	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови – керівник апарату облдержадміністрації  _________________В.М.Рукоманов  

  „_____” ____________ 2012 року

	


ЗВІТ З
 ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

Державного архіву Миколаївської області

за травень 2012 року
	Зміст заходу
	Обґрунтування необхідності здійснення заходу
	Термін виконан-ня
	Відповідальні виконавці


	1
	2
	3
	4

	1. На особистому прийомі керівництвом держархіву  прийнято 2 громадян.


	Указ Президента України від 07.02.08 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»


	протягом місяця


	Директор Левченко Л.Л., заступники директора Колесник Н.А., Пікуль Г.Б.

	2.  Взято участь у апаратних нарадах, що проводяться заступником голови  облдержадміністрації 


	Згідно з планом роботи 

облдержадміністрації на січень 2012 року


	кожного понеділка
	Директор Левченко Л.Л.

	3. Розглянуто 265 листів юридичних осіб та заяв громадян


	-«-


	-«-
	-«-

	4. Директор держархіву взяла участь у прямому ефірі телепередачі «Точки над «і», який було присвячено  дню вшанування пам’яті політичних репресій

	позапланово
	19 травня
	-«-

	5. Проведено комплексні перевірки роботи архівних відділів:

- Березанської райдержадміністрації;

- Баштанської райдержадміністрації

- Очаківської райдержадміністрації


	-«-
	15 травня

18 травня

22 травня
	Заступники директора, начальники відділів ДАМО

	6. Проведено тематичну перевірку роботи архівного відділу Жовтневої райдержадміністрації з обліку та збереженості документів


	
	18 травня
	

	7. Проведено контрольну перевірку роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації за результатами комплексної перевірки у 2011 році


	-«-
	24 травня
	Заступник директора _ головний зберігач фондів Пікуль Г.Б.

	8. Проведено чергове засідання ЕПК держархіву області
	Згідно з планом роботи 

облдержадміністрації на січень 2012 року


	25 травня
	Заступник директора, голова ЕПК Пікуль Г.Б., секретар ЕПК Хозяшева Г.І.

	9. Продовжено роботу з підготовки путівника «Державний архів Миколаївської області»


	-«-


	протягом місяця
	Спеціалісти архіву

	Відділ організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи 



	10. Упорядковано та систематизовано  періодичних видань бібліотечного фонду –         110 од.


	Згідно з планом роботи відділу на 2012 рік


	-«-
	Діловод 

Реброва О.П.

	11. Поповнено електронний реєстр новими друкованими виданнями –   40 од.


	-«-
	-«-
	-«-

	12. Оформлено книжкових виставок – 3 

	-«-
	-«-
	-«-

	13. Оновлено тематичні розділи бібліотечного фонду – 170 од.


	-«-
	-«-
	-«-

	14. Тривала технічна робота із зміни грифу обмеження доступу розсекречених документів фонду    Р-982


	-«-
	-«-
	Діловоди Реброва О.П., Климова Л.С.

	15. Організація та ведення діловодства в держархіві області, організація та ведення діловодства в держархіві за зверненнями громадян


	-«-


	Протягом місяця


	Архівіст І кат. Савельєва І.О.

	Сектор організаційно-аналітичної роботи



	16. Надання методичної допомоги архівним відділам райдержадміністрацій, міських рад, трудовим архівам з профільних відділу питань


	Згідно з планом роботи сектору

на 2012 рік
	Протягом місяця


	Завідувач сектору Федорович О.В.,
гол.спеціаліст Бондарєв О.В.

	17. Збір та узагальнення тижневих планів роботи відділів держархіву 
	 -«-


	-«-


	Завідувач сектору Федорович О.В.

	18. Збір та узагальнення тижневих звітів про роботу відділів держархіву
	-«-


	-«-


	-«-



	19. Підготовка матеріалів до черговох  колегії держархіву області та участь у засіданні колегії

	-«-


	5 червня
	-«-



	20. Організація роботи з контролю за виконанням наказів директора держархіву
	Згідно з планом роботи сектору

на 2011 рік
	-«-
	Головний спеціаліст сектору Бондарєв О.В.

	21. Забезпечення контролю та координації діяльності держархіву з питань звернень громадян 


	-«-
	Протягом місяця


	-«-



	Відділ формування НАФ та діловодства



	22. Здійснено аналіз із постатейним узгодженням номенклатур справ       44 (8447 ст.) установ – фондоутворювачів відповідно до архівного законодавства:

- Виконавчий комітет Миколаївської міської ради (614 ст.);
- Управління охорони здоров’я Миколаївської міської ради (84 ст.);

- Миколаївська міська організація профспілки працівників освіти та науки (73 ст.);

- Департамент житлово-комунального господарства Миколаївської міської ради (234 ст.);

- Державний заклад «Медико-санітарної частини № 2» м. Южноукраїнськ (226 ст.);

- Управління з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи облдержадміністрації (336 ст.);

- ТОВ СП «Нібулон» (300 ст.);

- Доманівської райдержадміністрації (177 СТ.);

- Державної податкової служби у Миколаївській області (1109 ст.);
- Веснянська сільська рада (120 ст.);

- Криничанська сільська рада Миколаївського району (142 ст.);

- Відділ державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Врадіївського рай управління юстиції (105 ст.);

- Акмеченська сільська рада Доманівського району (150 ст.);

- Шевченківська сільська рада Новобузького району (124 ст.);

- Новомихайлівська сільська рада Новобузького району (122 ст.);

- Баратівська сільська рада Новобузького району (124 ст.);

- Вільнозапорізька сільська рада Новобузького району (120 ст.);

- Березнегуватська сільська рада Новобузького району (117 ст.);

- Новомихайлівська сільська рада Новобузького району (129 ст.);
- Новохристофорівська сільська рада Новобузького району (144 ст.);

- Розанівська сільська рада Новобузького району (125 ст.);

-  Софіївська сільська рада Новобузького району (125 ст.);

- Новогригорівська сільська рада Новобузького району (122 ст.);

- Кам’янська сільська рада Новобузького району (127 ст.);

- Новополтавська сільська рада Новобузького району (126 ст.);

- Відділ культури і туризму Доманівської райдержадміністрації (51 ст.);

- Архівний відділ Баштанської райдержадміністрації (59 ст.);

- Архівний відділ Очаківської райдержадміністрації (151 ст.);

- Управління агропромислового розвитку Очаківської райдержадміністрації (103 ст.);

- Миколаївський обласний онкологічний диспансер (620 ст.);

- Доманівська районна рада (66 ст.);

- Березанська районна рада (106 ст.);

- Березанська райдержадміністрація (293 ст.);

- Управління агропромислового розвитку Доманівської райдержадміністрації (151 ст.);

- Братська райдержадміністрація (217 ст.);

- Очаківське міжрайонне управління юстиції (126 ст.);

- Доманівська районна рада (51 ст.);

- Територіальний центр соціального обслуговування (надавання соціальних послуг) Доманівської райдержадміністрації (147 ст.);

- Головне управління агропромислового розвитку Миколаївської облдержадміністрації (242 ст.);

- Березанська районна рада (104 ст.);
- Березанська райдержадміністрація (293 ст.);

- Миколаївська районна рада        (125 ст.);

- Державна служба з лікарських засобів у Миколаївській області      (230 ст.);

- Миколаївська районна рада        (137 ст.)


	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік


	Протягом місяця
	Спеціалісти відділу

	23. Здійснено науково-технічне опрацювання документів:

- Центральний районний суд;

- Миколаївська обласна державна хлібна інспекція;

- Центральний районний суд;

- Миколаївська обласна лікарня;

- Заводский районний суд;

- документи, що перебувають на зберіганні у держархіві області.


	-«-


	протягом місяця
	Спеціалісти в

відділу

	24. Здійснено ремонт документів, що знаходяться на зберіганні в держархіві області


	-«-


	-«-
	-«-



	24. Підготовлено та передано на постійне зберігання документи:

- Миколаївський державний педагогічний інститут за 1992-1996 рр.
	-«-
	-«-
	-«-

	26. Надано консультації та методичну допомогу працівникам діловодних служб та архівних підрозділів установ, організацій, підприємств: 15 – особисто; 7 – телефоном.


	-«-
	-«-
	-«-

	Відділ зберігання, обліку та  довідкового апарату



	27. Проводилась робота по систематизації алфавітних карток – 1700 карток
	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік
	Протягом місяця
	Пров.спеціаліст Мустяца Н.О.

	28. Проведено перевіряння наявності фонду користування на документи на паперовій основі – 700 бюксів


	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Чернова С.П.

	29. Видано (прийнято) справ з архівосховищ – 3070 справу, в т.ч.:

до читальних залів – 1229 справи;

робочих приміщень – 1841 справ


	-«-
	-«-
	Зберігачі 

фондів, палітурник


	30. Видано (прийнято) 641 опис


	-«-
	-«-
	-«-

	31. Видано (прийнято) мікрофотокопій до читальної зали – 1 бюкс


	-«-
	-«-
	-«-

	32. Проводилась робота з перевіряння наявності документів – 8220 справи


	-«-
	-«-
	-«-

	33. Проводилась робота з укладання опису рішень фонду № Р-4000 – 500 заголовків


	-«-
	-«-
	-«-

	34. Тривало удосконалення описів дорадянського періоду – 160 заголовків
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	Сектор фізичної збереженості документі



	35. Прийнято справ на державне зберігання – 329 справ
	Згідно з планом роботи сектору на 2012 рік
	Протягом місяця
	Завідувач сектору 

Савінова О.А.

	36. Тривав комп’ютерний набір опису рішень фонду № Р-2915 – 619 заголовків


	-«-
	-«-
	-«-

	37. Здійснювалося ведення карток обліку фізичного стану документів в електронному виді – 72 картки


	-«-
	-«-
	-«-

	38. Здійснювався комп’ютерний набір – 7 аркушів


	-«-
	-«-
	-«-

	39. Тривала робота зі створення цифрових копій та комп’ютерна обробка цифрових копій описів дорадянського періоду – 950/950 аркушів/кадрів
	-«-
	-«-
	-«-

	Відділ інформації та використання документів



	40. У читальних залах обслуговано  дослідників:

- осіб – 98;

- відвідувань - 265
	Згідно з планом роботи відділу на

2012 рік
	протягом місяця
	Головний спеціаліст Крикалова І.В., провідний спеціаліст 
Бугаєвська Ю.А.



	41. Виконано запитів:

- тематичних – 13
- іноземних – 1
- генеалогічних – 9
- біографічного - 1
- майнового характеру – 72
- соціально-правового характеру – 87

	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	42. Підготовлено 39 відповідей про відсутність документів в архіві з рекомендаціями про їх можливе місцезнаходження 


	-«-
	-«-
	-«-

	43. Прийнято 221 відвідувача у столі довідок 
	-«-


	щовівтор-ка,

щочет-верга


	Провідний

спеціаліст

Яковлева А.В.

	44. Проведено виявлення документів, пов(язаних з українським визвольним рухом, політичними репресіями та голодоморами в Україні, серед розсекречених документів 


	Лист Держкомархіву України від 03.06.09 № 06-1087
	протягом місяця


	Головний   спеціаліст

Крикалова І.В.



	45. Укладання планів і звітів, інформацій для ДАСУ та ОДА


	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.



	46. Підготовка фотодукоментальної он-лайнової виставки «До 150-річчя відкриття Миколаївського морського торгового порту»


	Згідно з планом роботи відділу на

2012 рік
	Протягом місяця
	-«-



	47. Підготовка документальної он-лайнової виставки «Болгари на теренах Миколаївщини»


	-«-
	-«-
	-«-

	48. Підготовка ініціативного інформування «До 120-річчя з часу заснування с. Доброжанівка Врадіївського району»


	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Нікольчук Н.П.

	49. Підготовка ініціативного інформування «до 250-річчя з часу заснування смт Криве Озеро»


	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Яковлева А.В.

	50. Підготовка фотодокументальної  стендової виставки «До 125-річчя від дня народження двічі Героя Радянського Союзу С.А.Ковпака»


	Наказ ДАСУ від 19.04.2012
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.



	51. Підготовка та редагування матеріалів ддля видання «Миколаївщині – 75»


	Позапланово
	-«-
	Спеціалісти відділу

	52. Виявлення та описування документів для документальної виставки «Розвиток суднобудування у Новоросійському краї наприкінці ХVIII – XX ст.»
	Згідно з планом роботи відділу на

2012 рік
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О., головний спеціаліст Серединський О.В.


Директор держархіву                                                                         Л.Л.Левченко                    

Федорович 76 65 65
