
Додаток 5 
до Типового порядку

ПОГОДЖУЮ

Голова районної 

державьіоіадіуііністрації 
посада)

Л.М. Звірко

(підпис) (ініціали та прізвище)

" 20"_____ грудня 2017 р.

ЗАВДАННЯ, 
ключові показники результативності, ефективності та 
якості службової діяльності державного службовця, 
який займає посаду державної служби категорії "Б"

«

Найменування державного органу Хорольська райдерж адміністрація______  

Прізвище, ім'я, по батькові Ц іеїз^га Мсі^ина ІОріївна_______ [ +_] Б Г _ і  Б 
Посада___________Начальник архівного відділу_______________ (категоріяпосади) 

Найменування структурного 
підрозділу___________________ ________ ;_________________________ ____________  

Найменування самостійного Архівний відділ Хорольської районної 
структурного підрозділу_______ державної адміністрації__________________ ___ 

Завдання: 

Г +] первинне; | | переглянуто за результатами [_̂ ] І кв. | | II кв. □ ш  кв.

Завдання (визначається 
безпосереднім керівником 

разом з державним 
службовцем) 

Внесення до
Національного архівного 
фонду архівних
документів, що мають 
місцеве значення,
ведення їх обліку та 
зберігання.

Ключові показники результативності, 
ефективності та якості*

Проведено 2 записи у книгу обліку 
надходжень документів, внесено 2 
зміни до карток фондів

Проведено контроль та облік 
документів у 9 справах фондів

! Завданн 
Строк ! я 

виконання і змінено 
; (так/ні)

Протягом 
року І

Протягом
року



2

Перевірка та контроль 
роботи архівних 
підрозділів і служб 
діловодства в органах 
держ авної влади, на 
підприємствах, в 
установах та 
організаціях, незалежно 
від форм власності.

Проведено в установленому порядку 
облік, обстеження та аналіз діяльності 
7 архівних установ, які створені на 
території району, незалежно від форми 
власності та підпорядкування

і
1

Протягом 
року І

і

л

Координація діяльність 
органів держ авної влади, 
підприємств, установ та 
організацій усіх форм 
власності у питаннях 
архівної справи і 
д іловодства та надання 
їм м етодичної допомоги.

Складено план та проведено перевірки 
зберігання документів та ведення 
діловодства у 6 установах району

Протягом | 
року

«
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Здійснення контролю  за 
додержанням 
законодавства про 
Н аціональний архівний 
фонд і архівні установи.

Надано 16 установам району 
рекомендації щодо використання в 
роботі Правил організації д іловодства 
та архівного зберігання документів  у 
державних органах, органах місцевого 
самоврядування, на підприємствах, в 
установах і організаціях.

Протягом ! 
року

і
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Надання консультацій . 
роз 'яснень. Підготовка 
відповідей на звернення

Відповідно до Закону України ..Про 
звернення громадян" підготовлено 
понад 180 відповідей на заяви 
громадян, надано 4 консультації та 
роз’яснення.

По мірі 
надходжен і 

ия

* Зазначаються кількісні та/або якісні показники, яким повинен відповідати результат виконання завдання, 
зизначені з урахуванням посадових обов'язків державного службовця, та за якими оцінюватимуться результати 
його служ бової діяльності (строк, кількість, відсоток, кількість допустимих відхилень, умови, ЩО с в ід ч ать  про 
якість, тощо).

К е р ів н и к  а п а р а т у  р а й о н н о ї  
д е р ж а в ної а д м ін іс т р а ц і ї  
(посада  б е з п о с е р е д н ь о г о  к ер івн и ка )

І .О .Ш т е й н б е р г  
( ін іц іал и  та  п р ізви щ е)

Ознайомлення державного службовця

З'ьСФНо і 

ІЮШ^ І

М .Ш е в ч у га

( ін іц іал и  та  п р ізви щ е)

г_


