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ПЛАН

развития архивного дела в архивной службе (муниципальном архиве) аппарата
Администрации  Варгашинского  района на 2019  год.

	индексы
	Показатели работы
	Единица измерения
	Расчётная норма
	 Объем работ всего на год
	в том числе по кварталам
	Бюджет времени

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ.


	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Подшивка документов

	ед.хр.
	40
	40
	10
	10
	10
	10
	1


	1.2.

 1.3

 1.4

 1.5
	 Формирование связок
 Обеспыливание документов

 Картонирование документов

 Нумерация листов и проверка нумерации  в делах
	Дел
Связки

Ед.хр.

лист
	400
450

500

7300
	339
500

339
-
	70
50
70
-
	90
150
90
-
	90
150
90
-
	89
150
89
-
	0,5
1
0,5
-


	 1.6.
	 Написание ярлыков и наклейка на связки
	ед.хр.
	105
	105
	30
	30
	30
	15
	1

	 1.7
 1.8.

 1.9

 1.10

 1.11
	Контроль за  температурно-влажн.режимом 
Внесение изменений в карточки

Ведение и оформление фондов

Усовершенствование и переработка описей 

 управленческой документации

Сверка наличия документов
	набл.
Фонд

Фонд

Дел

дел
	35
45

25

90

350
	35
31
31
-
-
	4
-
-
	10
-
-

	10
-
-
	7
-
-
	1
-
1
-
-
-

	2.
	Формирование Архивного фонда РФ
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.

2.1.1

2.1.2.


	Прием документов

От организаций:

управленческой документации

фото

по личному составу

От граждан

личного происхождения

фото
	ед.хр.

ед.хр./ед.уч.

ед.хр.

ед.хр.

ед.хр./ед.уч.
	150

-
-

-
	339
-
-
-


	70
-
-
-
	90
-
-
-
-
	90
-
-
-
	89
-
-
-
	1,5
-
-
-

	2.2.
	Включение документов в состав АФ РФ (ЭПМК)
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.

2.2.2.
	управленческой документации

фото

по личному составу

личного происхождения
	ед.хр.

ед.хр./ед.уч.

ед.хр.

ед.хр.
	150
	377
-
412
-
	77
-
20
-
	100
-
304
-
	100
-
68
-
	100
-
20
-
	2
-
-
-

	2.2.3.
	Составление заключений на описи
	ед.хр.
	250
	377
	77
	100
	100
	100
	1

	2.3.
2.4
	Консультирование работников делопроизводства
Ведение наблюдательных дел на архивы

учреждений


	конс.
Дело
	4
25
	12
31
	3
6
	3
9
	3
9
	3
7
	3
1


	3.
	Создание учетных БД  и НСА.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.
	Ведение АСГУ документов архивного фонда РФ (ПК «Архивный фонд»)
	фонд/МБ
	        ¼
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.
	Предоставление информационных услуг и использования документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.
	Посещение web-сайта
	
	
	23
	
	
	
	
	

	4.2.
	Пользователи архивной информации
	пользователь
	
	1200
	
	
	
	
	

	4.3.
	Подготовка радио и телепередач
	передача
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.4.
	Подготовка выставок
	выставка
	         1/6
	2
	1
	1
	-
	-
	2

	4.5.
	Подготовка статей и подборок документов
	статья
	1/4
	3
	2
	1
	-
	-
	12

	4.6.
	Проведение экскурсий, уроков и др.
	меропр.
	         1/1
	2
	1
	1
	-
	-
	2

	4.7.
	Исполнение социально-правовых запросов
	запрос
	3
	1000
	
	
	
	
	300

	4.8.
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	          3
	120
	
	
	
	
	45

	4.9
4.10.
	Выдача документов пользователям
Составление паспортов ведомственных архивов,

сводного паспорта
	ед.хр.

пасп.
	3
	6000
31
	1500
-
	1500
-
	1500
-
	1500
31
	-
5,5

	5

5.1.

 5.2.

   6.

  6.1.

  6.2
6.2.1 6.2.2
  6.3. 
	Организационные мероприятия

Участие в работе семинаров,совещаний, ,коллегий
комитета по управлению архивами
Участие в работе аппаратных совещаний 
Администрации района
Труд.  Кадры.

Составление годового плана

Составление отчета

- годового
- квартального

Отправка корреспонденции


	семинар совещание

план
отчет 
отчет 

шт.
	1

4

3

0.5

60
	1
1

1

4

120
	-
-
-
1

30
	-
-
-
1

30
	-
-
-
1

30
	1
1

1

1

30
	1
3

4

3

2

2

	7.

7.1.

7.2.
	Расчет бюджетного времени

Плановый расчет времени 247х2
Очередной отпуск:40х1
                                  38х1

Выполнение общественных обязанностей 10х1

Временная нетрудоспособность 5х2

Полезный фонд времени 396
	
	
	
	
	
	
	
	396


Главный специалист архивной службы аппарата Администрации Варгашинского района                                                              Л.Н. Коростелева
Дата: 13 ноября 2018 года
