                                                                                                                                            УТВЕРЖДАЮ 






        Глава  МО   «Тарбагатайский район»  
                                                                                                                                            Руководитель Администрации                                                                    







         ____________________В.В. Смолин

                                                         «___»_____________________2022 года
О Т Ч Ё Т

о  работе  районного архива  Администрации  МО  «Тарбагатайский  район»

за 4 квартал   2022 года
	№ п/п
	Наименование видов работ
	Ед.

изм
	Норма времени
	Норма выраб на один день
	План на 4 квартал 2022 года
	Выполнено

за 4 квартал 2022 года 
	Бюджет рабочего времени 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Обеспечение сохранности и государственный учёт документов

	1.1
	-подшивка
	Ед.хр
	
	40
	10
	10
	1 день

	1.2
	картонирование документов
	Ед.хр
	
	200
	-
	-
	

	1.4
	-проверка наличия док-в на бумажной основе
	Ед.хр
	
	300
	255
	270
	1 день

	2. Формирование Архивного фонда Республики Бурятия

	2.1
	Приём документов:
	
	
	
	
	
	

	
	-управленческой докум-ии
	Ед.хр
	
	50
	-
	-
	

	
	-по личному составу
	Ед.хр
	
	50
	
	
	

	
	-личного происхождения
	Ед.хр
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2.2
	Утверждение описей:
	
	
	
	
	
	

	
	-управленческой
	Ед.хр
	
	50
	-
	162
	вне плана

	
	-по личному составу
	Ед.хр
	
	50
	-
	-
	

	
	-фотодокументов
	Ед.хр
	
	4
	-
	-
	

	2.3
	Согласование:
инструкций по д.пр
Номенклатур дел

Положение об ЭК

Положение об архиве
	инстр
Ном
Пол

пол
	
	1
1
	-

-
	-

-
	

	2.4
	Проведение:

-семинаров по делопр-ву

-консультаций
	Сем

Конс
	
	1

2
	-

-
	-

10
	3 дня

	2.5
	Проведение проверок архивов организаций:

-комплексные

-тематические

--контрольные
	учр

учр

учр
	
	1

1

1
	-
-

-


	-

-

-

	

	3. Создание информационно-поисковых систем и использование документов

	3.1
	Усовершенствова-ние описей
	Фонд

ед.хр
	
	
	
	
	

	3.2
	Каталогизация:

-управленческой документации

-док-в личного происхождения
	Фонд

Ед.хр

Фонд

Ед.хр
	
	5


	25
	25
	5 дней

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.3
	Составление тематических карточек на:

-управленческую документацию

-на документы личного происхождения
	Карт

Карт


	
	5
	25

	25
	5 дней

	3.4
	Вливание тематических карточек на:

-Управленческую документацию

-на документы личного происхождения
	Карт

карт
	
	5
	25
	25
	5 дней

	3.5
	Подготовка:

-выставок

-радиопередачи

-статьи, подборки док-в

-инициативная информация

- экскурсии

-школьные уроки
	Выст

Перед

Статья

Инф

Экс

урок


	
	4

4

2

2

2
	-
-

-

-

-

-

	3
	12 дней

	3.6
	Посещение читального зала

-всего пользователей

-количество посещений

-выдано док-в
	Иссл

Ед.хр
	
	1
	1
10
	1
1
10
	1 день

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.7
	Исполнение запросов:

-тематических

-социально-правовых
	Запр

Запр
	
	3/1 д

3/1 д
	85
135
	75/68
108/104
	25 дней
36 дней

	3.8
	Ведение баз данных:

-учётных БД (ПК «Архивный фонд» 4-я версия)
	Мб/

Фонд

Опись

Ед.хр
	
	200
	17

19

720
	-

-

-
	

	4
	Организационные мероприятия (семинары, совещания, подготовка отчётов, изучение метод.литературы)
	Меро-приятия
	
	
	
	
	5 дней


                                                                                                                                                    Итого:  107 день 
Начальник отдела  районного  архива                                                                                                               Л.И. Филатова
23  декабря  2022 года
