	
	УТВЕРЖДАЮ

И.о.управляющего делами Администрации муниципального образования «Починковский район Смоленской области

__________________И.Г.Михеенкова
«___»_____________________ 2020 года



ПЛАН РАБОТЫ
                            Архивного  отдела   Администрации муниципального образования «Починковский район»                              Смоленской области  (далее – Администрация) на ноябрь    2020 года
	
	Основные  направления деятельности

	№
п/п
	Наименование  мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнители
	Должностное лицо, осуществляющее контроль за исполнением
	Форма отчета

об исполнении

	1. Использование документов архивного фонда

	1.1.
	Регистрация  поступающих запросов юридических и физических лиц социально-правового, тематического характера
	постоянно
	В.С.Акименко
	Л.В.Лапыкина
	еженедельно

	1.2.
	Поиск и подготовка   архивных документов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий
	постоянно
	В.С.Акименко
	Л.В.Лапыкина
	еженедельно

	1.3.
	Приём и консультирование юридических и физических лиц по вопросам архивного дела

	постоянно
	Л.В.Лапыкина, В.С.Акименко
	Л.В.Лапыкина
	еженедельно

	                                                        2.Обеспечение сохранности и учет документов Архивного фонда

	2.1.
	Контроль температурно-влажностного режима  хранения документов
	2 раза в неделю
	Л.В.Лапыкина
	Л.В.Лапыкина
	

	2.2.
	Санитарно-гигиенические работы
	1 раз в месяц
	Л.В.Лапыкина
	Л.В.Лапыкина
	

	2.3.
	Ведение учетных документов
	постоянно
	Л.В.Лапыкина
	Л.В.Лапыкина
	

	2.4.
	Составление паспортов ведомственных архивов  на 1 декабря 2020 года
	ноябрь
	Л.В.Лапыкина
	Л.В.Лапыкина
	

	2.5.
	Составление  плана работы  на 2021 год
	ноябрь
	Л.В.Лапыкина
	Л.В.Лапыкина
	

	2.6.
	Упорядочение  документов постоянного хранения Территориальной избирательной комиссии за 2019 год  
	ноябрь
	Л.В.Лапыкина
	Л.В.Лапыкина
	

	Начальник Архивного отдела 
 Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области


	Л.В.Лапыкина
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