АДМИНИСТРАЦИЯ МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 14.03.2008 г. № 392
Об  утверждении  Положения  об  отделе  по

обеспечению документооборота администрации 
Марксовского муниципального  района, должностных 

инструкций и квалификационных требований работников отдела 
по обеспечению документооборота
В целях повышения эффективности деятельности администрации Марксовского  муниципального района по вопросам делопроизводства, на основании ст.31, 34 Устава Марксовского муниципального района,  - 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе по обеспечению документооборота администрации Марксовского муниципального района (приложение №1).

2. Утвердить должностные инструкции и квалификационные требования работников отдела по обеспечению документооборота:

· начальника отдела (приложение №2);

· консультанта (приложение №3);

· ведущего специалиста (приложение №4);

· ведущего специалиста (приложение №5);
- оператора ЭВМ (приложение № 6).
3. Признать утратившим силу постановление администрации Марксовского муниципального района (с изменениями) №913 от 21.08.2006г.  «Об утверждении Положения об отделе по обеспечению документооборота администрации Марксовского муниципального района и должностных инструкций работников отдела по обеспечению документооборота»

Глава администрации 

муниципального района                                                  И.А. Панков
Проект внесен отделом по обеспечению документооборота администрации МР

Первый зам. главы администрации МР

 Н.С. Трайзе
Зам. главы администрации МР, 

начальник управления по организации 

деятельности администрации                                        С.А. Акимов

Начальник отдела правового

обеспечения  
      А.Г.Чуланов

Исполнитель






Е.В.Лазарева
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