






           Утверждено:
распоряжением главы                         Чебаркульского городского округа 

от 19.05.2011   №220-р
УСЛОВИЯ
смотра состояния делопроизводства и сохранности документов в органах местного самоуправления Чебаркульского городского округа
1.Смотр проводится с целью совершенствования делопроизводства, изучения состояния сохранности документов, осуществления практических мер по устранению в ходе смотра недостатков, выработке конкретных предложений по улучшению состояния делопроизводства и условий хранения документов.

2.При подведении итогов смотра  учитываются следующие критерии:

1) оформление документов в соответствии с ГОСТом Р.6-30.2003;
2)наличие  инструкции по делопроизводству;
3)наличие архива, металлического сейфа, сейфа для хранения документов;

4)оформление дел (подшивка дел, нумерация листов, наличие заверительных  надписей в деле, наличие описей по 2007 год включительно;
5)наличие номенклатуры дел организации

3.Итоги смотра подводятся комиссией до 10 декабря 2011 года.

Начальник архивного отдела администрации

Чебаркульского городского округа                                    Н.Б.Зеленцова
