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План
роботи музейно-архівного центру ХДУ
на 2019-2020 навчальний рік
Херсон – 2019
 План роботи музею історії ХДУ
1.ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА
	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальні 

	1.
	Засідання Ради музею ХДУ

	12 вересня
12 грудня
12 березня
11 червня
	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.

	2.
	Оновлення експозицій у зв’язку з приєднанням до ХДУ  Бериславського педагогічного коледжу        ім. В.Ф. Беньковського та Генічеського медичного училища
	протягом року
	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.

	3.
	Систематично поповнювати фонди музею шляхом проведення пошукової роботи
	протягом року
	Самсакова І.В., 
Дикуха В.С.

	4.
	Поповнювати стаціонарні експозиції музею
	протягом
року
	Дикуха В.С.,
члени Ради музею

	5.
	Семінар-навчання громадських екскурсоводів музею з числа студентів
	26 вересня
	Дикуха В.С.

	6.
	Участь у конкурсах та проєктах, пов’язаних з музейною справою
	протягом року 
	Самсакова І.В.

	7.
	Організувати виставки:
1) до 25-річчя  Херсонського академічного ліцею імені О.В. Мішукова Херсонської міської ради при Херсонському державному університеті
2) «ХДУ – 102!»
3) «Бойова слава воїнів АТО» воєнних артефактів із зони АТО           
4) «Вони захищали Батьківщину»
5) «Професори – наукова гордість ХДУ»
6) Присвячені ювілярам-викладачам ХДУ 
	15 жовтня
        листопад
листопад
травень
травень
за окремим графіком

	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.


	8.
	Привітання ювілярів, керівний склад університету з днями народження на сторінці музейно-архівного центру на сайті Херсонського державного університету та на Facebook
	протягом року 
	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.


2. ОСВІТНЬО-ВИХОВНА РОБОТА
	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальні 

	1.
	Провести оглядові екскурсії «Від Юр’ївського вчительського інституту до Херсонського державного університету» для студентів 1 курсу
	вересень-квітень
	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.,
студенти-екскурсоводи

	2.
	Проводити тематичні екскурсії для студентів:
1)Ректори ХДУ
2) Видатні випускники ХДУ
3) Жінки в історії університету
4)  Науково-педагогічні династії в історії університету
5)Професори-наукова гордість ХДУ
	жовтень
листопад
березень
квітень
травень
	Самсакова І.В.


	3.

	Екскурсії для учнів шкіл м. Херсона та області «Освіта у ХДУ – крок у престижне майбутнє».
	День відкритих дверей, протягом року
	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.

	4.
	Виховні заходи:
1)Зустрічі з видатними випускниками університету  
2) До дня Гідності та Свободи «Україна. Поступ свободи»
3)До 155-річчя від дня народження вченого-натураліста                           Й.К. Пачоського
4)До міжнародного дня пам’яті жертв  Голокосту
5)До Дня виведення військ з Афганістану
6) До Всесвітнього Дня поезії
7) «Мужність та біль Чорнобиля»
8) До дня Перемоги над нацизмом у Другій світовій війні
	 листопад
20 листопада
11 грудня 
06 лютого
13 лютого
19 березня
23 квітня
травень

	Самсакова І.В.


3. НАУКОВО-МЕТОДИЧНА РОБОТА
	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальні

	1.
	Підготовка статей в обласні та електронні  газети
	протягом року
	Самсакова І.В.

	2.
	Оновлення електронної сторінки музейно-архівного центру на сайті університету та  на Facebooк
	протягом року
	Дикуха В.С.

	3.
	Створення  віртуального музею «Херсонський державний університет» спільно з фахівцями відділу забезпечення академічно-інформаційно-комунікаційної інфраструктури
	протягом року
	Самсакова І.В.

	4.
	Підготовка матеріалів про проведені заходи, виставки до прес-центру ХДУ
	протягом року
	Дикуха В.С.

	5.
	Проводити екскурсії для учасників конференцій і семінарів, які проводяться в університеті, гостей ХДУ

	протягом року 
	Самсакова І.В.,
Дикуха В.С.


	6.
	Надавати допомогу у плануванні і організації роботи зоологічного музею факультету біології, географії і екології; музею історії факультету комп’ютерних наук, фізики та математики; музею Бериславського педагогічного коледжу ім. В.Ф. Беньковського
	вересень, грудень 
	Самсакова І.В.

	7.
	Підготувати та надати звіт про діяльність музею за 2019 рік обласному краєзнавчому музею
	грудень 
	Самсакова І.В.


4. ПОШУКОВО-ДОСЛІДНА РОБОТА
	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальні 

	1.
	Продовжувати роботу в обласному архіві та обласному краєзнавчому музеї з історії створення  та розвитку ХДУ
	протягом року
	Самсакова І.В.

	2.
	Продовжувати дослідницьку роботу з теми «Видатні випускники  ЗВО» 
	протягом року 
	Дикуха В.С.


План роботи архіву ХДУ 
	№
п/п
	Зміст роботи 
	Термін 
виконання
	Відповідальні 

	1.
	Скласти звіт про роботу  архівного підрозділу за  2018-2019 н.р.
	вересень
	Самсакова І.В.,
Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.


	2.
	Скласти план роботи архівного підрозділу на 2019-2020 н.р.
	вересень
	Самсакова І.В.,
Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.


	3.
	Підготувати та провести у разі необхідності засідання експертної комісії університету 
	протягом року
	Гордієнко І.В.


	4.
	Внести зміни та доповнення до зведеної номенклатури справ ХДУ на 2020 рік згідно штатного розпису
	жовтень-листопад

	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.


	5.
	Скласти паспорт архівного підрозділу за 2019 рік та надати його до державного архіву Херсонської області 
	листопад-грудень
	Гордієнко І.В.

	6.
	Підготувати планово-звітну документацію про роботу архівного підрозділу та надати до державного архіву Херсонської області
	листопад-грудень
	Гордієнко І.В.

	7.
	Скласти статистичний звіт про перелік проєктів, проблем (тем) за 2017 рік, які є складовою частиною НАФ
	листопад
	Гордієнко І.В.


	8.
	Внести зміни до облікової документації архіву 
	грудень
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.


	9.

	Прийняти від структурних підрозділів та упорядкувати документи постійного зберігання за 2017-2018 н.р.
	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	10.
	Прийняти та упорядкувати документи з кадрових питань за 2017-2018 н.р. 
	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	11.
	Прийняти на зберігання особові справи студентів 2017 року випуску  (поодинично, з попереднім переглядом  документів) за наявності вільних площ , зашифрувати та скласти до них опис

	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гончарук І.І.

	12.
	Участь у перевірці стану ведення діловодства в структурних підрозділах
	травень
	Самсакова І.В., Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.

	13.
	Методична допомога архівам Бериславського педагогічного коледжу ім. В.Ф. Беньковського та Генічеського медичного училища
	протягом року 
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.

	14.
	Організувати проведення архівної практики студентів історико-юридичного факультету
	червень
	Самсакова І.В.,
Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.


	15.
	Підготувати акт   про вилучення до знищення документів, що не віднесені до Національного архівного фонду, описи справ постійного зберігання та з кадрових питань

	червень
липень

	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	16.
	Скласти описи до вказаних справ та подати їх на розгляд  ЕК університету
	липень
серпень
	Виноградова Л.В.,
Гончарук І.І.

	17.
	Переміщення та картонування справ
	серпень
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.

	18.
	Розміщення коробок на стелажах. Топографування
	серпень

	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	19.
	Здійснювати контроль   за станом зберігання та правильності оформлення документів у структурних підрозділах університету (разом із  загальним відділом)
	протягом року
	Самсакова І.В.,
Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.


	20.
	Надавати методичну та практичну допомогу структурним підрозділам університету з питань  ведення діловодства та забезпечення збереженості документів

	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	21.
	Провести експертизу цінності документів особових справ студентів денної форми навчання за 1986-1992 рр. за описом        №12-св з вилученням документів другорядного характеру. Справи сформувати  за алфавітною ознакою, підшити,  оправити та зашифрувати їх . Оформити обкладинки справ
	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	22.
	Перевірка наявності та стану справ звільнених працівників
(опис № 2-зп, 3-зп)
	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	23.
	Виконання  запитів юридичних і фізичних осіб та заяв громадян соціально-правового характеру
	протягом року
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.

	24.
	Прийняти на зберігання особові справи звільнених працівників за 2017 рік (за наявності вільних площ)
	протягом року 
	Виноградова Л.В.,
Гончарук І.І.

	25.
	Проведення санітарних днів
	1 раз на місяць
	Виноградова Л.В.,
Гордієнко І.В.,
Гончарук І.І.


Керівниця музейно-архівного центру                               Ірина САМСАКОВА
