Муниципальное образование «Волочаевское сельское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

15.03.2018   








              №  27
с. Партизанское
О назначении ответственного

за делопроизводство и архив в 

администрации Волочаевского

сельского поселения


В целях организации делопроизводства и обеспечения сохранности документов, образовавшихся в процессе деятельности администрации Волочаевского сельского поселения


1. Назначить ответственного за делопроизводство и архив старшего специалиста 3 разряда администрации сельского поселения Ильченко Т.Г.

2. Ответственному за делопроизводство и архив:

2.1.  Осуществлять систематический контроль за организацией документов в делопроизводстве и подготовкой дел к архивному хранению;


2.2. Ежегодно, до 25 декабря, представлять на утверждение номенклатуру дел на следующий год.


3. Признать утратившим силу распоряжение администрации сельского поселения от 01.09.2014 года № 56 «О назначении ответственного за делопроизводство и архив в администрации Волочаевского сельского поселения»

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Потапову О.И.

5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава сельского поселения     




          
       Е.Н. Волокитин
Ознакомлен:
Старший специалист 3 разряда
администрации сельского поселения



          Т.Г. Ильченко
