ПЕРЕЛІК ДАНИХ, 

які необхідно підготувати керівникам архівних відділів міських рад, райдержадміністрацій та трудових архівів, для розміщення на сайті їхньої установи  

(1, 2) – черговість надання даних, всі з них є обов’язковими, а відмічені знаком *- рекомендованими.
	№

з/п
	Назва розділу
	Примітки

(інформація, яку необхідно підготувати)

	    1.
	Історія архіву
	• Текстовий матеріал, який містить нижче перераховані складові (2):
– Фото будівлі /горизонтальне/ (1).
– Усі попередні назви архіву (2).

– Основні завдання (2).

– Основні функції (2).

– Структура (2).

– Підпорядкування (2).

– Інформація про попередніх керівників архіву /не менше як по 0,3 стор. формату А4 про кожного - на окремих сторінках, до яких вставлено їхні фотографії (2).
– Англійська версія розділу (2). 

– Науково-довідкова література*.

– Дорадчі органи*.

	    2.
	Наші новини
	 – Інформація про новини надаться по мірі її надходження (2).
– Англійська версія*.

	    3.
	Контакти
	– Повна назва державної архівної установи (1).
– Абреватура офіційного скорочення установи (1).
– Код ЄДРПОУ /власний, а за відсутності - міської ради або райдержадміністрації/ (1).
– Поштова адреса /з індексом/ (1).
– Електронна адреса (1).
– Факс (1).

– Номер телефону /якщо декілька, то з відповідним поясненням/ (1).
– Карта проїзду (1).

– Транспорт (1).

– Часи роботи (1).

– Часи прийому (1).

– Санітарний день (1).

– Герб міста /якщо установа підпорядкована міськраді/ або району /для всіх інших/ (1).
– Фото начальника /горизонтальне/ (1).
–  Короткі дані про начальника: ПІП, рік народження, рік та назва закінчення освітнього закладу, з якого року працює на посаді начальника, повна назва посади (1).
– Англійська версія розділу (2).

	    4.
	Нормативна база
	– Положення про архівний відділ, або рішення про створення трудового архіву та його статут (2).

– Положення про експертну комісію (2).

– Інструкції (2).

– Накази (2).
– Англійська версія розділу*.

	    5.
	Регуляторні акти
	– Ціни на роботи (послуги) (2).
– Англійська версія розділу*.

	    6.
	Діяльність
	– Плани (2).
– Звіти (2).

– Виставки*.
– Англійська версія розділу*.

	    7.
	Послуги
	– Перелік послуг (2).
– Перелік запитів, що виконуються архівом (2).
– Характеристика основних видів запитів (2).
– Інформація про консультації, що надаються (2).
– Проведення семінарів*.
– Англійська версія розділу*.

	    8.
	Фонди
	– Список фондів (2).
– Англійська версія*.

	   9.
	Штати
	– Інформація про співробітників архіву (2).                 – Кількість працівників (2). 
– Прізвище, ім’я та по батькові (2). 
– Коли, ким та на підставі чого призначені на посаду (2). 
– Рік закінчення освітнього закладу, його повна назва, спеціальність, (2). 
– Повний перелік посадових обов’язків (2).

– Фото кожного співробітника /вертикальне/ (2).
– Англійська версія розділу (2).

	   10.
	Корисні посилання
	– Адреси сайтів райдержадміністрації району, райради та міськради (2).

	11.
	Статистика
	– Вказати поточний рік, ввести дані про основні показники архіву: кількість фондів, описів та справ. Архівним відділам необхідно вказати також кількість карток в тематичному каталозі (1). 
– Англійська версія розділу*.


