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О Т Ч Е Т 
о работе ГУ «Национальный архив Республики Бурятия»
за 2011 год

В 2011 г. продолжалась работа по выполнению основных функций ГУ «Национальный архив РБ»: обеспечение сохранности и государственный учет документов,  формирование Архивного фонда Республики Бурятия, создание информационно-поисковых систем и использование документов.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов


В 2011 году архив продолжал уделять внимание соблюдению требований пожарной и охранной безопасности помещений архива. За счет средств от оказания платных услуг, произведена замена  деревянных стеллажей на металлические в газетном  хранилище и в научно-справочной библиотеке (31 шт. на сумму 113 760 руб.). Также за счет средств от оказания платных услуг для соблюдения нормативных требований хранения  документов были приобретены: 4 тележки для перемещения документов,10 стремянок, 16 гигрометров, 4 металлических шкафа, 2 металлических шкафа с кабинками для хранения вещей посетителей (на ул. Павлова и на ул. Ленина), печати и штампы, устройства для опечатывания помещений на общую сумму около 131 тыс.руб.

В целях соблюдения требований пожарной безопасности было проведено испытание пожарных кранов в здании архива по ул.Павлова, 64а.  

В 2011 г. был проведен косметический ремонт служебных кабинетов, газетного хранилища, научно-справочной библиотеки в здании по ул. Ленина, 54 (на общую сумму 377 665 руб.). Также проведен ремонт элеваторного узла в здании по ул. Павлова, 64а (на общую сумму 80 284 руб.).
Важнейшей стороной обеспечения сохранности документов является улучшение их физического состояния, проведена реставрация 31921 листов.    Проведена дезинфекция 21 054 листов.
В архиве регулярно проводится сплошная проверка наличия и состояния документов, розыск необнаруженных дел. Проверка наличия документов на бумажной основе за 2011 г. составила 21 128 ед.хр. и страхового фонда – 69 225 кадров фотодокументов. Соблюдался порядок выдачи документов из архива и доступ в архивохранилища. За  2011 г. было выдано 31.959 дел, из них исследователям – 7.973, сотрудникам – 23.932 и во временное пользование – 54.
Выявление ОЦД составило 19985 ед.хр. Продолжалось ведение 4-й версии программного комплекса (ПК) «Архивный фонд». В течение 2011 г. в БД уточнялись сведения о фондах в соответствии с п.2.6. «Временного порядка автоматизированного государственного учета...». Всего введено 26944 заголовка.
2. Формирование Архивного фонда Республики Бурятия

В 2011 г. архив продолжил работу по приему документов от организаций-источников комплектования НАРБ, всего принято 4 754 дела.
На основании приказа Управления по делам архивов Республики Бурятия от 20 апреля 2011 г. № 10 и приказа ГУ «Национальный архив Республики Бурятия» от 20 апреля 2011 г. № 12 проведены  внеплановые проверки по внедрению Инструкций по документационному обеспечению управления в 27 исполнительных органах государственной власти Республики Бурятия. Запланированная проверка на 4 квартал в Главном управлении МЧС России по РБ не была проведена в связи с тем, что данную организацию исключили из списка источников комплектования ГУ «Национальный архив Республики Бурятия» решением ЭПК Управления по делам архивов Республики Бурятия от 23 июня 2011 г. № 6. Поэтому за 2011 г. было проведено 44 комплексных проверки и 12 тематических, вместо плановых – 16 комплексных и 16 тематических. Во время проверок проводилось всестороннее обследование деятельности архива учреждений и организаций, отслеживалась система ведения делопроизводства, начиная от создания документа в текущем делопроизводстве, его регистрации и заканчивая подготовкой дел к сдаче в архив. 

По состоянию на 1 января 2012 года в список источников комплектования архива входит 247 учреждений и организаций федерального и республиканского значений. В 2011 г. с 3 учреждениями федерального значения заключены соглашения о сотрудничестве: Управление Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения и социального развития, Управление миграционной службы по Республике Бурятия и Отделение в Республике Бурятия Управления Министерства промышленности и торговли РФ по Восточно-Сибирскому региону. Всего на 01.01.2012 заключено 65 трех-сторонних соглашения с территориальными органами и федеральными организациями, расположенными на территории республики.

Для обеспечения сохранности документов продолжалась работа по совершенствованию организации делопроизводственной и архивной служб предприятий, учреждений и организаций. Ежегодно для лиц, ответственных за делопроизводство и архив проводятся  индивидуальные консультации и практические занятия по составлению номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству, проведению экспертизы дел и описанию документов.

 В 2011 г. специалистами архива проведено 11 семинаров по делопроизводству и архиву (объемом 45 часов) в следующих организациях: Управление ЗАГС РБ, Республиканское агентство по развитию промышленности предпринимательства и инновационных технологий, Управление Федеральной налоговой службы по РБ, Управление Федеральной службы судебных приставов по РБ, Республиканская служба по тарифам РБ, Республиканская служба по потребительскому рынку и лицензированию, Министерство экономики РБ, МО Администрация «Баргузинский район» и др.

Семинары проводились по следующим темам: «Подготовка документов к передаче в архив», «Формирование дел. Обеспечение сохранности документов», «Научно-техническая обработка документов», «Особенности оформления организационно-распорядительных и информационно-справочных документов», «Регистрация документов и контроль за их исполнением», «Современное делопроизводство», «Нормативно-правовые основы делопроизводства, организация ДОУ, составление номенклатуры дел».


Активно велась работа по организации упорядочения документов учреждений-источников комплектования архива. За 2011 г. было утверждено на экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов РБ описей дел постоянного хранения в количестве 4483 ед.хр., по личному составу – 6361 ед.хр. и  130 фотодокументов. 
За 2011 г. сотрудниками хозрасчетной группы архива было упорядочено – 2 197 ед.хр. постоянного хранения и по личному составу – 1 204 ед.хр. 
 На хранение в архив в 2011 г. было принято 4 754 дел постоянного хранения, фотодокументы – 130. 
При передаче документов на постоянное хранение была выявлена недостача документов в 15 организациях, поэтому сотрудниками Центра была проведена работа по проверке, наличия и состояния дел, по итогам которой составлены листы проверок наличия и состояния дел, акты проверок, наличия и состояния дел постоянного срока хранения, акты о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны. Всего решениями ЭПК Управления по делам архивов Республики Бурятия снято с учета 133 ед. хр. 
Фонды личного происхождения пополнились 299 усл. ед.хр.,  что составило 4 фонда:
- Гапоненко Валентина Владимировна (бывший декан факультета культурного и природного достояния ВСГАКИ, доцент, к.и.н., заслуженный работник культуры России, отличник образования);

- Аюева Евдокия Ивановна (бывший министр юстиции БМАССР, член Верховного Суда РСФСР);
- Ветошников Агей Лаврентьевич (бывший заместитель министра мелиорации и водного хозяйства БАССР, ветерана труда, заслуженного мелиоратора БАССР);
- Нижникова Галина Степановна (бывший сотрудник ГУ «Национальный архив РБ»).

Осуществлялась работа по оказанию методической помощи министерствам и ведомствам - источникам комплектования НАРБ в организации их делопроизводственных и архивных служб: 89 учреждениям оказана помощь в составлении номенклатур дел, 18 – в разработке инструкций по делопроизводству, 49 - положений об ЭК и 52 - об архиве.
Перевыполнение плана по согласованию номенклатур дел на 262% связано с тем, что организации и учреждения пересматривают номенклатуры дел в соответствии с новым Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием  сроков хранения, М.2010.
В соответствии с приказом Управления по делам архивов РБ от 11.08.2011 № 24 «Об утверждении Рекомендаций по подготовке исполнительными органами государственной власти Республики Бурятия перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности» Национальным архивом было разработано и согласовано с ЭПК Управления по делам архивов РБ 24 перечня исполнительных органов государственной власти.
В соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ проведена паспортизация архивов организаций-источников комплектования Национального архива РБ по состоянию на 01.12.2011. 
3. Информатизация.  Справочно-поисковые системы.

Продолжалась работа по оснащению архива современной компьютерной техникой. В рамках республиканской программы по информатизации Национальный архив в 2011 г. получил: 26 компьютеров, 1 ноутбук, 1 многофункциональное устройство, 2 сканера, 1 портативное устройство видеозахвата, 5  принтеров, 1 слайд-адаптер.
3.1. Оцифровка документов
В 2010 г. был определен перечень фондов для первоочередного перевода в электронный вид, критерием которого явились ценность и востребованность документов. В 2011 г. продолжилась работа по оцифровке документов с бумажных носителей из фондов: ФР-661 – «Исполком Улан-Удэнского городского Совета», ФР-2028 – «Администрация Президента и Правительства РБ». Общий объем оцифрованных документов составил 46741 листов.

3.2. Работа по внедрению ЕКДИ

В 2011 г. продолжилась работа по переводу архивной документной информации на Единый классификатор документной информации  Архивного фонда РФ (ЕКДИ АФ РФ). В 2010 г. в качестве первичного объекта индексации был определен каталог фотодокументальных материалов, и началась работа в этом направлении. В 2011 г. сотрудниками учреждения осуществлен полный перевод каталога фотодокументальных материалов на новый ЕКДИ (всего 19138 ед.хр.)

 Для оптимизации работы по внедрению ЕКДИ был приобретен научно-методический комплекс по ЕКДИ АФ РФ в количестве 5 шт. 

3.3. Создание базы данных

С целью повышения оперативности поиска документной информации продолжалась работа над созданием базы данных «Ветераны труда», «Присвоение почетных званий РФ и РБ», «Отводы земельных участков».

В связи с возросшим интересом к генеалогии, начата работа по созданию базы данных по метрическим книгам, хранящимся в Национальном архиве РБ. За 2011 г. введено в базу данных свыше 4000 метрических записей. 

3.4.  Каталогизация документов

 В  2011 г. продолжалась работа по созданию полноценного научно-справочного аппарата к фондам и повышение его информационного уровня. Проведена каталогизация, в которую включено: управленческой документации – 5  фондов объемом 1430 ед.хр., фотодокументов – 355 ед.хр.

3.5. Тематические карточки

За 2011 г. было составлено тематических карточек на управленческую документацию – 1175 и на фотодокументы – 355 ед.хр. Произведено вливание тематических карточек: 400 – на управленческую документацию, фотодокументов – 277.
3.6. Усовершенствование описей 
В области развития справочно-поисковых средств было проведено усовершенствование 5 фондов (ОДФ) с объемом 2254 ед.хр., позволившие существенно повысить информативность описей:

1. Ф-234 «Крестьянский начальник 3-го участка Верхнеудинского уезда»;

2. Ф-77 «Крестьянский начальник 4-го участка Верхнеудинского уезда»;

3. Ф-172 «Троицкосавское уездное училище»;

4. Ф-247 «Турунтаевское волостное правление»;

5. Ф-168 «Верхнеудинская районная таможня».  
3.7. Описание документов личного происхождения
Сотрудниками архива в 2011 г. завершена работа по описанию фондов личного происхождения:

1. ФР-2178 «Анандаева Х.Д. (р. 1929) – ветеран партии и труда активистка Международного фонда защиты мира, член правления Всероссийского женского союза «Надежда России» – 457 документов/23 ед.хр.

2. ФР-2176 «Семина Г.М. (р.1929) – директор ЦГА Бурятской АССР(1957-1960),краевед, заслуженный работник культуры Бурятской АССР, ветеран труда» – 450 документов/107 ед.хр.

3. ФР-2187 «Батожабай
 Д.О. (1921-1977) – писатель, драматург, киносценарист, член Союза писателей СССР» – 460 документов/93 ед.хр.

4. ФР-2188 «Ербанов М.Н. (1889-1938) –советский, государственный и  партийный деятель, председатель СНК и ЦИК БМАССР (1923-1927), первый секретарь Бурят-Монгольского обкома партии (1928-1937)» – 132 документа/87 ед.хр. 
3.8. Составление перечней и обзоров фондов

Сотрудниками архива за 2011 г. составлен перечень документов фонда Ф-7 «Баргузинской Степной думы» (838 заг.) за 1827-1903 гг., велась работа по выявлению документов фонда Ф-6 «Аларской Степной думы» для составления перечня документов и обзора фонда.  
3.9. Рассекречивание документов

За 2011 г. в установленном порядке рассекречено 352 дела за 1922-1991 гг. из фонда ФП-1 «Бурятский реском КПРФ», из них – 4 с ограниченным доступом.

4. Использование документов
4.1. Исполнение заданий, запросов заинтересованных организаций
Продолжалась работа по обеспечению исполнительных органов государственной власти документальной информацией, исполнено 45 запросов (включая запросы министерств и ведомств федерального уровня о подтверждении прав собственности на землю и недвижимость, исторические справки и т.п.). 
В рамках празднования юбилейной даты сотрудниками архива подготовлена историческая справка для Правительства РБ на тему: «Бурятия в системе административно-территориального деления Сибири  (XVI в. – начало XXI в.)».

Исполнено  468 тематических запросов, из них с положительным ответом – 220. 
4.2. Исполнение запросов социально-правового характера
Особое внимание архив уделял организации работы по исполнению запросов социально-правового характера. В 2011 г. исполнено 811 запросов, из них с положительным ответом – 396. Но с увеличением числа поступивших запросов растет их сложность, что в значительной степени сдерживает рост числа запросов, исполняемых в срок. 
Проведено около 8 500 телефонных консультаций. 

4.3. Работа читальных залов архива
В читальных залах архива занималось 394 исследователя, в т.ч. 2 иностранных, зарегистрировано 1351 посещения. Исследователям в читальный зал было выдано 7 973 дела, что составило около 25% от общего количества выданных дел. Исследователи получали консультации сотрудников отдела использования документов, читальных залов, архивохранилищ, сотрудников, создающих научно-справочный аппарат к документам архива. 
4.4. Инициативное информирование пользователей

В рамках 350-летия празднования добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства в 2011 г. проводилась работа по инициативному информированию органов исполнительной власти республики, средств массовой информации путем рассылки изданного Календаря знаменательных и памятных дат на 2011 г. Всего было разослано 87 информационных писем. Итогом такой работы стали обращения в архив за историческими справками о подтверждении юбилейных дат, выпуски радио и телесюжетов, статьи в средствах массовой информации на темы юбилейных дат.  
4.5. Проведение информационных мероприятий

Значительное внимание архивным учреждением в 2011 г. уделялось проведению информационных мероприятий,  способствующих популяризации архивных документов и работы архива.  Большой интерес вызвала презентация фонда Ф-5 «Кударинской Степной думы» и сборника документов «История Кударинской Степной думы в документах Национального архива Республики Бурятия»  с выездом в с. Корсаково, где на протяжении периода с 1825 по 1902 гг. функционировала Степная дума как орган местного самоуправления кударинских бурят. Презентация была широко освещена в средствах массовой информации.

В ноябре 2011 г. совместно с Бурятской региональной организацией Российского общества историков-архивистов была проведена презентация личного фонда Семиной Галины Михайловны – ветерана-архивиста, краеведа, заслуженного работника культуры Бурятской АССР, внесшей огромный вклад в использование и популяризацию архивных документов. Презентация была также широко освещена в средствах массовой информации.

Сотрудники архива приняли активное участие в презентации книги «От имени народа, во имя народа», изданной совместно с Народным Хуралом Республики Бурятия, во время проведения ежегодного книжного салона. По итогам работы книжного салона книга была признана одной из лучших книг года.

Подготовка и проведение экскурсий

Традиционной работой по информированию пользователей с работой архива остаются экскурсии. В течение года проведено 5 экскурсий-лекций: для студентов Восточно-Сибирского государственного технологического университета, Бурятского госуниверситета, Восточно-Сибирской академии культуры и искусства, Филиала Российского государственного гуманитарного университета. Обзорные лекции-экскурсии проводились по документам архива, в том числе по дореволюционным фондам, хранящимся в архиве. Общий объем проведенных экскурсий составил 10 часов.  

4.6. Подготовка выставок

В рамках празднования  350-летия  добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства в 2011 г. архивом были подготовлены 4 выставки:

1. К 350-летию добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства «Одна земля, одна судьба»;

2. К празднованию Победы в Великой Отечественной войне «Тыл Бурятии – фронту» (электронная выставка);

3. «По истории Кударинской степной думы в документах НАРБ (1825-1903гг.)» (электронная выставка)

4. К 75-летию с начала пешелыжного перехода Улан-Удэ-Москва (электронная выставка).

4.7.  Подготовка и проведение теле- и радиопередач

Благодаря работе архива по своевременному инициативному информированию средств массовой информации о предстоящих юбилейных датах, в теле- и радиопередачах активно используются архивные документы. Сотрудниками архива совместно с теле- и радиожурналистами было подготовлено 7 телепередач и сюжетов:

1. «Документы Национального архива РБ о тайшах Кударинской Степной думы»;

2. «О юбилейных датах в республике в рамках празднования  350-летия  добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства»;

3. «Документы Национального архива РБ о тайшах Хоринской Степной думы»;

4. «Из истории Национального архива РБ. Ко дню архивиста»;

5. «Н.Н. Бурлаков – учитель, краевед, фотограф-любитель», к 155-летию со дня его рождения. 

6. «Фонды Национального архива РБ об истории республики», к 350-летию  добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства; 

7. «Г.М. Семина – директор ЦГА Бурятской АССР (1957-1960), краевед, заслуженный работник культуры Бурятской АССР, ветеран труда», презентация личного фонда.

Продолжилась серия радиопередач, посвященных деятельности Степных дум – органов местного самоуправления бурят в XIX – начале ХХ в., начатая в 2008 г. За 2011 г. проведены радиопередачи:

1. «Из истории Баргузинской Степной думы»– 2 передачи;

2. «Сахар Хамнаев – главный тайша баргузинских бурят».

В рамках празднования юбилейных дат сотрудниками архива подготовлены передачи на темы: «Из истории образования ДВР» к 90-летию образования ДВР и «Из истории Бурятской государственной телерадиокомпании» к 80-летию со дня учреждения.  

В радиопередаче также отразилась презентация личного фонда Г.М. Семиной. Всего проведено 6 радиопередач.

4.8. Научно-исследовательская работа

Основными направления научно-исследовательской работы архива являются публикация архивных документов в разных формах  и участие в научных конференциях. Вся научно-исследовательская работа проводилась в рамках празднования 350-летия  добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства. 
Публикации

В 2011 г. продолжилась работа над подготовкой к публикации серии сборников архивных документов по истории Степных дум. Сотрудники архива занимались выявлением документов по фондам: Ф-7 «Баргузинская Степная дума и Ф-6 «Аларская Степная дума».

Подготовлен к изданию Календарь знаменательных и памятных дат на 2012 г., целью которого является информирование органов власти, предприятий, учреждений и жителей республики о памятных и знаменательных датах предстоящего года, привлечение внимания общественности к хранящимся в Национальном архиве РБ информационным ресурсам. Календарь структурирован по годам, месяцам и дням, содержит информационный материал по памятным и знаменательным датам политической, хозяйственной и культурной жизни Республики Бурятия. Каждая дата снабжена иллюстративным материалом и фотодокументами, ссылками на фонды Национального архива РБ.  
В рамках празднования юбилейной даты сотрудники Национального архива РБ приняли активное участие в издании книги «От имени народа, во имя народа» об истории становления и деятельности представительной власти в Бурятии со дня добровольного вхождения в состав Российского государства. Книга номинирована на звание лучшей книги года в Республике Бурятия за 2011 г.
В 2011 г. подготовлена к изданию книга «Верхнеудинск - Улан-Удэ: история города в названиях улиц (1810-2010)», которая является первым научным справочным изданием по истории улиц города, опубликованным на документах разных фондов Национального архива Республики Бурятия. Книга содержит интересные сведения об истории более 800 улиц города и предназначена для работников органов государственной власти, предприятий, учреждений и жителей республики, специалистов-историков и всех, кто интересуется историей Бурятии.
Подготовленные сотрудниками архива статьи на основании архивных документов опубликованы на страницах республиканских периодических изданий «Бурятия», «Угай зам» и «Мир Байкала»:
1. «К 125-летию со дня выступления Ивана Заяханова, почетного инородца кударинских бурят, с докладом об отмене калыма»

2. «К 315-летию с начала вооруженного бунта забайкальских казаков и стрельцов против Иркутского воеводы»

3. «К 115-летию видного деятеля Бурятии М.М. Сахьяновой»

4. «Из истории Верхнеудинской татарской мечети»

5. «К 140-летию со дня основания Верхнеудинской женской прогимназии»

6. «Из истории Хоринской Степной думы»

7. «К 250-летию образования тунгусского полка. Тунгусы на страже российских границ»

8. «Из истории г. Улан-Удэ: улица Коммунистическая»

Кроме публикаций в периодической печати научные статьи сотрудников архива печатались в научных журналах и сборниках: 

- журнал «Отечественные архивы»:
1. «Юному побудит быть честным и верным слугою своего дорогого Отечества». Документы Национального архива Республики Бурятия о посещении цесаревичем Николаем Агинского ведомства Забайкальской области и учреждении стипендии его имени»; 

- журнал «Власть»: 

1. «Система выборов должностных лиц органов местного самоуправления бурят в XIX - начале ХХ в.», 

2. «Роль должностных лиц бурятских органов местного самоуправления в XIX - начале ХХ в.»,

3. «Особенности формирования органов местного самоуправления бурят в XIX в.»;
- в научных сборниках: 

1. «Система научно-справочного аппарата в Национальном архиве Республики Бурятия»

2. «Информационное общество и архивы: развитие информационных технологий в архивной отрасли на примере Национального архива Республики Бурятия» 

3. «Проблемы информатизации Национального архива Республики Бурятия»

4. «Значение документов Национального архива Республики Бурятия в проведении генеалогических исследований» 

5. «Документы Национального архива Республики Бурятия об особенностях реализации земельной реформы 1990-х гг.»

6. «Новый документ о деятельности главного тайши Баргузинской Степной думы Сахара Хамнаева» 

7. «Деятельность Баргузинской Степной думы по учреждению инородных управ в ведомстве в середине XIX в.» 

8. «Органы местного самоуправления бурят в Забайкальской области в XIX – начале ХХ в.» 

9. «Заяхан Хамаганов – почетный тайша кударинских бурят».

10. «Архивы Байкальского региона на пути к единой информационной среде»

Всего было подготовлено 26 статей, из них опубликовано 22.
Участие в научных конференциях

Архивисты продолжили сотрудничество с научными учреждениями, принимали активное участие в международных, всероссийских, региональных и республиканских научных конференциях и форумах: 

1. «Проблемы сохранения документального и информационного наследия Байкальского региона» (г. Улан-Удэ)

2. III Байкальский информационный форум (г. Улан-Удэ)

3. Международная научная конференция «Исторический опыт взаимодействия народов и цивилизаций: к 350-летию добровольного вхождения Бурятии в состав Российского государства» (г. Улан-Удэ)

4. Ежегодные Шерстобоевские чтения (г. Иркутск)

5. «Социально-экономическая трансформация России XVII – начала XXI в.» (г. Улан-Удэ).
4.9. Научно-справочная библиотека

В 2011 г. начата работа по инвентаризации научно-справочной библиотеки архива. Сведения о наличии и составе научно-справочной библиотеки вводились в программу СИФ «Библиотека», введено 4 256 описаний. Начат перевод книжного фонда архива на новую Библиотечно-библиографическую классификацию. Всего в 2011 г. переведено на новую около 300 книг.


Также в 2011 г. была произведена инвентаризация газетного фонда архива. Было сформировано  и переплетено 34 подшивки за 2000-2011 годы. 

5. Кадровая работа

В 2011 г. продолжилось проведение целенаправленной кадровой политики, целью которой является качественное улучшение кадрового состава, который был бы способен также качественно, квалифицированно и грамотно решать задачи, стоящие перед архивным учреждением. Приоритетными  направлениями в кадровой политике учреждения стали:

5.1. Повышение образовательного уровня специалистов учреждения
С этой целью проводился прием на работу специалистов с профильным образованием – историков, историков-архивистов и документоведов. За 2011 г. приняты на работу 2 молодых специалиста, имеющие дипломы историка-архивиста и документоведа (Хамаева Е.Д., Бурдуковская В.В.),  1 кандидат исторических наук (Хандажапов А.В.) Для сравнения:  если в 2009 г.  специалисты с высшим образованием составляли 83%,  со средним специальным и средним – 17 % и  в учреждении работали 2 кандидата наук, то в 2011 г.  специалисты с высшим образованием составляют 90%, со средним специальным – 5%, со средним – 5%; и в архиве работают 4 кандидата наук. 

5.2. Повышение квалификации специалистов учреждения
В   2011 г. повышение квалификации прошли:
- в ОЦПК ВНИИДАД 1 сотрудник по теме «Единый классификатор документной информации АФ РФ в системе НСА к архивным документам: методика внедрения» (40 часов); 

- в ООО «Центр охраны труда» 1 сотрудник прошел профессиональную подготовку по теме «Обучение работодателей и работников вопросам охраны труда» (40 часов). 

5.3. Сотрудничество

Продолжилось сотрудничество с ФГОУ ВПО «Бурятский государственный университет», ФГОУ ВПО «Восточно-Сибирский государственный технологический университет», колледжем Бурятского государственного университета,  студенты которых проходили архивную практику. В 2011 г. на работу в Национальный архив РБ был принят 1 выпускник этих учреждений.
5.4. Поощрения и награждения

За добросовестный труд и вклад в развитие архивного дела сотрудники архивных учреждений награждались государственными и ведомственными наградами, в том числе: 

Почетной грамотой Министерства культуры РФ – 1 сотрудник;

Почетной грамотой Федерального архивного агентства – 3 сотрудника;
Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия – 3 сотрудника;

Почетной грамотой Управления по делам архивов Республики Бурятия – 2 сотрудника.
6.  Нормативно-методические обеспечение
6.1. Приобретение научно-методической литературы

В 2011 году Национальный архив приобрел научно-методическую литературу во ВНИИДАД на общую сумму около 18 тыс.рублей.:

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010). 
2. Харитонов А.Г. Восстановление угасающих текстов и изображений архивных документов: метод.рекомендации.(М., 2006) .
3. Ларин М.В., Рысков О.И. Электронные документы в управлении: метод.пособие
4. Обеспечение доступа пользователей к документам  государственный и муниципальных архивов РФ и организация пользования ими: метод.рекомендации.
5. Документы, содержащие персональные данные в государственных архивах России. Справочно-информационное пособие (М., 2006).

6. Государственность России. Словарь-справочник.

7. Создание современных архивных справочников на основе дифференцированного подхода. Метод.пособие (М, 2002).

8. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации. (М, 2007).

9. Генеалогическая информация в государственных архивах России: справочное пособие (М.,2004).

10. Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами (М, 2007).

11. Нормы времени и выработки на работы и услуги, выполняемые лабораториями обеспечения сохранности документов АФ РФ (М, 2009).

12. Методические рекомендации по работе с особо ценными документами в государственных архивах РФ (М, 2006).

6.2. Разработка нормативно-методических документов архива
Для качественного предоставления государственных услуг архивом в 2011 г. были разработаны и согласованы на ЭПК Управления по делам архивов РБ: 

- Памятка по проведению комплексной проверки состояния делопроизводства и работы архивов организаций;

- Методические рекомендации по отбору на государственное хранение фотодокументов.

Также архивом были разработаны внутренние организационные документы:
- Положение об охране труда и технике безопасности;
- Положение о защите персональных данных ГУ «Национальный архив РБ»;
- Правила работы читальных залов ГУ «Национальный архив РБ».
6.3. Подписка на периодические издания
В течение 2011 г. осуществлялась подписка на периодические издания, необходимые для повышения квалификации и самообразования сотрудников: «Отечественные архивы», «Вестник архивиста», «Делопроизводство и документооборот на предприятии», «Современные технологии делопроизводства и  документооборота», «Учет в бюджетных учреждениях».
Директор архива                                                                                   Н.А. Ильина

23.12.2011
ОТЧЕТ

О ВЫПОЛНЕНИИ ПЛАНА РАБОТЫ ГУ «НАЦИОНАЛЬНЫЙ АРХИВ РБ»

за 2011 г.

	№ п/п


	Наименование видов работ
	Ед. изм


	Норма времени (раб. дн)
	Норма выработки на 1 раб. день
	План на   2011г.
	Выполнено за 2011г.
	% выполнения


	Бюджет 

рабочего 

времени

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.

1.1

1.2

1.3.

1.4

1.5

1.6

1.7.

1.8

1.9
	Обеспечение сохранности и гос. учет документов
Улучшение физического состояния документов:

-реставрация

- подшивка

 -картонирование документов

-восстановление затухающих текстов

Проверка наличия:  

- документов на бумажной основе

-страхового фонда

Дезинфекция дел

Сканирование документов

Выявление ОЦД

Выдано ед.хр.

-пользователям в ч/зал

-сотрудникам архива

-во врем. пользование
	л.

ед.хр

ед.хр.

ед.хр.

лист

ед.хр.

кадр.

л.

ед.хр.

л./час

загол.

ед.хр

ед.хр.

ед.хр.
	15
	75

25

450

10

300
5400

300

120

550

100

100
	17700

115

66

-

100

13000

64800

35250

235

47180

27725
	31921
186

746

-

102

21128

69225

21054
223

46741

19985

31959

7973

23932

54


	180%

1130%

-

102%

162,5%

107%

60%

99%

73%
	425,6

29

-

10

70,5

9,6

46,5

388

36,4

320

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
	Формирование Архивного

 фонда Республики Бурятия
Прием документов:

-управленческой

-по личному составу

-НТД

-фотодокументов

в т.ч. НАРБ

-личного происхождения

- от граждан

Утверждение описей: 

-управленческой

-по личному составу

-фотодокументов

-НТД

Согласование:

-номенклатур дел

-инструкций по делопроизводству

- положений об ЭК

-положений об архиве

-перечней ЭД

Проведение:

-семинаров по делопроизводству

-консультаций по делопроизводству

Проведение проверок архивов и организации делопроизводства в ведомствах:

-комплексные

-тематические

Упорядочение документов

-постоянного хранения

-по личному составу
	ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

фонд/ед.хр.

фонд/усл.ед.

ед.хр.

ед.хр.
ед.хр.

ед.хр.

номенк.

инстр.

полож.

полож.

перечень

семин.

конс.

учр.

учр.

ед.хр.

ед.хр.
	
	270
	3570

-

-

-

120

-/

4/

4440

1320

120

60

34

13

13

12

2

-

16

16

1535

665


	4754

444

-

355

130

4/310

4/299

4483

6361

130

-

89

18

49

52

24

11

100

44

12

2197
1204
	124%

-

-

108%

100%

101%

482%

108%

0%

262%

138%

377%

433%

550%

-

275%

75%

143%

181%
	26

-

-

-

-
33

68

22

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	3.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8
	             Создание ИПС

и использование документов

Усовершенствование описей

Каталогизация: 

-управленческой документации

-документов личного происхож.

- фотодокументов

     в т.ч. НАРБ

Описание:

- документов личного происхож.

Составление темат.карточек на:

-управленческую документ.

-на док. личного происхожд.

- фотодокументы

   в т.ч. НАРБ

Вливание тематических карточек

-на управленческую документ.

-на док. личного происхожд.

- фотодокументы

    в т.ч. НАРБ

-перевод ф/каталога на нов.ЕКДИ

Подготовка:

-выставок

-экскурсии, лекции, выступл.

-радиопередачи/телепередачи

-статьи, подборки документов

-инициативной информации

в т.ч. по заказу орг.гос.вл. и МСУ

-публикации

-календарь знам. дат

Посещение читального зала

-всего пользователей

-количество посещений

Исполнение запросов:

-тематических

в т.ч.от органов гос власти

-генеалогических

-социально-правовых
	фонд/ед. хр.

фонд/ед. хр.

фонд/ед. хр.

ед.хр.

ед.хр.

фонд/ед.хр./док.

карт.

карт.

ед.хр.

ед.хр.

карт.

карт.

ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

выст./посет.

мероп./слушат.

передача

статья

информ.

меропр.

публикация

календарь

исслед.

посещ.

 запрос/полож.

запрос/полож

запрос/полож.

запрос/полож.
	
	20

25

25

40
	5/2230

6/1000

-

-

120

-

400

-

-

120

400

-

-

120

13732

4

4

8/-

12

12

-

-

-

290

200/

-

-

800
	5 / 2254

5 / 1430

-

355

130

4/310/1459

1175

-

355

130

400

-

355

130

19138

4/260

5/350

6/7

22

87

-

1

1

394

1351

468/220

206/97

34/5

811/396
	101%

-%

-

108%

-

167%

-

-

108%

100%

-

-

108%

139%

100%

125%

100%

183%

-

1

1

136%

-

47%+

47%+

14%+

49%+
	110

40

-
2

-

43
4

4

2

106

90

17

36

90

-

          -

90

35

6

79

864

-

177

1089

	3.9

4.0


	Рассекречивание документов

Ведение баз данных:

-учетных БД(ПК «Архивный фонд» 4-я версия)

-тематических БД
	фонд/ед.хр.

Мб

фонд

опись

ед.хр.

ед.хр.
	
	
	45

45

23350
-
	1/352

36

42

26944

-
	80%

93%

115%
	207


Директор  ГУ «НАРБ»                                                                                                                                                   Н.А. Ильина     

20.12.2011

