О порядке нумерации

входящих документов.

В целях оптимизации административных процедур, создания единой базы данных входящей корреспонденции

Приказываю:

1. С 1 января 2005 года утвердить единый порядок (приложение №1) нумерации входящей корреспонденции в администрации Конаковского района.

2. Заведующему отделом информатизации (Лукин Н.П.) привести в соответствие программное обеспечение.

3. Контроль за исполнение данного распоряжения возложить на управляющего делами Фомченко С.П..

Глава Конаковского района





М.И. Попович

Согласовано:

Первый заместитель 

Главы администрации






В.Н. Мерзляков

Управляющий делами администрации



С.П. Фомченко

Юрист








Т.С. Захарова

Подготовил:

Н.П. Лукин

Тел.46-777

	Приложение № 1
к распоряжению №1 от 11 января 2005 года

	Порядок  нумерации входящей корреспонденции 

в Администрации Конакоского района.


Данное приложение описывает порядок присвоения входящего номера документу поступившему в Администрацию. Входящий номер документа присваивается общественной приемной Администрации любой корреспонденции, поступающей в Администрацию как от юридических так и от физических лиц. Номер состоит из трех полей, разделенных тире    (-).  Первая часть номера – число, которое формируется автоматически и равно номеру на единицу большего номера документа  зарегистрированного последним в текущем году. Первому, зарегистрированному в текущем году документу, присваивается номер равный единице. Первая часть номера является сквозной для заявлений, поступающих от юридических лиц, физических лиц, а так же при личном обращении граждан в Администрацию. Вторая часть номера – число, являющееся двумя последними цифрами текущего года и дополненное справа заглавной буквой «Ю» для юридических лиц и буквой «Ф» для физических лиц. Третья, заключительная часть номера, является числом (кодом), в котором представлен код подразделения Администрации, куда направлен  поступивший документ. Коды подразделений Администрации Конаковского района представлены в таблице № 1. Первая, вторая и третья часть номера отделяются друг от друга тире (-).

	Код

подразделения
	Наименование подразделения
	Примечание

	10
	Глава района
	

	11
	Первый заместитель Главы администрации
	

	12
	Отдел организационно-контрольной работы
	

	13
	Общий отдел
	

	14
	Отдел ЗАГС
	

	15
	Отдел культуры
	

	16
	Архивный отдел
	

	17
	Отдел мобилизационной подготовки бронированию делам ГО и ЧС
	

	18
	Отдел экономики
	

	19
	Отдел потребительского рынка
	

	20
	Отдел жилищной политики
	

	21
	Отдел опеки и попечительства
	

	22
	Юридический отдел
	

	23
	Бухгалтерия
	

	24
	Отдел «Единое окно»
	

	25
	Отдел по работе с территориями
	

	26
	Управление архитектуры и градостроительства
	

	27
	Управление образования
	

	28
	Управление финансов
	

	29
	
	

	30
	
	

	31
	
	

	32
	
	

	33
	
	


