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Тип работы: Ответы на билеты

Предмет: Делопроизводство и документооборот

-

2.1.Какие локальные нормативные акты разрабатываются в местной администрации для регламентации ее
внутренней деятельности и ведения делопроизводства?
В местной администрации для регламентации ее внутренней деятельности и ведения делопроизводства
разрабатываются следующие локальные нормативные акты:
1. Положения о структурных подразделениях администрации – определяют организационную структуру и
компетенцию подразделений, их функции и ответственность.
2. Положения о должностях и штатном расписании – определяют перечень должностей, их функции,
требования к квалификации сотрудников, а также положение о штатном расписании, которое
регламентирует численность и распределение персонала по должностям.
3. Положения о порядке взаимодействия с общественными организациями и гражданами – содержат нормы
и правила, определяющие процесс обращения граждан и организаций в администрацию, а также порядок
рассмотрения и учета их обращений.
4. Положения о порядке составления и утверждения документов – устанавливают правила для разработки,
утверждения и регистрации документов, а также процедуру создания делопроизводства и хранения
архивных документов.
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