КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация заседаний и совещаний»

	Владелец процесса: Управделами администрации района


	Цели процесса: 

Рассмотрение проблем и принятие объективных решений по их устранению.




	Управляющие нормативные документы:

1.  Устав района;

2.  Регламент Администрации Моргаушского района;

3.  Положение о структурном подразделении;

4.  Закон РФ о порядке рассмотрения обращений граждан;




	Критерии оценки результативности процесса:

1.  Принятие НПА, решений, приказов и распоряжений;

2.  Степень выполнения решений по удовлетворенности потребителей по сравнению с предыдущим годом.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.  Обращения физических и юридических лиц.

2.  Анализ удовлетворенности потребителей за прошлый год
	Физические и юридические лица, владельцы процессов.


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Оказание услуги


	Физические и юридические лица

	2. Отчеты


	Глава администрации, Администрация Президента ЧР, министерства и ведомства.


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: 4 человека –  Управделами, ведущий специалист, 2 специалиста 1 категории;

2. Инфраструктура: - 4 офисное помещение;

- 3 компьютера;

- 4 телефона, Интернет, электронная почта


АЛГОРИТМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПРОЦЕССА

«Организация заседаний и совещаний»

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









конец





Отв.: Управделами администрации





Отв.: Глава администрации





Отв.: Начальники отделов





Отв.: Начальники отделов





Отв.: Управделами администрации





начало





Отв.: Глава администрации





Отв.: Управделами администрации





Сбор и подготовка проблемных вопросов





Повестка дня





Протокол собрания





Программа заседания





Программа





Протокол заседания





Рассмотрение и обсуждение самой проблемы





Программа 





Протокол заседания





Выступление ответственных по обсуждаемым вопросам





Протокол заседания





Программа





Поиск путей решения





Поручение по исполнению





Контроль за исполнением, анализ исполнения поручений





Программа





Поручение 





Решение заседания 





Протокол заседания





Протокол заседания





Журнал регистрации о выполнении поручений











