ОТЧЕТ

о выполнении плана работы архивного отдела администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области за первое полугодие 2015 года
	№ п.п.
	Показатели работы
	Единицы измерения
	План на первое полугодие 2015  г.
	Факт выполнения
	% выполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов 

Архивного фонда РФ

	1.1. 
	Улучшение физического состояния документов:
	
	
	
	

	
	- подшивка дел (в архиве)
	ед. хр.
	
	
	

	1.2.
	Проверка наличия и состояния документов
	ед. хр.
	1000
	1023
	102,3%

	2. Формирование Архивного фонда РФ. Организационно-методическое 

руководство ведомственными архивами и организацией документов

 в делопроизводстве учреждений, организаций, предприятий 

	2.1.
	Прием документов на хранение:
	
	
	
	

	
	- управленческих
	ед. хр.
	321
	316
	98,5%

	
	- по личному составу
	ед. хр.
	
	
	

	2.2.
	Утверждение описей ЭПК:
	
	
	
	

	
	- на управленческую 

   документацию
	ед. хр.
	337
	364
	108%

	
	- на документы по 

   личному составу
	ед. хр.
	65
	261
	401%

	2.3.
	Проведение проверок работы архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений:
	
	
	
	

	
	- комплексных
	проверка
	
	
	

	
	- тематических
	проверка
	
	
	

	2.4.
	Оказание методической помощи в подготовке:
	
	
	
	

	
	- положений об архивах организаций
	положение
	1
	9
	

	
	- положений об ЭК организаций
	положение
	1
	9
	

	
	- инструкций по ведению делопроизводства в учреждениях
	инструкция
	
	
	

	
	- номенклатур дел
	заголовок
	700
	970
	138,5%

	
	- паспортов ведомственных архивов
	паспорт
	54
	23
	42%

	3. Создание информационно-поисковых систем, научная информация

 и использование документов

	3.1.
	Переработка описей дел:
	
	
	
	

	
	- постоянного хранения
	ед. хр.
	
	
	

	
	- по личному составу
	ед. хр.
	
	
	

	3.2.
	Исполнение запросов социально-правового характера
	
	
	
	

	
	- учет и регистрация запросов
	запрос
	300
	400
	133,3%

	
	- составление ответов об отсутствии документов в архиве
	ответ
	
	38
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	- наведение справок с просмотром документов всего:
	справка
	
	362
	

	
	- из них с положительным результатом
	справка
	
	355
	

	3.3.
	Исполнение тематических запросов
	
	
	
	

	
	- учет и регистрация запросов
	запрос
	340
	306
	90%

	
	- составление ответов об отсутствии документов в архиве
	ответ
	
	7
	

	
	- наведение справок с просмотром документов всего:
	справка
	
	299
	

	
	- из них с положительным результатом
	справка
	
	263
	

	3.4.
	Ведение учетной базы данных
	Мб
	
	
	


Начальник архивного отдела                                                   С.О.Попова
«_5__»июля    2015  года  

