Задачи и функции

организационного отдела 

Министерства экономического развития и торговли 

Республики Марий Эл 

(выписка из Положения об организационном отделе,

утвержденного приказом Министерства экономического развития

и торговли Республики Марий Эл от 1 ноября 2013 г. № 210)

Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:

организационное обеспечение деятельности министерства;
ведение делопроизводства в министерстве.
Основные функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

организация мероприятий, проводимых министерством;

протокольное и техническое обеспечение совещаний и других мероприятий, проводимых министерством;

направление принимаемых на совещаниях решений в соответствующие министерства и ведомства, отделы министерства, обеспечение контроля за их исполнением;

разработка на основе предложений отделов министерства планов работы министерства на месяц, квартал, год;

составление еженедельных организационно-массовых мероприятий, проводимых в министерстве;

составление сводных отчетов о деятельности министерства за квартал;

ведение делопроизводства министерства, своевременная регистрация входящих и исходящих документов, ознакомление с ними гражданских служащих министерства,  контроль за прохождением документов в министерстве, обеспечение их исполнения строго в установленные сроки;

ведение делопроизводства по обращениям граждан, по документам для служебного пользования (ДСП);

разработка номенклатуры дел, ведение документации согласно утвержденной номенклатуре дел и действующим нормативным правовым актам;

контроль за ведением делопроизводства во всех структурных подразделениях министерства, своевременная подготовка и сдача документов в архив;

контроль за своевременным выполнением отделами министерства указов, распоряжений, поручений Главы Республики Марий Эл, постановлений и распоряжений Правительства Республики Марий Эл, приказов и распоряжений министра экономического развития и торговли Республики Марий Эл (далее – министр), утвержденных планов работы министерства и организационно-массовых мероприятий Правительства Республики Марий Эл;

информирование министра о ходе исполнения контрольных документов и поручений;

оказание помощи отделам министерства в согласовании проектов распорядительных документов, осуществление контроля за сроками их согласования и передача их на подпись Главе Республики Марий Эл;

обеспечение работы министра, прием и передача телефонограмм;



проведение копировально-множительных работ в установленном порядке;



осуществление работы по отправке писем через почтовое отделение и фельдсвязью.
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