ПЛАН   РОБОТИ
Архівного сектору апарату виконавчого комітету
Баришівської селищної ради
на грудень 2024 року

1. Прийом громадян (щовівторка, щосереди).
2. Опрацювання запитів в архівосховищах (щопонеділка, щочетверга, щоп’ятниці ).
3. Підготовка та  видача довідок тематичного та соціально-правового  характеру.
4. Надання консультацій з питань архівної справи  та питань ліквідації юридичних осіб за наявністю звернень. 
5.Приймання документів з кадрових питань (особового складу) юридичних осіб громади в разі їх ліквідації.
6. Проведення, спільно з відділом контрольно-перевірної роботи №3 ПФУ у Київській області, перевірок достовірності виданих довідок про нарахування заробітної плати та підтвердження трудового стажу громадянам (за графіком відділу №3 ПФУ). Оформлення відповідних актів та приписів.
7. Проведення технічного упорядкування (підклеювання, прошивання, заміна титульної сторінки, перенумерація сторінок у справі) документів з кадрових питань(особового складу) ліквідованих юридичних осіб.
8. Проведення санітарних днів в архівосховищах (за потреби).
[bookmark: _GoBack] 9. Підготовка звіту про пророблену роботу сектору за листопад та плану роботи на грудень.




Завідувач архівного сектору						   Наталія ГОЛІЯД

