
Администрация

Ремонтненского сельского поселения
Ремонтненского района

 Ростовской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

07.09.2012           


 № 64
   с. Ремонтное
О внесении изменений в распоряжение
Администрации Ремонтненского сельского поселения
от 26.12.2011 № 79
В целях установления единого порядка ведения делопроизводства в Администрации Ремонтненского сельского поселения, повышения его эффективности, 

1. Внести в приложение к распоряжению Администрации Ремонтненского сельского поселения от 26.12.2011 № 79 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Ремонтненского сельского поселения» изменения  согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава Ремонтненского 

сельского поселения                                                   Н.И. Семченко
Распоряжение вносит :

Специалист 1 категории по 
правовой и кадровой работе

Приложение
к распоряжению

Администрации

Ремонтненского сельского поселения
от 07.09.2012 № 64
Изменения, вносимые в приложение к распоряжению

Администрации Ремонтненского сельского поселения от 26.12.2011 № 79
«Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в Администрации Ремонтненского сельского поселения»
1. Раздел 2 дополнить абзацами следующего содержания :

«электронный образ документа – электронная копия документа,  изготовленного на бумажном носителе ;

сканирование документа – получение электронного образа документа.»

2. В пункте 4.3.1. раздела 4 :

подпункт «в» изложить в редакции :

«в) должность лица – автора документа» ;

подпункт «л» изложить в редакции :

«л) наименование либо аннотация документа:» ;

дополнить подпунктом «щ» следующего содержания :

«щ) отметка о поступлении документа.».

3. В абзаце втором пункта 4.3.5. раздела 4 слова «Должность лица, подписавшего документ» заменить словами «Должность лица – автора документа».

4. В абзаце первом пункта 4.3.13 раздела 4 слова «Наименование документа» заменить словами «Наименование либо аннотация документа».

5. Раздел 4 дополнить пунктом 4.3.25 следующего содержания :

«4.3.25. Отметка о поступлении документа содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.».

