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ПЛАН

работы Министерства автомобильных дорог Чеченской Республики
на 4-й квартал 2017г.
	№№

п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки 
исполнения
	Ответственные

	1. 
	Выезды в подрядные организации  для подготовки технических заданий по содержанию дорог на следующий месяц. 

Выдача технических заданий на производства работ с определением  сроков их  выполнения
	4-й квартал
	Отдел ремонта и содержания дорожной сети.

Отдел сохранности дорожной сети. (ОРиСДС и СДС)

	2. 
	Выезды в подрядные организации для контроля производства работ по содержанию  автомобильных дорог и искусственных сооружений, по ремонту и аварийно-восстановительным работам (АВР)
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	3. 
	Контроль за ведением исполнительной документации, за соблюдением технологии работ, за выходом и работой техники в подразделениях
	Не менее 4-х раз в месяц
	ОРиСДС и СДС

	4. 
	Проведение инвентаризации автомобильных дорог и искусственных сооружений на них  с подготовкой  дефектных актов для подготовки гос. контрактов на содержание дорог в 2018 году и передача материалов в отдел торгов для заключения гос. контрактов
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	5. 
	Запрос коммерческих предложений по проведению кадастровых работ по инвентаризации и паспортизации автодорог
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	6. 
	Подготовка служебной записки, технического задания, начальной максимальной цены для проведения работ по паспортизации и инвентаризации автодорог и передача их в отдел торгов
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	7. 
	Приемка фактически выполненных объемов работ на месте и проведение экспертизы по выполненным объемам работ: по ремонту, АВР и  содержанию автомобильных дорог
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	8. 
	Приемка и сдача отчетов по выполненным объемам работ по  ремонту, АВР и содержанию автомобильных дорог
	4-й квартал
	

	9. 
	Промежуточная проверка проведения кадастровых работ по межеванию автодорог, утверждение схем дорог
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	10. 
	Утверждение схем дорог и подписание схем электронно-цифровой подписью в МИЗО ЧР
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	11. 
	Выезды с подрядчиками для проведения съемок по паспортизации и диагностике автодороги Грозный-Кизляр
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	12. 
	Промежуточная проверка материалов по паспортизации и диагностике а/д Грозный-Кизляр
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	13. 
	Проведение экспертизы и приемка материалов по паспортизации и диагностике а/д Грозный-Кизляр
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	14. 
	Промежуточная проверка материалов по межеванию автомобильных дорог
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	15. 
	Проведение экспертизы и приемка материалов по межеванию автомобильных дорог
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	16. 
	Выдача технических условий на прокладку инженерных коммуникаций ч/з автодорогу и в придорожной полосе с выездом на место прокладки коммуникаций
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	17. 
	Согласование места размещения объектов сервиса, установки рекламных конструкций в придорожной полосе автомобильной дороги с выездом на место размещения объекта
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	18. 
	Выдача разрешений и согласование маршрута на перевозку опасных, крупногабаритных и тяжеловесных грузов
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	19. 
	Подготовка документов и проведение оценки регулирующего воздействия нормативно-правовых актов с размещением на сайте Министерства
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	20. 
	Подготовка проектов постановлений Правительства ЧР на утверждение по стоимости перевозки крупногабаритных (тяжеловесных) и опасных грузов и по использованию автомобильных дорог в период ЧС


	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	21. 
	Сбор и подготовка новых и обновление имеющихся материалов по безопасности дорожного движения с размещением на сайте Министерства


	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	22. 
	Контроль  по   использованию полосы отвода и придорожных полос автомобильных дорог
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	23. 
	Разработка и утверждение материалов по надзорной деятельности «Дорожная карта» (порядок (методика) оценки результативности и эффективности по надзору и инструкций об организации учета подконтрольных субъектов (объектов) и истории их проверок
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	24. 
	Подготовка  и сдача отчетов: в Правительство по  протокольным поручениям  Главы ЧР, в МЭТР ЧР по услугам и по надзору, в общий отдел МАД ЧР месячных и квартальных о проделанной работе отделов, с размещением отчетов по госуслугам  и по госнадзору в системе ГАС «Управление»
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	25. 
	Участие в заседании технического совета, конкурсной комиссии, на производственных совещаниях в Министерстве, на субботниках  и в других мероприятиях
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	26. 
	Текущие вопросы: подготовка приказов, писем, справок, информаций, сведений по запросам, переписка с органами исполнительной власти республики, администрациями районов, с Росавтодором, РАДОР  и другими организациями
	4-й квартал
	ОРиСДС и СДС

	27. 
	Контроль работы подрядчиков  на объектах, ведение накопительных ведомостей
	4-й квартал
	Отдел

строительства и реконструкции а/д и искусственных сооружений

(ОСРА и ИС)

	28. 
	Осуществление технического контроля за исполнением работ в соответствии с Проектно-Сметной документацией и приемка выполненных объемов работ
	4-й квартал
	ОСРА и ИС

	29. 
	Осуществление технического контроля за исполнением работ в соответствии с проектно-сметной документацией и приемка выполненных объемов работ
	4-й квартал
	ОСРА и ИС

	30. 
	Входной контроль поступающих материалов, изделий, конструкций регистрационным методом (сертификаты, паспорта, накладные)
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	31. 
	Операционный контроль, выполняемый в процессе производства дорожно-мостовых работ методом измерений или техническим осмотром
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	32. 
	Разработка предложений по улучшению качества  инертных материалов, поступающих на асфальтобетонные заводы 
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	33. 
	Контроль над соблюдением технологии производства работ
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	34. 
	Оказание технической помощи производителям дорожно-мостовых работ в процессе производства работ на объектах
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	35. 
	Принятие участия в составлении заявок потребности измерительных приборов и оборудования
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	36. 
	Испытание инертных дорожно-строительных материалов и битумов
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	37. 
	Изучение причин возникновения дефектов, ухудшения качества работ, выпуска брака и разработка предложений по их устранению
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	38. 
	Текущий контроль производимых работ по содержанию автомобильных дорог и искусственных сооружений
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	39. 
	Предоставление отчета по выпуску продукции подведомственными подразделениями в Правительство Чеченской Республики
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	40. 
	Предоставление информации по производству и реализации продукции подведомственных предприятий в Министерство экономического, территориального развития и торговли Чеченской Республики 
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	41. 
	Сбор информации потребления энергоресурсов подведомственными предприятиями Министерства
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	42. 
	Отчет об отсутствии задолженности по коммунальным услугам подведомственных предприятий Министерства
	4-й квартал
	Отдел контроля качества

	43. 
	Выезды на объекты для пред проектного обследования
	4-й квартал
	Отдел организации подготовки проектной документации  (ООППД)

	44. 
	Подготовка согласований и необходимых материалов для разработки проектно - сметной документации
	4-й квартал
	(ООППД)

	45. 
	Организация и проведение заседаний технического совета для рассмотрения и утверждения проектно-сметной документации и документов на согласование
	Согласно положению технического совета
	(ООППД)

	46. 
	Выдача проектно - сметной документации на рассмотрение специалистам производственных отделов Министерства
	4-й квартал
	(ООППД)

	47. 
	Приемка выполненных работ по инженерным изысканиям, сдача закреплений подрядной организации  
	4-й квартал
	(ООППД)

	48. 
	Подготовка документации на проведение аукционов в электронной форме и открытых конкурсов на 2017 год
	4-й квартал
	Отдел организации госзакупок

	49. 
	Заключение государственных контрактов.

Заключение договоров. 
	Не ранее 10 и не позже 20 дней после опубликования на официальном сайте www.zakupki.gov.ru протокола проведения  торгов
	Отдел организации госзакупок

	50. 
	Работа на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
Работа на Электронной Торговой Площадке «Госзакупки» ММВБ www1.etp-micex.ru 
	4-й квартал
	Отдел организации госзакупок

	51. 
	Работа с планом – закупок
	4-й квартал
	Отдел организации госзакупок

	52. 
	Работа по подготовке Плана-графика размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения нужд на 2017 год
	4-й квартал
	Отдел организации госзакупок

	53. 
	Сдача отчетов: 

-по протоколу поручений Главы Чеченской Республики Р.А. Кадырова от 03 февраля 2015 года № 01-05 в секретариат Главы Чеченской Республики;

-по протоколу поручений Главы Чеченской Республики Р.А. Кадырова от 11 августа 2014 года №01-74 в Департамент отраслевой политики Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики;

-о проведении оценки эффективности государственных закупок в Государственный комитет цен и тарифов Чеченской Республики;

-о закупочной деятельности в Министерство экономического, территориального развития и торговли Чеченской Республики;

-РТМ в Федеральное Государственное учреждение «Федеральный центр ценообразования в строительстве» по Чеченской Республике  
	4-й квартал
	Отдел организации госзакупок

	54. 
	Составление и предоставление месячной и квартальной отчётности за 2017 год в ФДА «Росавтодор», Минфин ЧР, Комитет госстата по ЧР  
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	55. 
	Составление и предоставление месячной и квартальной отчетности в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 1, в Фонд социального страхования, в Пенсионный фонд (РСВ-1, АДВ-2, АДВ-6, 1-НДФЛ, 6-НДФЛ, СЗВ-М, Ф-4, индивидуальные сведения) 
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	56. 
	Проведение актов сверок по расчётам с бюджетом и  внебюджетными фондами
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	57. 
	Учет выданных доверенностей, составление отчетов по расходам на служебный автотранспорт
	4-й квартал
	Отдел бух.учета и отчетности

	58. 
	Начисление заработной платы и других видов выплат работникам 
	4-й квартал
	Отдел бух.учета и отчетности

	59. 
	Приём и составление авансовых отчётов по подотчётным лицам (командировочные расходы, материальные отчёты)
	4-й квартал
	Отдел бух.учета и отчетности

	60. 
	Составление журналов/ордеров №№ 1,2,3,4,5,6,7, главной книги
	4-й квартал
	Отдел бух.учета и отчетности

	61. 
	Начисление платежей в бюджет и внебюджетные фонды
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	62. 
	Составление кассовых отчетов, ведение книги регистрации приходных и расходных ордеров, кассовой книги
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	63. 
	Составление актов приема-передачи основных средств подведомственными предприятиями и внутри бюджетному расчету
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	64. 
	Постановка на учет введенных объектов
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	65. 
	Начисление амортизации на объекты недвижимости
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	66. 
	Подготовка заявок на получение наличных денег и заявок на кассовые расходы в Министерство финансов Чеченской Республики для санкционирования расходов средств бюджета (ф. 0531801, ф. 0531802) 
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	67. 
	Подготовка заявок на возврат по исполненным контрактам
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	68. 
	Составление бюджетной сметы и кассового плана на содержание аппарата Министерства, сводной бюджетной сметы и кассового плана на основании лимитов бюджетных обязательств
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	69. 
	Составление реестров закупок по приобретенным материальным ценностям и оказанным услугам. 

Ведение журнала регистрации бюджетных обязательств
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	70. 
	Программное обеспечение и внедрение новых редакций и обновлений по  программе 1С - Предприятие
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	71. 
	Составление отчета по внутреннему финансовому контролю
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	72. 
	Составление квартального отчета руководителя и обновленной карты учета государственного имущества в Министерство имущественных, и земельных отношений Чеченской Республики
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	73. 
	Документальная проверка бухгалтерского учета в подведомственных предприятиях
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	74. 
	Практическая помощь и консультация главных бухгалтеров подведомственных дорожных организаций по текущей финансово-хозяйственной деятельности
	4-й квартал
	Отдел бух. учета и отчетности

	75. 
	Прием актов выполненных работ по формам № 2 и № 3. 

Составление справки о выполненных работах, составление аналитической справки. 

Выборка по КС2 ФОТ, накладных расходов и сметной прибыли (по подрядным организациям).

Составление планов дорожных работ за счет всех источников финансирования. 

Расчет начальной – максимальной цены.

Подготовка материалов для предоставления межбюджетных трансфертов на 2017 год (Т4).
	4-й квартал
	Отдел экономики и планирования

	76. 
	Сдача отчётов:

-отчет о ходе работ по обеспечению инфраструктурой инвестиционного проекта «Строительство ВГК «Ведучи» в МЭТР иТ ЧР;

-отчет по использованию средств дорожного фонда, форма №1-ФД и формы 1-11 по дорожному фонду;

-отчет показатели качества финансового менеджмента в Минфин ЧР;

-отчет «Финансово-экономическая деятельность» подведомственных предприятий в Правительство ЧР;

-отчет о плане реализации мероприятий по обеспечению устойчивого развития экономики ЧР в МЭТРиТ ЧР;

-отчет о фактически достигнутых экономических показателях подведомственных предприятий в МИЗО ЧР;

-отчет по показателям прогноза социально-экономического развития ЧР (дорожное – хозяйство) на 2018-2020гг в МЭТРиТ ЧР;

-отчет - уточненные сведения по дорожному хозяйству ЧР;

-отчет о деятельности Министерства в Парламент ЧР;


-отчет по создаваемым рабочим местам в рамках госпрограммы в МЭТРиТ ЧР;

-отчет по форме № С-2;

-проблемные вопросы в МЭТРиТ ЧР;

-отчет о значимых мероприятиях в МЭТРиТ ЧР;

-отчет по численности и заработной плате - П-4 (по всем структурным подразделениям);

-отчет П2, П2(рег) – в Чеченстат ЧР;

-отчет активизированный план 18-р в МЭТРиТ ЧР;

-отчет о деятельности Министерства в Правительство ЧР и Парламент ЧР;
	4-й квартал
	Отдел экономики и планирования

	77. 
	Подготовка проекта госпрограммы «Развитие дорожной отрасли ЧР» на 2017г. (по изменениям)
	4-й квартал
	Отдел экономики и планирования

	78. 
	Анализ показателей по труду и заработной плате
	4-й квартал
	Отдел экономики и планирования

	79. 
	Представление отчета в статистическое управление  

Ф № П-4 (НЗ)
	4-й квартал
	Отдел имущественных отношений, правовой и

кадровой работы

(ОИОПиКР)

	80. 
	Представление отчета в статистическое управление 

Ф № 1-Т (ГМС).
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	81. 
	Представление информации об уволенных работниках и о наличии вакантных мест, в центр занятости населения  Октябрьского района г. Грозного
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	82. 
	Издание локальных нормативных актов по приему, увольнению, о переводе государственных гражданских служащих Министерства автомобильных дорог Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	83. 
	Ведение табеля  учета использования рабочего времени
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	84. 
	Подготовка материалов по присвоению очередных классных чинов государственным служащим в соответствии с замещаемыми должностями по мере поступления заявлений гос. служащих
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	85. 
	Работа с трудовыми книжками, личными делами госслужащих
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	86. 
	Организация работы по отбору кадров для включения в резерв кадров по Министерству
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	87. 
	Представление отчета о кадровом резерве, в Департамент государственной гражданской службы Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	88. 
	Представление отчета о резервах управленческих кадров Чеченской Республики, в Департамент государственной гражданской службы  Администрации Главы и Правительства ЧР
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	89. 
	Представление сведений о лицах, назначенных (избранных) на целевые должности из резерва управленческих кадров ЧР
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	90. 
	Представление информации в Департамент государственной гражданской службы Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики о вакантных должностях государственной гражданской службы, размещенных на официальном сайте Министерства в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и о результатах конкурсов на их замещение
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	91. 
	Организация работы по обновлению реестра государственных служащих Министерства, личных карточек госслужащих
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	92. 
	Представления информации об исполнении протокольного поручения Главы Чеченской Республики от 8 июля 2014 года № 01-20 об освобождении лиц, достигших предельного возраста пребывания на государственной гражданской и муниципальной службе, в Департамент государственной службы Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	93. 
	Контроль за соблюдением графика отпусков
	
	(ОИОПиКР)

	94. 
	Реализация постановления Правительства ЧР № 144 от 05.09.2016 г. «О государственном заказе на дополнительное профессиональное образование государственных гражданских служащих Чеченской Республики на 2017 год»
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	95. 
	Подготовка, анализ и экспертиза нормативно - правовых актов Министерства, изучение и исполнение входящей корреспонденции
в течение

квартала
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	96. 
	Оказание юридической помощи сотрудникам Министерства и  подведомственным предприятиям
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	97. 
	Представление имущественных, правовых интересов Министерства в органах, в арбитражных судах и судах общей юрисдикции
по материалам дел, имеющихся

 в производстве
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	98. 
	Представление отчета о формировании и использовании кадрового резерва на «Федеральный портал государственной гражданской службы управленческих кадров», в Департамент государственной гражданской службы Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	99. 
	Организация и осуществление претензионной работы по государственным контрактам, договорам гражданско-правового характера, заключенным в рамках Федерального Закона от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	100. 
	Организация работы по проведению конкурса на замещение вакантной должности Министерства автомобильных дорог Чеченской Республики
 

по мере высвобождения
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	101. 
	Организация и проведение аттестации государственных гражданских служащих Министерства автомобильных дорог Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	102. 
	Проверка достоверности сведений о доходах и расходах, предоставляемые государственными гражданскими служащими Министерства автомобильных дорог Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	103. 
	Организация и проведение работ по регулированию (право оперативного управления недвижимого имущества и право бессрочного пользования земельными участками) Министерства автомобильных дорог Чеченской Республики
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	104. 
	Издание приказов по отпускам и командировкам
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	105. 
	Представление отчета в статистическое управление № 2-ГС (ГЗ)
	4-й квартал
	(ОИОПиКР)

	106. 
	Работа с входящей и исходящей корреспонденцией, протокольными поручениями Главы Чеченской Республики, Правительства Чеченской Республики и руководителя Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики. Организация своевременного рассмотрения и подготовка поступающих документов, представляемых на подпись руководителю 
	4-й квартал
	Отдел организационной работы и делопроизводства

(ОРиД)

	107. 
	Регистрация справок с места работы
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	108. 
	Регистрация производственных приказов 
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	109. 
	Регулирование прохождения и исполнения документов в установленный срок. 

Осуществление контроля:

-за своевременной передачей документов исполнителям; 

-за соблюдением сроков рассмотрения входящих документов в структурных подразделениях;

-за своевременным прохождением и возвратом исполнителями всех документов с отметкой об исполнении в отдел;

-за исполнением работниками Министерства, его структурными подразделениями Указов Главы ЧР, распоряжений Главы ЧР, постановлений и распоряжений Правительства ЧР
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	110. 
	Организация работы с документами временного и постоянного сроков хранения. Формирование документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, ведение учета и хранение, законченных делопроизводством дел, подготовка и сдача их в архив в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству. Прием и отправка электронной почты
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	111. 
	Организация контроля над состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками Министерства правил внутреннего распорядка 
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	112. 
	Организация компьютерного изготовления, копирования и оперативного размножения документов
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	113. 
	Организация работы по учету, регистрации и контролю над исполнением  протокольных поручений Главы ЧР, Правительства ЧР, руководителя Администрации Главы и Правительства ЧР и нормативно-правовых актов. Снятие поручений с контроля в программе «Мотив» 
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	114. 
	Еженедельное и ежеквартальное предоставление информации в Правительство ЧР по реализации подпункта 2.1. пункта 2 и пункта 3 указа Главы ЧР от 24 апреля 2017 года № 78 «Об организации контроля за исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации» 
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	115. 
	Организация работы по учёту, регистрации и рассмотрению обращений граждан. 
Обеспечение соблюдения законодательства об обращениях граждан. 

Ведение контроля над исполнением писем граждан. 
Организация приёма граждан.
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	116. 
	Сдача отчетов:

-отчет о рассмотрении письменных обращений граждан, поступивших в адрес Главы ЧР и направленных в Министерство;

-отчет о рассмотрении письменных обращений граждан, поступивших в адрес Администрации Главы и Правительства ЧР и направленных в Министерство;

-отчет по обращению письменных и устных обращений граждан, поступивших в Министерство автомобильных дорог ЧР;

-ежемесячный отчет о проделанной работе Министерства;

-отчет об исполнении поручений Председателя Правительства ЧР
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	117. 
	План работы на 1-й квартал 2018г.
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	118. 
	Подготовка поздравительных открыток. Информационная поддержка. Организация, подготовка и проведение праздничных мероприятий в 4-м квартале 2017г. 

Проведение совещаний с приглашением богословов.

Обновление телефонного справочника.
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	119. 
	Проведение субботников 
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	120. 
	Формирование и уточнение номенклатуры дел Министерства
	до конца декабря 2017г.
	Отдел ОРиД

	121. 
	Организация учета и хранения документов в архиве
	постоянно
	Отдел ОРиД

	122. 
	Составление электронных реестров документов, хранящихся в архиве
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	123. 
	Организация сканирования документов с целью организации электронного архива
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	124. 
	Контроль группирования исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел в структурных подразделениях Министерства
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	125. 
	Контроль систематизации документов внутри дел по хронологии с полистным просмотром в структурных подразделениях Министерства
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	126. 
	Полистный просмотр и изучение дел, передаваемых в архив структурными подразделениями Министерства
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	127. 
	Организация раскладки переданных в архив дел на стеллажах
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	128. 
	Прием документов от структурных подразделений Министерства на хранение
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	129. 
	Оказание помощи структурным подразделения Министерства в подготовке дел к сдаче в архив. Помощь в составлении внутренних описей дел с полистным просмотром и формулировкой заголовков дел
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	130. 
	Переплет в обложку дел. Нумерация страниц дел. Работа по оформлению обложек дел
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	131. 
	Организация использования хранящихся в архиве документов, в т.ч. поиск документов и выдача их копий в установленном порядке по запросам
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	132. 
	Ведение журнала регистрации выданных копий документов, выписок, справок и технических материалов из архива 
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	133. 
	Проведение санитарных дней в архиве
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	134. 
	Контроль температурно-влажностных и санитарно-гигиенических условий для обеспечения сохранности документов
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	135. 
	проведение консультаций для сотрудников Министерства, отвечающих за делопроизводство в структурных подразделениях по вопросам организации работы с документами и архивного дела
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	136. 
	Изучение нормативно-правовых документов и методических указаний, инструкций, касающихся архивной службы
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	137. 
	Подготовка методических материалов, инструкций по архиву
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	138. 
	Проведение экспертизы ценности и осуществление комплекса организационных и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	139. 
	Взаимодействие с Архивным управлением Правительства ЧР
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	140. 
	Проверка ранее принятых в архив документов
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	141. 
	Реставрация поврежденных документов
	4-й квартал
	Отдел ОРиД

	142. 
	Выезды на  объекты Минавтодора 
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	143. 
	Выезды на съемки работ подведомственных Минавтодору предприятий по содержанию автомобильных дорог общего пользования
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	144. 
	Фото - видеосъемка мероприятий Министерства автомобильных дорог

Передача видеоматериалов о деятельности Министерства и подведомственных подразделений для трансляции на ЧГТРК «Грозный», ГТРК «Вайнах»
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	145. 
	Освещение деятельности Министерства автомобильных дорог ЧР и подведомственных ему подразделений в периодической печати, на страницах интернет-ресурсов
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	146. 
	Подготовка зарисовок о тружениках-дорожниках 


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	147. 
	Администрирование официального сайта Министерства автомобильных дорог (minavtodorchr.ru)
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	148. 
	Продвижение контента сайта minavtodorchr.ru в социальных сетях России (Вконтакте, Фейсбук, Ютуб, Твиттер) 


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	149. 
	Электронная рассылка информационных материалов на сайты информагентств


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	150. 
	Оказание содействия  журналистам СМИ республики 

 в получении  информации о деятельности Минавтодора и 

 подведомственных ему подразделений
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	151. 
	Мониторинг статей, публикаций и других новостных

материалов различных СМИ о деятельности Министерства и подведомственных ему подразделений


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	152. 
	Работа с фото - видеоархивом
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	153. 
	Распечатка фотоматериалов для руководства Министерства автомобильных дорог ЧР и его структурных подразделений 
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	154. 
	Работа с  фотоальбомами  по объектам строительства и реконструкции 


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	155. 
	Ведение подшивки газет «Вести республики» и «Даймохк»


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	156. 
	Консультирование подведомственных Минавтодору предприятий  по ведению сайтов и Инстаграм предприятий


	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью

	157. 
	Подготовка публикаций ко Дню работников дорожного хозяйства
	4-й квартал
	Отдел информации и связей с общественностью
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