
 
 

 



1.1. подразделений в области архивного дела. 
1.2. Прием, регистрация, систематизация и хранение документов в соответствии с 

установленным порядком. 
1.3. Обеспечение использования документов, хранящихся в архиве (информирование 

руководства и сотрудников колледжа о составе и содержании Документов архива, 

выдача в установленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок, 
исполнение запросов юридических и физических лиц, учет использования 
документов, хранящихся в архиве). 

1.4. Инструктаж работников о порядке формирования, подготовки и сдачи дел в архив. 
1.5. Контроль за своевременным  поступлением  в архив законченных делопроизводством 

документов. 

1.6. Составление описей дел для передачи документов на хранение в государственные 
архивы, актов об уничтожении документов  сроки хранения, которых истекли. 

1.7. Подготовка в установленном порядке передача на хранение в государственные 
архивы документов Архивного фонда Российской Федерации. 

1.8. Контроль за физическим состоянием документов, своевременностью их 
восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для 

обеспечения сохранности документов. 
1.9. Участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и 

организации архивного дела. 
 

2. Права и ответственность 

2.1. Архив имеет право: 

- получать поступающие в колледж  документы и иные информационные материалы по  
своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и 
использования в работе; 
- запрашивать  от руководителя учреждения информацию, необходимую для выполнения 
возложенных на него задач и функций; 
- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы архива и колледжа 

в целом; 
- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции 
архива. 
 
2.2. Ответственный  за содержание архива несет персональную ответственность за: 
- выполнение  возложенных на архив функций и задач; 

- организацию работы архива, своевременное  и квалифицированное выполнение 
приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих 
нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности; 
- соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемиологического 
режима, противопожарной безопасности и техники безопасности; 
- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми 

документами; 
- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной 
информации о деятельности архива. 
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