ПЛАН 

информационно-методических мероприятий архива 

(производственная учеба на уровне взаимодействия отделов)

на 2015 г.

	№ п/п
	Тема производственной учебы
	Ответственные 


	Отдел
	Дата проведения* 


	1
	Внедрение и использование электронного документооборота с целью обеспечения реализации прав граждан
	Терещенко О.П. 

Урукова Е.В.

Смирнова Л.А.
	Отдел исполнения социально-правовых запросов 
	27 января

	2
	Особенности исполнения социально-правовых запросов, поступивших в КУ НА РК
	Кобзева О.Н.

Зайкова Е.С.

Свечкина А.Г.
	Отдел исполнения социально-правовых запросов 
	13 февраля

	3
	Организация делопроизводства в отделе для ответственных за  передачу дел на архивное хранение в структурных подразделениях КУ НА РК
	Мазова И.А.

Соколова Я.Ю.
	Отдел комплектования
	25 февраля

	4
	Методические рекомендации «Экспертиза ценности и отбор в состав Архивного фонда Российской Федерации документов по личному составу». Обзор и комментарии документа
	Мазова И.А.

Соколова Я.Ю
	Отдел комплектования
	4 марта

	5
	Практическое занятие по археографической обработке документов при подготовке выставок, сборников документов, публикаций в СМИ
	Матвеева Е.Ю.
	Отдел НСА
	17 апреля

	6
	Оплата проезда к месту отдыха и обратно
	Ракитина Е.В.

Бухгалтер из ЦБ
	Администрация
	20 апреля

	7
	Создание документов в КУ НА РК в соответствии с инструкцией по делопроизводству 


	Ефименко Р.Д.

Ольхина О.А.
	Кадровая служба
	15 мая

	8
	Теоретические основы реставрации документов на бумажных носителях
	Носкова С.А.
	Отдел государственного учета и реставрации архивных документов
	22 мая

	9
	Оформление документов по командировке
	Ракитина Е.В.

Бухгалтер из ЦБ
	Администрация
	25 мая

	10
	Мастер-класс по видеозаписи воспоминаний ветеранов Великой Отечественной войны и локальных войн XX в.
	Диброва А.В.

Верещагина М.Д.
	Отдел аналитической и организационно-методической работы
	11 сентября

	11
	Обработка видеоматериалов в видеоредакторе
	Диброва А.В.

Воронов В.А.
	Отдел аналитической и организационно-методической работы
	18 сентября

	12
	Обработка фотоматериалов в графическом редакторе GIMP
	Диброва А.В.

Воронов В.А.
	Отдел аналитической и организационно-методической работы
	25 сентября

	13
	Организация рассекречивания документов в Национальном архиве Республики Карелия
	Федорова Г.Н.
	РСО
	14 октября

	14
	Обзор фонда научно-справочной библиотеки архива. Особенности работы научно-справочной библиотеки архива, современные ресурсы в организации работы
	Попкова М.Г.

Бауэр Н.В.


	Отдел обеспечения сохранности документов
	27 ноября

	15
	Внедрение БД «Архивный фонд» 
	Калинин  А.С.

Журавлева М.В.
	Отдел информационных архивных технологий и микрофильмирования документов

Отдел государственного учета и реставрации архивных документов
	11 декабря


* Дата проведения мероприятия может корректироваться.
