Выписка из Положения 
об отделе документационного обеспечения 

государственной администрации Рыбницкого района и г.Рыбницы

2. Цели и задачи
            2.1.Основной целью отдела документационного обеспечения является организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению госадминистрации, совершенствование форм и методов работы с документами, обеспечение единого порядка документирования.

3. Функции
             В соответствии с основными целями и задачами отдела документационного обеспечения выполняет следующие функции:

            3.1.Организует делопроизводство в государственной администрации, разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональной постановке делопроизводства, осуществляет методическое руководство работой по внедрению делопроизводства в отделах и управлениях госадминистрации.
            3.2.В соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству

принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также 
внутреннюю документацию госадминистрации, контролирует движение документов и сроки 
их исполнения, отправляет исходящую корреспонденцию.

              3.3.Составляет проект номенклатуры дел госадминистрации и представляет его на 
утверждение в установленном порядке, формирует в дела документы в соответствии с 
утвержденной номенклатурой дел.

            3.4.Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока Решения и Распоряжения Главы госадминистрации, ведет учет и хранит законченные делопроизвод-ством дела и документацию отдела документационного обеспечения госадминистрации, обрабатывает ее, подготавливает и сдает на государственное хранение в управление докумен-         тацией и архивами Рыбницкого района и г.Рыбницы в соответствии с действующими          правилами.

            3.5.Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступающих в госадминистрацию документов вышестоящих органов государственной власти, управления,
а также других служебных документов, обрабатывает на ПЭВМ, выдает информацию о документах, находящихся на контроле и сроках исполнения.

3.6.Осуществляет контроль за соблюдением правил ведения делопроизводства в отделах
и управлениях госадминистрации.
             3.7.Принимает и регистрирует поступившие в госадминистрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет их учет и передает на рассмотрение, организует прием граждан руководством госадминистрации. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах и управлениях госадминистрации. 
             3.8.Осуществляет раздачу документальных материалов специалистам отделов и  управлений госадминистрации, доводит до сведения заинтересованных предприятий, учрежде-
ний, организаций, должностных лиц и граждан, осуществляет доставку документов вышестоящим организациям, Прокуратуры, городскому и районному Совету народных депутатов.

             3.9.Обеспечивает выполнение машинописных работ.

            3.10.Осуществляет копировально-множительные операции с документами.
