ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
1. В состав отдела входит сектор по делопроизводству, работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности комитета и группа по обслуживанию административного здания.

2. Работники сектора непосредственно подчиняются заведующему сектора, начальнику отдела. 

3. Основными задачами отдела являются:

осуществление  документооборота;

организация хозяйственной деятельности;

техническое обеспечение  деятельности комитета;

организация выполнения правил противопожарной безопасности.  
ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Работа специалистов отдела строится в соответствии с должностными регламентами.

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

1. Организует и ведет служебную переписку и в целом делопроизводство в комитете в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 
2. Ведет электронную базу данных: система «Дело», «АСКИД»,  OPTIMA- Work Flow.

3. Осуществляет  методическую помощь и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях.  

4. Осуществляет контроль за своевременным выполнением поручений председателя.

5. Организует и контролирует дежурство в праздничные дни. 

6. Обеспечивает поздравления организациям в связи с государственными праздниками, юбилеями и памятными датами.   


7. Организует работу по приему председателем посетителей по личным вопросам, а также по письменным и  устным обращениям граждан в соответствии с типовой инструкцией по делопризводству.

8. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них. 

9. Ведет учет объема документооборота.

10. Организует  работу  группы по обслуживанию административного здания: взаимодействует с балансодержателем, энергоснабжающими и другими хозяйственными организациями.

11. Организует работу автотранспорта комитета: взаимодействие со станцией технического обслуживания, прохождения своевременного технического осмотра автомобилей,  заключение ОСАГО, прохождения периодической  учебы водителей.
12. Готовит спецификации для проведения конкурсов, котировок, аукционов, касающихся хозяйственных, канцелярских и технического осмотра автомобилей. 
13. Осуществляет в соответствии с законодательством работу комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности комитета.
