	Архівний відділ виконавчого комітету Ніжинської міської ради
	


ЗВІТ

про роботу відділу за жовтень  2017 року

1.Протягом звітного періоду питання на розгляд засідання виконкому не виносились.

2.Здійснювався контроль щодо виконання розпорядження міського голови «Про упорядкування архівних документів підприємствами, установами, організаціями та закладами міста і передачу їх на постійне зберігання у 2017 році» згідно графіку.

3.На виконання завдань і заходів, передбачених Програмою здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду та таких, що підлягають внесенню до нього, проведено 2 перевірки. За результатами підготовлено 2 акти перевірки на 159 справ. 
4. Надавалися консультації відповідальним за архіви установ, підприємств, організацій та закладів міста щодо упорядкування архівних справ, складання описів справ, актів про вилучення для знищення справ, не внесених до НАФ та номенклатур справ.
5.Проведено засідання експертної комісії 19.10.2017 року.
6.Упорядковано 75 справ постійного зберігання та 9 справ з кадрових питань (особового складу). Складено описи справ, які розглянуті за засіданні ЕК архівного відділу та направлені до ЕПК Державного архіву Чернігівської області.
7. Згідно графіка на постійне зберігання прийнято 45 справ від 2 установ та організацій міста.
8. Підготовлено 2 акти приймання-передавання справ на постійне зберігання.

9.Закартоновано 45 архівних справ.
10.Надійшло та виконано 16 запитів про надання довідок про розмір заробітної плати, стаж роботи та реорганізацію підприємств, видачу копій та витягів архівних документів. На запити видано 23 архівних довідок, копій та витягів з архівних документів, з них: про розмір заробітної плати – 7; про стаж роботи – 1; соціально-правового характеру – 12; тематичних – 3. Підготовлено негативних відповідей – 3. Всі довідки підготовлені заявникам своєчасно. 
11. На картонажах та зв’язках в архівосховищі замінено 50 ярликів.

12.В середині архівосховища переміщено 116 справ.
13.Складено 10 тематичних карток на фонди управлінської документації постійного зберігання. Картки включено до систематичного каталогу.

14. Проводилось вивірення та уточнення облікових документів відділу, внесення змін до карток фондів.
15. Приймалась участь в загальноміських заходах, семінарах та щотижневих нарадах.
16.Проведено обслуговування 3 користувачів. У користування підготовлено та видано за замовленням 28 архівних справ 
Начальника архівного відділу
С.П.Труш
30.10.2017
