

Отдел архивной службы 

администрации Куйбышевского района

ОТЧЁТ
отдела архивной службы администрации

 Куйбышевского района о проделанной работе за I квартал 2012 года

Отдел архивной службы  администрации Куйбышевского района в течение I квартала текущего года проводил работу в соответствии с планом работы, утверждённым главой администрации района и согласованным с Управлением ГАС. 


В целях реализации мероприятий плана, отдел архивной службы работал в контакте с администрацией Куйбышевского района, её отделами и управлениями, с территориальной избирательной комиссией Куйбышевского района, муниципальными избирательными комиссиями сельсоветов, предприятиями и организациями района и города.


Согласно долгосрочной программы проведения проверки наличия и состояния документов на 2000-2015гг. была проведена проверка дел следующих фондов:

1.  Фонд № 48 - Сельскохозяйственный производственный кооператив «Михайловский» Куйбышевского района Новосибирской  области - 283 ед. хр.

2. 
Фонд № 67 - Сельскохозяйственный производственный кооператив 

«Колхоз Первое мая» Куйбышевского района Новосибирской  области - 128 ед. хр.

3.     Фонд № 112 - Куйбышевский сельскохозяйственный техникум 

Новосибирской  области - 109 ед. хр.

4. Фонд № 134 - Каминская вспомогательная школа-интернат Куйбышевского района Новосибирской области   - 5 ед. хр.

          5.   Фонд № 160 - Территориальная избирательная комиссия Куйбышевского района Новосибирской области - 58 ед. хр.


Всего: 583 дела, необнаруженных дел нет.  Документы по проверке направлены на комиссию по рассмотрению результатов розыска необнаруженных дел Архивного фонда Новосибирской области.


Для улучшения физического состояния дел:

· Подшито с оформлением обложек 8 дел,
· проведён ремонт 12 дел,
· составлены внутренние описи в 2 делах.


Ведется работа по оформлению и подшивке рабочих, страховых экземпляров описей, дел фондов организаций, принятых в архив.


Закартонировано 1158 дел. Проводится упорядочение и систематизация фондов.


Проводилась работа по упорядочению и передачи  в архив на хранение документов организаций-источников комплектования архива. 

Приняты документы управленческой документации - 78 дел. 


Согласно плана работы отдела архивной службы велась работа по упорядочению и составлению описей: 

· утверждены описи управленческой документации на  118 дел;

· согласовано 10 дел.

Велась работа с избирательными комиссиями, работниками организаций, ответственными за делопроизводство, которым была оказана практическая помощь  в разработке номенклатур дел; упорядочении управленческой документации, документов по личному составу; в составлении описей к документам; в оформлении и обработке документов, для передачи документов в архив на хранение, в соответствии  с требованиями правил работы государственных архивов.

Установлена база данных «Электронный архив НСО». Ведется БД «АКИЗ» /автоматический контроль исполнения запросов/. Велась работа по заполнению БД «Архивной фонд» 4.3. 
За отчётный период в отдел поступило 1074 запроса, из них социально-правового характера - 788, тематические – 286. 
Все запросы исполнены в течение от 1-го дня до 1-го месяца. Для выполнения запросов использовано: 3272 дела.
Сделано 15 ксерокопий. Архив посетили 3 исследователя.
Начальник отдела архивной службы  

   

          Ж. А. Жукова 
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