Схема 

к приложению 3

к Инструкции по делопроизводству

в администрации сельского поселения
Ханты-Мансийский автономный округ – Югра
Ханты-Мансийский район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СОГОМ
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(РАСПОРЯЖЕНИЕ)

от                                                                                                              №

д.Согом
Заголовок (о чем?)

           Преамбула (констатирующая часть - изложение целей, мотивов, оснований для принятия документа, его законодательная основа; составляет с постановляющей частью единое предложение; в некоторых случаях может отсутствовать).

          «В целях…», «В связи с тем, что…», «Во исполнение…», «В соответствии…»,  «На основании…»:

            Постановляющая (решающая) часть – что сделать, кому сделать, когда сделать

             1. Что? Кому? Сделать?

            2. (выполнить, обеспечить, утвердить, рекомендовать, создать, поручить,

            3. Установить, выделить… ) и т. д.

            4. При необходимости заключительный пункт оговаривает вопросы контроля за выполнением документа: 

Постановления (распоряжения) 

                                          (Если необходимо)

