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Давайте рассмотрим сложившиеся правила регистрации исходящих документов. Их необходимо 
знать, чтобы правильно внести основные сведения в журнал регистрации исходящих документов, 
приказов и др. Много полезной информации вы также сможете найти в опубликованных ранее 
материалах о регистрации входящих документов, о согласовании и регистрации приказов (приведен 
образец журнала регистрации приказов ). О существующих в делопроизводстве правилах 
регистрации входящих документов уже рассмотрено ранее. уже начато рассмотрение в предыдущей 
статье. Для полноты понимания вопроса стоит вернуться и прочитать, если вы начали знакомство с 
темой именно с этой статьи. Так же вам может оказаться полезной информация о регистрации и 
согласовании приказов по основной деятельности . Журнал регистрации исходящей (отправляемой) 
корреспонденции – это журнал, в котором указываются все реквизиты и сведения об исходящих 
документах, отправляемых корреспондентам из организации. Правила заполнения журнала 
регистрации исходящей (отправляемой) корреспонденции Прежде чем зарегистрировать документ в 
журнале, нужно предварительно его просмотреть на предмет правильности исполнения 
(оформления). Любая, даже самая небольшая организация или индивидуальный предприниматель в 
процессе работы сталкивается с необходимостью отправки документов «во внешний мир». 
Отправляются письма-запросы и коммерческие предложения, приходят запросы и письма из 
различных инстанций, на которые приходится отвечать. И рано или поздно возникает ситуация, 
когда руководитель просто не может вспомнить, отвечал ли он на письмо и что именно, отправил 
запрос или нет. Р Е К О М Е Н Д А Ц И И по ведению делопроизводства в первичных профсоюзных 
организациях (профсоюзных комитетах) Рекомендации составлены в целях установления единого 
порядка по работе с документами и правильного ведения делопроизводства в первичных 
профсоюзных организациях. Делопроизводство в профсоюзных комитетах ведется самостоятельно, 
отдельно от делопроизводства предприятия, учреждения и организации и включает в себя: - 
регистрацию входящей и исходящей корреспонденции... ЖУРНАЛ регистрации исходящей 
корреспонденции ООО "Верона" --------------------------------------------------------------------------------------
- ¦ Дата ¦Регистра-¦ Адресат ¦Содержание ¦Кем подписан ¦Исполнитель¦ Сведения об ¦ ¦документа 
¦ционный ¦ ¦ документа ¦ документ ¦ ¦ отправке ¦ ¦ ¦номер ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ документа ¦ +----------+---------+-----------
+-----------+-------------+-----------+--------------+ ¦30.05.2012¦38-исх ¦Фокина А.И.¦Об отказе 
в¦Генеральный ¦Специалист ¦Направлен по... Макет из архива типографии РИОН: журнал RA0576. 
Область применения: контроль, секретариат Размер: A4 (210 x 297 мм) Полос: 2 Вы можете заказать 
печать аналогичного журнала с изменениями, отвечающими требованиям Вашей работы. RA0576 
Используйте, пожалуйста, этот номер, чтобы сослаться на данный макет. Запросить информацию В 
список макетов Здравствуйте! Меня заинтересовал макет из архива RA0576 'Журнал регистрации 
входящей и исходящей корреспонденции'. Мне необходима дополнительная информация. 
УТВЕРЖДЕНЫ Постановлением президиума РК Белорусского профсоюза работников 
строительства и промстройматериалов 17 декабря 2003 г., протокол № 1 РЕКОМЕНДАЦИИ по 
ведению делопроизводства в первичных организациях Белорусского профсоюза работников 
строительства и Промстройматериалов 1. Общие положения Рекомендации составлены в целях 
установления единого порядка по работе с документами и правильного ведения делопроизводства в 
первичных организациях профсоюза. Дата Индекс (№) Наименование документа Дата 
поступившего документа Корреспондент Краткое содержание Количество листов Резолюция 
документа приложений Отметка о взятии на контроль и срок исполнения Расписка в получении 
Отметка об исполнении документа Отметка об отправке исходящей корреспонденции 
Наименование дела, где хранится документ или копия Примечание дата фамилия 


