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оРгАн|3Ац!я РоБот!4
ыАомч[4х АРх!в!в

- миколАтвський судноБуд|вний зАвод к@}(ЁАЁ>'

Арх1в зав^оду <Фкеан> було створено в|дпов!дно до наказу директо-
ра заводу у 1960-р., в|н д|е на_основ| |1олохсення, погодх<еного з арх|в-
ним в|дд|лом облвиконкому ! затверАх<еного директФом заводу.' Ар-
х!воеховище займае прим!щення плойею 70 м2, ро6она Ё|мната арй;ву-
16 м2. 6ховище обладнане металевими стелах<ами' виготовленими на
завод!, у ньому встановлено витях{ну вентиляц|ю.

Арх1в п|длягае 53нцеляр|| заводу | всю роботу проводить у т1сно-
му ко}{такт| з нею. } квартальних планах' погодх(ених з ка,це1ярй ;
затвердх(ених заступником директора заводу' передбатено заходи по
прийому в1д. цех1в йа виробничйх в|й|л|в спраБ пост1*но!о : йойгБтро-
кового збер!гання' складенню опис!'в _справ-пост|йного збер|гання'та
справ з особового складу; консультац1йн} допомога прац!в'''*ай 

"!ру*_1}гнид п|дрозд|л!в 3 питань оформлення еправ для здач| |х до ар*;Бу.
||рац|вники. арх!ву складають акти про видйення до'3нищення справ'
_с]Роки 

збе.р|гання яких минули; ц| акти виносяться на ро3гляд експёрт_
но1 ком1с11 1 3атвердх{уються директором 3аводу. Б к1нц| д|ловодного
фку.. систематично пров.одиться. перев}рка ная"Ёос'; сйфв-у_'йБ{Ё;.
||рийнят! 1 правильно оформлен| сп}авй в!дд|л|в та гройадсЁк"х.6рл'-
н1зац1и 3аводу вносяться до опису справ з пост|йним строком збёр1_
гання. 3араз у арх|в| збер|гаються сп}ави пост|йного збер!гання тЁ з
особового . складу' а такох< незначна к|льк!сть с,рЁ" !ййй'_
вого збер!гання за минуФ. роки. 9астина локумент1# з особов_ого
складу (особов1 справи 11Р) збер1гаеть^ся безпосс!редньо у ":й;';=йа-лр|в. }с' окумент}|занесено до ойис!в. Фписи за :к!ь!_:э7"? рй;;в;;-
дх<ен| Б|1( арх|вного в!дд|лу'[!1икол^а-|вського облвиконкому. [окумен{ипост|йног.о збер1гання за 1_952-1967 рр. передан| на .оей.|Ёй/ йБ
,,|[ерх<арх1ву_ },1икола!!всько| област!. (р!й дол9мент1в цех|в ! с'рукф_
:{1. ч{РР.д1л|в заводу в арх|в! збер |гайться м!терйй"-ф'*'д.,'*!лх'6! -
ган13ац1й : заводського котл!тету профсЁ1лки, науково_техй'чного товар?л_
ства' 3аводського бюро Бсесо:озного товаристЁа винах|дник|в ! р"ЁБ_нал1затор!в' товариського суду та !н.

}порядкування докумён||'в пост|йного збер!гання та з особового
складу на завод| проводиться секретарями ст|:уктурних п|дрозд|л|в,
511}:|]р|.ю заводу 3а уч1стю прац!внйк!в.архф !-йлен|в в(. сй!ави
поарку|шно переглядають, фрм}ють в|дпов1дно до номенклатури сйрав! здають до пал1турного цёху на брош:уруванн|. ||ер1одичнйь стЁла_
дання ! затверлження опис|в не перевищуо 1-2 рок!в. ,(,ля проведення
е1(спер1'и3и ц|нност| документ|в за.наказом лир6ктора з'"оду затвер-
д]кено експертну ком|с|ю у склад| 11 пров|лних ёпец!ал|ст1в. 36 *''*'*^й
членом ком|с!! закр!плен! виробнин! йехи ! в|дд|ли, яким вони пода-
Р1ь уе1одинну ! практичну допомогу у в!дбор| та п|дготовц| справ'до
передач1 1х н3 зоер!гання Ао арх1ву, та- вид|ляють до знищення докумен-
1ч,1ерм|ни збер!гання яких мйнули. 9лени Ё!( систематично проводять
1ндив1дуа*ьн1 п<одсультац|] з секретарями п|дрозд!л|в | праш!1никами
канцеляр1| заводу по методиш1 в|дбору локу|тент|в на зб1р1га'нй та
матер|ал1в, що п|длягають до 3нищення.

-^--!9р,"нну обробку вс!е! кореспонденц|], що надходить на адресузаводу' зд1йсд:юе канцеляр!я, прац|вники яко] правильно раестр$ют|
4*
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документи' своечасно подають !х кер!в}тиштву' контролюють строки ви-
конанн'-1 заяв 1 скарг трудящих' систематично перев|ряють правиль-
н|сть форшсування справ у в!дд!лах. }(анцеляр!я прид|ляе велику увагу
дотриманню вимог дерх(авних стандарт|в на орган|зац1йно-розпорядчу
документатт,|ю;. на завод! виготовлен! | застосовуються 6латтки докумен-
т|в, як1 в|дпов|дають |Ф€!ам, розроблена 1 затверА>кена 1нструкц|я по
д!ловодству' якою керуються сй!вроб1тники канцеляр!|, секретар! шех!в
! в!дд|л|в, слу>кби заводу. 1нструкц!я складаеться 3 таких розд1л1в: за-
гальне поло)кення; прийом, реестрац1я та ро3гляд вх|дних. документ!в;
складе|{г1я ! оформлення слух<бових документ1в; порядок реестрац!! !
в1дправлення вих1дних документ1в; орган13ац1я контролю за виконан-
ням документ|в; порядок реестрац1| внутр!:шн1х документ|в; реестрац|я
1 розг,:яд заяв 1 скарг трудящих; порядок формування документ|в у
справтт | збер1гання справ у поточному д|ло-водств|; обов'язки в]дпов1-
дальних за д|ловодство; експерти3а науково! | практинно! ц|нност! АФ- ;
кумент1в. .[|о. [нструкц|| додаються .3ра3ки реестрац1| Аокумент|в,. е'|
списо}( 1ндекс1в структурних п1дро3д1л1в' яким користуються при в1д-
правленн{ кореспонденц1]. } 1980 р. сп|вроб|тники канцеляр|| склали
зведену |{оменклатуру справ' || було погод}кено з арх|вним в|дд1лом
облвиконкому | затвердщено директором заводу. Р1( | прап1вники ар-
х1ву подавали допомогу канцеляр11 по складанню номенклатури справ.'9 вс|х структурних п!дрозд1лах було проведено вивчення документац|{
! на основ| !| анал|зу п1дготовлено проект номенклатури справ. } скла-
данн! номе1.!клатури справ для цех|в ! в1дд{л1в бралй-уяасть спец1ал|с-
ти' а такох( особи, як1 в!дпов|дають за д!ловодство.

[окументи в|домчого арх!ву 1широко використовуються у щоденн!й
робот| заводу' у пер|од п|дготовки до юв|лейних дат ;велику |х к|льк|сть
було залунено при створенн| екопозиц|] |сторинного му3ею заводу, який
ро3п0чав свою' роботу у серпн| 1980 р. Ряд пов|домлень та |нформац|й,
присвячених робот! арх!ву, були опубл|кован| у 3аводськ1й багатоти-
рах<ц!.' Белику .д|опомогу в|домному арх!ву подае арх!вний в|дд1л облви_
конкому. його прац1в!;таки проводять сем!нари, наради 3 в!дпов1даль-
ними 3а ведення д|ловодства 1 в|домчих арх!в1в, |ндив1дуальн| консуль-
тац!], дають методичн| вказ!вки шоло оформлення документ{в

||1дгот'овка техн1чних прац!вник!в на 3авод1 зд|йснювалась на спе-
ц|альпих пост!:?но д|ючих курсах п!двищення квал!ф|кац|| прац!вник|в
)(|ловодствз ! в|домних арх|в|в п|дприемств та 9рган|зац!й прй !!1икола-
!вськощ} обласному !|авчальному комб|нат| упрйвл1ння п|дготовки кад-
ц" цсу уРсР. 9с! прац|вники канцеляр|! арх1ву зак|нчили ш! курси.
€екретар| структурних п!дрозд|л|в прослухалй лекц!| виробнино_техн|ч_
пих курс|в секретар1в-друкарок, орган|зован1 в!дд|лом п|дготовки кад-
р|в заводу. }(анцеляр!я та арх|в' ра3ом з в1дд|лом п|дготовки каАр1в
3аво-ду' регулярн(] орган1зовують одноденн! сем|нари 3 секретарями та
особами, що в|дпов!дають за д|ловодство' схоронн|сть докумет|т|в.

8идача документ!в з арх1ву проводиться 3а вимогою 
-кер!вництва

.3аводу, кер1вник1;з стРуктурних п|лрозл!л!в ! в|дд|лу кадр|в._} арх|в|
3аведено кн11гу обл|ку, в як1й записуються справи' що вйдаються п|д
;ро3писку.

}'досконаленню д|ловодства сприяе такох( розроблений | введений в
.д|ю'стандарт п|дприемства стп 12-102.|-7в <<€истема органи3ацион-
}но-распорядительной документапии предприятия. |1остроение' офорй-
.ление и ,и3лох(ение документов>>. Бимоги €1||. потширюються на нака3и'
;ро3поряд)кення) акти', листи' допов1дн1 записки, дов1дки, 3ведення. 3араз
кер{вттицтво заводу' розв'язус питання про автоматизац!ю контролю'3а
!вико}|ан|'ям 

документ|в |з застосуванням вом.
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|1рац1вник}| 3аводського арх|ву прагнуть якнайкраще забезпечити
.схоронн1сть документ|в та |х використання 3 метою виховання трудт-
щих 3аводу на трудових традитт.1ях колективу.

м. к. фЁдоРвн|{о,
зав'!дуюнйй арх1пвом заволу

оБ'сднАний в1домчий АРх|в хЁРсонського
: м|ського в|дд|лу нАРоднот осв|ти

}ста::ови ттароАно| осв!ти е одн|ею з найб1льтп ро3галу)кених сис-
тем у 1,ерсон|. 3 ряду об'ективних причин } цих установах не мох(1!а
було створи']и умови для збер|гання арх|в.них документ1в, як! в1дпоР1-
дають вийогаьт 1|о.то;кення про.(,ер>кавний арх|вний фонд сРсР (Адо
сРсР) ! Фсновнтах прав}]'| орган1зац|! документально] частини д|ловод-
ства 1 роботп арх|в|в установ, орган|зац|й | п|дприемств €Р(Р (м.,
1964), що пр]]3водило до серйозних недол|к1в у впорядкуванн{ докумен-
т!в, порутпення строк|в !х передач! на дерх{авне збер|гання, а, в окре-
мих в:дпадках, | до !х втрати. 9ерез це ц|нн! документи' що характери-
3ують ро3в1.1ток .народно| осв!ти в м|ст|, протягом довгого часу не вво-
[и:л|1(*' до ]1аукового об|гу, пору1шувалися права громадян на одерх(ан-
ня дов{до;< соц!ально-правового характеру.

Браховуючи ц1 обставини, м!ський в1дд|л народно[ осв1ти п|сля по-
дання !,ерсоттського дерх(авного м!ського арх!ву, в1дпов|дно до поста-
:товтд Ради.}}'1н|стр!в уРсч в|д 9 нервня.1970 р. }'(! 301 <|{ро заходи
щод0 1|ол1пш.|ення арх1вно1 справи в м1н1стерствах' в1домствах : АеР-
жавн!1х арх|вах республ!ки> прийняв у серпн1 1977 р. р|тпення про ство-
рен}1я об'еднаного в|домчого арх1ву.для централ!зованого збер|гання !
використання документ1в установ' п1дв1домчих м1ськвно.

Арх|в утримують за рахунок -спец1альних котпт!в, як| випланують
за договорами установи, як! в|н обслуговуе. Розм1р в1драхувань ви3на_
чае м]ськвиконком зг|дно !з затверл:кув9ним щор1чно ко1шторисом вй-
датк1в на утримання в!домчого арх|ву. Ф1нансов| розрахунки ! обл!к
ф!нансово-господарсько! д|яльност| ведуться централ!зовано:о бу:сгал_
тер|ею м|ськвно.- €творення об'еднаного арх1ву дало мо'(лив|сть значно пол|ппшити
умов|1 збер|гання: документ1в установ народно| осв!ти. 9кщо ран1гше в
х<одн|й уста::ов| народно| осв1ти м. )(ерсона не було мо)кливост! вид|-
лити окреме прим|щення для арх|ву, то для об]еднаного арх|ву було
арендовано сховище площею 50 м2, яке нин! обладнане металевими
стелах(ами' охоронно-протипожех(ною сигнал1зац|ею; прилбано карто-
нах<1 для збер|гання документ|в.

Фб'еднаний арх1в шороку проводить прийом справ' зак!ннених у А1-
ловодств1 проф1льних установ. Ёа 1 с!чня 1930 р. у арх!в| було скон-
центровано 57 фонл!в 3агальним обсягом 7,3 тис. справ пост|йного, тим-
ч,1сового збер|гання { з особового складу. Белику роботу пров1в арх!в
по розтлуку' впорядкуванню | прийому справ л|кв|дованих установ на_
род::о{ осв1ти, як| збер|талися, як правило' у невпорядкованому стан|,
що могло призвести до !х втрати.

(творення об'еднаного арх1ву дало мох(лив!сть тако}к набагато
скоротити строки 1 п1двищити як1сть науково-техн1чного опрацювання
документ|в проф|льних установ' пол{птпити в|д6|р справ на дер>кавне
збер1г6ння, забезпенити повноту документальних фонд1в. } результат|
тот'о' що в арх|в1 сконцентровано документи головно| установи _ м!ськ-
вно _ ! п!дв|домних йому навчальних заклад1в та !н:'ших орган|зац|й


