«УТВЕРЖДЕНО»

Решением Совета МО СРР по 
г. Щелково и Щелковскому р-ну

«_11_»__сентября__2005 г.

Инструкция 

по делопроизводству в Представительстве СРР по 
г. Щелково и Щелковскому району Московской области.

1. Вся переписка МО СРР ведется на бланке установленного образца (Приложение( № 1).

2. МО СРР имеет свою печать, которая храниться у руководителя отделения или его заместителя (Приложение № 2).

3. Руководитель и его заместитель МО СРР имеют персональные бланки с указанием своей должности (Приложение № 3 и 4).

4. Анкеты-заявления, справки квалификационной комиссии, акты технического осмотра радиостанций оформляются на бланках по форме указанной в приложениях № 5, 6, 7 и в обязательном порядке заверяются печатью МО СРР

5. Исходящие документы подлежат обязательной регистрации путем присвоения документу исходящего (регистрационного) номера следующей структуры: ХХ-ХХ/ХХХ, где первые 2 символа обозначают год (05-2005, 06-2006 и т.д.), вторые – код адресата:

01- органы власти и управления, уполномоченные в сфере связи

02- переписка СРР

03- органы государственной власти и местного самоуправления

04- иные организации и учреждения

05- анкеты-заявления

06- справки квалификационной комиссии

07- акт технического осмотра радиостанции

08- доверенности

09- внутренняя документация,

символы после знака «/» - порядковый номер исходящего документа, начиная с 001.

6. Каждый исходящий документ должен быть зарегистрирован в журнале исходящих документов,  ведение которого возможно как на бумажном, так и машиночитаемом носителе, а копия документа также храниться в папке исходящих документов.

7. Каждый входящий документ должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов,  ведение которого возможно как на бумажном, так и машиночитаемом носителе, а также храниться в папке входящих документов.


( приложения не приводятся





