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- несет  ответственность за  выполнение возложенных на архив задач и функций; 

-   вносит  предложения по совершенствованию работы архива; 

- участвует в подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возло-

женных на архив задач и функций; 

1.8. Архив осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами и 

структурными подразделениями училища, а также в пределах своей компетенции со сто-

ронними организациями. 

 

1.9. Настоящее положение утверждается директором училища. 

 

 

 

2. Основные задачи архива 

 

2.1. Обеспечение приема, учета, качества обработки и отбора документов, хранящихся в ар-

хиве училища. 

 

2.2. Обеспечение сохранности документов. 

 

2.3. Создание справочного аппарата, обеспечение использования документов, хранящихся в 

архиве. 

 

2.4. Передача документов на хранение в Национальный Архив  РТ в соответствии с дей-

ствующим законодательством. 

 

2.5. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности 

структурных подразделений  училища по вопросам организации архивного дела. 

 

 

 

3. Основные функции архива 

 

3.1. Прием от структурных подразделений училища, регистрация, учет и хранение докумен-

тов  в соответствии с установленным порядком. 

 

3.2. Обеспечение использования документов, хранящихся в архиве училища (выдача в уста-

новленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок и т.д.). 

 

3.3. Формирование справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных 

документов. 

 

3.4. Информирование  сотрудников структурных подразделений о порядке формирования, 

подготовки и сдачи дел в архив училища. 

 

3.5. Контроль за своевременным поступлением в архив училища законченных делопроиз-

водством документов. 
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3.6. Составление и представление  описей дел (постоянного хранения и по личному составу) 

на рассмотрение экспертных комиссий училища и  Государственного  архивного  управле-

ния  при Кабинете Министров   РТ. 

 

3.7. Участие в работе экспертной комиссии училища, проведение  экспертизы ценности ар-

хивных документов, формирование документов в дела постоянного и временного хранения. 

 

3.8. Составление  актов об уничтожении документов, срок хранения которых истек. 

 

3.9. Передача документов на хранение в Национальный Архив РТ. 

 

 

 

 

4. Права и ответственность 

 

4.1. Ответственное  за  содержание архива лицо  имеет право: 

- получать поступающие в училища документы и иные информационные материалы по сво-

ему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования 

в работе; 

- запрашивать и получать от руководителя училища и его структурных подразделений ин-

формацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и функций; 

- осуществлять в пределах своей компетенции  координацию деятельности структурных 

подразделений училища по вопросам  архивного дела, о результатах  докладывать директо-

ру; 

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы архива училища; 

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции архива. 

 

4.2. Ответственное за содержание архива лицо несет  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, санитарного режима, противопожарной без-

опасности и техники безопасности; 

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми доку-

ментами. 

 


