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№№ Показатели работы Един. Объем В том числе
п/п Изме

Р-

работы 1
полуг

2 полуг.

1 2 3 4 5 6
1
1.1
1.2

Обеспечение сохранности документов
Подшивка дел
Проверка наличия и состояния документов:
- документов
- фондов

ед.хр.

ед.хр
ед.хр

10 5 5

2 . Государственный учет документов.
Создание и развитие научно-справочного 

аппарата к документам.
В течении 
года

2.1 Учет фондов и документов 
( ведение карточек фондов , паспорта 

архива и внесение в них 
изменений,обновление бирков на фондах )

-управленческой документации, личного 
состава 

-личного происхождения 
-фотодокументов

ед.хр

ед.хр
ед.хр

В течении 
года

2.2 Описание документов постоянного хранения 
находящиеся в МА без описей и определить 
фонд этих дел.

ед.хр 57 25 32

2.3 Описание документов постоянного хранения: 
-личного происхождения 
-фотодокументов
-управленческой док-ции и л/состава

ед.хр
ед.хр
ед.хр

2.4 Экспертиза ценности документов в 
Государственном архиве: 
-управленческой документации

ед.хр

2.5 Усовершенствование и переработка опи­
сей документов: (прилагается график 
усовершенствования и переработки) 
-управленческой документации 
-личного происхождения 
-личного состава

ед.хр.
ед.хр.
ед.хр



3.

3.1

Комплектование н экспертиза ценностей 
документов.
Контроль за организацией 
ведомственного хранения документов

в
течении
года

3.1.1 Прием документов (прилагается график 
утверждения и приема)

ед.хр. 57

3.2.2 От учреждений (источников комплектов): 
-управленческой документации 
-личного состава 
-фотодокументов

ед.хр.
ед.хр

57 25 32

3.2.3 От граждан:
-личного происхождения 
-фотодокументов

ед.хр.
ед.хр.

3.2.4 Утверждение на ЭПК описей : 
-управленческую документацию 
-личного состава

ед.хр.
ед.хр.

57
45

25
30

32
15

3.2.5 Проведение проверок в организациях о 
состоянии хранения документов и ведения 
делопроизводства .
(прилагается график проверок)

кол-во 10 5 5

3.2.6.

4.

4.1

Передача документов в ЦГА или в др. 
архивы
Научная информация и использование 
документов
Представление документной информации 
заинтересованным организациям (по 
инициативе архива)

по необх..

соглас.
запросу

4.2 Исполнения запросов согласно регламенту по 
представлению мун.услуги:
-тематических
социально -  правового характера

по
требовани
ю
регламент 50 25 25

4.3 Подготовка:
-выставок документов
-телепередач
-статей
- семинара ответственным за 
делопроизводство учреждений и 
организаций

Выставка
Телепер
шт
шт.

2 1 1

5 Разработать примерные 
номенклатуры дел шт. 2 1 1

6. Картонирование документов ед.хр. 180 90 90

7 Введение базы данных « AF-4» в теч. года 73

Глав.спец. по архиву 
МО «Шамильский район» . л * .  d>h



План
проведения семинара ответственным работникам за 

делопроизводство и за ведомственными архивами 
организаций источников комплектования муниципального 
архива

на 2017 год

1 .Правила и порядок хранения документов в ведомственных архивах.
2. Правила и порядок ведения делопроизводства в организациях и учреждениях

1-полугодие 2017г

3.Научно-техническа обработка документов для сдачи в муниципальный 
архив.

11-полугодие 2017г

Глав, спец.по архиву 
МО «Шамильский район» Х.Н.Магомедаминова

«4» ноябрь 2016г.


