, подписанных Генеральным директором 

	Вид документа
	Регистрационный номер

	Входящая корреспонденция 
	ХХХ/ххх-вх

	Исходящая корреспонденция
	ХХХ/ххх

	Приказ Генерального директора 
	ХХХ/хх-п

	Приказ Генерального директора (кадровый)
	ХХХ/хх-п-к

	Распоряжение Генерального директора 
	ХХХ/хх-р

	Протокол совещания у Генерального директора 
	ХХХ/хх-пр

	Документ, подписанный Генеральным директором с другими организациями (часть составного совместного индекса)
	ХХХ/хх-с

	План мероприятий, подписанный Генеральным директором
	ХХХ/хх-пл


Отдельно проставляется дата регистрации (поступления).

хх – порядковые номера документов в рамках регистрируемого массива документов

Таблица 2

Регистрационные номера для документов, подписанных заместителями Генерального директора или руководителями структурных подразделений 

	Вид документа
	Регистрационный номер

	Служебный документ
	ХХХ-YY/ххх

	Распоряжение
	ХХХ-YY/хх-р

	Протокол совещания
	ХХХ-YY/хх-пр

	План мероприятий по подчиненным подразделениям
	ХХХ-YY/хх-пл


Отдельно проставляется дата регистрации (поступления).

хх – порядковые номера документов в рамках регистрируемого массива документов.

YY - делопроизводственный индекс структурного подразделения, зарегистрировавшего документ.

Таблица 3

Примеры составления регистрационного номера.

	Пример
	Пояснение

	ХХХ/52-п
	Приказ Генерального директора № 52.

	ХХХ/52-п-кф
	Приказ Генерального директора № 52 конфиденциальный.

	ХХХ/52-п-к
	Приказ Генерального директора кадровый №52.

	ХХХ/8-р
	Распоряжение №8.

	ХХХ/9-пр
	Протокол совещания у Генерального директора №9.

	ХХХ/8-пр-п
	Протокол заседания Правления № 8.

	ХХХ/9-пр-бк
	Протокол Бюджетного комитета № 9.

	ХХХ/1-с
	Протокол №1 заседания совместно с другими организациями (часть составного совместного индекса).

	ХХХ/8-пл
	План мероприятий №8.

	ХХХ-51/7-Д
	Доверенность №7, зарегистрированная Правовым управлением.

	ХХХ/187-вх
	Входящий документ с номером (№187).

	ХХХ-02/5-пр
	Протокол №5, зарегистрированный в структурном подразделении 02.

	ХХХ-02/3-р
	Распоряжение №3, подписанное руководителем, имеющим делопроизводственный индекс 02

	ХХХ-14/7-пл
	План мероприятий №7 по структурному подразделению 14.

	ХХХ/188
	Исходящий документ с порядковым номером (№188). 


