Процесс МЮО.02 «Предоставление государственной услуги по рассмотрению и  подготовке ответов на поступившие в Министерство юстиции Чувашской Республики обращения граждан и организаций»

Карта процесса МЮО.02 «Предоставление государственной услуги по рассмотрению и  подготовке ответов на поступившие в Министерство юстиции Чувашской Республики обращения граждан и организаций»

Управляющие нормативные документы:


Конституция Российской Федерации; 


Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Конституция Чувашской Республики; 


постановление   Кабинета   Министров   Чувашской   Республики  от 15 мая 


2004 г. № 110 «Вопросы Министерства юстиции Чувашской Республики»; 


постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288  «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики»;


приказ Министерства юстиции Чувашской Республики от 11 мая 2007   № 32-о «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на поступившие в Министерство юстиции Чувашской Республики обращения граждан и организаций»;


Министерство юстиции Чувашской Республики РК 01-2007 «Руководство по качеству»


�
Цель процесса:


удовлетворенность обратившихся граждан и организаций качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации


�
Критерии оценки результативности процесса:


1. Своевременность (подготовка ответа в  установленный законодательством срок);


2. Качество (отсутствие повторных обращений по тому же предмету)�
�






Поставщи-ки :


граждане и организации





�
�






Наименование процесса:


МЮО.02 «Предоставление государственной услуги по рассмотрению и  подготовке ответов на поступившие в Министерство юстиции Чувашской Республики обращения граждан и организаций»�
�
Ответственный за мониторинг процесса:


специалист, ответственный за мониторинг процесса


Контроль:


министр, руководители структурных подразделений, представитель руководства по качеству


�
�






Вход процесса:�
�
письменные (устные) обращения граждан и организаций�
�
записи:


при письменных обращениях:


журнал регистрации письменных обращений граждан;


электронный журнал регистрации входящих документов;


электронная карточка;


при устных обращениях  - карточка   личного   приема  гражданина


�
�






Потребители:


граждане и организации�
�






Выход процесса:�
�
продукция – ответы на письменные (устные) обращения граждан и организаций�
�
записи:


при письменных обращениях:


журнал регистрации письменных обращений граждан;


электронный журнал регистрации входящих документов;


электронная карточка;


 при устных обращениях  - карточка   личного   приема  гражданина�
�






Ресурсы�
�
человеческие ресурсы�
инфраструктура�
производственная среда�
�
в соответствии с должностными регламентами�
здание; оборудование для процессов (технические и программные средства); телефоны, факсы, электронная почта, Internet, информационно-аналитическая, научная и методическая литература�
постановление КМ ЧР от 22.08.2005 № 207 «О паспорте служебного места государственного гражданского служащего Чувашской Республики»�
�









