ПОКАЗАТЕЛИ

 выполнения  плана работы 

архива   Чебоксарского района

за I  квартал 2009 года

	№№

п/п
	Показатели работы
	Ед.

изм.
	Объем

	
	
	
	за квартал
	с начала года

	
	
	
	план
	отчет
	план
	отчет

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


1. Обеспечение сохранности и государственный учет.

	1.1
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе
	
	
	
	
	

	1.1.1
	подшивка
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	1.1.2.
	ремонт или простейшая реставрация документов 
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	1.2
	Картонирование
	-“-
	0,1
	0,103
	
	

	1.3
	Обертка в плотную бумагу
	ед. хр.
	-
	-
	
	

	1.4
	Дезинфикация (дезинсекция)
	-“-
	-
	-
	
	

	1.5
	Проверка наличия и состояния дел
	-“-
	0,1
	0,103
	
	

	1.6
	Выверка комплекта учетных документов
	фонд
	3
	1
	
	

	1.7
	Переформирование связок и замена ярлыков
	ед.хр.
	-
	0,049
	
	


2.  Формирование Архивного фонда. Организационно-

методическое руководство ведомственными архива ми и организация

документов в делопроизводстве учреждений и предприятий.

	2.1
	Прием документов 
	
	
	
	
	

	2.1.1
	от учреждений, организаций и предприятий
	
	
	
	
	

	2.1.1.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	0,08
	0,188
	
	

	2.1.1.2
	научно-технической документации
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.3
	видеодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.4
	фотодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.5
	фонодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.2
	от граждан
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.3
	по личному составу
	ед.хр.
	-
	0,265
	
	

	2.2
	Утверждение описей на ЭПМК на: 
	
	
	
	
	

	2.1.1.1
	управленческую документацию
	ед.хр.
	0,05
	0,135
	
	

	2.1.1.2
	научно-техническую документацию
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.3
	видеодокументы
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.4
	фотодокументы
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.5
	фонодокументы
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	2.1.1.6 
	документы по личному составу


	ед.хр.
	-
	0,049
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	2.3
	Согласование номенклатур дел
	номен.
	5
	3
	
	

	2.4
	Организация проверок ведомственных архивов и состояние делопроизводства в учреждениях, организациях и предприятиях
	
	
	
	
	

	2.4.1
	комплексных
	пров.
	-
	-
	
	

	2.4.2
	тематических
	пров.
	1
	2
	
	

	2.4.3
	контрольных
	пров.
	-
	-
	
	


3.  Создание информационно-поисковых систем, научная

информация и использование документов.

	3.
	Создание информационно-поисковых систем
	
	
	
	
	

	3.1
	Описание
	
	
	
	
	

	3.1.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.1.2
	документов личного происхождения
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.1.3
	документов по личному составу
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.1.4
	фотодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.2
	Усовершенствование описей
	
	
	
	
	

	3.2.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.2.2
	документов по личному составу
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.3
	Переработка описей
	
	
	
	
	

	3.3.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.4
	Утверждение описей ЭПМК, составленных в архиве
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	3.5
	Составление тематических карточек на управленческую документацию
	карт.
	-
	-
	
	

	3.5.1
	вливание тематических карточек в картотеки
	карт.
	-
	-
	
	

	3.6
	Введение баз данных
	___ф.___

оп., ед.хр.
	__-__

-,112
	__-__

-,183
	
	

	3.7
	Подготовка:
	
	
	
	
	

	3.7.1
	выставок документов
	выст.
	-
	-
	
	

	3.7.2
	радио и телепередач
	пер.
	-
	-
	
	

	3.7.3
	статей и подборок документов
	стат.
	-
	-
	
	

	3.7.4
	инициативной информации
	инф.
	-
	-
	
	

	3.7.5
	Экскурсии
	экскур.
	-
	-
	
	

	3.8
	Исполнение запросов
	
	
	
	
	

	3.8.1
	тематических
	
	
	
	
	

	
	поступило
	запрос
	-
	8
	
	

	
	исполнено
	запрос
	-
	8
	
	

	
	исполнено с положительным результатом
	запрос
	-
	8
	
	

	3.8.2
	социально-правовых:
	
	
	
	
	

	
	поступило
	запрос
	-
	229
	
	

	
	исполнено
	запрос
	-
	207
	
	

	
	исполнено с положительным результатом
	запрос
	-
	186
	
	


	Зам.начальника отдела юридического 

и по делам архивов администрации 
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ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к отчету о выполнении плана  работы 

архива Чебоксарского района  

за  I квартал 2009 года

За I квартал 2009 года  архивом  Чебоксарского района проделана определенная работа. 

В целях обеспечения сохранности и защиты  документов от пыли  в плановом порядке в архиве были проведены проверка наличия дел и закартонированы документы Ишлейской сельской администрации.

Продолжена работа по внедрению программного комплекса «Архивный фонд» на уровне дел по фондам: №№ 5,7,8,141.

В отчетный период  провели научно-техническую обработку и упорядочили документы следующие организации:

- отдел Министерства финансов  Чувашской Республики по Чебоксарскому району за 2001-2005 гг.

- отделение по Чебоксарскому району Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике за 1997-2008 гг.

В соответствии с планом комплектования районного архива в I квартале 2009 г. приняты на постоянное хранение документы управленческой деятельности:

- Сарабакасинской сельской администрации,  

- отделения по Чебоксарскому району Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике,

- ПСХК «Ишлейский» Чебоксарского района.

Также приняты на хранение документы по личному составу совхоза «Ишлейский», ПСХК «Ишлейский» и Чебоксарского районного узла связи, ликвидированных в результате банкротства.

Документы поступили по утвержденным ЭПК Минкультуры Чувашской Республики описям.  Качество принимаемых в районный архив документов удовлетворительное. 

Перед приемом дел на хранение в архив проведена проверка наличия документов   Сарабакасинской сельской администрации Чебоксарского района  и отделения по Чебоксарскому району Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике с выездом на место.

Экспертно-проверочной комиссией при отделе юридическом и по делам архивов администрации района за отчетный период проведено 2 заседания, на которых рассматривались  и согласовывались номенклатуры дел следующих организаций:

- отделения по Чебоксарскому району Управления федерального казначейства по ЧР, 

- отдела министерства финансов ЧР по Чебоксарскому району, 

- отдела социальной защиты населения Чебоксарского района.

За I квартал 2009 г. в районный архив обратился 1 исследователь, который интересовался  историей  Вурманкасинской библиотеки. В работе были использованы 7 ед.хр. 1 архивного фонда (отдела культуры)
.

Ежедневно проводилась работа в области оказания помощи гражданам в реализации их социальных прав. Из всех запросов  14% составляют запросы о заработной плате, 28% - о трудовом стаже, 7% - о трудовом стаже и заработной плате, 32% - запросы о правоустанавливающих документах, 12% - запросы по земельным вопросам   и  4% - прочие (о составе семьи, о строении, о награждении и т.д.). 3% составляют тематические запросы. Запросы  исполнялись в соответствии с требованиями нормативных документов и в установленные сроки. 
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