


Начальник отдела  

 

- Подготовка нормативных актов и документации по деятельности отдела и 
структурных подразделений администрации . 

- Организация документооборота 

- Работа  с входящей почтой. 

- Контроль исполнения  входящих документов и  указаний мэра 

- Подготовка и участие в совещаниях, ведение протоколов. 

- Исполнение  отписанных входящих документов   

Работа с сайтом: новостная лента, объявления, афиша, интернет-приемная 

Работа с обращениями граждан: сбор, хранение, контроль исполнения, работа 
на портале СТТУ.РФ, подготовка и проведение ОДПГ,  участие в приеме  по 
личным вопросам мэра, размещение информации на стендах и сайте, отчетность, 
работа в системе Инцидент-Менеджмент. 



Главный специалист отдела 

- регистрация постановлений, распоряжений и исходящих писем. 

- ксерокопирование НПА и исходящей документации. 

- ведение реестра НПА. 

- Подготовка нормативно – правовых актов для направления  в Регистр НПА И.о,  
Книжную палату И.о., в прокуратуру Заларинского района. 

- составление ежемесячных планов мероприятий  администрации. 

- Ежедневная выписка путевых листов. 

- компьютерная верстка информационного листка «Мэрия»  

- размещение на сайте администрации НПА. 

- Составлении описи  и подготовка документов для сдачи в архив.(январь ) 

-Участие  в постоянных комиссиях, ведение протоколов:  

По безопасности дорожного движения,  

Санитарно-эпидемиологическая комиссия, Антитеррористическая  

комиссия, По правонарушениям. 

 

 

 
 



Помощник мэра 

*  Прием, регистрация и передача в соответствии  с резолюцией мэра в      
структурные подразделения или конкретным исполнителям входящей 
корреспонденции для подготовки ответов;  

* организация телефонных переговоров мэра; ведение ежедневного 
календаря мэра 

* подготовка писем, служебных материалов по поручению, организация 
приема посетителей; копирование документов;   

* Выполнение работы по подготовке совещаний и заседаний, проводимых 
мэром (приглашение участников по повестке); 

* Ведение делопроизводства, работа на ПК, работа в СЭД 



 Сортировка документов 

 Регистрация 

 Формирование папки документов  на подпись 
мэра 









1. Постановления 
администрации 

2. Распоряжения 
администрации 

3. Приказы 
руководителя аппарата 

4. Муниципальные 
контракты 

5. Соглашения 

6. Внутренние письма 

7. Протоколы 
совещаний и др. 



 Зарегистрировано 
постановлений администрации 
– 777  (803 – в 2019 г.) 

 

Зарегистрировано 
распоряжений администрации 
– 258  (388) 

 

Зарегистрировано и 
направлено адресатам 
исходящих писем – 2726 (2 125) 

 

Обработаны и направлены в 
Регистр  Иркутской обл.  - 67  

( 68) НПА 

 

 Компьютерная верстка 
информационного листка 
«МЭРИЯ» - 72 ( 71) номера 

 

 Сбор сведений о движении 
избирателей – обработка 
информации военкомата, 
ЗАГСа, миграционного 
отдела - 500 

 

 Выписано путевых листов 
водителям – 1033 (1056) 



  



 



 



  



 



 



 







 Исполнено входящих писем – 352 

 Обработаны документы по движению избирателей, 
миграционной службы, суда – 500 

 Разработаны и утверждены муниципальные НПА – 4 

 Подготовлены и направлены в Зак.Собрание, депутату 
Гос.Думы Тену С.Ю., в Управление Губернатора по 
региональной политике ежемесячные планы работы 
администрации и др. сведения – 12 писем 

 

 

 

 



 



 



Одна из составляющих работы сотрудников орг.отдела – участие в 
совещаниях при мэре района и заседаниях различных комиссий 
районной администрации: 

 

 

 -  подготовка Повестки совещания 

- Оповещение участников совещания 

- Ведение протоколов  

- Оформление и рассылка протоколов участникам и 
заинтересованным лицам 

- Контроль сроков и поручений по протоколу 

  

 

 

 



 Планерные совещания с главами - 14 

 











 Административного комитета- 6 

 Комиссии по безопасности дорожного движения 

 Антитеррористической комиссии 

 СПЭК - 3 

 Комиссии по правонарушениям 

 Совещаний при мэре района – 37 

 

 

 

 

 ИТОГО в 2020 году : 78  

 













 - исполнения сроков входящих писем 

 - исполнение письменных резолюций мэра 

 - исполнение устных заданий и поручений мэра на 
ежедневных планерных совещаниях 

 - исполнение письменных поручений по протоколам 
совещаний, сходам граждан, обращений граждан на 
личном приеме 

 - исполнение сроков обращений граждан 
заявительного характера 

 - исполнение сроков подготовки ответов на 
письменные обращения граждан 

 - исполнение сроков ответов на сообщения в системе 
Инцидент-Менеджмент 



          На особом контроле находится работа с обращениями 
граждан. 
 
 Регламентируется ФЗ № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения 
обращения граждан». 
 
Письменные обращения поступают в администрацию: 
- лично приносят граждане  
- почтовыми отправлениями  от граждан 
- переадресовывают из других органов власти, 

федеральных и областных структур 
- электронной почтой на сайт в интернет-приемную 
администрации. 









 Кремль инициировал запуск программы отслеживания реакции региональных 
властей на жалобы россиян в социальных сетях 

 Систему разработала «Медиалогия», к 2019 году ее распространили по всей стране. 

 Новая система мониторинга «Инцидент менеджмент» позволяет отслеживать 
информационные поводы в пяти социальных сетях и реакцию сообществ на действия 
властей. 

 «Инцидент менеджмент» будет следить за инфоповодами в соцсетях (например, во 
«ВКонтакте», Facebook, Instagram, Twitter, «Одноклассниках») и за тем, насколько 

позитивно будут восприниматься сообществами действия местных властей. 

 
 В 2020 году ИнцидентИсполнителем МКУ «Администрация МО 

«Заларинский район» назначена» по 12 сообщениям граждан ( в 2019 г – по 2) 



 Систематически оказывается методическая помощь 
сотрудникам администраций поселений района: 

 

- в ведении делопроизводства МО (типовые НПА, образцы 
документов, журналов регистрации документов, 
официальных писем, карточек приема т.д.) 

- по размещению информации на портале ССТУ.РФ 

- по оформлению НПА в Регистр 

- по подготовке пакетов документов для получения ЭЦП 

- по подготовке к организации и проведению ОДПГ 

- в оформлении номенклатуры поселений 

- в организации исполнительской дисциплины документов 

- устные консультации 

 

 





 Установить СЭД  «Дело»  на ПК всех руководителей 
структурных подразделений администрации, Комитета по 
образованию и Комитета по культуре. 

 

 Приобрести  копировальный аппарат  

для работников администрации 




