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КОДИФІКАЦІЯ ВИХІДНОЇ КОРЕСПОНДЕНЦІЇ 

Версія 05 

1. Номер вихідного документу (далі – документ) містить групи цифр 

00.00/00 – 00/0000 
1           2         3          4 

де: 

1-ша група цифр відповідає індексу (за затвердженою організаційною структурою СумДУ) 

структурного підрозділу-ініціатора (-виконавця) вихідного документу; при цьому відділ 

документно-інформаційних комунікацій та контролю може зазначати тільки певну початкову 

частину індексу, яка є мінімізовано достатньою для ідентифікації підрозділу; 

2-га група цифр ідентифікує посадову особу, яка, за наданими їй ректором  

повноваженнями, безпосередньо підписала документ; при цьому у разі, якщо зазначена 

посадова особа є керівником підрозділу-ініціатора (-виконавця) документу, ця група цифр у 

номері не застосовується; 

3-тя група цифр визначає документ за певною кодифікацією зовнішніх адресатів; 

4-та група визначає поточний порядковий номер документу за безперервною нумерацією 

( 000 1 ,  000 2 , . . . )  у межах календарного року. 

2. Ідентифікація посадових осіб у другій групі цифр номеру документу: 

01 - ректор*; 

02 - перший проректор*; 

03 - проректор з науково-педагогічної роботи*; 

04 - проректор з науково-педагогічної роботи*; 

06 - проректор з науково-педагогічної роботи та фінансово-економічної діяльності*; 

15 - проректор з наукової роботи*; 

20 - проректор з науково-педагогічної роботи та організації позанавчальної діяльності*; 

25 - проректор з інфраструктурного розвитку та ресурсного забезпечення*. 

 Ідентифікація інших посадових осіб – керівників структурних підрозділів у цій же групі 

цифр номеру документу відповідає індексу відповідних структурних підрозділів. При цьому 

друга група цифр не застосовується у разі, якщо 1-а група містить число, яке співпадає із 

зазначеним. 

3. Ідентифікація 3-ї групи цифр: 

01 - Міністерство освіти і науки України; 

02 - Міністерство охорони здоров’я України; 

03 - інші органи управління загальнодержавного рівня; 

04 - органи управління обласного і міського (м. Суми) рівня; 

05 - інші організації та установи м. Суми і Сумської області; 

06 - організації та установи (крім вищезазначених) інших міст та областей України; 
07 - кореспонденція за межі України. 
 
*у разі відсутності підрозділу-ініціатора (-виконавця) документу у 1-й групі цифр 

зазначається 01.01. 

 

Начальник відділу документно- 

інформаційних комунікацій та контролю    Любов АКИМЕНКО 


