
План работы 
Управляющего делами 

администрации Шамильского муниципально
на 2017 год. /

№ Наименование мероприятия Срок
исполнения

Ответственный  
за исполнение

Организационная работа

1. Подготовка проектов планов работы администрации района в течении 
года

Управделами

2. Подготовка и обеспечение проведения оперативных совещаний 
с главами администраций поселений. Оформление документов.

в течении 
года

Управделами

3.
Обеспечение документооборота (СЭД) в администрации 
района. Контроль исполнения документов и поручений главы 
администрации района.

в течении 
года

Управделами

4.
Сбор и представление муниципальных нормативных правовых 
актов в Минюст Республики Дагестан 
и редакцию районной газеты для опубликования.

в течении 
года

Махмудов А.А., 
юрист

5. Сбор и представление муниципальных нормативных правовых 
актов в редакцию районной газеты для опубликования.

в течении 
года

Управделами

Работа с отделами администрации района

6.
Контроль исполнения постановлений, распоряжений 
администрации района, а также своевременность рассмотрения 
обращений граждан.

в течении 
года

Управделами

7. Участие в заседаниях комиссий, рабочих групп (по различным 
вопросам).

в течении 
года

Управделами

8.
Контроль своевременности размещения и обновления 
информации на официальном интернет-сайге муниципального 
района.

в течении 
года

Управделами

9.
Размещение информации на официальном интернет-сайте 
муниципального района, его мониторинг и техподдержка.

в течении 
года

М.Омарасхабов

10.
Обеспечение бесперебойной работы оргтехники, программного 
обеспечения и локальной сети администрации района.

в течении 
года

Хирамагомедов 
Г.Ш.. системный 
администратор

Правовая работа

11
Правовая экспертиза проектов муниципальных правовых актов 
(решения Собраний депутатов, постановления, распоряжения 
администраций района).

в течении 
года

Махмудов А.А., 
юрист

Работа с населением, общественными организациями

12
Участие в рассмотрении поступивших обращений граждан и 
подготовка проектов ответов. в течении 

года

Управделами

13
Участие в собраниях граждан, проводимых главами 
администраций поселений.

Управделами

Управделами 
Администрации МО «Шамильский район» А.Хизроева


