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СХЕМА
учета документов в архивном отделе администрации 
муниципального образования Темрюкский район

Проверка наличия и состояния архивных документов
 (
Начальник архива
Проводит выверку учетных документов (установление полноты учетных документов на проверяемые фонды и документы, уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел, проверку правильности составления ит
оговых записей)
)


	
		


	 (
Исполнитель
Проводит проверку наличия. Составляет: 
лист проверки наличия и состояния документов; 
акт проверки наличия и состояния архивных документов; при необходимости - акт о технических ошибках в учетных документах; 
акт об 
обнаружении архивных документов. По окончании проверки описи проставляет штамп «ПРОВЕРЕНО» на последнем листе описи. На необнаруженные дела составляет карточки учета необнаруженных дел
)
		
 (
Исполнитель
Вносит изменения в 
БД
 «Архивный фонд»
) (
Начальни
к отдела
Результаты проверки вносит в книгу учета физического состояния дел и документов, изменения в основные учетные документы: 
лист фонда; 
дело фонда
) (
Начальник архива
Утверждает акты, составленные по итогам проверки наличия и состояния дел
)
