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	Корюківська районна державна 

адміністрація 

Чернігівської області 

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ 

Начальник архівного відділуКорюківської райдержадміністрації

___________________    Олена ШВЕЦЬ
« 29»  червня     2023 року



План-звіт
роботи архівного відділу 

за І-е півріччя 2023 року
	Інде-кси 
	Назви  видів робіт
	Од. виміру
	Норми виробітку або  часу 
	Заплановано/Виконано
	Виконавець

	
	
	
	
	Рік


	І кв.


	ІІ кв.


	І пів.


	ІІІ кв.


	9 міс.


	IV кв.


	Бюджет робочого часу

план/ факт


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	

	1.1.
	Відбір та експертиза цінності документів, що підлягають внесенню до НАФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації
	од. зб.
	120
	520
	297
124
	105
542
	402
666
	192
	520
	-
	4,0
	

	
	документів особового походження
	од. зб.
	120
	-
	-/-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	із кадрових питань (особового складу)
	од. зб.
	120
	214
	95
89
	38
208
	133
297
	81
	214
	-
	2,0
	

	
	науково-технічної документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	од. зб.
	100
	110
	50/-
	-/-
	50/-
	-
	50
	60
	1,0
	

	
	фонодокументів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	відеодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	електронних інформаційних ресурсів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.2.
	Науково-технічне опрацювання документів на договірних засадах:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації постійного зберігання
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	управлінської документації тривалого (понад 10 років) зберігання
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	управлінської документації тимчасового зберігання
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	документів із кадрових питань (особового складу)
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	науково-технічної документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.3.
	Робота комісій з проведення експертизи цінності документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.1.
	Схвалення ЕПК описів на:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінську документацію
	од. зб.
	
	520
	297
124
	105
542
	402
666
	192
	520
	-
	9,0
	

	
	документи особового походження


	од. зб.
	
	-
	-/-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	науково-технічну документацію
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументи
	од. обл.
	
	110
	50/-
	-/-
	50/-
	-
	50
	60
	10,0
	

	
	фонодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	електронні інформаційні ресурси
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.3.2.
	Погодження ЕПК (схвалення ЕК архівного відділу):
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	описів справ з кадрових питань (особового складу)
	од. зб.
	
	214
	95
89
	38
208
	133
297
	81
	214
	-
	9,0
	

	
	номенклатур справ
	номенкла-тура
	
	8
	8
4
	-/
	8
4
	-
	8
	-
	8,0
	

	
	інструкцій з діловодства
	інструкція
	
	1
	1
-
	-/-
	1
-
	-
	1
	-
	1,0
	

	
	положень про служби діловодства
	положе-ння
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	--
	

	
	положень про ЕК
	положе-ння
	
	1
	1
1
	-
	1

1
	-
	1
	-
	1,0
	

	
	положень про архівні підрозділи
	положення
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.4.
	Приймання від джерел формування НАФ на зберігання документів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації
	од. зб.
	260
	291
	163
164
	57

290
	220

454
	66
	286
	5
	1,0
	

	
	із кадрових питань (особового складу)
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	документів особового походження
	од. зб
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	науково-технічної документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	од. обл.
	300
	110
	50/-
	-
	50/-
	-
	50
	60
	0,5
	

	
	фонодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	електронних інформаційних ресурсів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.5.
	Цільова експертиза цінності документів НАФ в архівній установі:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	документів особового походження
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	науково-технічної документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фонодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	електронних інформаційних ресурсів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.6.
	Проведення грошової оцінки документів НАФ:
	документ
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	у т.ч. унікальних
	документ
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.7.
	Здійснення контролю за станом діловодства та архівної справи в джерелах формування НАФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7.1.
	Проведено перевірок:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	комплексних
	перевірка
	3 дн.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	тематичних
	перевірка
	1 дн.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	контрольних
	перевірка
	1 дн.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.7.2.
	Кількість проведених оглядів забезпечення збереженості документів НАФ та стану діловодства в джерелах формування НАФ
	огляд
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.7.3.
	Кількість заходів з підвищення кваліфікації, що організовані або до яких залучалися працівники архівної установи
	захід
	1 дн.
	3
	2
4
	1

2
	3

6
	-
	3
	-
	3,0
	

	
	
	
	0,5 дн.
	7
	2

2
	3

2
	5

4
	1
	6
	1
	3,5
	

	2. Приймання-передавання архівних документів від однієї архівної установи до іншої

	2.1
	Приймання від архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад на постійне зберігання:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації
	од. зб.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	документів особового походження
	од. зб.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	науково-технічної документації
	од. зб.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	кінодокументів
	од. обл.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	фотодокументів
	од. обл.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	фонодокументів
	од. обл.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	відеодокументів
	од. обл.
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	електронних інфор-маційних ресурсів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	3.  Забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду

	3.1.
	Реставрація документів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	з паперовим носієм
	арк.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	великоформатних документів (карт, креслеників тощо)
	арк.


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	
	
	кв. м
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	
	кінодокументів
	од. зб.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	
	фотодокументів
	од. зб.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	
	фонодокументів
	од. зб.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	
	відеодокументів
	од. зб.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	3.2.

3.3.
	Ремонт документів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	з паперовим носієм
	арк.
	300
	100
	25/25
	25/25
	50/50
	25
	75
	25
	0,5
	

	
	великоформатних документів (карт, креслеників тощо)
	арк.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	кв. м
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	Оправлення та підшивка документів
	од. зб.
	17
	48
	13/15
	11/25
	24/40
	12
	36
	12
	3,0
	

	3.4.
	Консерваційно-профілактичне оброблення:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	страхового фонду
	од. зб. (рулон, мікрофіш)
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	кадр
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	документи з паперовим носієм
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фонодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.5.
	Створення страхового фонду на:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	документи з паперовим носієм
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	кадр
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	фотодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фонодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументи
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	електронні інформаційні ресурси
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.6.
	Резервне копіювання документів з електронним носієм
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.7.
	Перевіряння наявності та стану документів:
	
	всього
	122274 од.
670 фондів
	
	
	120414 од.
	
	
	
	
	

	
	з паперовим носієм
	од. зб.
	300
	121497
	60748
56262
	60749
63375
	121497
119637
	-
	121497
	-
	13,0

	Постанова КМУ

	
	документів з електронним носієм
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	од. зб.
	
	777
	388/-
	389/777
	777/777
	-
	777/
	-
	-
	

	
	фонодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументів
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.8.
	Перевіряння наявності та стану страхового фонду
	од. зб. (рулон, мікрофіш)
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.9.
	Виявленняунікальних документів (перегляд документів):
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	документів особового походження
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	науково-технічної документації
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фонодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументів
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	3.10.
	Страхування унікальних документів
	документ
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.11.
	Створення фонду користування на:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	документи з паперовим носієм:
	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	мікрофільми
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	цифрові копії
	файли
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументи:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	плівкові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	цифрові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фонодокументи:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	плівкові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	цифрові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файли
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	фотодокументи:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	плівкові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	цифрові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файли
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументи:
	од. обл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	плівкові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	цифрові копії
	од. обл.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файли
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.12.
	Удосконалення та перероблення описів
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.13.
	Оцифрування описів на документи Національного архівного фонду
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	управлінської документації
	опис
	
	3/
	-
	2/2
	2/2
	-
	2/
	1/
	2,0
	

	
	
	файл
	
	48/
	-
	28/41
	28/41
	-
	28/
	20/
	
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	документів особового походження
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	науково-технічної документації
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кінодокументів
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фотодокументів
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	фонодокументів
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	відеодокументів
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	електронних інформаційних ресурсів
	опис
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	файл
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4. Використання інформації документів НАФ

	4.1.
	Робота із запитами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.1.
	Надійшло всього,
	запит
	35
	469
	124
256
	117
224
	241
480
	114
	355
	114
	13,0

	

	
	з них:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	прийнятих на особистому прийомі
	
	15
	355
	90
212
	91
180
	181
392
	97
	278
	77
	23,5
	

	
	від іноземців
	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4.1.2.
	Виконання запитів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	тематичних
	запит
	4 дн.
	183/
	45/111
	47/116
	92/227
	46/
	138/
	45/
	250,0
	

	
	біографічних
	запит
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	генеалогічних
	запит
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	майнових
	запит
	5 дн.
	75
	19/77
	17 /43
	36/120
	20/
	56/
	19/
	150,0
	

	
	соціально-правового характеру
	запит
	2 дн.
	176
	50/59
	44/30
	94/89
	40/
	134/
	42/
	347,0
	

	4.1.3.
	Видано довідок
	довідка
	
	434
	114

247
	108

189+27
	222

436+27
	106
	328
	106
	
	(+ 27 –надані копії документів)


	4.2.
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	Підготовка:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	виставок документів
	виставка
	8 дн
	7
	1/1
	2/3
	3/3
	3/
	6/
	1/
	7,0
	

	
	у т. ч. онлайн-виставок
	виставка
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	радіопередач
	радіо-передача
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	телепередач
	теле-передача
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	публікацій у ЗМІ
	публікація
	9 дн.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4.3.
	Організація роботи користувачів у читальному залі:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	зареєстровано користувачів
	користу-вач
	15
	33
	8
9
	9

6
	17

15
	8
	25
	8
	2,0
	

	
	у т.ч. іноземних громадян
	користу-вач
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	кількість відвідувань
	відвіду-вання
	15
	33
	8
9
	9

6
	17

15
	8
	25
	8
	2,0
	

	
	кількість виданих од. зб.
	од. зб.
	100
	54
	14
62
	15

25
	29

87
	13
	42
	12
	0,5
	

	
	у т.ч. виданих в режимі онлайн
	од. зб.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	докумен
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4.4.
	Кількість користувачів, які працювали у читальних залах архіву за генеалогічною тематикою
	користу-вач
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	5. Зміцнення матеріально-технічної бази архівів

	5.1.
	Приміщення:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	зміна приміщень
	будівля
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	кв. м.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	отримання додаткових приміщень
	будівля
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	кв. м.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	5.2.
	Збільшення протяж-ності стелажного обладнання (стелажних полиць)
	будівля
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	пог. м.
	
	70
	70
-
	-
	70
-
	-
	70
	-
	0,5
	

	5.3.
	Встановлення сигналізації:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	пожежної
	будівля
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	охоронної
	будівля
	
	4
	4/-
	-
	4/-
	-
	4
	-
	2,0
	

	5.4.
	Ремонт сигналізації:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	пожежної
	будівля
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	охоронної
	будівля
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	5.5.
	Встановлення/ремонт автоматичних систем пожежогасіння (будівля)
	встано-влення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ремонт
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	5.6.
	Встановлення/ ремонт системи кондиціювання та вентиляції повітря
	встано-влення
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	
	ремонт
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	Інші види робіт

	
	участь у засіданнях ЕК
	засідан-ня
	1,5
	4
	1
2
	1
2
	2
4
	1
	3
	1
	6,0
	

	
	Картонування
	справа
	260
	291
	163
164
	57

268
	220

432
	66
	286
	5
	1,0

	

	
	Контроль температурно-вологісного режиму, протипожежного  стану архівосховищ НДБ
	нагляд
	5 днів на рік на архівосховище
	8
	
	
	
	
	
	
	40,0
	

	
	Складання паспортів архівосховищ
	
	2 дні на рік наархі-восховище
	8
	
	
	
	
	
	
	16,0
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	Знепилювання стелажів
	пог. м
	180
	5432,8
	1358,2
1358,2
	1358,2
1358,2
	2716,4
2716,4
	1358,2
	4074,6
	1358,2
	16,0
	

	
	Каталогізація управлінської документації 
	справа

картка
	30
	21/164
	4/27
5/30
	3/27

2/15
	7/54

7/45
	5/40
	12/94
	9/70
	5,5
	

	
	Включення карток до каталогу
	картка
	200
	164
	27/30
	27/15
	54/45
	45/
	94/
	70/
	1,0
	

	
	Надання методичних консультацій працівниками архівного відділу райержадміністрації:  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- у відділі;
	конс.
	0,25
	120/
	33/98
	30/50
	63/148
	29
	92
	28
	15,0
	

	
	- по телефону;
	конс.
	20

 (1д.)
	120/
	32/106
	29/48
	61/154
	29
	90
	30
	6,0
	

	
	Підготовлення відпо-відей про відсутність документів в архіві
	лист
	10
	35
	10
9
	9
17
	19
26
	8
	27
	8
	3,5
	

	
	Перенумерація фондів в списках фондів та складення перевідної таблиці
	аркуш
	1200
	670
	670
670
	-
	670
670
	-
	670
	-
	2,0
	

	
	Перевіряння наяв-ності та стану доку-ментів з паперовим носієм в установах
	лист


	
	58
	35
20
	23
37
	58
57
	-
	58
	-
	4,0
	

	
	
	справа
	
	17943
	8972
7785
	8971
10158
	17943
17943
	-
	17943
	-
	
	


Начальник архівного відділу 

Корюківської райдержадміністрації 






                          Олена ШВЕЦЬ
29.06.2023
	1 .Плановий бюджет робочого часу
	249* 5= 1245  роб. днів

	2.Затрати часу, виключного із планового бюджету робочого часу:
	

	чергова відпустка
	150  роб. днів

	додаткова відпустка
	60 роб. дні

	тимчасова непрацездатність
	50 роб. днів

	3.Корисний бюджет робочого часу
	

	в тому числі на виконання основних видів робіт
	1245 – 260= 985 роб. днів











