Отдел использования и публикации документов

Заведующий отделом – Авласова Татьяна Николаевна

Телефон отдела: 8 (02156) 30925
Основные задачи отдела:

разработка основных направлений и анализ работы архива по профильным отделу направлениям, подготовка предложений по совершенствованию работы;

информационное обеспечение органов государственного управления, использование и публикация документов;

подготовка и издание сборников документов, справочно-информационных изданий, организация выставок документов;

исполнение запросов заявителей по документам архива, выдача в установленном порядке архивных справок, копий, выписок;
изучение передового опыта по вопросам использования и публикации документов, внедрение его в практику работы отдела.

Направления деятельности отдела:

создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архива с целью оперативного их использования;

информирует государственные органы, организации о составе и содержании документов архива по актуальной для них тематике с целью использования в организационной, экономической, идеологической, научной и культурной деятельности;

организует использование документов в читальном зале, на выставках, радио, телевидении, в периодической печати, осуществляет подготовку и издание сборников документов, архивных справочников, научных, научно-популярных изданий;

исполняет запросы организаций и граждан, в том числе зарубежных, готовит в установленном порядке ответы, выдает архивные справки, копии, выписки;

представляет документы или их копии, информационные базы данных, архивные справочники для работы с ними в читальном зале;

заключает от имени архива договоры с учреждениями, организациями, предприятиями обслуживаемой архивом зоны на выполнение платных работ и услуг; 

разрабатывает и внедряет методические пособия по вопросам использования и публикации документов;
оказывает научно-методическую и консультативную помощь территориальным архивам, расположенным в обслуживаемой зоне, принимает участие в наиболее важных мероприятиях, проводимых в этих архивах;

анализирует состояние архивного дела по профильным направлениям, вносит на рассмотрение директору архива предложения по совершенствованию работы;


принимает участие в разработке норм и расценок на платные работы и услуги;
проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архива;

внедряет в практику работы прогрессивные методы труда, в том числе автоматизированные технологии обработки и поиска документной информации;

на основе государственных программ развития архивного дела, отраслевых программ представляет отчеты о своей деятельности, своевременно принимает меры к устранению недостатков в работе отдела;

участвует в работе экспертно-методической комиссии архива и экспертно-проверочной комиссии;

организует подготовку и проведение семинаров, совещаний по профильным направлениям работы, участвует в работе научных и научно-практических конференций, совещаний и др.

