Схема 2: Технологія проведення та опрацювання особистих прийомів 
в обласній державній адміністрації (11 етапів)
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Особистий прийом


громадян

















проведення особистого прийому громадян за участі працівників відділу (юриста головного спеціаліста)


як правило не більше 15 чоловік











Керівництво ОДА,


заступник керівника апарату




















встановлення контрольних термінів надання відповідей заявникам





  Група контролю та аналізу




















реєстрація звернень


ретельне вивчення заяв громадян


підготовка проектів резолюцій 














Спеціалісти з розгляду звернень




















попередній запис на прийом до керівників ОДА відповідно профільних питань


роз’яснення та спрямування громадян з питаннями, що не відносяться до компетенції ОДА, до відповідних інстанцій


допомога громадянам в складанні заяв





Спеціалісти з роботи з відвідувачами




















підготовка резолюцій на закриття справ  та відправку на додатковий контроль 


підготовка проектів відповідей заявникам, по яким припиняється розгляд звернень








 Спеціалісти з розгляду звернень
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Громадяни - мешканці


області











підписання відповідей до Секретаріат Президента, КМУ, ВРУ і т.і.


підписання резолюцій на відправку на додатковий контроль та на закриття справ


осередньо


громадяни - мешканці


області














відправка звернень безпосереднім виконавцям








 Спеціалісти з опрацювання документів





























розгляд, підготовка та надання відповіді заявнику та ОДА 





Безпосередні виконавці 


(РДА та органи місцевого самоврядування,


відділи апарату ОДА,


структурні підрозділи ОДА, територіальні управління)














контроль за своєчасним виконанням звернень 


аналіз повноти та якості відпрацювання звернень безпосередніми виконавцями, регулярне надання відповідних звітів керівництву ОДА


визначення звернень, які потребують додаткового контролю








 Група контролю та аналізу























відправка звернень на додатковий контроль безпосереднім виконавцям


відправка відповідей заявникам, по яким припиняється розгляд звернень


оформлення справ та передача до архіву








 Спеціалісти з опрацювання документів








відповідь





на додатковий контроль у разі потреби
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накладання резолюцій на закриття справ та відправку на додатковий контроль 


підписання відповідей заявникам по яким припиняється розгляд звернень











Керівництво ОДА,


заступник керівника апарату
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Керівництво ОДА,


заступник керівника апарату


























накладання резолюцій 














відповідь при припиненні розгляду  звернення





Керівництво 


ОДA


Структурні підрозділи 


відділу


Безпосередні виконавці
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