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Приложение № 21
     к п.п. 4.2.8, 4.4.2.5.

С х е м а

прохождения служебных писем, поступивших в администрации 
Богучарского муниципального района Воронежской области 









                                                                                     *                                








Служебные письма, направленные в адрес главы администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, первого заместителя, заместителей главы администрации Богучарского муниципального района (далее -  руководителей администрации района), поступают в секретариат главы  Богучарского муниципального района.





Руководители структурных подразделений администрации Богучарского муниципального района определяют исполнителя для подготовки ответа автору письма.





Ответственный исполнитель (исполнитель) подготавливает проект письма - ответа и  представляет проект ответа заместителю главы администрации Богучарского муниципального района – руководителю аппарата администрации района





Специалисты секретариата главы  Богучарского муниципального района проверяют правильность доставки, целостность упаковки, вскрывают конверты, проверяют комплектность вложений, осуществляют предварительное рассмотрение и распределение входящей корреспонденции в соответствии с распределением обязанностей между руководителями администрации муниципального района, сканируют документ, регистрируют, при необходимости ставят отметку о внешнем контроле и сроке исполнения, направляют письмо на рассмотрение заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района








Заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата администрации района знакомится с содержанием ответа и представляет руководителю для подписания (при необходимости, вместе с подлинником входящего письма), при наличии замечаний возвращает ответ исполнителю для доработки. 





Уполномоченное лицо (заместитель главы администрации Богучарского муниципального района - руководитель аппарата администрации района) готовит проект резолюции, при необходимости ставит письмо на контроль и передает руководителю на рассмотрение.








Руководитель рассматривает письма, подписывает резолюции и передает их уполномоченному лицу (специалисту приемной).








Руководитель подписывает ответ или, при наличии замечаний, возвращает исполнителю на доработку.





Уполномоченное лицо (специалист приемной), при наличии изменений, вносит их в резолюцию и направляет письмо вместе с резолюцией на исполнение. 








Исполнитель передает исполненное письмо (подлинник входящего письма и два экземпляра письма – ответа на бумажном носителе) в секретариат главы Богучарского муниципального района








 Секретариат главы Богучарского муниципального района регистрирует письмо и после утверждения всех поручений по документу направляет документ  в дело. 














