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	Корюківська районна державна 

адміністрація 

Чернігівської області 

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ 

Перший заступник голови Корюківської райдержадміністрації

________________________А.ЮЩЕНКО
27  вересня     2018 року



ПЛАН-ЗВІТ 

роботи архівного відділу 

за 9 місяців 2018 року
	Індекси


	Назви розділів та видів робіт
	Од. вимі
ру
	Норми виробітку або часу
	Заплановано/виконано
	Пояснення

	
	
	
	
	Рік

план/

факт
	І кв.

план/

факт
	II кв.

план/

факт
	І півріччя
	III кв.

план/ факт
	9 місяців


	VІ кв.

план/ факт


	Бюджет робочого часу

план/ факт


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	1. Забезпечення збереженості та державний облік документів Національного архівного фонду



	1.1
	Забезпечення фізичної збереженості з паперовою основою
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Ремонт
	арк.
	150
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	1.1.4
	Оправлення та підшивка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	до 50 аркушів
	од.зб
	40
	4
	
	1
	1
	1
	1
	2
	1
	1
	3
	
	
	
	
	

	
	до 150 аркушів
	од.зб
	17
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	1.6.
	Картонування документів
	од.зб
	300
	325
	
	123
	232
	126
	128
	360
	62
	70
	430
	
	
	
	
	

	1.6.1
	Проставляння архівних шифрів
	спр.
	200
	325
	
	123
	232
	126
	128
	360
	62
	70
	430
	
	
	
	
	

	1.7
	Видача документів користувачам
	од.зб
	100
	12
	
	3
	2
	3
	3
	5
	3
	2
	7
	
	
	
	
	

	1.9
	Облік фондів і документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.9.1
	Управлінської документації
	фонд
	30
	10
	
	3
	6
	3
	3
	9
	2
	3
	12
	
	
	
	
	

	1.9.2
	Документів особового походження
	фонд
	30
	1
	
	1
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	ведення книги обліку надходжень документів
	запис
	35
	11
	
	4
	7
	3
	3
	10
	2
	3
	13
	
	
	
	
	

	
	внесення змін до карток фондів
	картка
	100
	11
	
	4
	7
	3
	3
	10
	2
	3
	13
	
	
	
	
	

	
	внесення даних (до відомостей) про зміни в складі та обсязі фондів
	арх. фонд
	15
	11
	
	4
	7
	3
	3
	10
	2
	3
	13
	
	
	
	
	

	
	ведення справ фондів
	спр. фонд
	20
	11
	
	4
	7
	3
	3
	10
	2
	3
	13
	
	
	
	
	

	
	внесення змін до аркушів фонду
	арк. фонд
	20
	11
	
	4
	7
	3
	3
	10
	2
	3
	13
	
	
	
	
	

	
	ведення реєстру описів
	опис
	45
	11
	
	4
	7
	3
	3
	10
	2
	3
	13
	
	
	
	
	

	2. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду



	2.1
	Описування документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	написання історичних довідок(доповнень) до архівних фондів
	друк. арк.
	10
	14
	
	5
	7
	4
	3
	10
	4
	3
	13
	
	
	
	
	

	
	складання передмов
	друкарк.
	10
	14
	
	5
	7
	4
	3
	10
	4
	3
	13
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	складання заголовків справ особового походження
	заголовок
	25
	4
	
	4
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4
	
	
	
	
	

	2.3
	Каталогізація документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	складання тематичних карток на управлінську документацію
	справ карток
	30
	12 150
	
	3

40


	3
50
	3

40
	3

45
	6
95
	3
30
	3
36
	9
131
	
	
	
	
	

	
	включення карток до систематичного каталогу
	картка
	200
	150
	
	40
	50
	40
	45
	95
	30
	36
	131
	
	
	
	
	

	3. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів НАФ. Контроль за організацією зберігання документів НАФ в архівних підрозділах установ



	3.1.
	Приймання документів на державне зберігання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	від підприємств, установ і організацій
	од.зб
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1.1
	управлінської документації
	од.зб
	260
	325
	
	123
	232
	126
	128
	360
	62
	70
	430
	
	
	
	
	

	3.1.3
	документів особового походження
	од.зб

док.
	52
	4

6
	
	4

6
	4
6
	-
	-
	4
6
	-
	-
	4
6
	
	
	
	
	

	3.2
	Затвердження на ЕПК описів документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.1
	Поданих установами, організаціями та підприємствами на управлінську, науково-технічну документацію
	од.зб
	
	225
	
	86
	99
	87
	128
	227
	47
	72
	299
	
	
	
	
	

	3.2.2
	…документи особового походження
	од.зб
	
	4

6
	
	4

6
	4
6
	-
	-
	4
6
	-
	-
	4
6
	
	
	
	
	

	
	погодження описів на документи з кадрових питань (особового складу)
	од.зб
	
	168
	
	24
	69
	132
	61
	130
	12
	27
	157
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	погодження номенклатур справ
	номенк
	
	14
	
	14
	15
	-
	-
	15
	-
	-
	15
	
	
	
	
	

	
	схвалення положень про ЕК установ
	положення
	
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	схвалення положень про архіви установ
	положення
	
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	схвалення інструкцій з діловодства
	інструкція
	
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	
	
	
	
	

	3.4
	Проведення перевірок ро-боти архівних підрозділів і організації документів у діловодстві установ  
	перевірка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1
	комплексних
	устан.
	1
	1
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	3.4.2
	тематичних
	устан
	1
	1
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	3.4.3
	контрольних
	устан
	1
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	3.5
	Надання методичної та практичної допомоги установам в:
	установа
	
	13
	
	4
	6
	4
	3
	9
	4
	3
	12
	
	
	
	
	

	
	підготовці описів справ постійного зберігання
	стат. опису
	130
	225
	
	86
	99
	87
	128
	227
	47
	72
	299
	
	
	
	
	

	
	підготовці описів справ з  кадрових питань (особового складу)
	стат. опису
	220
	168
	
	24
	69
	132
	61
	130
	12
	27
	157
	
	
	
	
	

	
	складанні актів про вилу-чення документів для знищення
	позиц. акта
	120
	80
	
	30
	17
	25
	-
	17
	25
	38
	55
	
	
	
	
	

	
	формування та ведення наглядових справ
	справа
	10
	15
	
	15
	15
	-
	-
	15
	-
	-
	15
	
	
	
	
	

	
	ведення картотеки обліку роботи з установами
	картка
	7
	10
	
	
	21
	
	-
	21
	-
	-
	21
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	затвердження ЕК відділу описів справ тимчасового зберігання, з кадрових питань (особового складу) установ, що ліквідуються
	
	
	
	
	
	11

о/с
	
	5
	16 о/с


	
	
	16 о/с


	
	
	
	
	

	
	уточнення списків фондоутворювачів  та подання їх на розгляд ЕПК 
	список
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	4
	
	
	
	
	постійно

	
	здійснення контролю за проведенням упорядкування документів ліквідованих підприємств Трудовим архівом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	постійно

	4. Використання інформації документів Національного архівного фонду

	4.1
	Надання документної інформації державним, науковим та іншим установам з ініціативи архіву, її тематика
	інформаційний документ
	
	1
	
	-
	-
	1
	1
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	4.2
	Виконання запитів
	
	
	150
	
	38
	43
	37
	41
	84
	38
	39
	123
	
	
	
	
	

	4.2.2
	Соціально-правового характеру
	запит
	2
	140
	
	35
	41
	35
	38
	79
	35
	38
	117
	
	
	
	
	

	
	тематичні
	
	
	
	
	
	21
	
	13
	34
	
	22
	56
	
	
	
	
	

	
	земельні питання
	
	
	
	
	
	14
	
	14
	28
	
	8
	36
	
	
	
	
	

	
	Інші (копії,назви вулиць тощо)
	
	
	
	
	
	6
	
	11
	17
	
	8
	25
	
	
	
	
	

	
	підготовка відповідей про відсутність документів
	лист
	10
	10
	
	3
	2
	2
	3
	5
	3
	1
	6
	
	
	
	
	

	4.3
	Підготовка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.1
	Виставок документів
	вист.
	8
	2
	
	-
	-
	1
	1
	1
	1
	1
	2
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	4.3.2
	радіопередач
	перед.
	3
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	4.3.3
	Статей і добірок документів


	стат.

добір.
	9
	-

2
	
	-

1
	-

1
	-

-
	-

-
	-

1
	-
1
	-
1
	-
2
	
	
	
	
	

	4.4
	Організація роботи користувачів
	користувач
	15
	12
	
	3
	2
	3
	3
	5
	3
	1
	6
	
	
	
	
	

	6. Організація роботи архівного відділу



	6.1
	Підготовка та проведення засідань:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1.3
	Експертної комісії архівного відділу
	засідання
	0,5
	5
	
	2
	4
	1
	1
	5
	1
	2
	7
	
	
	
	
	

	6.3
	Підготовка та проведення практич., нарад, семінарів: - організованих відділом

- до яких залучено відділ
	захід
	1
	1/25
1
	
	1/25
1
	1/21

1
	-
	-
	1/21

1
	-

-
	1/7

-
	2/28

1
	
	
	
	
	

	
	участь в роботі розширених засідань Колегії Держархіву області
	засідання
	3
	1
	
	1
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	участь у засіданнях, сесіях органів державної влади та місцевого самоврядування
	засідання
	1
	1
	
	1
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	складання планово-звітної документації
	план звіт
	3

4
	3

4
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	
	підготовка графіків упорядкування та передавання документів на державне зберігання
	графік
	4
	1
	
	1
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	ведення діловодства в архівному відділі
	
	10
	10
	
	3
	3
	2
	2
	5
	2
	2
	7
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	продовження впровадже-ння в практику роботи Правил роботи архівних установ
	постійно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	сприяння роботі трудового архіву та контроль за його роботою
	постійно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	підготовлення та подання пропозицій до проекту бюджетного запиту на 2018 рік
	пропозиція
	1
	1
	
	1
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	
	
	
	
	

	
	виконання завдань, передбачених Програмою здійснення контролю за наявністю, станом та рухом документів НАФ на 2018 рік та подання відповідних рекомендацій про хід його виконання
	постійно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	виконання заходів щодо забезпечення пожежної безпеки в приміщенні архі-вного відділу передбаче-них планом заходів на 2015 
	постійно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7. Розвиток і зміцнення матеріально-технічної бази архівного відділу

	7.1.
	Проектування, будівництво та реконструкція, капітальний та поточний ремонт архівного приміщення
	споруда
	
	68 кв. м.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	7.3.
	Придбання та введення в експлуатацію засобів технічного оснащення
	засіб
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	встановлення охоронної сигналізації
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	виконання заходів щодо посилення збереженості документів НАФ, передбачених планом заходів райдержадміністрації, розроблених у 2012 році
	постійно
	
	1
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	
	знепилення картонажів, стелажів
	пог. метр.
	180
	1440
	
	360
	360
	360
	360
	720
	360
	360
	1080
	
	
	
	
	

	
	дезінфекція
	площ
	
	60
	
	60
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	
	дезінсекція
	площ
	
	60
	
	60
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	8. Робота з кадрами

	8.1.
	Організація роботи з кадрами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	підвищення фахового

рівня шляхом самоосвіти
	
	
	6
	
	2
	2
	2
	2
	4
	1
	1
	5
	
	
	
	
	


Начальник архівного відділу 

Корюківської райдержадміністрації 






                       О. ШВЕЦЬ
26.09.2018









