Основні завдання відділу діловодства та роботи із зверненнями громадян апарату Білозерської районної державної адміністрації

1.
Встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами в районній державній адміністрації на основі використання сучасних засобів техніки та скорочення кількості документів.


2.
Розроблення Інструкції з діловодства, номенклатури справ.


3.
Організаційно-технічне обслуговування діяльності районної державної адміністрації.


4.
Забезпечення чіткої організації діловодства в районній державній адміністрації, контролю за строками проходження і виконання службових документів.


5.
Надання методичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства структурним підрозділам районної державної адміністрації, відділам, управлінням районної державної адміністрації, виконкомам селищної, сільських рад.
