Общий отдел  администрации города фрязино

Цели и задачи

Целью деятельности общего отдела является документальное обеспечение и организация делопроизводства в администрации города Фрязино. В соответствии с этим общий отдел решает следующие задачи:

- обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, справочно-информационного обслуживания, их хранения в текущем архиве;

- организация делопроизводства администрации города Фрязино;

- рационализация работы с документами на основе использования средств вычислительной техники и новых технологий;

- осуществление учета и хранения бланков строгой отчетности, печатей и штампов;

- осуществление контроля исполнения документов;

- работа с письмами и обращениями граждан;

- регистрация и хранение договоров (соглашений, контрактов);

- выполнение копировально-множительных работ;

- печатание и оформление документов и материалов на бумажных носителях и в электронном виде.

Функции

Общий отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

- производит первичную обработку документов, поступающих в администрацию города Фрязино;

- проводит регистрацию документов, поступающих на имя Главы города и его заместителей, направляет их на рассмотрение в органы администрации города Фрязино;

- осуществляет регистрацию, размножение постановлений и распоряжений Главы города и рассылку их копий;
- осуществляет рассылку исходящих документов;
- осуществляет контроль прохождения проектов постановлений и распоряжений Главы города;
- осуществляет согласование правовых актов и распорядительных документов;
- формирует и поддерживает электронную базу документов;
- осуществляет хранение распорядительных документов Главы города в текущем архиве администрации города Фрязино, выдает их копии и справки по ним;
- осуществляет справочную работу с документами и письмами граждан;
- принимает меры по сокращению сроков прохождения и исполнения писем граждан, готовит информационные материалы по этим вопросам для доклада руководству;
- обеспечивает проведение мероприятий по рациональной постановке работы с документами и организации делопроизводства в администрации города Фрязино, принимает меры  к их передаче на хранение;
- осуществляет контроль за соблюдением установленных правил работы с документами, методическое руководство по делопроизводству;
- разрабатывает совместно с архивным отделом правового управления нормативно-инструктивные и другие документы, регламентирующие организацию работы по делопроизводству;
- проверяет состояние дел по рассмотрению документов и писем граждан в администрации города Фрязино, осуществляет контроль за соблюдением действующего законодательства об обращениях граждан;
- организует мероприятия по повышению квалификации работников, занятых делопроизводством;
- обеспечивает контроль и проверку исполнения принимаемых решений, постановлений и распоряжений Главы города и органов государственной власти;
- формирует документы в дела постоянного и временного хранения. Готовит и передает дела на архивное хранение. Оформляет акты об уничтожении документов, не подлежащих хранению;
- осуществляет организацию работы по подготовке, регистрации и хранению договоров  (соглашений, контрактов) в администрации города Фрязино;
- осуществляет учет и хранение печатей, штампов и бланков строгой отчетности;
- осуществляет печатание и оформление документов и материалов на бумажных носителях и в электронном виде;
- осуществляет копировально-множительные работы.
