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Наименование должности  
руководителя организации, 
включая полное название  
организации 
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___.___.2015   

работы архива организации 

на 2016 год 

 

 

Наименование  
вида работы 

Единица 
измере-

ния 

Объ-
ем ра-
боты 

Бюджет 
рабочего 
времени, 

ч 

Срок ис-
полне-

ния 

Испол-
нитель 

Отметка 
об испол-

нении 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Составле-
ние графика передачи 
дел 

1 график 1 8 31.01. 
2016 

заведу-
ющий 
архивом 

 

2. Проверка 
соответствия содержа-
ния документов дела 
его заголовку (по но-
менклатуре дел), ре-
дактирование заголов-
ка, описание дела на 
обложке 

10 заго-
ловков 

100 55 31.12. 
2016 

архивист  

3. Составле-
ние историко-
архивной справки к 
фонду 

1 лист 3 72 30.11. 
2016 

...  

4. Составле-
ние сводной описи по-
стоянного хранения 

10 опи-
сатель-

ных ста-
тей 

30 3,3 30.11. 
2016 

  

5. Составле-
ние сводной описи по 
личному составу 

10 опи-
сатель-

ных ста-
тей 

60 0,6 30.11. 
2016 

  

6. Составле-
ние сводной описи 
временного срока хра-
нения 

10 опи-
сатель-

ных ста-
тей 

50 5,5 30.11. 
2016 

  

7. Оформле-
ние обложки дела, 
проставление архивно-
го шифра на обложке, 
составление листа-
заверителя по уста-
новленной форме 

 

10 дел 140 12,6 31.12. 
2016 

  

8. Выдача 
дел во временное 

10 дел 110 25,3    
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Наименование  
вида работы 

Единица 
измере-

ния 

Объ-
ем ра-
боты 

Бюджет 
рабочего 
времени, 

ч 

Срок ис-
полне-

ния 

Испол-
нитель 

Отметка 
об испол-

нении 

1 2 3 4 5 6 7 

пользование 
9. Проведе-

ние экспертизы ценно-
сти документов 

10 дел 140 53,2 31.10. 
2016 

  

10. Консуль-
тирование работников, 
сдающих документы в 
архив 

1 под-
разделе-

ние 

22 12,54    

11. Прием и 
регистрация посту-
пивших документов и 
дел в архив 

10 дел 2 000 640    

12. Ремонт дел 1 дело 10 4,2    
13. Составле-

ние актов на уничто-
жение документов и 
дел 

40 пози-
ций 

700 140 31.12. 
2016 

  

14. Составле-
ние отчета о деятель-
ности архива 

1 отчет 1 16 20.12. 
2016 

  

15.  ...       
Итого   ...     

 
Заведующий архивом 
полное название организации И.О.Фамилия 
 
 


