Приложение 2 
к письму отдела по 

управлению архивами 

министерства культуры 

Волгоградской области

от _______________  № ____
Форма
Отчета о работе муниципального архивного учреждения за 2013 год
Таблица №1 (сохранность)
	Наименование архивного учреждения
	Улучшение физического состояния (кол-во ед. хр.)
	Прием

управленческих

документов
(кол-во ед. хр.)
	Прием

документов

по личному

 составу
(кол-во ед. хр.)
	Прием фото-

Документов
(кол-во ед. хр.)
	Усовершенствование, переработка
(кол-во ед. хр. утвержденных на ЭПМК минкультуры Волг. обл.)
	Каталогизация управленческих документов
(ед.хр./карточек)

	
	план
	факт
	план
	факт
	
	план
	факт
	Пост.
	л/с
	план
	факт

	
	
	
	
	
	
	
	
	план
	факт
	план
	факт
	
	

	Еланский муниципальный район
	40
	40
	41
406
	41
421
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	Продолжить работу
	Продолжена работа


Таблица №2 (комплектование)
	Наименование архивного учреждения
	Утверждение описей дел постоянного хранения
(кол-во ед. хр.)
	Согласование дел описей по личному составу
(кол-во ед. хр.)
	Согласовано
	Проверка ведомств
	Проведено

	
	
	
	 Номенклатур
   дел
	Положений об ЭК
	Положений об архиве
	
	план
	Совещаний 
	план
	семинаров

	
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	
	
	
	

	Еланский муниципальный район
	42
390
	56
477
	24
105
	24
150
	42
	42
	6
	6
	6
	6
	2
	2
	1
	1
	1
	1


                                                                                                             Таблица №3 (использование)
	Наименование архивного учреждения
	Исполнение социально-правовых запросов
	Организация выставок


	Подготовка телепередач
	Подготовка радиопередач
	Тематические запросы

	
	план
	поступило
	исполнено в срок
	положительно
	план
	факт
	план
	факт


	план
	факт


	

	Еланский муниципальный район
	250
	595
	595
	337
	1
	1
	-
	-
	1
	1
	720


Таблица №4 (использование)
	Наименование архивного учреждения
	Публикация статей
	Количество исследователей
в читальных залах
	Выдано единиц хранения (всем категориям пользователей)
	Копии документов
	Принято

 распоряжений,

постановлений
	Проведение информационных мероприятий
	Всего работников (штатных и по договору)

	Работников по штату

	
	план
	факт 
	
	
	
	
	
	
	

	Еланский муниципальный район
	1
	1
	6
	1954
	68
	1
	2

	1;
1-по договору
	1


Таблица №5 (общие сведения)
	Наименование архивного учреждения
	Архивные площади


	Оборудование стеллажами
	Картонирование


	Наличие оргтехники

	
	всего

кв.м/

раб.

каб. кв.м 
	архивохранилища 

(кв.м/ кол-во)
	загруженность в%
	дополнительно выделено (кв. м)

	потребность

(кв. м)
	всего погонных метров
	металлические
	смешанные
	единица хранения
	В %
	всего коробок


	всего компьютеров
	МФУ
	ксерокс
	Сканер (общее кол-во/спец сканер для оцифровки
	принтер

	Еланский муниципальный район
	78,3
15,4


	62,9       3
	91,65
	-
	10кв.м.
	261
	261
	-
	17942
	100
	1137
	3
	1

	1
	1
	1


Таблица №6 (общие сведения)
	Наименование архивного учреждения
	Источники комплектования
муниципальные/другие
	Проверка

наличия и состояния

дел
	Ведение БД «Архивный фонд»

	Оцифрованные (отсканированные) документы

(всего/за год)
	Наличие сигнализации
	Автоматическая система пожаро-тушения (да/нет и тип)


	
	кол-во орган.


	Кол- во фондов
	ед.хр.
	
	Мб
	Кол-во Фондов

(всего/за год)
	кол-во дел (всего/за год)
	Кол-во дел
	Кол-во листов
	охран-ная
	пожарная
	

	
	
	
	Пост.хр
	л/с
	Кол-во фондов
	Кол-во дел
	
	
	
	
	
	
	
	

	Еланский муниципальный район
	42
	157
	17942
( 335- фото)

18277
	-
	-
	-
	
	157
8123
	-
	-
	1
	1
	-


Начальник архивного отдела
Н.М.Краснощекова.
19.12.2013г.
