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План 
работы отдела по работе с обращениями граждан и СМИ администрации 

МР «Бабаюртовский район» на 2021 год.

№ Разделы плана Сроки 
исполнения Ответственные

1.Работа с обращениями граждан.
1.1. Учет, систематизация и

обобщение обращений граждан. Ежемесячно Керимова А. А.
1.2. Проведение анализа

поступающих в администрацию 
обращений граждан по
содержанию, тематике и
категориям обращающихся
граждан. Внесение
предложений по активизации
направлений работы

Ежемесячно Билалов А.И.
Керимова А. А.

1.3. Подготовка аналитических
справок и размещение их на 
сайте Администрации МР 
«Бабаюртовский район».

По полугодиям Билалов А.И.

1.4. Предоставление отчетов по 
обращениям граждан на 
информационном ресурсе
ССТУ.РФ.

Ежемесячно Керимова А.А.

1.5. На основе анализа и обобщения 
обращения граждан подготовка 
предложений по устранению 
причин и условий,
порождающих обоснованные 
жалобы, в том числе имеющие 
общественный резонанс.
Направление жалоб и
заявлений, связанных с
коррупционными проявлениями 
в службу администрации по 
противодействию коррупции

По итогам года Билалов А.И.
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1.6. Контроль за своевременностью, 
объективностью и качеством 
ответов специалистов и
ответственных работников
администрации по обращениям 
граждан. Внесение
предложений о привлечении и 
дисциплинарной 
ответственности сотрудников, 
допустивших несвоевременное 
и некачественное рассмотрение 
заявлений и обращений
граждан .

Постоянно Билалов А.И.
Керимова А.А.

2.Работа со СМИ
2.1. Подготовка и распространение 

в СМИ официальных
сообщений, пресс-релизов и 
других информационных
материалов по различным 
вопросам деятельности
администрации МР
«Бабаюртовский район».

Регулярно

Билалов А.А.
Качакамова М.Ш.
Аджиев Г.К.

2.2. Организация встреч 
представителей СМИ с 
руководством администрации.

По 
необходимости

Билалов А.А.
Качакамова М.Ш.
Аджиев Г.К.

2.3. Фото съемки мероприятий 
различного уровня. Регулярно Качакамова М.Ш.

2.4. Ведение ленты новостей и 
обновление информационных 
блоков сайта администрации 
МР «Бабаюртовский район» 
районного и республиканского 
уровня.

Регулярно

Качакамова М.Ш.

2.5. Обеспечение контроля за 
работой сайтов
образовательных учреждений 
района, с ежемесячным
анализом. Проведение конкурса 
на лучший сайт.

В течение года

Билалов А.А.

2.6. Запрашивание плана
мероприятий образовательных 
учреждений и сельских
администраций района,
посещение и отображение на

Ежемесячно

Билалов А.А.
Качакамова М.Ш.



сайте района наиболее 
значимых и резонансных 
мероприятий.

2.7 Освещение на сайте
администрации мероприятий, 
проводимых управлениями и 
отделами администрации.

По 
необходимости

Билалов А.А.
Качакамова М.Ш.

2.8. Подготовка и рассылка
поздравительных открыток и 
адресов по праздничным датам, 
знаменательным событиям и 
юбилеям.

По 
необходимости

Билалов А.А.
Качакамова М.Ш.

Начальник отдела по работе с обращениями 
граждан, по связи со СМИ и 
информационными технологиями 
администрации МР «Бабаюртовский район» А.И. Билалов


