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ПЛАН / ОТЧЕТ
ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МО «ХОЛМОГОРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
на 2019 год

	ПЕРИОД
	
	1 полугодие
	1 полугодие
	
	год
	год
	

	ПОКАЗАТЕЛИ
	ед.изм.
	план
	отчет
	%
	план
	отчет
	%

	I. Обеспечение сохранности документов


	1. Переплет, подшивка
	ед.хр.
	--
	
	
	--
	
	

	2. Картонирование 
	ед.хр.
	200
	
	
	400
	
	

	3. Обеспыливание
	ед. хр.
	3000
	
	
	6000
	
	

	4. Проверка наличия и состояния документов:
	
	
	
	
	
	
	

	4.1. на бумажной основе
	ед. хр.
	2632
	
	
	5011
	
	

	4.2. фотодокументов
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	5. Информация о количестве дел, нуждающихся в реставрации 
	ед.хр./лист
	
	
	
	
	
	

	П. Формирование архивного фонда РФ


	1. Прием документов:
	
	
	
	
	
	
	

	1.1 управленческой документации
	ед. хр.
	200
	
	
	400
	
	

	1.2 фотодокументов от  предприятий и    

организаций
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.3. от граждан
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.4. по личному составу
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.5. фоно
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.6. видео
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.7. неучтенных
	ед. хр.
	
	
	
	
	
	

	2. Экспертиза ценности документов,  находящихся на государственном хранении:
	
	
	
	
	
	
	

	2.1. управленческой документации 
	 ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	2.2. документов

личного происхождения
	 ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	2.3. фотодокументов
	 ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	2.4. документов по личному составу
	ед. хр.
	124
	
	
	250
	
	

	3. Утверждение описей на ЭПК (всего) в т.ч.
	ед.хр.
	229
	
	
	429
	
	

	3.1. управленческой документации
	 ед. хр.
	229
	
	
	429
	
	

	3.2. фотодокументов
	 ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	3.3. документов личного происхождения
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	4. Согласование номенклатур дел
	ном.
	--
	
	
	--
	
	

	5. Согласование положений об ЭК
	пол.
	25
	
	
	25
	
	

	6. Согласование положений об архиве
	пол.
	25
	
	
	25
	
	

	7. Согласование инструкций по делопроизводству
	инстр.
	--
	
	
	--
	
	

	Ш. Развитие научно-справочного аппарата


	1. Описание документов
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. управленческой документации
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.2. документов личного происхождения
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.3. документов по личному составу
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.4. фото
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.5. фоно
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	1.6. видео
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	2. Усовершенствование описей
	ед. хр.
	--
	
	
	--
	
	

	3. Переработка описей
	ед. хр.
	2486
	
	
	3548
	
	

	IV. Организация использования архивных документов


	1. Подготовка:
	
	
	
	
	
	
	

	1.1 выставок
	выставка/чел.
	--
	
	
	--
	
	

	1.2. радио-телепередач
	передача
	--
	
	
	--
	
	

	1.3. статей и подборок документов
	статья, подборка
	--
	
	
	--
	
	

	1.4. инициативной  информации
	информация
	--
	
	
	--
	
	

	1.5. экскурсий
	экскурсия/чел.
	--
	
	
	--
	
	

	1.6. лекций, бесед
	лек., бес./чел.
	--
	
	
	--
	
	

	1.7. школьных уроков
	урок/чел.
	--
	
	
	--
	
	

	2. Исполнение тематических запросов
	запрос
	10
	
	
	20
	
	

	3. Исполнение социально – правовых запросов:
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. поступило всего
	запрос
	800
	
	
	1700
	
	

	3.2. исполнено
	запрос
	
	
	
	
	
	

	3.3. исполнено в установленные сроки
	запрос
	
	
	
	
	
	

	3.4. исполнено положительно
	запрос
	
	
	
	
	
	

	4. Посещение читального зала (всего посещений)
	посещение
	
	
	
	
	
	

	5. Общее количество пользователей, работающих в читальных залах
	чел.
	
	
	
	
	
	

	6. Пользователи архивной информацией (сумма граф по п. IV - 1.1., 1.5,1.6.,1.7., 2, 3.2., 4) 
	чел.
	
	
	
	
	
	

	7. Выдача документов пользователям (в читальный зал, во временное пользование, специалистам архива для исполнения запросов и других видов работ)
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	

	8.  Изготовление ксерокопий
	лист
	
	
	
	
	
	

	 9. Сканирование документов
	лист
	
	
	
	
	
	

	V. Развитие автоматизированных архивных технологий


	1. Ведение ПК Архивный фонд:
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. Включено в отчетном году
	фонд
	1
	
	
	1
	
	

	1.2. Включено всего
	фонд
	
	
	
	
	
	

	1.3. Включено в отчетном году на уровне «Дело»
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	

	1.4. Включено всего на уровне «Дело»
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	

	2. Внесено в электронные описи
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	

	2.1. Включено в отчетном году
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	

	2.2. Включено всего
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	

	3. Ведение базы данных «Регистрация запросов социально-правового характера»
	запись
	
	
	
	
	
	

	4. Ведение электронных баз данных:
	
	
	
	
	
	
	

	4.1. название базы данных
	запись
	
	
	
	
	
	

	4.2. название базы данных
	запись
	
	
	
	
	
	

	4.3. название базы данных
	запись
	
	
	
	
	
	

	5. Приобретение компьютерной и периферийной техники:
	
	
	
	
	
	
	

	5.1. компьютеры (AMD, Celeron, Pentium и другие современные системы)
	ед.
	
	
	
	
	
	

	5.2. компьютеры (устаревшие PC 386 – 486 и т.д.)
	ед.
	
	
	
	
	
	

	5.3. иная техника (указать)
	ед.
	
	
	
	
	
	

	5.4. иная техника (указать)
	ед.
	
	
	
	
	
	

	6. Наличие ЛВС


	да/нет
	
	
	
	
	
	

	VI. Работа с организациями – источниками комплектования


	1.Проведение обследований:
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. комплексных
	обследование
	--
	
	
	--
	
	

	1.2. тематических
	обследование
	--
	
	
	--
	
	

	1.3. контрольных
	обследование
	--
	
	
	--
	
	

	2. Проведение совещаний
	совещание/чел.
	--
	
	
	--
	
	

	3. Проведение семинаров
	семинар/чел.
	1/10
	
	
	1/10
	
	

	4. Консультаций
	консультация
	75
	
	
	150
	
	

	VII. Развитие материально-технической базы



	1. Увеличение стеллажных площадей 
	пог. м
% к общей
	
	
	
	
	
	

	2. Расширение архивных площадей
	кв. м
% к общей
	
	
	
	
	
	

	3. Оснащено ОПС:
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. в отчетном году
	кв. м
	
	
	
	
	
	

	3.2. всего оснащено ОПС
	кв. м
% к общей площади
	
	
	
	
	
	


Заведующий архивным отделом

администрации МО 

«Холмогорский муниципальный район»




О.А. Афанасьева
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