Отчет о работе управления по организационной работе 

Екатеринбургской городской Думы за II полугодие 2019 года

	Виды работ
	Количество

	Подготовка и сопровождение заседаний Екатеринбургской городской Думы
	9

	Подготовка и сопровождение
– заседаний постоянных комиссий – 58 (из них 4 выездных),

– совместных заседаний постоянных комиссий – 12
	70

	Подготовка и сопровождение выездов постоянных комиссий Екатеринбургской городской Думы на объекты профильной деятельности 
	2

	Подготовка и сопровождение управлением по орг.работе заседаний рабочих групп, созданных в Екатеринбургской городской Думе 
(создано во 2-м полугодии – 4 рабочие группы, 
всего действуют – 8 рабочих групп, завершена работа 3-х рабочих групп)
	6

	Подготовка вопросов к рассмотрению на заседаниях постоянных комиссий
	188

	Оформление решений Екатеринбургской городской Думы и внесение их в базу данных СЭДО
	50

	Оформление постановлений Председателя Екатеринбургской городской Думы и внесение их в базу данных СЭДО
	46

	Оформление протоколов заседаний Екатеринбургской городской Думы и внесение их в базу данных СЭДО
	9

	Оформление выписок из протоколов Екатеринбургской городской Думы и внесение их в базу данных СЭДО
	11

	Проведение лингвистической экспертизы и корректуры правовых актов Екатеринбургской городской Думы и Председателя Екатеринбургской городской Думы, иных документов (кол-во экз.)
	130

	Проведение работы по изданию спецвыпусков официального издания «Вестник Екатеринбургской городской Думы» (выпущено в свет)
	5 спецвыпусков

	Подготовка ответов на запросы о деятельности Екатеринбургской городской Думы представителям организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления с предоставлением заверенных в установленном порядке копий правовых актов Екатеринбургской городской Думы (кол-во экз.)
	9 писем с предоставлением 57 экз. копий документов

	Регистрация входящей корреспонденции
	1922

	Регистрация внутренней корреспонденции
	627

	Регистрация исходящей корреспонденции
	2 325

	Осуществление доставки пакетов корреспонденции
	750

	Оформление почтовых отправлений
	516

	Осуществление копировально-множительных работ (кол-во экз.)
	1 092

	Проведение ежеквартальных совещаний пользователей СЭДО
	2

	Подготовка технических заданий для заключения муниципальных контрактов для нужд Екатеринбургской городской Думы
	5

	Организационное сопровождение мероприятий Екатеринбургской городской Думой
	24


