3
РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
В ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Регистрация документов – запись учетных данных о документе 
в регистрационной форме с присвоением ему регистрационного индекса, фиксирующая факт его создания, получения или отправки. Регистрация документов может быть журнальной, карточной и автоматизированной 
 (с использованием автоматизированной системы электронного документооборота). Решение о выборе формы регистрации документов в первичной профсоюзной организации (карточной или журнальной) закрепляется в документах (протоколе, постановлении, распоряжении, положении) первичной профсоюзной организации. 
Регистрации подлежат входящие, исходящие и внутренние документы, требующие учета, контроля и исполнения. Документы регистрируются независимо от способа их создания, передачи или доставки. В первичной профсоюзной организации чаще всего используется журнальная форма регистрации корреспонденции (приложение 3). Эта форма регистрации удобна при поступлении незначительного количества документов (до 600 в год).
Входящие, исходящие и внутренние документы (постановления, распоряжения, докладные записки и др.), в том числе распоряжения о командировках руководителя первичной профсоюзной организации, его заместителя, других работников профкома, распоряжения по личному составу, регистрируются в отдельных журналах по видам документов.
При регистрации каждому документу присваивается регистрационный индекс, который представляет собой цифровое или буквенно-цифровое обозначение. Он включает в себя порядковый регистрационный номер, присвоенный документу при создании или получении, который может быть дополнен индексом дела по номенклатуре дел (как правило, для исходящих документов).
Например, регистрационный индекс исходящего документа:
01-22/37, где 01-22 – индекс дела по номенклатуре дел, 37 – порядковый регистрационный номер документа.
Регистрационным индексом распоряжения по личному составу является порядковый регистрационный номер, присваиваемый ему в пределах делопроизводственного года, дополненный литерой "к" (для документов 75-летнего срока хранения) или "л" (для документов 3-летнего срока хранения).





Приложение 3
ФОРМЫ ЖУРНАЛОВ РЕГИСТРАЦИИ

Журнал регистрации и входящих документов

	Дата поступления и индекс (номер) документа
	Корреспондент, дата и индекс поступившего документа
	Краткое содержание
	Резолюция или кому направлен документ
	Расписка в получении
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации
исходящих или внутренних документов

	Дата и индекс (номер) документа
	Корреспондент
	Краткое содержание документа
	Отметка об исполнении документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Журнал регистрации
постановлений (распоряжений)

	Дата и номер постановления
(распоряжения) 
	Краткое содержание документа
	Исполнитель
(исполнители)
	Отметка об исполнении документа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Журнал посещения первичной профсоюзной организации

	Дата 
	Фамилия И.О. 
	Должность, место работы
	Цель посещения
	Отметка о посещении ППО (подпись)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ЖУРНАЛ
учёта полученных и выданных профсоюзных билетов 
по  первичной профсоюзной организации _________________________________________________
(полное наименование ППО)
Белорусского профессионального союза работников 
местной промышленности и коммунально-бытовых  предприятий

Начат ______________
Окончен____________


I. Получено профсоюзных билетов

	Дата
получения
	От кого
получено
	Количество, номера
профсоюзных билетов
	№ и дата накладной организации, от которой получены профбилеты

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	





II. Выдано профсоюзных билетов

	№№ 
п/п
	Номер профсоюзного билета
	Фамилия, И.О.
	Место
работы/учебы, должность
	Год вступ-ления в проф-союз
	В связи с чем произведена выдача профбилета
(принят в профсоюз/ обмен билета/ выдача билета взамен утерян-ного и др.)
	Дата выдачи проф-союзного билета
	Роспись 
в получении профюз-ного билета

	
	
	
	учрежд./
подразде-ление
	должн./ курс, группа
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	



В Журнале пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью ________________________________________________ страниц

Председатель первичной профсоюзной
организации   (профорганизатор)          ___________     _______________
                                                                               (подпись)                 (И.О.Ф.)

Председатель ревизионной комиссии (ревизор)
первичной профсоюзной организации           ___________     _______________
                                                                                        (подпись)                       (И.О.Ф.)
