
Приложение к протоколу 
от 31.10.2012 № 5  

 
 

Схема оказания платных услуг в читальном зале ГКУ «ГАКО» 
 

 Оформление заказа на 
оказание платных услуг 

пользователем читального 
зала 

 

↓ 
Сотрудник читального 
зала принимает заказ 

пользователя 

↓ 
Подпись директора архива 

или заместителя 
директора на заказе 

↓ 
Заказ передается 

сотрудником читального 
зала исполнителям 

↓ 
Исполнители выполняют 

заказ 

Копирование документов 
(специалист 1 категории 

ответственный за 
делопроизводство) 

Срочная выдача дел 
(сотрудники отдела 

обеспечения сохранности 
и государственного учета 

документов) 

Сканирование документов 
(главный специалист 

(программист и системный 
администратор) и специалист 

1 категории отдела ИПС 
занимающийся 

сканированием документов) 

 Исполнитель заказа 
оформляет калькуляцию 

 

↓ 
Подпись директора архива 

или заместителя 
директора на калькуляции 

↓ 
Заказ передается в 

читальный зал 

↓ 
Сотрудник ответственный 

за прием выручки за 
оказание платных услуг 
выписывает квитанцию 

↓ 
По факту оплаты и по 

предъявлению квитанции 
сотрудник читального зала 

выдает выполненный 
заказ пользователю 

 


