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О Т Ч Е Т 
о выполнении плана работы архивного отдела управления делопроизводством
Исполнительного комитета города Набережные Челны 
за 2 полугодие 2023  года 

	№ п/п
	Показатели
	Единица измерения
	План на
2 полугодие 
	Выполнение за  2
полугодие
	Выполнение
за год

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов  
	

	1.1.
	Подшивка документов
	ед.хр.
	30
	30
	60

	1.2.
	Картонирование документов
	ед.хр.
	400
	276
	844

	1.3.
	Проверка наличия и состояния документов
	ед.хр.
	1832
	367
	3664

	1.4.
	Выверка комплекта учетных документов
	фонд
	3
	1
	6

	1.5.
	Создание фонда пользования (оцифровка документов):
	
	
	
	

	
	- дел
	ед.хр.
	50
	50
	80

	
	- листов
	лист
	10000
	10000
	10030

	2. Формирование Архивного фонда РТ
организационно-методическое руководство ведомственными
архивами и организацией документов в делопроизводстве
учреждений, организаций и предприятий

	2.1.
	Прием документов:
	
	
	
	

	2.1.1.
	от учреждений, организаций, предприятий
	
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	300
	237
	805

	
	- научно-технической документации 
	ед.хр.
	 
	 
	 

	
	- фотодокументов
	ед.хр.
	10
	0
	20

	
	- электронных фотодокументов
	ед.хр./ед. уч.
	
	
	

	
	- фотоальбомов
	ед.хр./ед. уч.
	1
	1/24
	1/24

	
	- видеодокументов
	ед.хр./ед. уч.
	1/1
	1/1
	1/1

	
	- фонодокументов
	ед.хр./ед. уч.
	
	
	

	
	- по личному составу
	ед.хр.
	
	
	

	2.1.2.
	от граждан
	ед.хр.
	20
	20
	20

	2.2.
	Экспертиза ценности документов находящихся на хранении
	ед.хр.
	
	
	

	2.3.
	Утверждение описей на ЭПМК на:
	
	
	
	

	2.3.1.
	- управленческой документации
	ед.хр.
	300
	256
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	- научно-технической документации 
	ед.хр.
	
	
	

	
	- фотодокументы
	ед.хр.
	10
	
	

	
	- электронные фотодокументы
	ед.хр./ед.уч.
	
	
	

	
	- фотоальбомов
	ед.хр./ед.уч
	1/24
	4/320
	4/320

	
	- видеодокументы
	ед.хр./ед.уч.
	1/1
	1/1
	1/1

	
	- фонодокументы
	ед.хр./ед.уч.
	
	
	

	
	- личного происхождения
	ед.хр.
	20
	39
	39

	
	- по личному составу
	ед.хр.
	0
	1006
	1006

	2.4.
	Оказание практической и методической помощи
	кол-во организаций
	10
	25
	62

	2.5.
	Согласование: 
	
	
	
	

	
	номенклатур дел
	номенкл.
	4
	4
	7

	
	положений об ЭК
	положение
	2
	1
	6

	
	положений об архиве
	положение
	2
	1
	6

	
	инструкции
	инструкция
	1
	1
	2

	2.6.
	Проведение консультаций
	консульт.
	10
	25
	62

	3. Создание информационно-поисковых систем,
научная информация и использование документов

	3.1.
	Описание:
	
	
	
	

	3.1.1.
	- управленческой документации
	ед.хр.
	20
	35
	35

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	
	

	
	- документов личного происхождения
	ед.хр.
	20
	20
	20

	
	- фотодокументов
	ед.хр.
	10
	0
	20

	
	- электронных фотодокументов
	ед.хр./ед.уч.
	
	
	

	
	- фотоальбомов
	ед.хр./ед.уч
	1/24
	4/320
	4/320

	
	- видеодокументы
	ед.хр./ед.уч.
	1/1
	1/1
	1/1

	
	- фонодокументы
	ед.хр./ед.уч.
	
	
	

	3.2.
	Усовершенствование, переработка  описей
	ед.хр.
	
	
	

	3.3.
	Каталогизация фотодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	3.4. 
	Составление тематических карточек на фотодокументы
	карточка
	
	
	

	3.5.
	Вливание тематических карточек в каталоги
	карточка
	
	
	

	3.6.
	Подготовка:
	
	
	
	

	3.6.1.
	- семинаров
	семинар
	2
	2
	5

	3.6.2.
	- выставок документов
	выставка
	3
	4
	10

	3.6.2.1.
	- интернет-выставок
	выставка
	2
	4
	8

	3.6.3.
	- радио и телепередач
	передача
	1
	0
	0

	3.6.4.
	- статей и подборок документов
	статья, подборка
	3
	3
	8

	3.6.5.
	- уроков, лекций
	урок, лекция
	5
	3
	10

	3.6.6.
	- экскурсий
	экскурсия
	5
	3
	10

	3.7.
	Исполнение запросов:
	
	
	
	

	3.7.1.
	- тематических /числитель всего, знаменатель – с положительным ответом/
	запрос
	50/40
	221/148
	565/403

	3.7.2.
	- социально-правовых /числитель всего, знаменатель – с положительным ответом/
	запрос
	250/230
	552/451
	1138/945


Начальник архивного отдела 
управления делопроизводством
исполкома города Набережные Челны                                                       Н.М. Хазрятова
30.11.2023
