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з урахуванням функцiональних повноважень вака ади головного
спецiалiста I категорii апарату Кегичiвськоi селищноТ ради

1. Загальнi вимоги до створення документа. (Iнструкцiя з дiловодства).

2. Адресат та особисте звернення (Iнструкцiя з дiловодства).

Вiдмiтки про H€uIBHicTb додаткiв (Iнструкцiя з дiловодства).

Що таке резолюцiя та порядок iT накладання (Iнструкцiя з дiловодства).

3.

4.

5. Органiзацiя монiторингу виконання документiв (Iнструкцiя з дiловодства).

Складення дiлових документiв (службовi листи). (Iнструкцiя з дiловодства)

Копiя документа. (Iнструкцiя з дiловодства)

6.

7.

8. Порядок опрацювання та надсилання вихiдних документiв (Iнструкцiя

з дiловодства).

9. Бланки документiв (Iнструкцiя з дiловодства).

10. Органiзацiя передачi документiв та ik виконання (Iнструкцiя з дiловодства).

11. Ресстрацiйний iндекс документiв (Iнструкцiя з дiловодства).

12. Реестрацiя документiв (Iнструкцiя з дiловодства).

13. Складення дiлових документiв (розпорядження). (Iнструкцiя з дiловодства)

14. Вiзи та гриф погодженнrI для документiв, що створюються у паперовiй

формi (Iнструкцiя з дiловодства).

15. Формування справ (Iнструкцiя з дiловодства).


