	
	УТВЕРЖДЕНА

 распоряжением  Администрации Белозерского  района                                                                                              от 31 июля  2019 года № 141-р

«Об утверждении инструкции по делопроизводству                                                                                                                                                                                                                                              в Администрации Белозерского района»



ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Администрации

Белозерского района Курганской  области 
с.Белозерское
2019 год

 ОГЛАВЛЕНИЕ 

	#G0стр.

	I. Общие положения 
	1

	II. Основные понятия 
	2

	III. Создание документов в Администрации Белозерского            района

Глава 1. Бланки документов

Глава 2. Реквизиты документов                                                                                                         

Глава 3. Подготовка и оформление проектов решений Белозерской           районной Думы 

Глава 4. Подготовка и оформление правовых актов Главы Белозерского района, Администрации Белозерского района и Белозерской районной Думы

      §1. Общие положения

      §2. Подготовка и оформление проектов постановлений и распоряжений Главы Белозерского    района, Администрации Белозерского района

      §3. Организация работы по регистрации, рассылке, официальному опубликованию правовых актов Главы Белозерского  района, Администрации Белозерского района

Глава 5. Подготовка и оформление отдельных видов         документов в Администрации Белозерского района

      §4. Приказ

      §5. Протокол заседания (совещания)

   §6. Порядок оформления поручений Главы Белозерского района

      §7. Порядок оформления служебных писем

      §8. Записка (служебная, докладная, объяснительная)

      §9. Порядок Подготовки и оформления телеграммы

§10. Порядок подготовки и оформления телефонограммы              §11.Порядок заверения копий документов.
Раздел IV. Организация документооборота

Глава 6. Прием, первичная обработка и предварительное рассмотрение поступающих документов

Глава 7. Регистрация и рассмотрение поступивших документов

Глава 8.  Печатание, размножение и учет количества документов 

Глава 9. Организация работы с исходящими документами

Глава 10. Прием и отправка документов посредством       электрической   связи

Глава 11. Регистрация и прохождение внутренних документов

Глава 12. Учет и анализ объемов документооборота
Раздел V. Организация документооборота и исполнения документов по письменным и устным обращениям граждан

Глава 13. Организация работы с письменными обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц

§ 1. Прием и регистрация письменных обращений граждан, 

объединений граждан, в том числе юридических лиц

         § 2. Рассмотрение письменного обращения

         § 3. Подготовка и оформление результатов рассмотрения        письменных обращений

Глава 14. Личный прием граждан
Раздел VI. Документальный фонд Администрации   Белозерского района 

Глава 15. Разработка и ведение номенклатуры дел

Глава 16. Формирование дел и их текущее хранение

Глава 17. Подготовка документов и дел к передаче в архив Администрации Белозерского района

Глава 18. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками          хранения

Глава 19. Передача дел в архив Администрации Белозерского района

Глава 20. Использование документов архива Администрации Белозерского района

Раздел VII. Особенности работы с электронными документами

Глава 21. Порядок поступления и согласования проектов правовых актов в системе электронного документооборота Администрации Белозерского района

Раздел VIII. Работа исполнителя с документами

Раздел IX. Изготовление, учет, использование и хранение печатей, штампов и бланков документов

Глава 22. Порядок изготовления, использования и хранения печатей с воспроизведением Государственного  герба Российской Федерации Администрации Белозерского района

Глава 23. Порядок изготовления, использований и хранения штампов с факсимильным воспроизведением подписи

Глава 24. Использование печатей и штампов

Глава 25. Учет и уничтожение печатей и штампов

Раздел X. Приложения

	4
4

4
5

5

5

6
10
10
11
12
14
15
20
20
22
22
24
24
24
25
26
27
27
28
28
28
28
29
30
32
33

34
37
39
44
45
45
47
49
50
51
51
51

52

53


