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Отчет 
о выполнении плана работы Архивного сектора (муниципального архива) 

Белозерского  района за 2012 год
	№ п/п
	Наименование видов работы (показатели работы)
	Ед. измерения
	Задание на год
	Задание на 4 квартал
	Объем выполненных работ за квартал
	Объем выполненных работ за год

	1
	2
	3
	4
	
	
	7

	1.
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ 
	
	
	
	
	


	1.1.
	Физико-химическая и техническая обработка дел (подшивка дел)
	ед. хр.
	100
	25
	25
	100

	1.2.
	Проверка наличия и состояния дел
	ед. хр.
	
	
	
	

	1.3.
	Внесение изменений в карточки фондов
	фонд
	100
	-
	-
	100

	2.
	Включение документов в состав АФ РФ (ЭПК) и прием документов
	
	
	
	
	

	2.1.
	Прием  документации
	ед. хр.
	
	
	
	

	
	  т.ч.: Прием документов от областных организаций 
	ед.хр.
	
	
	
	-

	
	Общее количество документов областных организаций (принятых с 2006г) в архиве
	ед. хр.
	
	
	
	18

	2.2.
	Прием управленческой документации
	ед. хр.
	274
	-
	11
	285

	2.3.
	Прием документов личного происхождения 
	ед. хр.
	
	
	
	

	2.4.
	Прием фотодокументов
	ед. хр.
	
	
	
	

	2.5.
	Прием документов по личному составу
	ед. хр.
	
	
	
	41

	2.6.
	Утверждение описей на ЭПК 

· управленческой документации

· по личному составу

· документов личного происхождения

· фотодокументов
	ед. хр.

ед. хр.

ед. хр.
	140
	
	125
	885
346

	2.7.
	Проведение семинаров 
	семинар
	
	
	
	

	2.8.
	Проведение проверок в ведархивах 
	проверка
	
	
	
	

	3.
	Создание учетных БД  и НСА
	
	
	
	
	

	3.1.
	Ведение АСГУ документов Архивного фонда РФ
	фонд/МБ
	
	
	
	0

	3.2.
	Усовершенствование описей 
	ед. хр.
	
	
	
	

	3.3.
	Описание документов 

- личного происхождения

- фотодокументов
	ед. хр.

ед. хр.
	
	
	
	

	4
	Предоставление информационных услуг и использование документов
	
	
	
	
	

	4.1.
	Подготовка радио и телепередач
	передача
	
	
	
	

	4.2.
	Подготовка выставок
	выст.
	
	
	
	

	4.3.
	Подготовка статей и подборок документов 
	статья
	
	
	
	2

	4.4.
	Мероприятия, осуществляемые в связи с обращениями госорганов и органов местного самоуправления
	меропр.
	
	
	
	

	4.5.
	Исполнение запросов

· тематических

· социально-правовых из них 

· в т.ч. положительным результатом

· в т.ч. исполненные в течение месяца
	запрос

запрос

запрос

запрос
	
	
	
	1820
92

1728

1520

1728

	4.5.
	Выдача документов пользователям
	ед.хр.
	
	
	
	8900

	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	
	выдача исследователям
	ед.хр.
	
	
	
	280

	
	выдача дел во временное использование
	ед.хр.
	
	
	
	0

	
	выдача дел сотрудникам архива
	ед.хр.
	
	
	
	8620


Главный специалист архивного сектора 

Администрации Белозерского района                                                                        И.Г. Лифинцева 

05.12.2012 года

