                                                                                    Утверждаю

                                                                                   Директор государственного                                                                                                       

                                                                                   архива г.Степногорска

                                                                                    _____________ Л.Н.Мухамедина

                                                                                    ____   __________2015
П Л А Н

                   работы  государственного архива г.Степногорска на 2016г.

        Работа Степногорского государственного архива на 2016 год  направлена на выполнение отраслевой Программы развития и совершенствования организации управления и обеспечения сохранности национального архивного фонда РК по следующим приоритетным направлениям:

	№ п\п
	Наименование мероприятий
	Объем работ
	Срок исполнения
	Ответственные

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   I квартал                                                          
	
	
	

	1.
	Обеспечение физической сохранности и гос.учёт документов НАФ РК.
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (подклейка, реставрация листов, подшивка).
	50 ед.хр.
	в течении квартала
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Г.А

	1.2.
	Картонирование документов постоянного хранения.


	200ед.хр.


	в течении квартала
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш. Такырова  А.Х. 



	1.7.
	Проверка наличия и состояния  документов     (Ф.№ 1).      
	128ед.хр.  15п/х 113л/с
	февраль
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	1.8.
	Выверка комплекта учётных документов Ф.№ 82
	
	март
	Мухамедина Л.Н. 
Нуржанова М.У.

	2.
	Формирование НАФ РК, организационно –методи-ческое руководство ведом-ственными архивами,                                                                                                                                  организаций документов в                                                                                                    делопроизводстве учреждений
	
	
	


2
	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   I квартал                                                          
	
	
	

	2.1.
	Прием документов ГУ «Аппарат акима поселка Аксу»   
	283ед.хр.  221п/х 62л/с
	февраль
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на гос.хранении     
	
	
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.1.
	управленческая документа-ция
	
	
	

	2.2.2.
	по личному составу
	
	
	

	2.3.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на ведомственном хранении (КСК «Веста)                        
	100 ед.хр.
	февраль
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.3.1.
	управленческая документа-ция
	
	
	

	2.3.2.
	по личному составу
	100 ед.хр.
	февраль
	

	2.4.
	Оказание методической и практи ческой помощи организациям  
	
	в течении года
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.6.
	Согласование номенклатур дел учреждений, организаций
	10 шт.
	январь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У. Сагитова А.Ш. 

	2.8.
	Согласование положений о ведомственном архиве.
	4 шт.
	январь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.

	2.9.
	Согласование положений об экспертной комиссии
	4 шт.
	январь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.

	3.
	Создание информационно-поисковых систем.
	
	
	

	3.1.
	Продолжить работу с БД “Архивный фонд”
	
	в течении года
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.

	3.3.
	Усовершенствование описей         Ф.№ 30; Ф.№ 32; Ф.№ 33                               
	69 ед.хр.
	февраль
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А.

	3.3.1.
	управленческая документа-ция
	12 ед.хр.
	
	

	3.3.2.
	по личному составу
	57 ед.хр.
	
	


3

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   I квартал                                                          
	
	
	

	3.4.
	Каталогизация
	
	
	

	3.4.1.
	управленческая документ-ция (Ф.№ 90)
	20 ед.хр.  10 карт.
	март
	Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	3.6.
	Топография фондов архива
	
	в течении года
	Сагитова А.Ш. Ахметова К.М.  Такырова А.Х.

	3.7.
	Исполнение паспортов архивохранилищ 
	
	в течении года
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш. Такырова А.Х.

	3.8.
	Ведение наблюдательных дел на организации и учреждении города                
	
	в течении года
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.

	4.
	Научная информация и использование  документов.
	
	
	

	4.3.
	Статья на тему: О работе гос.архива за 2015 год
	
	февраль
	Мухамедина Л.Н. 

Сматаева Г.А. Нуржанова М.У.

	4.4.
	Стенд к празднику Наурыз
	
	март
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	5.
	Провести семинар-совеща-ние с сотрудниками гос. архива по итогам работы за 2015г
	
	январь
	Мухамедина Л.Н. 



	6.
	Исполнение запросов социально-правового и тематического характера
	
	в течении года
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш. Ахметова К.М. Такырова А.Х. 

	
	                   II квартал                                                            
	
	
	

	1.
	Обеспечение физической сохранности и гос.учёт документов НАФ РК.
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (подклейка, реставрация листов, подшивка).
	50 ед.хр.
	в течении квартала
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Г.А


4

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   II квартал                                                            
	
	
	

	1.2.
	Картонирование документов постоянного хранения.


	200ед.хр.


	в течении квартала
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш. Такырова  А.Х. 

	1.7.
	Проверка наличия и состояния  документов     (Ф.№ 2).      
	284ед.хр.  2п/х 282л/с
	июнь
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	1.8.
	Выверка комплекта учётных документов Ф.№ 87
	
	июнь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.

	2.
	Формирование НАФ РК, организационно –методи-ческое руководство ведом-ственными архивами,                                                                                                                                  организаций документов в                                                                                                    делопроизводстве учреждений
	
	
	

	2.1.
	Прием документов ГУ «Аппарат акима поселка Заводской»   
	337ед.хр.  290п/х 47л/с
	апрель
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на гос.хранении     
	
	
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.1.
	управленческая документа-ция
	
	
	

	2.2.2.
	по личному составу
	
	
	

	2.3.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на ведомственном хранении (Отдел финансов)                     
	160 ед.хр.
	май
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.3.1.
	управленческая документа-ция
	100 ед.хр.
	
	

	2.3.2.
	по личному составу
	60 ед.хр.
	
	

	2.7.
	Провести семинар с сотруд-никами делопроизводствен-ных служб организации и учреждении города по обработке документов и составлению описей 
	
	апрель
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	3.
	Создание информационно-поисковых систем.
	
	
	


5

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   II квартал                                                            
	
	
	

	3.3.
	Усовершенствование описей         Ф.№ 28                               
	1883 ед.хр.
	июнь
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А.

	3.3.1.
	управленческая документа-ция
	217 ед.хр.
	
	

	3.3.2.
	по личному составу
	1666 ед.хр.
	
	

	3.4.
	Каталогизация
	
	
	

	3.4.1.
	управленческая документ-ция (Ф.№ 48)
	20 ед.хр.  10 карт.
	май
	Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	4.
	Научная информация и использование  документов.
	
	
	

	4.4.
	Стенд ко Дню Победы
	
	май
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	4.5.
	Провести экскурсию в архиве с учениками СШ № 2
	
	апрель
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	
	                III квартал                                                            
	
	
	

	1.
	Обеспечение физической сохранности и гос.учёт документов НАФ РК.
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (подклейка, реставрация листов, подшивка).
	50 ед.хр.
	в течении квартала
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Г.А

	1.2.
	Картонирование документов постоянного хранения.


	200ед.хр.


	в течении квартала
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш. Такырова  А.Х. 



	1.7.
	Проверка наличия и состояния  документов     (Ф.№ 48/5).      
	1046ед.хр.  168п/х 878л/с
	август
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	1.8.
	Выверка комплекта учётных документов Ф.№ 88
	
	сентябрь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.


6

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   III квартал                                                            
	
	
	

	2.
	Формирование НАФ РК, организационно –методи-ческое руководство ведом-ственными архивами,                                                                                                                                  организаций документов в                                                                                                    делопроизводстве учреждений
	
	
	

	2.1.
	Прием документов личного происхождения
	20 ед.хр.
	август
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.1.1.
	Прием документов ГУ «Аппарат акима села Карабулак»   
	122ед.хр.  83п/х 39л/с
	июль
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на гос.хранении     
	
	
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.1.
	управленческая документа-ция
	
	
	

	2.2.2.
	по личному составу
	
	
	

	2.3.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на ведомственном хранении (АО «Казахтелеком»)                     
	1080 ед.хр.
	август
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.3.1.
	управленческая документа-ция
	210 ед.хр.
	
	

	2.3.2.
	по личному составу
	870 ед.хр.
	
	

	3.
	Создание информационно-поисковых систем.
	
	
	

	3.3.
	Усовершенствование описей         Ф.№ 34, 36, 37, 40                               
	75 ед.хр.
	сентябрь
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А.

	3.3.1.
	управленческая документа-ция
	34 ед.хр.
	
	

	3.3.2.
	по личному составу 
	41 ед.хр.
	
	


7

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                  III квартал                                                            
	
	
	

	3.4.
	Каталогизация
	
	
	

	3.4.1.
	управленческая документ-ция (Ф.№ 48)
	20 ед.хр.  10 карт.
	август
	Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	4.
	Научная информация и использование  документов.
	
	
	

	4.3.
	Статья: Странички истории (из материала госархива)
	
	сентябрь
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	4.4.
	Провести семинар с сот-рудниками ЦОН по запро-сам социально-правового характера физических лиц
	
	август
	Ахметова К.М. Такырова А.Х.

	
	                IV квартал                                                            
	
	
	

	1.
	Обеспечение физической сохранности и гос.учёт документов НАФ РК.
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (подклейка, реставрация листов, подшивка).
	50 ед.хр.
	в течении квартала
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Г.А

	1.2.
	Картонирование документов постоянного хранения.


	200ед.хр.


	в течении квартала
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш. Такырова  А.Х. 



	1.7.
	Проверка наличия и состояния  документов     (Ф.№ 48/3).      
	1979ед.хр.  1421п/х 498л/с
	ноябрь
	Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	1.8.
	Выверка комплекта учётных документов Ф.№ 90
	
	декабрь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.


8
	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   IV квартал                                                            
	
	
	

	2.
	Формирование НАФ РК, организационно –методи-ческое руководство ведом-ственными архивами,                                                                                                                                  организаций документов в                                                                                                    делопроизводстве учреждений
	
	
	

	2.1.
	Прием документов Степногорского лесного хозяйства   
	276ед.хр.  114п/х 162л/с
	октябрь
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на гос.хранении     
	
	
	Мухамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.2.1.
	управленческая документа-ция
	
	
	

	2.2.2.
	по личному составу
	
	
	

	2.3.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на ведомственном хранении (Отдел архитектуры и градостроительства)                     
	129 ед.хр.
	октябрь
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У.

	2.3.1.
	управленческая документа-ция
	81 ед.хр.
	
	

	2.3.2.
	по личному составу
	48 ед.хр.
	
	

	2.6.
	Согласование номенклатур дел учреждений, организаций
	10 шт.
	декабрь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У. Сагитова А.Ш. 

	2.7.
	Провести семинар с сотруд-никами делопроизводствен-ных служб организации и учреждении города по составлению номенклатуры дел 
	
	ноябрь
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	2.8.
	Согласование положений о ведомственном архиве.
	4 шт.
	декабрь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.

	2.9.
	Согласование положений об экспертной комиссии
	4 шт.
	декабрь
	Мухамедина Л.Н. 

Нуржанова М.У.
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	1
	2
	3
	4
	5

	
	             IV  квартал                                                          
	
	
	

	2.10.
	Централизованный госучет документов НАФ
	
	ноябрь
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	3.
	Создание информационно-поисковых систем.
	
	
	

	3.3.
	Усовершенствование описей         Ф.№ 43, 47, 51                               
	350 ед.хр.
	ноябрь
	Мухамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А.

	3.3.1.
	управленческая документа-ция
	299 ед.хр.
	
	

	3.3.2.
	по личному составу 
	60 ед.хр.
	
	

	3.4.
	Каталогизация
	
	
	

	3.4.1.
	управленческая документ-ция (Ф.№ 48)
	20 ед.хр.  10 карт.
	октябрь
	Комашко Г.В. Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	4.
	Научная информация и использование  документов.
	
	
	

	4.4.
	Стенд ко Дню Независимости
	
	декабрь
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	4.6.
	Провести лекцию студентам отделения делопроизводство и архивное дела Гуммани-тарного колледжа г.Степногорска
	
	октябрь
	Нуржанова М.У. Сматаева Г.А. Сагитова А.Ш.

	5.
	Провести семинар с сотрудниками гос.архива по составлению НСА
	
	октябрь
	Нуржанова М.У. Комашко Г.В. Сагитова А.Ш.


Согласован
Руководитель Управления архивов 

и документации Акмолинской области

_______________ М.Ю.Тохаева

____ _____________2015
