УТВЕРЖДАЮ

              Управляющий делами  Администрации 
               МО «Селенгинский район»
_________________ В.В. Будажапов
«___»___________________2021 г. 
ОТЧЁТ
о выполнении плана работы архивного отдела (архива)
муниципального образования «Селенгинский район»

за 2021 год
	№

п/п
	Наименование видов работ
	Ед.изм.
	Норма времени, раб.день
	Норма выраб на 1 раб день
	План

на 2021 г.
	Отчёт

за 2021 г.
	Бюджет

рабочего
времени

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов

	
	
	
	
	
	

	
	Улучшение физического состояния документов:
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	- подшивка
	ед.хр.
	
	
	12
	58
	

	1.2.
	- картонирование документов
	ед.хр.
	
	
	300
	997
	

	1.3.
	-проверка наличия:

документов на бумажной основе
	ед.хр.
	
	
	200
	0
	

	2.
	Формирование Архивного фонда Республики Бурятия

	
	
	
	
	
	

	2.1.
	Прием документов:
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческой
	ед.хр.
	
	
	600
	393
	

	
	- по личному составу
	ед.хр.
	
	
	400
	427
	

	
	- личного происхождения
	ед.хр.
	
	
	
	
	

	
	- долговременного хранения


	ед.хр.
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2.2.
	Утверждение описей:
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческой
	ед.хр.
	
	
	700
	558
	

	
	- по личному составу
	ед.хр.
	
	
	350
	590
	

	
	- личного происхождения
	ед.хр.
	
	
	0
	0
	

	
	- фотодокументов
	ед.хр.
	
	
	10
	10
	

	2.3.
	Согласование:
	
	
	
	
	
	

	
	- номенклатур дел
	номенк
	
	
	13
	14
	

	
	- инструкций по делопроизводству
	инстр.
	
	
	3
	0
	

	
	- положений об ЭК
	полож.
	
	
	1
	1
	

	
	- положений об архиве
	полож.
	
	
	1
	1
	

	2.4.
	Проведение:
	
	
	
	
	
	

	
	- семинаров по делопроизводству
	семин.
	
	
	1
	0
	

	
	- консультаций по делопроизводству
	консул.
	
	
	40
	57
	

	2.5.
	Проведение проверок архивов и организации делопроизводства в ведомствах:
	
	
	
	
	
	

	
	- комплексные
	учрежд
	
	
	0
	0
	

	
	- тематические
	учрежд
	
	
	2
	0
	

	3.
	Создание информационно -поисковых систем и использование документов
	
	
	
	
	
	

	3.1.
	Усовершенствование описей
	ф/ед.хр.
	
	
	0
	0
	

	3.2.
	Каталогизация:
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ф/ед.хр.
	
	
	1/40
	0/8
	

	
	- документов личного происхождения
	ф/ед.хр.
	
	
	
	0
	

	3.3.
	Составление тематических карточек на:
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческую документацию
	карт.
	
	
	40
	20
	

	
	- на документы личного происхождения
	карт.
	
	
	
	0
	

	3.4.
	Вливание тематических карточек на:
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческую документацию

	карт.
	
	
	40
	20
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	- на документы личного происхождения
	карт.
	
	
	
	
	

	3.5.
	Подготовка:
	
	
	
	
	
	

	
	- выставок
	выст.
	
	
	4
	3
	

	
	- радиопередачи/телепередачи
	перед.
	
	
	0
	0
	

	
	- статьи, подборки документов
	статья
	
	
	4
	0
	

	
	- инициативной информации
	инфор
	
	
	
	
	

	
	- школьных уроков
	урок
	
	
	
	
	

	
	- экскурсий, лекций
	меропр.
	
	
	
	
	

	3.6.
	Посещение читального зала
	
	
	
	4
	3
	

	
	- всего пользователей
	исслед.
	
	
	
	3
	

	
	- выдано документов
	ед.хр.
	
	
	40
	63
	

	3.7.
	Исполнение запросов:
	
	
	
	
	
	

	
	- тематических
	запр/пол.
	
	
	200
	331/233
	

	
	- социально-правовых
	запр/пол.
	
	
	1200
	1015/741
	

	3.8.
	Ведение баз данных:
	
	
	
	12
	0
	

	
	- учетных БД (ПК «Архивный фонд»
 4-я версия)
	фонд
опись
ед.хр.
	
	
	12
	0
	

	4.
	Организационные мероприятия

	
	
	
	
	
	


Начальник архивного отдела 

____________________





             Д.Ц. Санжиева







(подпись)







(расшифровка подписи)
29.12.2021
