
Приложение к приказу 

от 26.08.2024 № 30/1/АД 

 
 

Порядок 

организации ведения личного приема 

в Государственном бюджетном профессиональном  

образовательном учреждении города Москвы 

"Академия джаза" 

 

Личный прием граждан в Академии осуществляется в здании по адресу: 

г. Москва, улица Трехгорный Вал, дом 2-4, стр. 1 по предварительной записи. 

Личный прием граждан проводится первым заместителем директора, а в его отсутствие 

заместителями директора в соответствии с утвержденным графиком личного приема граждан, 

приложение 1 к настоящему Порядку. 

График личного приема граждан и информация о порядке осуществления предварительной записи 

на личный прием размещена на официальном сайте Академии http://jazzacademy.ru/. 

Организацию ведения личного приема граждан в Академии осуществляет заведующий отделом 

по связям с общественностью. 

Заведующий отделом по связям с общественностью: 

- ведет предварительную запись граждан на личный прием; 

- в день поступления обращения гражданина о записи на личный прием фиксирует данное 

обращение в журнале личного приема граждан по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку, 

и предлагает гражданину представить до проведения личного приема документы и материалы, 

обосновывающие или поясняющие суть обращения; 

- не позднее чем через один рабочий день со дня поступления обращения гражданина о записи на 

личный прием, доводит информацию о поступившем обращении до первого заместителя директора, 

который принимает решение о назначении даты личного приема по данному обращению; 

- доводит информацию о дате и времени личного приема до гражданина, вносит информацию в 

журнал личного приема граждан; 

- передает, документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения 

гражданина (в случае их представления гражданином), первому заместителю директора или заместителям 

директора, осуществляющим личный прием граждан; 

- обеспечивает заказ пропусков гражданам, обратившимся в Академию на личный прием, и 

препровождение данных граждан к первому заместителю директора или заместителям директора, 

осуществляющим личный прием граждан. 



Приложение 1 

к Порядку организации ведения личного приема  

ГРАФИК 
личного приема граждан на 2024- 2025 год 

в Государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении города Москвы 

"Академия джаза" 
 

 

№ п/п Ф.И.О., должность лица, проводящего личный прием граждан Дата, время и адрес личного приема граждан 

1 Первый заместитель директора Овчинников Павел Леонидович Вторникам 13:00 - 14:00  г. Москва, улица Трехгорный Вал, дом 2-4, 

стр. 1 

2 Заместитель директора по АХР Утков Игорь Семенович Вторникам 13:00 - 14:00  г. Москва, улица Трехгорный Вал, дом 2-4, 

стр. 1 



Приложение 2 

к Порядку организации ведения личного приема 

 

Журнал личного приема граждан 

п/п № 
Дата 

обращения 

Ф . И . О .  и адрес 

гражданина 

(заявителя) 

Краткое содержание 

обращения 
Дата приема 

Должность, Ф.И.О. 

работника комитета, 

ведущего прием 

Отметка о результатах 
приема 

Примечание 
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