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ПЕРЕЛIК IIИТАНЬ
з урахуванням функцiональних повноважень вакантноТ посади

завiдувача трудового apxiBy Кегшчiвськоi селищноi ради

1. Визначення TepMiHiB вiдповiдно cTaTTi 1 Закону
<Про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi установи>>.

Украiни

2. Оформлення архiвних справ.

3. Формування архiвноi справи.
4. Нумерацiя аркушiв справи та нумерацiя архiвних справ.
5. Внутрiшнiй опис документiв справи.
б. Оправлення справи.
7. Оформлення обкладинки справи.

8. ПрийманнrI - передача документiв на державне зберiгання.
9. Завдання трудового apxiBy.
10. Якi документи зберiгаються у трудовому apxiBi?.
11. TepMiH розгляду звернень громадян (стаття 20 Закону УкраiЪи

<Про звернення громадян)).
12. Термiни зберiгання документiв у трудовому apxiBi.
13. Порядок засвiдчення архiвних копiй та витягiв з документiв.
14. Порядок проведеннrI експертизи цiнностi документiв та оформлення

ii результатiв.
15. Строк розгляду запитiв на iнформацiю (стаття 20 Закону УкраiЪи

<Про доступ до гryблiчноi iнформацii>).


