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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
КАРАСУНСКАЯ г. КРАСНОДАРА
_________________________________________________________
Выборы Президента Российской Федерации

Решение
13 января 2026                                                                           № 1/5   

 
  О назначении ответственного лица за организацию и ведение 
делопроизводства в территориальной избирательной 
комиссии Карасунская г. Краснодара

           

	В целях улучшения качества делопроизводства, организации контроля за исполнением документов, обеспечения эффективного рассмотрения обращений граждан, реализации мероприятий, связанных с подготовкой и проведением выборов, референдумов на территории деятельности территориальной избирательной комиссии Карасунская г. Краснодара РЕШИЛА:
1. Назначить Ширкину Елену Сергеевну, секретаря территориальной избирательной комиссии, ответственным лицом за организацию и ведение делопроизводства в территориальной избирательной комиссии Карасунская г. Краснодара.
2. Ответственному за организацию и ведение делопроизводства в территориальной избирательной комиссии, Ширкиной Е.С., в своей работе руководствоваться Инструкцией по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии Карасунская г. Краснодара.
3. На ответственное лицо за организацию и ведение делопроизводства в территориальной избирательной комиссии Карасунская г. Краснодара возлагается выполнение следующих обязанностей:
3.1  Получение, регистрация и учёт документов, поступающих в территориальную избирательную комиссию.
3.2  Своевременная передача полученных документов председателю, а в его отсутствие заместителю председателя территориальной избирательной комиссии для ознакомления и принятия соответствующей резолюции.
3.3  Систематическое информирование председателя, а в его отсутствие заместителя председателя территориальной избирательной комиссии о состоянии исполнения документов, в том числе с резолюцией «контроль».
3.4  Выдача членам территориальной избирательной комиссии с правом решающего голоса документов для работы, контроль за их возвращением и сохранностью.
3.5  Получение, регистрация и учёт письменных и устных обращений граждан, поступающих в территориальную избирательную комиссию.
3.6  Оформление исходящих писем и документов, передача их на отправку.
3.7  Оформление протоколов и решений территориальной избирательной комиссии.
3.8  Ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел территориальной избирательной комиссии Карасунская г. Краснодара.
3.9 . Подготовка и сдача дел на архивное хранение.
3.10 Хранение и учёт бланков удостоверений членов участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса.
3.11 Хранение и учёт бланков документов территориальной избирательной комиссии.
3.12 Хранение печати и штампов территориальной избирательной комиссии.
4. Контроль за выполнением данного решения возложить на председателя территориальной избирательной комиссии Карасунская г. Краснодара В.В.Зубенко.
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Председатель	                                                                     В.В.Зубенко 


Секретарь                                                                                  Е.С.Ширкина
