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     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

постановления Главы Москаленского района Омской области

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВы

москаленского Района

     _____________________   №________

     Приложение № 2 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

постановления Администрации Москаленского района Омской области

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ

москаленского района

     _____________________   №________

     Приложение № 3 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

распоряжения Главы Москаленского района Омской области

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

ГЛАВы

москаленского района

     _____________________   №________

     Приложение № 4 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

распоряжения Администрации Москаленского района Омской области

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

москаленского района

     _____________________   №________

     Приложение № 5 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

письма Главы Москаленского района Омской области

(продольное расположение реквизитов)
ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ
 
ГЛАВА МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА 
ул. Комсомольская, 61, р.п. Москаленки, Москаленский район, Омская область, 646070

тел.: (38174)  2-11-33, факс (38174) 2-25-25, 2-10-30
____________ № ______

на ___________________   
     Приложение № 6 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

письма Главы Москаленского района Омской области

(угловое расположение реквизитов)

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ
 
ГЛАВА МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА 
646070, Омская область, 
Москаленский район,  
р.п. Москаленки, 
ул. Комсомольская, 61, 

тел.: (38174)  2-11-33, 
факс (38174) 2-25-25, 2-10-30
__________ № ________

на ______________________                                          
     Приложение № 7 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 

ФОРМА БЛАНКА 

письма первого заместителя Главы Москаленского района Омской области

(продольное расположение реквизитов)

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ


ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ 
МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА 
ул. Комсомольская, 61, р.п. Москаленки, Москаленский район, Омская область, 646070

тел.: (38174)  2-11-78, факс (38174) 2-25-25, 2-10-30
__________ № ________

на ______________________                                          

     Приложение № 8 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

письма заместителя Главы Москаленского района Омской области

(продольное расположение реквизитов)

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ


ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ 
МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА 
ул. Комсомольская, 61, р.п. Москаленки, Москаленский район, Омская область, 646070

тел.: (38174)  2-14-06, факс (38174) 2-25-25, 2-10-30
__________ № ________

на ______________________                                          

     Приложение № 9 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

письма Администрации Москаленского района Омской области

(продольное расположение реквизитов)

ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА
ул. Комсомольская, 61, р.п. Москаленки, Москаленский район, Омская область, 646070

тел.: (38174)  2-14-92, факс (38174) 2-25-25, 2-10-30
____________ № ______

на ___________________   
     Приложение № 10 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ФОРМА БЛАНКА 

письма Администрации Москаленского района Омской области

(угловое расположение реквизитов)

                         ОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

	
АДМИНИСТРАЦИЯ

МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА
ул. Комсомольская, 61, р.п. Москаленки, Москаленский район, Омская область, 646070

тел.: (838174) 2-11-33, факс: (838174) 2-10-30
_____________ № _____________

на___________________________


	


     Приложение № 11 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

телеграммы в Администрации Москаленского района 

Адрес

ТЕЛЕГРАММА

ТЕКСТ

Наименование должности              личная подпись                 инициалы, фамилия

     Приложение № 12 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

описи к телеграмме в Администрации Москаленского района

О П И С Ь
дата отправления








          счет №

Отправитель

Адресат

Наименование должности             личная подпись                  инициалы, фамилия









    







     Приложение № 13 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

телефонограммы в Администрации Москаленского района 











Адресат

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Текст

Наименование должности                          личная подпись                         инициалы, фамилия

Принял:   наименование должности                      фамилия                                 т. 24-14-92

Передал:  наименование должности                      фамилия                                 т. 24-09-76

Время передачи:__________часов__________минут

Дата передачи:
     Приложение № 14 








     к Инструкции по делопроизводству 









     в Администрации Москаленского 







     района 

ФОРМЫ БЛАНКОВ

резолюций Главы Москаленского района Омской области,

 первого заместителя Главы Москаленского района Омской области, заместителя Главы Москаленского района Омской области, руководителя аппарата Главы Москаленского района Омской области
	ГЛАВА МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА

 ОМСКОЙ ОБЛАСТИ


	ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА
 ОМСКОЙ ОБЛАСТИ



	ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА
 ОМСКОЙ ОБЛАСТИ


	РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА ГЛАВЫ МОСКАЛЕНСКОГО РАЙОНА 
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ



















 Приложение № 15








   






 к Инструкции по делопроизводству 









    






 в Администрации Москаленского 







     






 района 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

перечня поручений Главы Москаленского района Омской области















           УТВЕРЖДАЮ








          






            Глава Москаленского района














            _________________ФИО












 

           «____»________________

Перечень поручений

главы Москаленского района Омской области

	
	Содержание поручения
	Исполнители
	Сроки
	Результат выполнения

	
	
	
	
	


Руководитель аппарата главы

Москаленского района                                                                                                                                            








Приложение № 16








к Инструкции по делопроизводству в 







Администрации Москаленского 








района 

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, на которых проставляется печать

	Документ
	Вид печати

	Трудовые договоры, дополнительные соглашения к ним, договоры о полной материальной ответственности, гражданско-правовые договоры
	Гербовая 

	Акты (списания, экспертизы, приема-передачи дел и т.п.)
	Гербовая 

	Командировочные удостоверения
	Печать «Для документов» или гербовая

	Справки и характеристики с места работы
	Печать «Для документов» или гербовая

	Представления и ходатайства (о награждении орденами, медалями, премиями)
	Гербовая 

	Грамоты и свидетельства, выдаваемые работникам
	Гербовая

	Служебные удостоверения
	Гербовая

	Архивные копии и архивные справки
	Гербовая

	Доверенности (на получение материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и суде и т.п.)
	Гербовая

	Гарантийные письма (на выполнение работ, услуг и т.п.)
	Гербовая

	Штатные расписания, инструкции,  правила, положения и другие локальные акты организации
	Гербовая 

	Трудовые книжки
	Гербовая 


