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Схема направления движения входящих документов
		Входящие документы


 

		Регистрируемые



	
		Нерегистрируемые




	
	Регистрация документа



	На имя Главы городского самоуправления, Председателя городского Собрания




		На имя депутата 



		Главе городского самоуправления, Председателю городского Собрания


	Направление заинтересованным лицам для информации




		Исполнителю в соответствии с резолюцией



	
	



	Контроль исполнения строится на базе автоматизированных банков регистрационных данных управлением делами




	 Схема направления движения исходящих документов
	Составление проекта документа




	
	От городского Собрания



	
		От депутатов




		Составление проекта исходящего документа



	
		Согласование с юридическим отделом




		Согласование и визирование документа



	
	
	Регистрация документа





		Подписание
Главой городского самоуправления, Председателем городского Собрания



	
	
	Отправка документа адресату




	
	Регистрация документа



	
	
	Подшивка в дело




	

	Отправка документа адресату



	
	

	
	Подшивка в дело



	
	



Схема прохождения внутренних документов
 (не выходящих за пределы городского Собрания)
	Регистрация документа



	Направление документа Главе городского самоуправления, Председателю городского Собрания



	Исполнителю в соответствии с резолюцией



	Контроль исполнения строится на базе автоматизированных банков регистрационных данных 





Приложение № 1


 


к 


М


атериалам, характеризующим работу


 


 


Обнинского городского Собрания 


 


за пери


од с 1 января по 31 декабря 2015


 


года


 


 


Схема направления движения входящих документов


 


 


 


Входящие документы


 


 


Регистрируемые


 


 


 


Нерегистрируемые


 


 


Регистрация


 


документа


 


 


 


 


На имя Главы 


городского 


самоуправления, 


Председателя 


городского 


Собрания


 


 


На 


имя 


депутата 


 


 


Главе городского 


самоуправления, Председателю 


городского Собрания


 


Направление 


заинтересованным лицам для 


информации


 


 


Исполнителю 


в 


соответствии с 


резолюцией


 


 


 


 


Контроль исполнения строится на базе автоматизированных банков 


регистрационных данных управлением делами


 


 


 


 


Схема направления движения исходящих документов


 


 


Составление проекта документа


 


 


 


От городского Собрания


 


 


 


От депутатов


 


 


Составление проекта 


исходящего документа


 


 


 


Согласование с 


юридическим отделом


 


 


Согласование и 


визирование документа


 


 


 


Регистрация документа


 


 


 


 


Подписание


 


Главой городского 


самоуправления, Председателем 


городского Собрания


 


 


 


Отправка документа 


адресату


 


 


 


Регистрация документа


 


 


 


 


Подшивка в дело


 


 


 


 


Отправка документа 


адресату


 


 


 


 


 


Подшивка в дело


 


 


 


 




Приложение № 1   к  М атериалам, характеризующим работу     Обнинского городского Собрания    за пери од с 1 января по 31 декабря 2015   года     Схема направления движения входящих документов  

   

Входящие документы  

 

Регистрируемые  

  

Нерегистрируемые  

 

Регистрация   документа  

     

На имя Главы  городского  самоуправления,  Председателя  городского  Собрания  

 

На  имя  депутата   

 

Главе городского  самоуправления, Председателю  городского Собрания  

Направление  заинтересованным лицам для  информации  

 

Исполнителю  в  соответствии с  резолюцией  

  

 

Контроль исполнения строится на базе автоматизированных банков  регистрационных данных управлением делами    

 

  Схема направления движения исходящих документов    

Составление проекта документа  

   

От городского Собрания  

  

От депутатов  

 

Составление проекта  исходящего документа  

  

Согласование с  юридическим отделом  

 

Согласование и  визирование документа  

  

Регистрация документа  

   

 

Подписание   Главой городского  самоуправления, Председателем  городского Собрания  

  

Отправка документа  адресату  

 

 

Регистрация документа  

   

Подшивка в дело  

 

   

Отправка документа  адресату  

   

 

Подшивка в дело  

   

