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1. Обеспечение сохранности документов

1.1.

Обследование физико-химического,
технического (биологического)
состояния архивных документов на
бумажном носителе.

1 ед.хр. 127

1.2. Ремонт документов, переплетные
работы
Подшивка архивных документов
объемом до 100листов 1 ед.хр 76
объемом от 100 до 150 листов 1 ед.хр. 102
нестандартных по формату 1 ед.хр. 190

1.2.2.

Ремонт архивных документов с
наращиванием корешков и подготовка
их к переплетным работам, в том числе
подклейка нестандартных листов
документов

1 лист 54

Переплет дел 
толщиной корешка от 6 до 15 см 1 дело 541
газеты, журналы формата 40 см     - // - 1 083
толщиной корешка до 6 см.     - // - 271

1.3. Дезинфекция и полистная очистка дел
от  грибка, плесени

1лист 3

1.3.1. Обеспыливание архивных документов 1 дело 6

1.4.

Хранение документов постоянного,
временного сроков хранения
учреждений, организаций и
предприятий различных форм
собственности (в том числе на
временное (депозитарное) хранение) за
1 год

1 ед.хр. 25

Консультирование работников
архивных и делопроизводственнных
служб 
в гос. архиве 474
в организации (в пределах Кемерово) 948
в организации (за чертой Кемерово) 2 843

2. Упорядочение архивных документов

2.1. Разработка нормативно-методических
документов для учреждений

2.1.1. Составление исторической справки о
фондообразователе и фонде:

лист 3 790

1.2.1.

1.2.3.

1.5.
1 
академическ
ий час



2.2. Составление плана упорядочения дел
План 
упорядочен
ия

18 951

2.3. Разработка схемы систематизации дел
фонда

Схема 
систематиза
ции

18 951

Систематизация дел до проведения
экспертизы ценности документов

 

советского и постсоветского периода 1 ед.хр. 189
личного происхождения 1 ед.хр. 1 263

2.5. Проведение экспертизы научной и
практической ценности документов 
Управленческой документации   
с полистным просмотром 1 ед.хр 127
без полистного просмотра 1 ед.хр 51
Документов по личному составу
с полистным просмотром 1 ед.хр 108
без полистного просмотра 1 ед.хр 19
Формирование дел из россыпи,
переформирование дела:
управленческой 4
документов по личному составу 4
Систематизация листов в деле:
в делах 20 века 4
по личному составу 4
Составление заголовков дел
управленческой документации 189
документов по личному составу 58
Составление внутренней описи
документов в деле:
управленческой документации 63
документов по личному составу 63

2.10. Нумерация листов в делах советского и
постсоветского периодов

1 лист 2

2.11. Перенумерация листов 1 лист 2
2.12. Проверка нумерации листов 1 лист 2
2.13. Оформление 1 ед.хр.

2.13.1 обложки дела 1 ед.хр. 84
2.13.2 титульного листа 1 ед.хр. 84
2.13.3 листа заверителя 1 ед.хр. 84

2.14. Систематизация дел, не подлежащих
хранению, по группам

1 ед.хр. 8

2.15. Простановка архивного шифра на
обложке дела

1 ед.хр 9

2.16. Составление описи дел 1 заголовок 189

2.17. Составление предисловия к описи дел
1 
амшинописн
ый лист

2 527

2.8. 1 заголовок

2.9. 1 статья

2.7. 1 лист

2.4.

2.5.1.

2.5.2.

2.6. 1 лист



2.18. Составление указателя к описи дел 1 заголовок 34

2.19. Оформление описи дел 1 опись 1 895

2.20.
Составление акта о выделении к
уничтожению документов дел, не
подлежащих хранению

1 позиция 158

2.21. Картонирование дел 1 ед.хр 8
2.22. Перекартонирование дел 1 ед.хр 7
2.23. Написание  ярлыков 1 ярлык 38
2.24. Наклеивание ярлыков 1 ярлык 24

3

Оказание методической и
практической помощи в организации
документов в делопроизводстве и
работы архивов организаций в
подготовке нормативных и
методических документов,
регламентирующих деятельность
архивных и делопроизводительных
служб
Разработка

номенклатуры дел; позиция 505

положения об архиве; положение 3 790

положения об экспертной комиссии; положение 3 790

инструкции по делопроизводству. лист 3 790
3.2. Составление паспорта архива паспорт 56 853

Проверка правильности составления 

номенклатуры дел; 1 позиция 38

положения об архиве; 1 положение 3 790

положение об экспертной комиссии 1 положение 3 790

Проверка правильности составления 

описей дел управленческой
документации;

1 позиция 29

описей дел по личному составу; 1 позиция 19

предисловий; 1 маш.лист 38

3.3.

3.4.

3.1.



титульный лист; 1 маш.лист 38

историческая справка 1 маш.лист 38

4. Информационное обеспечение
пользователей по их обращениям.

4.1. Выявление документов по делам
(разборчивый текст).

1 ед.хр. 345

4.2.
Выявление документов по делам
(трудночитаемый, угасающий текст, дел
с объемом выше 100 листов).

1 ед.хр. 758

4.3.
Выявление сведений по тематическим
(биографическим) запросам по НСА и
базам данных архива.

запрос/
объект
поиска

948

Выявление сведений для
имущественных запросов.

для физических лиц 1 895

для юридических лиц 3 790

4.5. Оформление ответа на запрос с
рекомендациями.

запрос/
объект
поиска

474

4.6. Оформление архивной справки,
архивной выписки, архивной копии.

запрос/
объект
поиска

948

Оформление ксерокопии страницы
документа

формата А4 1 лист 16
формата А3 1 лист 32

4.8. Предоставление скан-образа документа

формата А4 45
формата А3 90

4.9. Предоставление скан-образа
фотодокумента из фотофонда. 1 образ 38

4.10.

Организация работы пользователя по
самостоятельному фотокопированию
документов собственным
бесконтактным техническим  средством.

1 фото 5

4.11.
Выдача из архивохранилища дел в
читальный зал архива, сверх
установленного объема 20 дел.

1 ед. хр. 38

1 образ

4.4.
запрос/
объект
поиска

4.7.
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