
ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
г. Донецка Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 февраля 2014 г. г. Донецк № 71-2

О работе по совершенствованию системы документооборота в комиссии, организации хранения и архивирования документов
Заслушав информацию секретаря комиссии П.В. Жужнева о работе с документами, организации их хранения и архивирования, комиссия отмечает, что делопроизводство осуществляется на основании инструкции по делопроизводству, Номенклатуры дел, требований Избирательной комиссии Ростовской области.

Входящие и исходящие документы вовремя регистрируются в специальных «Журналах регистрации» и оформляются в соответствии с требованиями, о чем свидетельствуют записи и отметки на них, необходимые реквизиты.

Все документы группируются согласно утвержденной номенклатуре дел территориальной избирательной комиссии.

Заседания комиссии и рабочих групп оформляются протоколами.

Ведется «Журнал регистрации постановлений территориальной избирательной комиссии» в электронном виде и на бумажном носителе.

Для определения исторической, научной и практической ценности документов при территориальной избирательной комиссии создана экспертно - проверочная комиссия. 

Выборная документация длительного хранения, сброшюрованная согласно описей, хранится в металлических шкафах и сейфах по видам выборов. Документы временного хранения уничтожаются путем сжигания по решению экспертной комиссии.

Вместе с тем в работе с документами имеются отдельные недостатки: экспертная комиссия при территориальной избирательной комиссии не всегда своевременно проводит экспертную оценку документов обеспечивающих деятельность комиссии.

В целях совершенствования системы документооборота территориальная избирательная комиссия ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отметить положительные тенденции в работе с документами в комиссии.

2. Секретарю и инспектору комиссии организовать работу с документами от создания или получения до уничтожения или передачи в архив, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии.

3. Создать оптимальные условия для организации хранения документов в комиссии, обеспечит своевременное уничтожение документов временного хранения.

4. Экспертной комиссии при территориальной избирательной комиссии регулярно проводить оценку документов, обеспечивающих деятельность комиссии.

5. Секретарю и инспектору комиссии постоянно повышать уровень знаний в работе с документами, отслеживать новинки делопроизводства.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на председателя комиссии В.И. Королева.


Председатель комиссии В.И. Королев


Секретарь комиссии П.В. Жужнев 

