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ОТЧЕТ
о работе общего отдела администрации 
городского поселения «Город Амурск» 
за IV квартал 2025 года


15.01.2026

В отчётном периоде работа специалистов общего отдела была направлена на своевременный прием корреспонденции, печать проектов документов, регистрацию и отправку исходящей корреспонденции адресатам. Ежедневно работниками отдела осуществляется ведение электронной регистрации отправляемой, поступающей корреспонденции, постановлений и распоряжений администрации, жалоб, обращений граждан. 
Работниками общего отдела в отчётном периоде проведена работа по обработке следующих видов документов: 
	
	4 квартал 2024 г. 
	4 квартал 2025 г.

	поступающая корреспонденция
	2328
	2154

	отправляемая корреспонденция
	1872
	1520

	жалобы, обращения граждан 
	172
	102

	постановления
	191
	167

	распоряжения по основной деятельности
	507
	429

	итого:
	5070
	4372


	Анализируя показатели таблицы, видно, что документооборот в сравнении с аналогичным периодом прошлого года уменьшился на 698 ед.
(+13,76 %).
Ежедневно ведутся консультации с гражданами по телефону и лично:
 о работе администрации, о способе подачи документов. Ведётся прием документов как лично от граждан, так и через электронную почту. 
	Ежедневно осуществляется отправка корреспонденции через услуги почтовой связи, в том числе заказными письмами. Отслеживается доставка заказной корреспонденции получателям. 
	Проводится большая работа с обращениями граждан. Ежедневно осуществляется текущий прием граждан. Специалисты общего отдела стараются по возможности оперативно решать вопросы граждан. В случае, если оперативно невозможно решить вопросы, оказывают помощь в составлении письменных обращений. 
	Осуществляется контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, за полнотой подготовленных ответов. При необходимости проекты ответов возвращаются на доработку. 
	Специалист общего отдела по работе с обращениями граждан ежедневно ведет работу в 3-х электронных программах по работе с обращениями граждан: 
   - система электронного документооборота Правительства Хаб.края (СЭД); 
   - Общероссийский личный прием (ССТУ.РФ);
   - госуслуги (ПОС). 
	Ведется большая работа по согласованию проектов постановлений и распоряжений администрации по основной деятельности, а также их печати на бланках строгой отчетности, регистрации, копированию и рассылке. Так, в отчетном периоде обработано 596 ед. нормативных документов. Сформировано 3 дела постановлений администрации и 10 дел распоряжений администрации по основной деятельности, в которых содержится около 210 листов в каждом деле.
Ведется работа по размещению электронных образов (сканы) постановлений в информационно-коммуникационной сети на сайте газеты «Наш город Амурск» в разделе «муниципальная справочная правовая система». Также на указанном сайте специалистами общего отдела вносятся сведения о внесении изменений в постановления, о признании постановлений утратившими силу. 
	Кроме того, осуществляется согласование проектов решений Совета депутатов, вносятся коррективы в соответствии с требованиями и правилами составления проектов нормативных правовых актов. Так в отчетном периоде специалистом общего отдела согласовано 30 проектов решений Совета депутатов.
	Также специалистом общего отдела проводится работа по ведению архива администрации. В отчетном периоде описи дел постоянного хранения № 1 (около 120 дел) и по личному составу № 2, 3 направлены на согласование в управление по делам архивов и ЗАГСов Правительства Хабаровского края.  




Начальник общего отдела 						И.А. Шумская


