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ПЛАН РАБОТЫ 
Государственного архива города Кокшетау
 на 2016 год 

1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
Национального архивного фонда Республики Казахстан

Деятельность госархива города в области обеспечения сохранности и государственного учета документов будет направлена на совершенствование организации хранения документов Национального архивного фонда.

 В 2016 году планируется улучшить физическое состояние документов на бумажной основе фондов № 27 ГУ «Городской отдел здравоохранения г. Кокшетау», № 52 «Кокчетавское казахское педагогическое училище», № 323 «Комиссии содействия Советскому комитету защиты мира», № 362 «ГУ «Отдел образования города Кокшетау» в количестве  380 единиц хранения, в числе которых 80 ед. хр./400 листов  подвергнутся реставрации,  300 – подшивке. 

Продолжится работа по картонированию документов, ею намечено охватить 3500 дел следующих фондов: № 1 «Коллекция ликвидированных малых предприятий, товариществ и кооперативов», № 15 «Кокчетавская сапоговаляльная фабрика», № 19 «ГУ Аппарат акима поселка Станционный  г. Кокшетау», № 30 «АО «Кокшетауский приборостроительный завод», № 40 «Управление уполномоченного Народного Комиссариата заготовок СССР по Кокчетавской области», № 68 «Коллекция санитарно-эпидемиологических служб Кокчетавской области», № 83 «Детский сад «Сказка» АО «Кокшетаустрой», № 85 «Кокчетавский областной союз потребительских обществ», № 86 «Коллекция организаций и учреждений системы правоохранительных органов», № 98 «ГУ «Государственный архив г. Кокшетау», № 150 «Кокшетауское акционерное общество «Акжол», № 170 «Комбинат «Промстрой» акционерного общества «Кокшетаустрой», № 189 «Арендное предприятие общественного питания № 1», № 191 «Хозрасчетный железнодорожный ресторан Кокчетавского  треста столовых и ресторанов», № 230 «Строительное управление  «Спецстрой» акционерного общества «Кокшетаустрой», № 237 «ГКП «Кокшетауское управление городского водопровода и канализации акима г. Кокшетау», № 245 «ГП «Спецавтобаза коммунального хозяйства г. Кокшетау», № 247 «Открытое акционерное общество «Хлебстрой», № 252 «Кокшетауский проектно-изыскательский    филиал ПСЭО «Кокшетаумелиорация», № 264 «АО «Кокше - фарфор», № 333 «Кокшетауское акционерное общество «Киім», № 389 «Отдел коммунального хозяйства исполкома Кокчетавского городского Совета депутатов трудящихся», № 394 «Кокшетауский завод кислородно-дыхательной аппаратуры», № 466 «ГУ «Аппарат акима Красноярского сельского округа  г. Кокшетау», № 467 «Кокшетауская специализированная передвижная механизированная колонна № 2 (СПМК № 2) областного объединения «Казагропромтехника», «№ 468 «Кокчетавская государственная племенная станция», № 469 «Кокшетаус    кая специализированная передвижная механизированная колонна (СПМК) № 7 треста «Целинсвязьстрой», № 473 «Передвижная механизированная колонна (ПМК) Кокшетауского областного общественного союза потребительских обществ (Облпотребсоюза)», № 478 «ГУ «Отдел земельных отношений города Кокшетау», № 479 «Строительно-монтажный поезд № 296 треста «Целинтрансстрой», № 480 «Строительно-монтажный поезд № 296 открытого акционерного общества  (ОАО) «Целинтрансстрой», № 481 «Территориальный филиал РГП на ПХВ «Национальный центр экспертизы лекарственных средств, изделий медицинского назначения и медицинской техники».
 Также будет восстановлено 50 листов затухающих текстов документов на бумажной основе ф. 449 ГУ «Аппарат акима города Кокшетау».


В целях выявления особо ценных документов в 2016 году предполагается просмотреть 200 дел ф. 9 «Кокшетауский городской Совет народных депутатов и его исполнительный комитет».


Планируется продолжить проведение государственного учета документов Национального архивного фонда. Продолжится проверка наличия и физического состояния архивных документов. В течение 2016 года будет проверено 10000 ед. хр. № 1 «Коллекция ликвидированных малых предприятий, товариществ и кооперативов», № 6 «Кокшетауский областной Совет народных депутатов и его исполком», № 13 «Кокшетауское акционерное общество «Фармация», № 18 «Государственная торговая инспекция по Кокшетауской области», № 20 «Кокшетауское областное производственное объединение газового хозяйства», № 28 «Кокшетауская детская областная больница», № 30 «Акционерное общество «Кокшетауский приборостроительный завод», № 48 «Управление образования при акиме Кокшетауской области», № 53 «Коллекция областных диспансеров», № 65 «Кокчетавский горпромторг», № 68 «Коллекция санитарно-эпидемиологических служб Кокчетавской области», № 71 «Кокчетавский горпищеторг», № 72 «Кокшетауский завод железобетонных изделий», № 76 «Кокшетауская ассоциация предприятий мясной и молочной промышленности (Кокшетауский областной молочный комбинат)», № 82 «Кокшетауское дорожно-строительное управление № 15», № 87 «Коллекция ликвидированных профессионально-технических училищ г. Кокшетау», № 88 «Акционерная компания «Көкшетау астық өнімдері»,  № 102 «Кокшетауский производственный трест жилищного хозяйства», № 120 «Кокшетауское областное управление по статистике и анализу».  


В 2016 году будут выверены комплекты учетных документов 15 фондов, среди них фонды № 414 «Конный завод № 47», № 415 «Кокчетавский овощемолочный совхоз», № 416 «Казахский  научно-исследовательский институт лесного хозяйства», № 417 «Кокчетавская межобластная контрольная станция лесных семян», № 418 «Кокчетавская районная инспекция по сельскому хозяйству», № 419 «Кокчетавская художественно-производственная мастерская», № 420 «Булакская ремонтно-техническая станция Кокчетавского областного управления сельского хозяйства», № 421«Транспортная прокуратура Курорт-Боровского железнодорожного участка Карагандинской железной дороги», № 422 «Конезаводской сельский Совет депутатов трудящихся и его исполком», № 423 «Районные Советы профоюзов Кокчетавского областного Совета профессиональных союзов», № 424 «Районный архитектор при исполкоме Кокчетавского районного Совета депутатов трудящихся», № 425 «Редакция газеты «Красный пахарь» уездного бюро рабоче-крестьянской партии и уездного революционного комитета», № 426 «Калиев Калымтай – учитель, поэт», № 427 «Шуатаева Зура Кулмурзиновна - политический и общественный деятель, Почетный гражданин г. Кокшетау», № 428 «Гореликова Вера Макаровна - заслуженный учитель, отличник народного просвещения Казахской ССР, Почетный гражданин г. Кокшетау».

В течение 2016 года будут переноситься на электронные носители перечни особо ценных документов, выявленных в течение года. 


Намечено обобщить и представить в Управление архивов и документации области карточки фондов и сведения об изменениях в составе и объеме фондов госархива города Кокшетау за 2016 год.
Планируется проведение работы по экспертизе ценности документов, находящихся на госхранении и отбору к уничтожению документов, не имеющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение по фондам № 1 «Коллекция ликвидированных малых предприятий, товариществ и кооперативов», № 358 «Кокшетауская городская государственная нотариальная контора».

2. Формирование Национального архивного фонда Республики Казахстан.

Организационно-методическое руководство ведомственными архивами.
Работа с архивами негосударственных юридических лиц и их объединениями


В работе по данному направлению основное внимание будет уделено обеспечению сохранности документов Национального архивного фонда Республики Казахстан, по личному составу, хранящихся в учреждениях - источниках комплектования госархива города, а также качественному формированию Национального архивного фонда Республики Казахстан, повышению качества отбора документов на государственное хранение.

Предусматривается работа по приему на госхранение документов с истекшими сроками ведомственного хранения. В 2016 году планируется прием на госхранение 400 ед. хр. управленческой документации  ГУ «Аппарат акима города Кокшетау», ГУ «Музей истории города Кокшетау», ГУ «Отдел образования города Кокшетау», «Филиал РГКП «Казгеодезия» «Солтүстікгеодезия» Комитета по управлению земельными ресурсами Министерства регионального развития РК», 60 ед. хр. фотодокументов  по истории города Кокшетау, а также документы личного происхождения. 
Предполагается проведение экспертизы ценности и описание 60 ед. хр. фотодокументов по истории города Кокшетау и документов личного происхождения кавалера Ордена Трудового Красного Знамени, ветерана труда, Заслуженного агронома Казахской ССР Ешмагамбетова Газиса Ешмагамбетовича; доктора сельскохозяйственных наук, профессора КГУ им. Ш. Уалиханова, ветерана труда Есенеева Токтара Кабдушевича,  которые после утверждения их на ЭПМК будут приняты на госхранение.

В случае ликвидации городских учреждений, организаций и предприятий будет также осуществляться прием документов по личному составу. 
По формированию Национального архивного фонда, организационно-методическому руководству ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений и организаций продолжится внедрение в практику их работы действующих нормативно-правовых документов в области архивного дела. Будет оказываться необходимая консультативная, практическая помощь ведомственным архивам городских учреждений при проведении научно-технической обработки документов, находящихся на их хранении, в том числе при проведении экспертизы ценности документов, подготовки описей к утверждению на ЭПМК, а также экспертным службам учреждений города в их деятельности. 


В 2016 году предусматривается проведение 3 семинаров-совещаний с работниками, ответственными за делопроизводство и работу ведомственных архивов, подведомственными учреждениями ГУ «Аппарат акима г. Кокшетау», ГУ «Отдел образования г. Кокшетау», а также АО «Тыныс». Кроме того, госархивом планируется провести  курс лекций на базе кафедры международных отношений, истории и социальной работы Кокшетауского университета им. А. Мырзахметова  по вопросам архивного дела и документационного обеспечения управления и др.

Планируется усовершенствование 10 номенклатур дел для таких учреждений, как АО «Тыныс», ГУ «Аппарат Кокшетауского городского маслихата», ГУ «Отдел предпринимательства г. Кокшетау», РГУ «Управление государственных доходов по г. Кокшетау», ГУ «Прокуратура г. Кокшетау», ГККП «Казахский педагогический колледж им. Ж. Мусина», ГУ «Отдел экономики и бюджетного планирования г. Кокшетау», АО «КАМАЗ-Инжиниринг», ГУ «Кокшетауский городской суд», ГУ «Отдел строительства г. Кокшетау»; по 5 положений об экспертной комиссии и ведомственном архиве –  АО «Тыныс», ГУ «Отдел предпринимательства г. Кокшетау», РГУ «Управление государственных доходов по г. Кокшетау», ГУ «Отдел строительства г. Кокшетау», ТОО «ПИ Кокшетаугорсельпроект». 

3. Создание информационно-поисковых систем,
 научная информация и использование документов

В рамках реализации Программы создания электронного архива в госархиве в 2016 году будет проводиться работа по развитию и совершенствованию информационных технологий: сканирование фотодокументов, пополнение баз данных программного комплекса «Архивный фонд»; по договорам купли-продажи по ф. 358 «Кокшетауская городская государственная нотариальная контора» (4000 договоров). Создание новых баз данных, необходимых для работы, создание мультимедийных презентаций, официального сайта ГУ «Государственный архив города Кокшетау».
В 2016 году продолжится переработка описей ф. 136 «Акционерное общество «Кокше-Су» государственной компании «Тоган» за  1954-1999 годы в количестве 375 ед. хр.
Будет проведена каталогизация документов фонда № 9 «Кокшетауский городской Совет народных депутатов и его исполком». Всего каталогизации будет подвергнуто 100 дел и составлено 200 карточек. 
В течение 2016 года планируется проведение городской акции «Чтобы помнили», целью, которой является увековечивание памяти  участников Великой Отечественной войны, воинов-интернационалистов путем сбора и сохранения их документов для будущих поколений.
В течение 2016 года будет проведена работа по определению объема и состава документов постоянного хранения и по личному составу, находящихся на временном хранении в ведомственных архивах организаций - источников комплектования госархива. По её результатам будет подготовлен сводный паспорт архивов учреждений, организаций, предприятий – источников комплектования госархива города Кокшетау.

В 2016 года предполагается продление договоров о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела с ТОО «Кокшетау Энерго», учреждением «Гуманитарно-техническая академия», ОО «Еврейский культурный центр «Хатиква». 
В области использования документов работа будет посвящена знаменательным датам и событиям. В связи с этим планируется подготовить фотодокументальные выставки, телепередачи, статьи, информационные документы, школьные уроки. Важное значение будет придаваться исполнению запросов социально-правового, тематического характеров.

В год 25-летия Независимости Республики Казахстан большая часть мероприятий, проводимых госархивом, будут направлена на пропаганду документов года Независимости. Так, во 2,4 квартале предполагается оформить две фотодокументальные выставки «Мир и согласие - выбор Казахстана», «Кокшетау. Годы Независимости» и подготовить телепередачу на областном телевидении. 
В 4 квартале 2016 года планируется проведения тематического вечера на тему: «Елімнің еркіндігі – Тәуелсіздік», участниками которой станут студенты, а также владельцы личных фондов, находящихся в госархиве г. Кокшетау и др.
В 3 квартале 2016 года планируется  издание книги (электронная версия) «Хронограф города Кокшетау. 1991-2016». В книге в хронологической последовательности будут изложены события и факты из истории города Кокшетау за 1991-2016 годы с иллюстрациями (фотографиями, документами) на государственном и русском языках. 
Для публикаций на страницах областных и городских газет и информационного бюллетеня Управления архивов и документации Акмолинской области будет написано 5 статей, посвященных юбилейным датам города Кокшетау: 80-летию со дня рождения Савенко Татьяны Гавриловны,  первоцелинницы, ветерана труда строительства, Почетного гражданина г. Кокшетау; 80-летию со дня рождения Санчило Зинаиды Алексеевны, ветерана культуры; 15-летию со дня смерти Абулкасымова Магзи Абулкасымовича, первого Почетного гражданина г. Кокшетау; 105-летию со дня рождения Салахова Ибрагима Низамович,  писателя, Почетного гражданина г. Кокшетау;  25-летию со дня провозглашения Государственной Независимости Республики Казахстан.
В 2016 году в школах, других учебных заведениях планируется провести         9 уроков, лекций, посвященных знаменательным событиям из истории г. Кокшетау. 
В целях улучшения качества и оперативности в исполнении  государственной услуги «Выдача архивных справок» госархивом планируется ежеквартально проведении акции «Госархив консультирует» в рамках Дня открытых дверей в филиале  № 1 РГП ЦОН по Акмолинской области. 
Также будет составлен Календарь знаменательных и памятных дат на 2017 год, в который войдут наиболее важные события из истории, политической, хозяйственной, культурной жизни г. Кокшетау. 

     
Все заинтересованные граждане и учреждения получат доступ к архивным документам, им будет оказано содействие в поиске сведений по изучаемым проблемам, даны необходимые консультации.  

4. Научно-техническая информация. 
Повышение квалификации кадров.
Социальное развитие коллектива

Продолжится работа по информированию специалистов госархива о новых формах и методах деятельности архивов. Будет проводиться обзор новинок методической и архивоведческой литературы, журнала «Отечественные архивы» и информационного бюллетеня Управления архивов и документации Акмолинской области по мере их поступления.

Планируется проведение занятий производственной учебы и правового всеобуча по повышению деловой квалификации архивистов госархива. Кроме того, будут рассматриваться правовые вопросы, по охране труда и технике безопасности, чрезвычайным ситуациям.

В целях определения профессиональной и квалификационной подготовки в 2016 году планируется проведение аттестации специалистов госархива. 

Исходя из реальных возможностей и обеспечивая социальную справедливость, будет уделено внимание вопросам социальной защиты работников госархива города. С целью регулирования взаимоотношений между работодателем и коллективом по обеспечению уровня оплаты труда работников, созданию безопасных условий работы, занятости работников, а также эффективной работы учреждения, достижению социального партнерства и в связи с истечением срока действия будет заключен новый коллективный договор.
5. Вопросы охраны труда, пожарной безопасности


В целях обеспечения пожарной безопасности госархива города основное внимание будет уделено соблюдению требований действующих правил и инструкций по пожарной безопасности, поддержанию в рабочем состоянии средств пожаротушения. При необходимости будут уточнены планы эвакуации и спасения документов из архива при чрезвычайных ситуациях. 


Также будет разработан план организационно-технических мероприятий госархива г. Кокшетау по ЧС, будут проводиться с работниками госархива промежуточные, с вновь поступающими – первичные инструктажи по технике безопасности и пожарной охране.

Директор госархива                                                   

г. Кокшетау







         Ю. Красильников
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