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Сведения
 о документообороте аппарата администрации Тенькинского района   
в  соответствии с Инструкцией по делопроизводству
 за 2013 г.
	I. Зарегистрировано документов:
	
	
	2011 год
	2012 
год
	2013
год
	Увеличение (+), уменьшение (-) документов,
процентов по сравнению с 2011/2012

	 Всего зарегистрировано документов: 
 Из них:
	-
	5970
	6679
	8530
	+2560 / +1851
+42% / + 27%

	1. Поступивших в администрацию
    Из них:
	
	2936
	3261
	4037
	+1101 / + 776
+37% / + 23%

	- запросов, сопроводительных писем, требований (предписаний), информации к сведению (для работы) 
	-
	2816
	3121
	3804
	

	- законов, правовых (нормативных) актов Российской Федерации, Магаданской области 
	-
	120
	140
	233
	

	2. Исходящих 
     Из них:
	-
	3034
	3418
	4493
	+1459 /+1075
+48% / 31%

	 - сопроводительные письма, ответы на запросы, запросы
	-
	2036
	2195
	3053
	

	 - постановлений Главы Тенькинского района
	-
	39
	43
	24
	

	- постановлений администрации Тенькинского района 
	-
	468
	510
	577
	

	- распоряжений администрации Тенькинского района 
	-
	81
	190
	316
	

	- распоряжений администрации Тенькинского района (по личному составу)
	-
	293
	349
	378
	

	 - доверенности (справки) 
	-
	117
	131
	145
	




Начальник отдела документационного
обеспечения и кадровым вопросам 						              Н.С. Ким

