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

а) письменные обращения граждан (организаций)




























таблица 1

	Блок-схема
	Вид деятельности
	Ответственный за вид деятельности
	Срок выполнения
	Потребитель
	Записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Обращения граждан, организаций


	
	
	
	

	
	1. Регистрация
	специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции


	в течение 3 дней с момента поступления
	министр (заместитель министра)
	журнал регистрации письменных обращений граждан;

электронная карточка

	
	2. Поручение министра (заместителя министра)


	министр (заместитель министра)
	1 день
	руководитель СПМ
	резолюция

	
	3. Поручение руководителя СПМ


	руководитель СПМ
	1 день
	специалист СПМ
	резолюция

	
	4.1. Направление в иной ГО, ОМС в соответствии с их компетенцией (при необходимости)


	руководитель СПМ
	в течение 7 дней с момента поступления
	ГО, ОМС
	журнал регистрации письменных обращений граждан;

электронная карточка

	
	4.2. Подготовка проекта ответа на обращения граждан (организаций)
	специалист СПМ, которому поручена подготовка проекта ответа
	за 3 дня до срока, установленного законодательством или министром (заместителем министра), руководителем СПМ


	руководитель СПМ
	виза на проекте ответа руководителя СПМ

	
	5. Внутренние согласования (при необходимости)
	руководитель СПМ, которому поручена подготовка ответа
	1 день
	руководители иных СПМ, заместитель министра
	виза на проекте ответа руководителя иного СПМ, заместителя министра

	
	6. Согласование и визирование ответа у министра (заместителя министра)


	руководитель СПМ, которому поручена подготовка ответа
	1 день
	министр (заместитель министра)
	виза министра (заместителя министра) на ответе

	
	7. Регистрация 
	специалист, ответственный за регистрацию исходящей  корреспонденции


	1 день
	граждане (организации)
	журнал регистрации письменных обращений граждан;

электронный журнал регистрации входящих документов;

электронная карточка

	
	Мониторинг за выполнением процесса (сбор и регистрация данных для последующего анализа)


	специалист, ответственный за мониторинг процесса
	постоянно
	СПМ
	сводный отчет о результативности процедуры


б) устные обращения граждан 














таблица 2

	Блок-схема
	Вид деятельности
	Ответственный за вид деятельности
	Срок выполнения
	Потребитель
	Записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Обращения граждан, (в порядке живой очереди  или по предварительной записи по телефону)


	
	
	
	

	
	1. Прием гражданина
	должностное лицо, осуществляющее прием (министр, заместитель министра, руководитель СПМ, специалист, уполномоченный руководителем СПМ) 
	не более 1 часа

(в том числе время, для  п.2 блок-схемы) 
	гражданин
	карточка личного приема гражданина

	
	2.1. Назначение другого удобного для гражданина времени

(не позднее одного месяца со дня первого устного обращения) 


	должностное лицо, осуществляющее прием (министр, заместитель министра, руководитель СПМ, специалист, уполномоченный руководителем СПМ) 
	не более 1 часа

(в том числе время, для  п.1 блок-схемы) 
	гражданин
	карточка личного приема гражданина

	
	2.2. Предложение обратиться с письменным запросом 


	должностное лицо, осуществляющее прием (министр, заместитель министра, руководитель СПМ, специалист, уполномоченный руководителем СПМ) 


	не более 1 часа

(в том числе время, для  п.1 блок-схемы) 
	гражданин
	карточка личного приема гражданина

	
	2.3. Письменный ответ на устное обращение


	см. пункты 4.2-7 блок-схемы таблицы 1
	
	
	

	
	2.4. Устный ответ на обращение, в том числе с привлечением иных должностных лиц Министерства для оказания методической и практической помощи


	должностное лицо, осуществляющее прием (министр, заместитель министра, руководитель СПМ, специалист, уполномоченный руководителем СПМ)


	не более 1 часа (в том числе время для п.1 блок-схемы)
	гражданин
	карточка личного приема гражданина

	
	Мониторинг за выполнением процесса (сбор и регистрация данных для последующего анализа)


	специалист, ответственный за мониторинг процесса
	постоянно
	СПМ
	сводный отчет о результативности процедуры


Вход





2





3





4.2





5





6





7





Выход





1





4.1





Мониторинг





Мониторинг





2.4








Выход





1





2.1





2.2





2.3











Вход








