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КОЛЕГІЇ  ДЕРЖАРХІВУ  МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

	27.07.11 р.

Про роботу відділу формування НАФ та діловодства щодо забезпечення збереженості та якості упорядкування документів Національного архівного фонду в установах, підприємствах, організаціях – джерелах комплектування держархіву області


	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію начальника відділу формування НАФ та діловодства Хозяшевої Г.І про роботу відділу формування НАФ та діловодства щодо забезпечення збереженості та якості упорядкування документів Національного архівного фонду в установах, підприємствах, організаціях – джерелах комплектування держархіву області відзначає, що робота відділу проводиться відповідно до плану розвитку архівної  справи в Миколаївській області, Регіональної програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду та таких, що підлягають включенню до нього на 2010-2014 роки, затвердженої наказом директора держархіву області від 12.01.10 № 4, плану роботи відділу на поточний рік.
Аналізуючи стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах юридичних осіб – джерел формування НАФ, що передають і не передають документи до державних архівів області, встановлено, що з 1696 установ, організацій, підприємств області лише 62 архівних підрозділи мають штатних працівників; 535 архівних підрозділів мають ізольовані приміщення; 345 установ повністю описали документи постійного зберігання та схвалили описи ЕПК держархіву області; 15934 справи постійного зберігання знаходяться в архівних підрозділах понад встановлені строки.

З метою організації і вдосконалення роботи служб діловодства  спеціалісти відділу надають методичну та практичну допомогу в розробці інструкцій з діловодства і складанні індивідуальних номенклатур справ установ, організацій, підприємств, що знаходяться у зоні комплектування держархіву області. З початку року опрацьовано 272 індивідуальні номенклатури справ на 46573 статті.  
Взаємодіючи з експертними комісіями установ, організацій, підприємств працівники відділу надали допомогу у розробці відповідно до вимог архівного законодавства 12 положень про ЕК установ, організацій, підприємств.

Звітного року в 4 юридичних особах, що є джерелами формування документів НАФ України, проведено експертизу цінності, науково-технічне опрацювання та укладено описи справ на 342 одиниці постійного зберігання.

Спеціалісти відділу постійно та наполегливо проводять роботу щодо зменшення кількості справ, які зберігаються в архівних підрозділах установ понад встановлені строки. Підготовлено і передано на постійне зберігання до держархіву області документи 5 юридичних осіб – джерел формування НАФ, загальною кількістю 715 од.зб.

Сприяючи вдосконаленню роботи архівних відділів райдержадміністрацій і архівних установ у зоні їх комплектування щодо забезпечення збереженості документів НАФ і соціально значущих документів, що не належать до НАФ, у ході контрольного перевіряння роботи архівних відділів Березанської та Новобузької райдержадміністрацій обстежено і проаналізовано стан організаційно-методичного керівництва і контролю за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами формування НАФ. Результати перевірянь розглядаються на колегії держархіву області. 

Запроваджено проведення самоаналізу архівними відділами райдержадміністрацій та міських рад стану роботи з архівними підрозділами, службами діловодства, ЕК установ-джерел комплектування, що перебувають в зоні їх комплектування. В травні поточного року результати самоаналізу архівних відділів Очаківської райдержадміністрації та Южноукраїнської міської ради розглядалися на колегії держархіву області.

Згідно з планом роботи відділу проведено 14 комплексних, 6 тематичних перевірянь роботи діловодних служб та архівних підрозділів установ, організацій, підприємств та 15 контрольних перевірянь роботи архівних установ – джерел формування НАФ. За результатами перевірянь складаються довідки та надаються до відома і врахування у роботі керівникам установ, організацій, підприємств.

Приділяється значна увага підвищенню кваліфікації працівників архівних підрозділів, служб діловодства, голів і членів експертних комісій. Організовано і проведено 4 семінари.
Працівники відділу взяли участь у проведенні 3 семінарів з сільськими головами за темою «Особливості ведення архівної справи. Порядок підготовки і передачі документів в архів», що пройшли у травні на базі Центру підвищення кваліфікації державних службовців.

КОЛЕГІЯ ВИРІШУЄ:

1. Інформацію начальника відділу формування НАФ та діловодства Хозяшевої Г.І. «Про роботу відділу формування НАФ та діловодства щодо забезпечення збереженості та якості упорядкування документів Національного архівного фонду в установах, підприємствах, організаціях – джерелах комплектування держархіву області» прийняти до відома.


2. Начальнику відділу формування НАФ та діловодства Хозяшевій Г.І.:


2.1. Забезпечити виконання планових показників по проведенню комплексних, тематичних і контрольних перевірянь.

Термін: до 1 грудня 2011 року.

2.2. Сприяти скороченню обсягів документів НАФ, що зберігаються в установах, організаціях, підприємствах понад встановлені строки.

Термін: постійно.

2.3. Подовжити впровадження в практику роботи відділу проведення суцільного перевіряння наявності та фізичного стану документів НАФ, що знаходяться на зберіганні в архівних підрозділах установ, організацій, підприємств.

Термін: постійно.

2.4. Надавати методичну та практичну допомогу під час науково-технічного опрацювання документів в установах.

Термін: постійно.

Голова колегії,

директор держархіву
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