Архивный отдел администрации                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

Рузаевского муниципального района                                                                     Руководитель аппарата администрации
                                                                                                                                   Рузаевского муниципального района 
                                                                                                                                   ________________________ Е.С.Шепелева
ПЛАН

    развития архивного дела в архивном отделе администрации Рузаевского муниципального района на 2017  год

	№/№
	Наименование видов работ и 
	Единицы
	Расч.

норма
	Объем 
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего времени

	
	Мероприятий
	Измер-я
	време-ни
	Работы
	I кв.
	II кв.
	III кв.
	IV кв.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	I. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов архивного фонда России.

	1.
	Распоряжения главы администрации Рузаевского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Улучшение физического состояния документов
	Ед.хр.
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.3
	Переплёт и подшивка
	Ед.хр.
	40
	 40/2
	  -
	20/1
	20/1
	-
	2

	1.2
	Картонирование документов
	Ед.хр.
	300
	 300
	200/ 2
	 
	
	100/1
	3

	1.5
	Дезинфекция (дезинсекция)
	Ед.хр.
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	1.8
	Проверка наличия и состояния:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.8.1
	документов на бумажной основе
	Ед.хр.
	300
	
	
	
	
	
	

	1.8.3.
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	400
	
	
	
	
	
	

	1.9
	Выверка комплекта учётных документов
	Фонд
	10
	
	
	
	
	
	

	1.10
	Учёт фондов и документов (ведение журналов, карточек фондов, дел фондов и др.)
	
	
	
	-
	1
	1
	1
	3

	1.11
	Совершенствование материально-технической базы архивного отдела
	
	
	
	2
	2
	2
	2
	8

	1.12
	Расфондирование фондов  


	
	
	
	
	
	
	
	

	1.13
	Введение данных в программный комплекс "Архивный фонд"
	
	
	500ед.хр.
	200/8
	 -
	150/8
	150/9
	27

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.14
	Введение данных в электронную базу «Учреждения – источники комплектования»
	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Формирование Архивного фонда России. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.



	2.1
	Приём документов                                
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1
	от учреждений, организаций, предприятий
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.1
	Управленческой документации
	Ед.хр.
	100
	250
	-
	100/1
	100/1
	50/1
	3

	2.1.1.2
	Документы по личному составу
	
	
	50
	-
	50/1
	-
	-
	1

	2.1.1.4
	Фотодокументов   (цифровые) 
	Ед.уч.
	40
	20
	-
	-
	-
	20/1
	1

	2.1.2
	от граждан
	Ед.хр.
	20
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Экспертиза ценности документов, находящихся  на хранении у государства :
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	Ед.хр.
	100
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	100
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Утверждение описей на ЭПК на :
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.1
	Управленческую документацию
	Ед.хр.
	50
	250
	-
	50/1
	100/1
	100/2
	4

	2.3.2
	Документы по личному составу
	
	
	50
	-
	50/1
	-
	-
	1

	2.3.4
	Фотодокументы  (цифровые)
	Ед.уч.
	20
	
	
	
	
	20/1
	1

	2.4
	Согласование на ЭПК :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    -номенклатур
	
	
	3/6
	1/2
	1/2
	-
	1/2
	6

	
	    -инструкции по делопроизводству
	
	
	3
	1/1
	1/1
	1/1
	-
	3

	
	    - положение об ЭК
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    -положение об архиве
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5
	Составление исторических справок и

 предисловий, дополнений к ним
	
	
	2
	-
	-
	1/3
	1/3
	6

	2.6
	Проведение проверок работы ведомствен-ных архивов
	
	
	5
	2/2
	1/1
	1/1
	1/1
	5

	2.7
	Оказание методической  и практической помощи учреждениям в составлении описей и других видов работ
	
	
	
	
	4
	4
	3
	11

	2.8
	Уточнение списков источников комплектования


	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	2.9
	Работа по выявлению фондов личного происхождения 
	
	
	
	-
	-
	-
	1
	1

	2.10
	Учёт работы с учреждениями в отделе   (ведение наблюдательных дел, карточек       учёта работы с учреждениями)
	
	
	
	-
	2
	3
	3
	8

	2.11
	Подготовка и участие в проведении семинаров c работниками ведомственных архивов
	
	
	1
	-
	-
	-
	1/2
	2

	2.12
	Паспортизация ведомственных архивов


	
	
	
	
	
	
	51/10
	10

	2.13
	Передача документов в ЦГА
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.14
	Проверка справок, выданных архивным отделом инспекторам Пенсионного фонда  по Рузаевскому муниципальному району
	
	
	
	-
	4
	4
	4
	12

	2.15
	Выполнение заданий Республиканской Архивной службы
	
	
	
	
	
	
	
	

	III. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.



	3.
	Создание информационно-поисковых систем
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Описание :
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	документов личного происхождения
	Ед.хр.
	3
	
	
	
	
	
	

	3.1.4
	Фотодокументов (цифровые)
	Ед.уч.
	20
	20
	-
	-
	-
	20/1
	1

	3.3
	Переработка описей :
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.1
	Управленческой документации и   документов личного происхождения
	Ед.хр.
	30
	
	
	
	
	
	

	3.3.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	-
	-
	-
	-
	-

	3.3.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	60
	
	
	
	
	
	

	3.4
	Каталогизация :
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.1
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	Ед.хр.
	60
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	20
	
	
	
	
	
	

	3.4.2
	Составление тематических карточек на :
	
	
	
	
	
	
	
	

	      1
	                              2
	     3
	    4
	      5
	      6
	       7
	       8
	      9
	      10

	3.4.2.1
	Управленческую документацию и документов личного происхождения
	Карт.
	30
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.4
	Фотодокументы
	Карт.
	40
	
	
	
	
	
	

	3.4.3
	Вливание тематических карточек в каталоги  на :
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.1
	Управленческую документацию и документы личного происхождения     
	Карт.
	250
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.4
	Фотодокументы
	Карт.
	200
	
	
	
	
	
	

	3.6
	Подготовка :
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.1
	выставка документов 
	Выст/дн.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.2
	Радиопередач
	Перед/дн.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.3
	Статей
	Стат./дн.
	1/3
	1
	
	
	
	1/3
	3

	3.6.2
	Исполнение запросов
	Запрос/д.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.1
	Тематических
	Запрос/д.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.2.
	Социально-правовых
	Запрос/д.
	1/3
	2700
	720/134
	610/99
	625/118
	745/93
	444

	IV. Научно-техническая информация. Повышение квалификации. Планирование и отчётность.



	4.1
	Участие в совещаниях-семинарах,. коллегиях ЭПМК Республиканской Архивной службы
	
	
	
	1
	
	
	1
	2

	4.2
	Повышение квалификации
	
	
	
	-
	-
	-
	-
	-

	4.3
	Составление планов, отчётов, ведение           дневника.
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	4
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