АРХИВ АДМИНИСТРАЦИИ (ИСПОЛНИТЕЛЬНО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ОРГАНА)
МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА «ФЕРЗИКОВСКИЙ   РАЙОН».
План работы архива администрации (исполнительно-распорядительного органа) 
муниципального района «Ферзиковский район» на 2016 год.

	№

п/п
	Показатели
	Единица

измерения
	Год.
	1
	2
	3
	4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов АФ РФ

	1.1.
	Подшивка
	дел
	-
	-
	-
	-
	-

	1.2.
	Учет фондов
	кол-во
	
	
	
	
	

	1.3.
	Выверка комплекта учетных документов
	кол-во
	-
	-
	-
	-
	-

	1.4.
	Проверка наличия документов
	дел
	-
	-
	-
	-
	-

	1.5.
	Снятия с учета:

в т.ч. необнаруженных

неисправимо поврежденных
	
	
	
	
	
	

	1.6.
	Картонирование
	ед. хр.
	200
	100
	-
	100
	-

	2. Формирование АФ РФ.
Контроль за организацией ведомственного хранения документов.

	2.1. Прием документов:

	2.1.1. 
	Управленческой документации
	дел
	100
	-
	50
	50
	-

	2.1.1.1.
	в т.ч. от ликвидированных
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.2.
	Фотодокументов
	единиц
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.3.
	Личного происхождения
	
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.4.
	Личный состав
	дел
	100
	100
	-
	-
	-

	2.1.4.1
	В т. ч. от ликвидированных
	
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.
	Экспертиза ценности документов (просмотрено, выделено к уничтожению)
	дел
	-
	-
	-
	-
	-

	2.3. Утверждение описей.

	2.3.1.
	Управленческой документации
	дел
	100
	-
	50
	50
	-

	2.3.1.1.
	в т. ч.  от ликвидированных
	дел
	-
	-
	-
	-
	-

	2.3.2.
	Фотодокументы
	единиц.
	-
	-
	-
	-
	-

	2.3.3.
	Личного происхождения
	
	-
	
	
	
	

	2.4.
	Согласование описей

дел по личному составу
	дел
	100
	30
	70
	-
	-

	2.4.1.
	в т.ч. от ликвидированных
	
	-
	-
	-
	-
	-

	2.5.Согласование.

	2.5.1.
	Номенклатур дел
	кол-во
	1
	-
	-
	1
	-

	2.5.2.
	Положений об ЭК
	кол-во
	1
	1
	-
	-
	-

	2.5.3.
	Положений об архиве
	кол-во
	1
	1
	-
	-
	-

	2.5.4.
	Инструкций по ведению делопроизводства
	кол-во
	1
	1
	-
	-
	-

	2.6.
	Проведение проверок

ведомственных архивов
	кол-во
	2
	-
	1
	-
	1

	2.7.
	Заключение договоров с

негосударственными

организациями
	
	-
	-
	-
	-
	-

	3. Создание информационно-поисковых систем.

	3.1.Переработка описей

	3.1.1.
	Управленческой документации
	
	100
	50
	-
	50
	-

	3.1.2.
	Документов по личному составу
	
	-
	-
	-
	-
	-

	3.2.
	Каталогизация фотодокументов
	единиц
	
	
	
	
	

	4. Использование документов.

	4.1. Подготовка:

	4.1.1.
	Выставок
	
	-
	-
	-
	-
	-

	4.1.2.
	Радио (теле) передач
	
	-
	-
	-
	-
	-

	4.1.3.
	Статей и подборок документов
	кол-во
	-
	-
	-
	-
	-


Заместитель заведующего отделом организационно-контрольной и

кадровой работы – заведующая архивом администрации

(исполнительно-распорядительного органа) 
муниципального района «Ферзиковский район»
              Е.В. Калиничева

