Отчет
о работе управления по организационной работе 

Екатеринбургской городской Думы за I полугодие 2015 года

	Виды работ
	Количество

	Подготовка и сопровождение заседаний 

Екатеринбургской городской Думы
	10

	Подготовка и сопровождение заседаний постоянных комиссий Екатеринбургской городской Думы
	64

	Подготовка и сопровождение заседаний рабочих групп
	6

	Подготовка вопросов к рассмотрению на заседаниях постоянных комиссий
	194

	Оформление и внесение в базу данных СЭДО 
решений Екатеринбургской городской Думы
	93

	Оформление и внесение в базу данных СЭДО 

постановлений Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы
	104

	Оформление и внесение в базу данных СЭДО
протоколов заседаний Екатеринбургской городской Думы
	10 

	Оформление и внесение в базу данных СЭДО
выписок из протоколов Екатеринбургской городской Думы
	14

	Проведение лингвистической экспертизы документов
	221

	Регистрация входящей и служебной корреспонденции
	2 355

	Регистрация исходящей корреспонденции
	1 707

	Осуществление почтовых отправлений
	2 800

	Составление и доставка в прокуратуру города Екатеринбурга информационных отчетов об опубликовании решений Екатеринбургской городской Думы в официальном издании «Вестник Екатеринбургской городской Думы» и газете «Вечерний Екатеринбург» с предоставлением заверенных в установленном порядке копий данных правовых актов и выпусков данного официального издания
	12

	Подготовка ответов с предоставлением заверенных в установленном порядке копий правовых актов Екатеринбургской городской Думы и Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы на запросы о деятельности Екатеринбургской городской Думы представителям организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления
	29

	Проведение ежеквартальных совещаний пользователей СЭДО
	2

	Подготовка технических заданий для заключения муниципального контракта
	2

	Организационное сопровождение мероприятий, проводимых Екатеринбургской городской Думой
	5


