Про роботу відділу з питань документообігу та діловодства 
Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області у 2021 році
Протягом 12 місяців 2021 року роботу відділу з питань документообігу та діловодства Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – відділ) було організовано відповідно до вимог Регламенту та Інструкції з діловодства у Лисичанській міській військово-цивільній адміністрації (далі – Лисичанська міська ВЦА).

У межах своїх повноважень відділ виконував наступні завдання:
- реєстрацію розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА з основної діяльності, про заохочення, про відрядження; 

- реєстрацію вхідної/вихідної кореспонденції у Лисичанській міській ВЦА; 
- реєстрацію та контроль за інформаційними запитами;

- контроль за строками виконання  контрольних документів, які надійшли на адресу Лисичанської міської ВЦА;

- надання методичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства структурними підрозділами Лисичанської міської ВЦА;

- складання загального опису справ постійного зберігання.
Проведений аналіз кількості вхідної та вихідної кореспонденції  свідчить, що за 2021 рік документообіг в цілому склав 16618 документів. З них:
- 10471 документ вхідної кореспонденції, розгляд яких було доручено відповідним структурним підрозділам Лисичанської міської ВЦА, окремим посадовим особам; виготовлено та видано 6160 копій документів відповідним структурним підрозділам згідно з резолюціями керівника Лисичанської міської ВЦА, його заступників;
- 6147 документів вихідної кореспонденції (листування з адресатами у відсотковому співвідношенні відображені у діаграмі); у тому числі «Укрпоштою» відправлено 1855 листів.
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Електронною поштою на адресу Лисичанської міської ВЦА отримано 15966 документів, а відправлено виконавцям та адресатам 19589 документів. 

Протягом звітного періоду відділ здійснював прийом запитів на інформацію, що надходили до Лисичанської міської ВЦА, як розпорядника інформації, забезпечував їх своєчасне опрацювання та надання відповідей на них в порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації». Своєчасно були оприлюднені звіти про запити на публічну інформацію на офіційному сайті Лисичанської міської ВЦА та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 

Упродовж 2021 року було зареєстровано 113 запитів на інформацію. Всі запити опрацьовані своєчасно. Запитів задоволено – 113, розіслано за належністю – 8.  

За 2021 рік надійшло 930 контрольованих службових документів, з них – 814 вищого рівня, 116 – за резолюціями керівництва Лисичанської міської ВЦА. 

З метою підвищення рівня виконавської дисципліни у структурних підрозділах Лисичанської міської ВЦА, своєчасного та якісного виконання документів, що перебувають на контролі, у квітні 2021 року у відділі був створений сектор контролю. Спеціалістами сектору контролю відділу надавалась практична та методична допомога щодо вдосконалення організації контролю за виконанням документів органів вищого рівня, розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА. Проводились співбесіди, в процесі яких індивідуально з кожним працівником проаналізовано стан виконавської дисципліни та організація цієї роботи, вказано на особисту відповідальність зазначених осіб за якість роботи. 
Керівником Лисичанської міської ВЦА видано 1799 розпоряджень з основної діяльності, 582 – про заохочення, 32– про відрядження; виготовлено та видано копій розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА 2413.
Усі проєкти розпоряджень вичитані і погоджені відділом, після підписання керівником зареєстровані та оприлюднені на офіційному вебсайті Лисичанської міської ВЦА. Розпорядження сформовані у справи, прошиті, пронумеровані, внесені до опису справ постійного строку зберігання за 2021 рік. 
Робота відділу здійснювалась відповідно до посадових та робочих  інструкцій працівників відділу. Професійно й своєчасно посадовими особами організовувалось діловодне опрацювання розпорядчих та службових документів, виконання інших покладених на відділ обов’язків та завдань.
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