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Приложение № 1
к Административному регламенту
АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

1. Фамилия _________________________________________________________
Имя ________________________ Отчество  ___________________________________


2. Место работы (учебы) и должность  _________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________


3. Организация, направившая пользователя, ее адрес  ____________________

________________________________________________________________________


4. Образование _____________________________________________________


5. Ученая степень, звание ____________________________________________


6. Тема и хронологические рамки исследования __________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

7. Место жительства _________________________________________________

________________________________________________________________________


8. Телефон (домашний) _____________________ (служебный) _____________


9. Серия и № документа, удостоверяющего личность _____________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

С Правилами работы исследователей в читальном зале (рабочей комнате)   Архивного отдела Администрации г.Элисты ознакомился(ась), обязуюсь их выполнять.

Дата ____________                                     Подпись ____________________________
Приложение № 2

к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты

Заказ (требование) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов 

	Разрешаю выдачу документов

______________И.О. Фамилия 

 «_____»_______________20__ г.


(фамилия, инициалы)

(тема исследования)

	№№

фонда
	№№

описи
	№№

ед.хр.
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во

листов
	Расписка

исследователя в получении,

дата
	Расписка

работника

читального зала (рабочей комнаты)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дата _________________                                   Подпись исследователя  ____________
Приложение № 3
к Административному регламенту
Архивный отдел Администрации г.Элисты
Лист использования

архивных документов

Фонд №_______________Опись №________________Дело №_______________

Заголовок дела_____________________________________________________

__________________________________________________________________

	Дата

использования
	Кому выдано

фамилия, ини​циалы (раз​борчиво)
	Характер исполь​зования (копиро​вание, выписки, просмотр и др.)
	Номера использо​ванных

листов
	Подпись

лица,

использовавшего

дела

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту 
Блок-схема 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



нет





да





Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача документов пользователям





Выдача исследователям научно-справочного аппарата и прием от них заполненных требований на выдачу документов





Оформление исследователя сотрудником читального зала (рабочей комнаты) (заполнение анкеты исследователя, составление карточки регистрации исследователя)





Ответ пользователю об отказе в выполнении услуги





Рассмотрение руководством рекомендательного письма организации или личного заявления  (запроса) исследователя и передача его с резолюцией в                                         читальный зал (рабочую комнату)





Начало предоставления государственной услуги: запрос (заявление) организации или исследователя с просьбой о разрешении работы в читальном зале (рабочей комнате)








