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ТЕХНИКАЛЫҚ СИПАТТАМА
құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу жөніндегі қызметтер
 "СҚО Мамлют ауданы әкімдігінің мәдениет және тілдерді дамыту ішкі саясат бөлімі" КММ "орталықтандырылған кітапхана жүйесі"КММ
(ұйымның атауы) 
2014-2020 жылдары


	Қызметтердің сапалық сипаттамалары
	       1. Тапсырыс беруші тапсырады және төлейді, ал орындаушы құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу бойынша қызметтер көрсетеді. 
        2. Орындаушы құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу бойынша қызметтерді орындауы тиіс: - тұрақты сақтау - жеке құрам бойынша - сақтау мерзімі өткен 
       3. Жұмысты Мұрағат области саласындағы білікті мамандар орындауы тиіс. 
      4. Орындаушы үздіксіз, жедел процесті, көрсетілетін қызметтердің жоғары сапасын қамтамасыз етуі тиіс.
      5. Орындаушы құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу жөніндегі қызметті көрсетілген мерзімде аяқтауға міндетті. 
      6. Орындаушы бұдан әрі мемлекеттік сақтауға бере отырып, өңделген құжаттардың сақталуын қамтамасыз етеді.
      7. Орындаушы "электрондық құжаттардың бірыңғай мұрағаты" АЖ-ға өңделген істерді енгізуді қамтамасыз етеді 
      8. Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу бойынша жұмыстарды орындау ҚР нормативтік-құқықтық актілерінің талаптарына сәйкес жүргізілуі қажет: 
       1) "Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы"1998 жылғы 22 желтоқсандағы № 326-I ҚР Заңы;
       2) мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидалары, ҚР Мәдениет және спорт министрінің 2023.08.25 № 236 бұйрығымен; 
       3) Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық және жеке мұрағаттардың, ҚР Мәдениет және спорт министрінің 2023.08.25 № 235 бұйрығымен қабылдау, сақтау, есепке алу және пайдалану қағидалары; 
       4) ҚР Мәдениет және спорт министрінің міндетін атқарушының 2017 жылғы 29 қыркүйектегі № 263 бұйрығымен бекітілген сақтау мерзімін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдардың қызметінде жасалатын үлгілік құжаттардың тізбесі (өзгертулер енгізілді-ҚР Мәдениет және спорт министрінің 29.06.2023 № 157 бұйрықтарымен)
      5) ҚР СТ 1037-2001 " Іс жүргізу және мұрағат дело. Терминдер мен анықтамалар";
        6) Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттармен толықтыру, сақтау, есепке алу және пайдалану қағидалары, ҚР Мәдениет және спорт министрінің 09.08.2023 жылғы № 215 бұйрығымен;
 

	Жұмыс түрлері
	1. Істерді парақтап қарап, құжаттардың ғылыми және практикалық құндылығына сараптама жүргізу; 
2. Істерді жүйелеу; 
3. Істерді қалыптастыру және істерді қайта құру; 
4. Істердің тақырыптарын жасау; 
5. Іс тақырыптарын өңдеу;
 6. Істерді тігу; 
7. Іс мұқабаларын ресімдеу;
 8. Істерде куәландыру жазбаларын жасау;
 9. Істегі парақтарды қалпына келтіру; 
10. Тізімдемелерде істерді жүйелеу схемасын әзірлеу; 
11. Мұрағаттық шифрларды іс мұқабаларына қою; 
12. Істердегі парақтарды нөмірлеу, нөмірлеуді тексеру; 
13. Істердегі парақтарды қайта нөмірлеу;
 14. Істердің мұқабаларын салу; 
15. Жапсырмалар жазу; 
16. Байламдардың пайда болуы;
 17. Тізімдеме жасау;
 18. Тізімдемелерді рәсімдеу;
 19. Сақтау мерзімі өткен құжаттарды жоюға бөлу туралы акт жасау;
 20. Тізімдемелерге ғылыми-анықтамалық аппарат құру;
 21. Ретке келтіруді аяқтау туралы акт жасау.


	Жұмыс нәтижелері 
	   1.  Орындаушы қызмет көрсету аяқталғаннан кейін Тапсырыс берушіге мынадай құжаттарды ұсынуы тиіс: 
     1. Тұрақты сақтау істерінің тізімдемесі 
     2. Жеке құрам бойынша істер тізімдемесі
     3. Жұмыстан босатылған қызметкерлердің жеке істерінің тізімдемесі (бар болса) 
     4. Тарихи анықтама/тізімдемелерге алғысөз; 
     5. Қысқартылған сөздер тізімі (бар болса); 
     6. Жоюға бөлу туралы Акт.
      7. Құжаттарды мемлекеттік мұрағатқа сақтауға беру 
    2.  Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу нәтижелері бойынша сақтау мерзімі өткен құжаттардың тізімдемесін және оларды жоюға бөлу туралы актіні Орындаушы Солтүстік Қазақстан облысы әкімдігінің мәдениет, тілдерді дамыту және мұрағат управления басқармасының сараптамалық-тексеру комиссиясымен келісе міндетті.




Қызметтерді жеткізушіге (орындаушыға) қойылатын талап. 
Қызмет Тапсырыс берушінің орналасқан жері бойынша көрсетілуі тиіс, құжаттарды Тапсырыс берушінің ғимаратынан тыс жерге шығаруға тыйым салынады. 
Солтүстік Қазақстан облысы, Мамлют ауданы, Мамлютка қаласы, Сәбит Мұқанов көшесі, 11
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ТЕХНИЧЕСКАЯ СПЕЦИФИКАЦИЯ
услуг по научно-технической обработке документов
  КГУ "Централизованная библиотечная система" КГУ "Отдел внутренней политики культуры и развития языков акимата Мамлютского района СКО"
(наименование организации)
за 2014-2020 года

	Качественные характеристики услуг
	1. Заказчик поручает и оплачивает, а исполнитель оказывает услуги по научно-технической обработке документов.
2. Исполнитель должен выполнить услуги по научно-технической обработке документов:
- постоянного хранения
- по личному составу
- с истекшим сроком хранения
3. Работу должны выполнять квалифицированные специалисты в области архивного дела.
4. Исполнитель должен обеспечить бесперебойный, оперативный процесс, высокое качество оказываемых услуг.
5. Исполнитель обязан закончить услугу по научно-технической обработке документов за указанный срок.
6. Исполнитель обеспечивает сохранность обработанных документов с дальнейшей передачей на государственное хранение. 
7. Исполнитель обеспечивает внесение обработанных дел в ИС «Единый архив электронных документов»
8. Выполнение работ по научно-технической обработке документов необходимо проводить в соответствии с требованиями нормативно-правовых актов РК:
     1) Закон РК от 22 декабря 1998 года № 326-I «О Национальном архивном фонде и архивах»; 
     2) Правила документирования, управления документацией и использования систем электронного документооборота в государственных и негосударственных организациях, приказом Министра культуры и спорта РК от 25.08.2023 года № 236;
    3) Правила приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, приказом Министра культуры и спорта РК от 25.08.2023 года № 235;
    4) Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием срока хранения, утвержденный приказом и.о.Министра культуры и спорта РК от 29 сентября 2017 года № 263 (с изменениями, внесенными приказами Министра культуры и спорта РК от 29.06.2023 № 157)
    5) СТ РК 1037-2001 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»;
    6) Правила комплектования, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов государственными и специальными государственными архивами, приказом Министра культуры и спорта РК от 09.08.2023 года № 215;.


	Виды работ
	1. Проведение экспертизы научной и практической ценности документов с полистным просмотром дел;
2. Систематизация дел;
3. Формирование дел и переформирование дел;
4. Составление заголовков дел;
5. Редактирование заголовков дел;
6. Подшивка дел;
7. Оформление обложек дел;
8. Составление заверительных надписей в делах;
9. Реставрация листов в деле;
10. Разработка схемы систематизации дел в описях;
11. Простановка архивных шифров на обложках дел;
12. Нумерация листов в делах, проверка нумерации;
13. Перенумерация листов в делах;
14. Наращивание обложек дел;
15. Написание ярлыков;
16. Формирование связок;
17. Составление описей;
18. Оформление описей;
19. Составление акта о выделении к уничтожению документов с истекшим сроком хранения;
20. Составление научно-справочного аппарата к описям;
21. Составление акта о завершении упорядочения.

	Результаты работы
	        1.Исполнитель после завершения оказания услуг должен предоставить заказчику следующие документы:
1. Опись дел постоянного хранения
2. Опись дел по личному составу
3. Опись личных дел уволенных работников (при наличии)
4. Историческую справку/предисловие к описям;
5. Список сокращенных слов (при наличии);
6. Акт о выделении к уничтожению.
7. Передача документов на хранение в государственный архив
        2. Описи и акт о выделении к уничтожению документов с истекшим сроком хранения по результатам научно-технической обработки документов Исполнитель обязан согласовать с экспертно-проверочной комиссией управления культуры, развития языков и архивного дела акимата Северо-Казахстанской области.




Требование к Поставщику (исполнителю) услуг.
Услуга должна оказываться по месту нахождения Заказчика, запрещается вынос документов за пределы здания Заказчика. 
Находящийся по адресу: Северо-Казахстанская область, Мамлютский район, г. Мамлютка, ул, Сабита Муканова, 11
тел: 8 (715 41 )2-12-54 

