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Общий  отдел  организует  свою  работу  и  осуществляет исполнение следующих основных задач, возложенных на него:
- ежедневное  обеспечение  единого  порядка  работы  с  документами  и  организации делопроизводства в Администрации округав целом;
-  ежедневный контроль за  своевременным  прохождением,  исполнением  и  качественным  оформлением  документов,  поступающих  в  адрес  Администрации (согласование, редактирование, проверка, анализ проектов постановлений, распоряжений);
-  обеспечение  отбора,  учета  и  сохранности  документов,  образующихся  в деятельности Администрации и передаче их на архивное хранение, составление описей дел Администрации;
- организация методической помощи структурным подразделениям в работе с документами;
-  консультирование и оказание помощи работникам Администрации по вопросам работы в СЭДО;
-  обеспечение  сотрудников и работников Администрации  материально-техническим оборудованием и канцелярскими принадлежностями, конвертами, поздравительными открытками;
- обеспечение хозяйственного обслуживания аппарата Администрации;
- организация мероприятий, проводимых главой МСУ;
- организация подготовки бланков почетных грамот и благодарственных писем, вручаемых главой МСУ;
 - Еженедельное и ежемесячное своевременное предоставление копий муниципальных нормативных правовых актов Администрации округа в Государственно-правовой  департамент с 1 апреля 2023г.  в электронном виде с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи для включения в Регистр нормативных правовых актов в электронном виде и на бумажных носителях;
 - контроль по соблюдению правил внутреннего трудового распорядка  сотрудниками  и работниками Администрации.
В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие основные функции:
1. Осуществляется  постоянный  контроль специалистами общего отдела:
- за  своевременностью опубликования и обнародования не только в средствах массовой информации, но и на официальном сайте Администрации муниципальных правовых актов;
- за своевременным  исполнением  документов  в  соответствии  с  резолюцией руководства  Администрации  округа,  анализирует  состояние  исполнительской дисциплины. Ведет учёт объема документооборота;
- за соблюдением сроков предоставления ответов на письма,  а также  своевременным исполнением поручений главы МСУ;
- за своевременным и подключением и  подготовку ВКС, проводимые с вышестоящими структурными подразделениями.
2. Для сдачи в архив на хранение надлежащим образом формируются тома подлинников  постановлений (15 томов в 2025г.) и распоряжений (2 тома в 2025г.) Администрации округа.
3. Ежедневно ведется Регистр муниципальных НПА по мере  выпуска постановлений и распоряжений. Регистр ежемесячно предоставляется в ГПД  в электронном виде. В ГПД в 2025 году представлены 420 копий муниципальных нормативно-правовых актов в электронном виде с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
4. Осуществляется  прием,  регистрация,  учет,  хранение,  доставка входящей,  исходящей,  внутренней  корреспонденции,  в  том  числе путем получения писем, поручений по средствам электронного документооборота (СЭДО), факсимильной  связи  и  электронной  почты. 
5. Произведена работа по формированию базы данных архива постановлений МПА Информация в базу данных заносится с постоянной периодичностью в соответствии с выпущенными МПА.
 В 2025 году специалистами общего отдела:
- подготовлены поздравительные открытки (календарные праздники, различные мероприятия, приглашения) в  количестве 400 шт.;
- подготовлено 53 бланка Почетных грамот, более 100 бланков Благодарственных писем Главы МСУ.
55. В отчетном году общим отделом организована работа по материально-техническому обеспечению аппарата  Администрации  и  хозяйственному  обслуживанию  здания Администрации :
 - осуществляется ежемесячный сбор показаний по приборам учета электроэнергии с последующим предоставлением в ПАО « ТНС Энерго НН»;
- проведены ремонтные работы системы отопления в ряде кабинетов здания Администрации; выполнен ремонт в туалетах администрации.
 - установлена и введена в эксплуатацию пропускная система в здание администции; 
-  в 2025г. произведена закупка мебели для нужд  администрации:
-  весной организована  работа по закупке, высадке  многолетней рассады цветов и кустарников для высадки в сквере Администрации, в Парке Победы, в Парке Филатова. 
- организованна в соответствии с графиком  качественная ежедневная уборка помещений Администрации с применением средств вирулицидного характера (кратность обработки 2 раза в день);
-  В зимний период ведется постоянная работа по очистке кровли от сосулек, снега, наледи, своевременная  расчистка снега. 
В летний период ведется окос прилегающих территорий, полив цветов в клумбах. 
Уборка территории при здании Администрации, во дворе Администрации производится ежедневно.
-  В течение года продолжается работа над  созданием электронной «Книги Памяти».  Из печатного издания «Книга памяти» занесено в электронную форму 6030 чел.
