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1. ГУ «Отдел предпринимательства  Панфиловского района за 2011-2022 год 
Выполнение услуг по научно-технической обработке документов,     проводится согласно Правил приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденных постановлением Правительства                             Республики Казахстан от 25 августа 2023 года № 235 (далее Правила), Правил документирования, управления документацией и использования систем электронного документооборота в государственных и негосударственных организациях, утвержденных постановлением Правительства
Республики Казахстан от 4 октября 2023 года № 866 (Типовые правила), Перечня типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения,  утвержденного приказом исполняющего обязанности Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 17 июня 2025 года №279-НК (далее Перечень).

В состав документов ГУ «Отдел предпринимательства Панфиловского района» за 2011-2022 годы входит:

Все документы по описи номенклатурных дел (в том числе личные дела)
* - при необходимости могут увеличиться/уменьшится. 
Экспертиза научной и практической ценности документов,  включает в себя:
Определение фондовой принадлежности, данная работа заключается в отнесении документов к конкретному архивному фонду. При определении фондовой принадлежности документов учитывается: 

- входящие документы (должны быть отнесены к архивному фонду той организации, которые их получила, фондовая принадлежность указанных документов определяется по таким реквизитам, как адресат, отметка о поступлении документа в организацию, резолюция, отметка об исполнении документа и направлении его в дело, текст документа);

-копии исходящих документов (должны быть отнесены к архивному фонду той организации, которая является их автором, их фондовая принадлежность определяется по таким реквизитам, как подпись, текст документа, а также по делопроизводственным пометкам на отпусках документов);

-внутренние документы (должны быть отнесены к архивному фонду той организации, которая является их автором, их фондовая принадлежность определяется по таким реквизитам, как официальное наименование организации, подпись, текст документа, резолюция).

Экспертиза ценности документов в архиве организации проводится в целях отбора документов, отнесенных к составу Национального архивного фонда, подготовки их к передаче на постоянное хранение в соответствующий государственный архив, определения сроков хранения документов, не отнесенных к составу Национального архивного фонда и выделения к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения.

Экспертиза ценности документов проводится на основе:

- нормативных правовых актов Республики Казахстан по архивному делу и документационному обеспечению управления;
         - типового перечня, номенклатуры дел организации за соответствующий период;

          - соответствующих нормативно-методических документов уполномоченного органа, местных исполнительных органов и государственных архивов.

Проведение экспертизы ценности документов в архиве организации базируется на анализе состава документов организации. При этом необходимо уточнить, в составе дел каких структурных подразделений организации включаются подлинные экземпляры документов.

При проведении экспертизы ценности документов в архиве организации уточняется также характер повторяемости содержащейся в них информации в других документах, вид, форма и полнота повторения. Выделение документов с повторяющейся информацией и дублетных документов к уничтожению производится только после сверки их с документами, отобранными на постоянное хранение.

Экспертиза ценности проводится путем полистного просмотра документов дела.

Формирование и оформление дел, включает в себя:

Формирование дел из россыпи документов и переформирование дел

Данная работа должна быть проделана, соблюдая все основные требования:

- в дела помещаются только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

- помещаются вместе все документы, относящиеся к решению одного вопроса. 

-совместно группируются версии документа на государственном, русском и иных языках

- группируются в дела документы одного календарного года

- раздельно группируются в дела документы постоянного и временного сроков хранения

- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, черновики и лишние экземпляры

-   по объему дело не должно превышать 180 листов

- при наличии в деле нескольких томов, индекс и заголовок дела проставляется на каждом томе с добавлением нумерации томов, в последнем томе добавляется слово «последний».

- планы, отчеты, сметы, лимиты и штатные расписания формируются в соответствующие дела того года, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления, утверждения или поступления.

Систематизация документов внутри дел

- переписка группируется, за делопроизводственный год и систематизируется в хронологической последовательности, при этом документ-ответ помещается за документом-запросом.

- документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке в соответствии с их поступлением

-обращения физических и юридических лиц формируются в дела по вопросам, направлениям деятельности организации или по административно-территориальным единицам.

- протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам вместе с документами к ним

- распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. Инструкции, правила, положения, уставы, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их необходимо сгруппировать в отдельные дела.

Нумерация листов

Нумерация листов в делах необходима для закрепления порядка расположения документов после прошивки (шнуровки) для обеспечения их сохранности. Необходимо пронумеровать все листы в деле, кроме внутренней описи и заверительной надписи. Нумеруют не каждую страницу, а только лист в правом верхнем углу, не задевая текст документа, черным графитовым карандашом, ставится номер листа по порядку, начиная с первого разворота папки. После нумерации листов в деле, составляется заверительная надпись. В заверительной надписи указывают:

·         номер дела, к которому составлена надпись;

·         количество (цифрами и прописью) пронумерованных листов;

·         количество листов внутренней описи (при ее наличии); отдельно, через знак "+";

·         номера литерных листов и пропущенные номера;

·         номера листов с наклеенными наглухо чертежами, фото, диаграммами, вырезками и т.п.;

·         номера листов с наклеенными за край чертежами, фото, диаграммами, вырезками и т.п.;

·         номера листов-чертежей, фото и т.п.;

·         номера конвертов с вложениями и количество вложений;

·         номера поврежденных листов и листов с какими-либо другими особенностями;

·         должность составителя с расшифровкой подписи;

·         дата составления документа.

Переплет или подшивку документов.

В соответствии с правилами необходимо подшивать документы на четыре прокола в твердую обложку из картона. Перед прошивкой из документов необходимо удалить все металлические скрепления. К документам, имеющим маленькое поле для подшивки, слева нужно подклеить полоску бумаги в качестве поля документа.

Составление заголовков дел

Заголовок дела должен состоять из элементов, располагаемых в следующей последовательности: 

название вида дела (переписка, журнал и другие) или разновидности документов (протоколы, приказы и другие); 

название организации или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); 

краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела; 

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и другие).

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

Оформление обложек дел или титульных листов

Оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: 

-наименование организации в соответствии с учредительскими документами указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; 

- наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; номер дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел организации; 

-заголовок дела - переносится из номенклатуры дел; дата дела - указывается год (ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.

Обложки дел должны содержать следующие реквизиты:

·         наименование организации;

·         наименование структурного подразделения;

·         индекс дела;

·         номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел;

·         заголовок дела;

·         аннотация к документам дела (для дел постоянного хранения, содержащих особо ценные документы);

·         дата дела (тома, части);

·         количество листов в деле;

·         срок хранения дела;

·         архивный шифр дела.

Составление описей дел

По результатам экспертизы ценности документов составляются:

-описи дел, документов постоянного хранения 

-опись дел по личному составу 

- акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

В опись дел, документов постоянного хранения вносятся заголовки дел, документов:

- отнесенных к составу Национального архивного фонда, отложившихся в деятельности структурных подразделений организации

- сформированных из документов, выделенных из дел с временными сроками хранения, имевших отметку «ЭПК»

- завершенных делопроизводством личных дел руководителей организаций

В опись дел по личному составу вносятся заголовки:

-приказов (распоряжений) руководителя организации по личному составу;

- списков работников;

-карточек по учету личного состава, личных дел;

-лицевых счетов работников;

-списков физических лиц и платежных поручений на перечисление обязательных пенсионных взносов, социальных взносов;

- трудовых договоров;

- невостребованных подлинных личных документов работников;

- актов о несчастных случаях на производстве и иных дел, касающихся реализации прав и законных интересов граждан.

 Опись дел постоянного хранения и по личному составу составляется в 4-х экземплярах, после согласования с ЭПК и утверждения первым руководителем три экземпляра передаются в государственный архив, один – остается в архиве организации.

Составление предисловия к описям фондов организаций

В предисловии кратко излагаются история фондообразователя с обязательными ссылками на законодательные источники и документы фонда.

В первой части предисловия, посвященной истории организации - фондообразователя, кратко излагаются:

дата создания организации – фондообразователя со ссылкой на нормативные правовые акты, а также наименование организации-предшественника, подчиненность организации – фондообразователя; 

компетенция, структура и функции организации – фондообразователя; 

изменение наименования, структуры и ведомственной подчиненности организации – фондообразователя с указанием основных вызвавших их причин; 

дата ликвидации (реорганизации) организации – фондообразователя со ссылкой на нормативные правовые акты, а также наименование организации, унаследовавшей ее функции. 

В характеристике истории архивного фонда и его состояния указывается: 

полнота документов в архивной описи; 

наличие дел, выходящих за хронологические границы архивного фонда. 

При этом приводятся наименования и номера архивных фондов организаций-предшественников или правопреемников и организаций, выполнявших отдельные функции данной организации (при его ликвидации или реорганизации), в которых имеются указанные дела. 

В краткой характеристике состава и содержания дел в архивной описи отмечаются наиболее типичные группы дел, как по их видам и разновидностям документов, так и по их содержанию. 

В предисловии указываются основные принципы формирования дел, приемы раскрытия содержания документов, особенности описания и оформления дел. Указываются также принципы построения архивной описи без воспроизведения схемы систематизации, особенности систематизации дел, содержащих документы за несколько лет. 

Заключительная часть предисловия содержит характеристику справочного аппарата к архивной описи, основные принципы его составления и указания о порядке пользования им; 

Составление исторической справки, которая состоит из информации по истории фондообразователя и истории архивного фонда.
Сведения по истории фондообразователя включают: даты его образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации-предшественника и правопреемника. 

Сведения по истории архивного фонда включают дату его поступления в архив, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; особенности формирования, описания и систематизации; информацию об изменениях в составе и объеме архивного фонда и их причинах, о наличии архивных документов других организаций или лиц (фондовые включения); о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду.
Составление акта о выделении к уничтожению документов и дел не подлежащих хранению

Акт о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения должен быть составлен.
В акт включаются заголовки дел и документов с истекшими сроками хранения на 1 января  года, в котором проводится экспертиза ценности документов.

Дела, имеющие отметку ЭПК, включаются в акт после проведения тщательной полистной экспертизы ценности документа, при этом в акте необходимо указать, что была проведена полистная экспертиза.
После выполнения полного объёма услуг, в обязательном порядке проводится согласование документации (описи дел и научно-справочный аппарат к ним, акт на уничтожение документов и т.д.)  с Экспертно-проверочной комиссией при Управлении культуры, архивов и документации области Жетісу.
Адрес оказания услуги: Область Жетісу, Панфиловский район, город Жаркент, ул. Головацкого, 129, 101 кабинет
Срок оказанияч услуги 20 календарных дней с момента подписания договора
Техникалық сипаттамасы

Мұрағаттық  құжаттарды өңдеу бойынша  қызметтер көрсету туралы
«Панфилов ауданының кәсіпкерлік  бөлімі» ММ – 2011-2022 жылдар аралығанда, оның ішінде бөлімнің атауы өзгергенге дейін:
1. «Панфилов ауданының  кәсіпкерлік бөлімі» ММ – 2011-2022 жылдар аралығы
Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу бойынша қызметтерді орындау Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2023 жылғы 25 тамыздағы № 235 қаулысымен бекітілген Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы, есепке алуы және пайдалануы қағидаларына (бұдан әрі-қағидалар), Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2023 жылғы 4 қазандағы № 866 қаулысымен бекітілген Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидаларын бекіту туралы жүйелерін пайдалану қағидаларына сәйкес жүргізіледі. Қазақстан Республикасы Мәдениет және ақпарат министрінің 2025 жылғы 17 маусымдағы № 279-НҚ бұйрығымен бекітілген Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын үлгілік құжаттар тізбесін бекіту туралы (бұдан әрі-тізбе) қамтиды.
2017-2021 жылына арналған «Панфилов ауданының кәсіпкерлік бөлімі» ММ-нің құжаттарының құрылымы:
Номенклатуралық істер тізімдемесі бойынша барлық құжаттар.
* - керек жағдайда көбеюі/азаюы мүмкін
Құжаттардың ғылыми-практикалық құндылықтарын сараптау мыналарды қамтиды:

Акцияның анықтамасы, бұл жұмыс белгілі бір мұрағат қорына құжаттарды беруден тұрады. Құжаттардың қорын айқындау кезінде ескеріледі:

- олар жеңіп ұйымдастыру, мұрағат қорына жатқызуға кіріс құжаттар (осы құжаттардың қор үлестестік ұйымдастыру түбіртек құжаттың, қаулысы, құжаттың орындалуын және жағдайда оны жіберіп, құжат мәтінінде белгімен тағайындау маркер сияқты егжей-тегжейлі айқындалады );

шығыс құжаттарды -Copies (олардың авторы ұйымның мұрағат қорының, аталатын болады, олардың қор мәселе құжатта құжаттың қолы мәтін, сондай-ақ есеп жүргізу ноталар сияқты егжей-тегжейлі туралы мүшелікке анықталады);

-ішкі құжаттар (олардың авторы ұйымның мұрағат қорының, аталатын болады, олардың акционерлік осындай фирмалық атауы, қол қою, құжаттың мәтіні, ажыратымдылық сияқты мүшелік толық ақпарат анықталады).

Ұлттық мұрағат қорының құрамына байланысты құжаттарды іріктеу өтті мұрағат ұйымда құжаттардың сараптамалық бағалау, тиісті мемлекеттік мұрағаттарында тұрақты сақтауға беру, оларды дайындау үшін, Ұлттық мұрағат қорының құрамы мен құжаттар мен iстердi жою орналастыруға байланысты берген мерзімдері емес, сақтау мерзімінің аяқталу мерзімімен.

Құжаттардың құнын сараптау келесі негізде жүзеге асырылады:

- мұрағат ісі және құжаттарды басқару жөніндегі Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілері;

         - тиісті кезеңдегі ұйымның нормативтік тізбесі;

          - уәкілетті органның, жергілікті атқарушы органдардың және мемлекеттік мұрағаттың тиісті нормативтік-әдістемелік құжаттары.

Ұйымның мұрағаттарындағы құжаттардың құндылықтарын сараптау ұйым құжаттарын талдау негізінде жүргізіледі. Сонымен бірге ұйымның құрылымдық бөлімшелерінің құрылымында құжаттардың түпнұсқа көшірмелері қамтылғандығын түсіндіру қажет.

мұрағат ұйымда құжаттардың құндылығына сараптаманы барысында, қайталау түрі, пішіні мен толықтығын өзге де құжаттарда олардың құрамындағы қайталану ақпарат сипатын түсіндіреді. дублете бұзылуына қайталанатын ақпарат пен құжаттарды құжаттарды бөлу, тек олардың құжаттарын тексергеннен кейін жасалған тұрақты сақтауға таңдалады.

Баға сараптамасы іс құжаттарының поляк сараптамасы арқылы жүзеге асырылады.
Істерді қалыптастыру және орындау мыналарды қамтиды:

Іс қағаздарын құжаттардан және қайта құру жағдайларын қалыптастыру

Бұл жұмыс барлық негізгі талаптарды сақтай отырып жасалуы керек:

- тек қана орындалатын, дұрыс ресімделген құжаттар номенклатуралық істердің тақырыптарына сәйкес орналастырылады;

- бір мәселені шешуге қатысты барлық құжаттар біріктіріледі.

- Құжаттың нұсқалары мемлекеттік, орыс және басқа тілдерде топтастырылған

- бір күнтізбелік жылдағы құжаттар құжаттарда топтастырылған

- тұрақты және уақытша сақтау кезеңіндегі құжаттар жеке файлдарға топтастырылады

- қайтарылатын құжаттар, шрифт және артық көшірмелер осы жағдайда орналастырылмауы керек

- көлемі бойынша іс 180 парақтан аспауы тиіс

- бірнеше томдық жағдайда, егер индексі жағдайда және тақырып соңғы көлемде көлемінің нөмірлеу Сонымен бірге әрбір көлемі қойылады деген сөз «соңғы» қосылады.

- жоспарлар, есептер, сметаларды, кадрлық қамтамасыз ету шектері және онда, немесе олар қарамастан оларды жасау, бекіту немесе алған күннен бастап, жасалған, ол үшін жылдың тиісті жағдайларда қалыптасады.

Құжаттарды құжаттардың ішіне жүйелеу

- Сырттай оқу жылы үшін топтастырылған және хронологиялық тәртіпте жүйеленген, құжат-сұранымның артына құжат-жауап беріледі.

- Жеке құжаттардағы құжаттар хронологиялық тәртіпте оларды алғанға сәйкес ұйымдастырылады

- жеке және заңды тұлғалардың өтініштері ұйымның немесе әкімшілік-аумақтық бірліктердің қызметі, қызметі туралы істерде қалыптасады.

- іс бойынша хаттамалар хронологиялық тәртіппен оларға құжаттармен бірге нөмірмен белгіленеді

- Әкімшілік құжаттар іс-әрекеттердің түрлері мен хронологияға байланысты өтініштермен топтастырылған. Әкімшілік құжаттармен бекітілген нұсқаулықтар, ережелер, регламенттер, жарғылар оларға қосымша болып табылады және көрсетілген құжаттармен бірге топтастырылады. Егер олар тәуелсіз құжат ретінде бекітілсе, онда олар бөлек жағдайларда топтастырылуы керек.

Парақты нөмірлеу

Іс-жайдағы нөмірлеу парақтары олардың сақталуын қамтамасыз ету үшін микробағдарламадан кейін (құжаттарды орналастыру) құжаттардың орналасу орнын белгілеу үшін қажет. Ішкі инвентарь мен сөз тіркесін қоспағанда, барлық парақтарды нөмірлеу керек. Әрбір емес бет нөмірленген және жоғарғы оң, құжаттың мәтінін тиіп емес, қара қорғасын қарындаш тек парақ, парақ саны бірінші кезегі қалтаға бастап, тәртіппен қойылады. Іс парағының нөмірленуінен кейін тексеру жазбасы дайындалады. Сөйлейтін сөзде:

· Жазба жасалатын істің нөмірі;

Нөмірленген парақтардың саны (цифрлармен және сөздермен);

· Ішкі түгендеу парақтарының саны (бар болса); «+» белгiсi бойынша бөлек;

· Хат парақтарының саны және жіберіп алынған нөмірлер;

· Қойылған сызбалар, суреттер, диаграммалар, шламдар және т.б. бар парақтардың саны;

· Жабық сызбалармен, суреттермен, диаграммалармен, үзінділермен және т.б. парақ нөмірлері;

· Суреттердің сұлбасы, фотосуреттер және т.б .;

· Қосымшалары бар қосымшалар мен конверттер саны;

· Зақымдалған парақтар мен парақтардың басқа да ерекшеліктері бар;

· Қолтаңбаны транскрипциялаумен оригинатордың позициясы;

Құжаттың күні.
Құжаттарды тапсыру немесе беру.

Ережеге сәйкес, картоннан жасалған қатты қаптамада төрт пункаға құжаттарды ұсыну қажет. Құжаттардан жыпылықтау алдында барлық металл бекітпелерді алып тастау керек. Өтініш беру үшін кішігірім маржасы бар құжаттарға құжат жолағы ретінде қағаздың сол жағына желім салу қажет.

Іс тақырыптарын құрастыру

Істің тақырыбы мынадай элементтерден тұрады:

жағдайда түр атауы (сырттай, журнал, т.б.) немесе құжаттар (есептер, бұйрықтар және т.б.) түрлі;

ұйымның немесе құрылымдық бөлімнің атауы (құжаттың авторы); атына немесе құжаттарды (адресат немесе құжат тілшісі) алынған болады ұйымның атауы;

Іс құжаттарының қысқаша мазмұны; Іс материалдарының мазмұны байланысты аумақтың (аумақтың) атауы; iстiң құжаттары тиесiлi күн (кезең);

сол мәселе бойынша құжаттарды қамтитын істердің тақырыптары, бірақ байланысты орындау реттілігі бизнестің түрі «құжаттар» термині пайдаланылады, және жақшада атағын соңында (жоспарлар, тізімдер, есептерде топтастырылған тиіс құжаттардың негізгі түрлерін көрсетеді, сондай-ақ басқалары).

Сырттай жазылған істердің тақырыптарында кіммен және қандай мәселе бойынша жүргізіліп жатқаны көрсетіледі.

Мұқаба істерін немесе тақырыптық беттерді орындау

Іс жүргізуді тіркеу: істің мұқабасының бөлшектерін тіркеу.

Істің мұқабадағы реквизиттері төменде келтірілген:

ресми толық атауы мынадай жақшада көрсетіледі қысқарту, қабылданған көрсете отырып толық көрсетілген құрылтайшының құжаттарына сәйкес -naimenovanie ұйымдастыру, атау;

- құрылымдық бөлімшенің атауы - құрылымдық бөлімшенің атауы бекітілген құрылымға сәйкес жазылады; істің нөмірі - ұйымның істер номенклатурасына файлдың сандық белгісі (индексі);

- мәселенің бастығы - істердің номенклатурасынан көшіріледі; істің күнін - мекеменің жылын (ларды) және кеңседегі жұмыстың аяқталуын көрсетіңіз. Әкімшілік құжаттары бар істердің, сондай-ақ бірнеше томнан (бөліктерден) тұратын істер бойынша істі қарау мерзімі іс құжаттарының мерзімі болып табылады. Іске қосылған ең ерте және соңғы құжаттардың (тіркеудің) (жасалған) күні (нөмірі, айы, жылы).

Істің қақпақтарында келесі деректемелер болуы керек:

· Ұйымның атауы;

· Құрылымдық бөлімшенің атауы;

Іс индексі;

· Істердің шоғырландырылған тізімінің жылсайынғы бөліміне сәйкес іс нөмірі (көлем, бөлік);

· Істің атауы;

· Іс құжаттарына реферат (ерекше құнды құжаттар бар тұрақты сақтау үшін);

· Істің күнін (көлемі, бөлімі);

· Файлдағы парақтар саны;

· Істі сақтау мерзімі;

Іс бойынша мұрағат коды.
Ғылыми-техникалық өңдеу нәтижелерін тіркеу мыналарды қамтиды:

Іс-шараларды тіркеу

Сараптама нәтижелері бойынша құжаттардың мәндері:

- істің жай-күйі, тұрақты сақтау құжаттары

- істердің жеке рекорды

- сақтауға болмайтын құжаттарды жоюға арналған акт.

Іс материалдарын түгендеу кезінде тұрақты сақтау құжаттарына істердің, құжаттардың тақырыптары енгізіледі:

- ұйымның құрылымдық бөлімшелерінің қызметіне енгізілген Ұлттық мұрағат қорының құрамына сілтеме жасалды

- «EPC» деп белгіленген уақытша сақтау кезеңдеріне жататын істерден бөлінген құжаттардан

- ұйым басшыларының жеке жазбаларын аяқтады

Қызметкерлерге қатысты істерді түгендеуге бастықтар енгізіледі:

- ұйым басшысының кадрлар жөніндегі бұйрығы (бұйрықтары);

- қызметкерлер тізімі;

- персоналды тіркеуге, дербес құжаттарға арналған карточкалар;

- қызметкерлердің жеке шоттары;

- міндетті зейнетақы жарналарын, әлеуметтік аударымдарды аудару үшін жеке тұлғалардың тізімі және төлем тапсырмалары;

- еңбек шарттары;

- қызметкерлердің талап етілмеген шынайы жеке құжаттары;

- азаматтардың құқықтары мен заңды мүдделерін іске асыруға байланысты жұмыстағы жазатайым оқиғалар және басқа да істер.

 Тұрақты сақтау және персоналдың жағдайлары тізбесі 4 данада жасалады, ЭСП-мен келісілгеннен кейін және бірінші басшының мақұлдауынан кейін үш көшірме мемлекеттік мұрағатқа беріледі, біреуі - ұйымның мұрағатында сақталады.
Ұйым қаражаттарының босалқыларына алдын-ала дайындық

Бастапқыда қордың заңнамасы мен құжаттарына міндетті түрде сілтеме жасай отырып, қордың тарихы туралы қысқаша сипатталған.

Ұйымның құрылтайшысы - құрылтайшының кіріспе сөзінің бірінші бөлігінде қысқаша баяндалған:

ұйымның құрылтайшысы - құрылтайшының нормативтік құқықтық актілерге сілтеме жасай отырып, сондай-ақ, алдыңғы ұйымның атауын, ұйымды - қордың құрылтайшысын бағынышты;

ұйымның құзыреті, құрылымы және функциялары - құрылтайшы;

ұйымның атауын, құрылымын және ведомстволық бағыныстылығын өзгерту - құрылтайшының туындаған негізгі себептерін көрсете отырып;

құрылтайшы ұйымның нормативтік құқықтық актілеріне сілтеме жасай отырып, таратылған (қайта ұйымдастырылған) күні, сондай-ақ оның функцияларын мұраға қалған ұйымның атауы.

Мұрағат қоры тарихында және оның мемлекетінде:

мұрағаттық құжаттарда құжаттардың толықтығы;

Архивтік қордың хронологиялық шекарасынан тыс жағдайлардың болуы.

Бұл жағдайда, бұрынғы ұйымдардың мұрағат қорларының немесе осы ұйымдардың нақты функцияларын орындайтын құқық иеленушілері мен ұйымдарының (таратылған немесе қайта ұйымдастырылған жағдайда) аттары мен нөмірлері келтірілген.

Архивтағы істердің құрамы мен мазмұнының қысқаша сипаттамасында, олардың түрлерінде де, құжаттар түрлерінде де, олардың мазмұны бойынша да ең типтік істер топтары көрсетіледі.

Алғы сөзде істерді қалыптастырудың негізгі принциптері, құжаттардың мазмұнын ашу әдістері, сипаттамалардың ерекшеліктері және істерді тіркеу қарастырылған. Сондай-ақ, жүйелеу схемасын жаңғыртпай, мұрағаттық материалдарды жасау қағидаларын, әсіресе бірнеше жыл ішінде құжаттарды қамтитын істерді жүйелендіруді көрсетеді.

Бастапқы бөліктің түпкілікті бөлігінде мұрағаттық материал үшін анықтамалық аппараттың сипаттамасы, оны құрастырудың негізгі қағидалары және оны пайдалану туралы нұсқаулар бар;

Биржалық серіктестіктің тарихы мен мұрағат қорының тарихы туралы ақпаратты қамтитын тарихи анықтаманы құру.

Инвестордың тарихы туралы ақпаратқа мыналар жатады: оның қалыптасуы, атын өзгерту, қайта ұйымдастыру, тарату, ведомстволық үлестіру, құрылым және функциялар, алдыңғы ұйымның және мұрагердің аты.

Мұрағат қорының тарихына қатысты ақпарат мұрағатқа, мұрағат құжаттарының көлемі мен мерзіміне, оларды сақтау дәрежесіне кіреді; қалыптастыру, сипаттау және жүйелеу ерекшеліктері; басқа ұйымдардың немесе жеке тұлғалардың мұрағат құжаттарының болуы (мұрағат қорының құрамына және көлеміне және олардың себептеріне өзгерістер туралы ақпарат); ғылыми-анықтамалық аппараттың құрамы бойынша мұрағат қорына.

Құжаттарды және сақтауға жатпайтын істерді жоюға бөлу туралы акт жасау

Уақытша сақтау мерзімі өткен құжаттарды жою туралы акті ресімделуі тиіс.

Актке құжаттардың мәнін сараптау жүргізілетін жылдың 1 қаңтарынан бастап сақтау мерзімі аяқталған істер мен құжаттардың тақырыптары кіреді.

EPC белгісі бар жағдайлар құжаттың мәнін мұқият қарастырудан кейін, актіге қосылады, алайда актіде сараптамалық сараптама жүргізілгенін көрсету керек.

Қызметтердің толық көлемін аяқтағаннан кейін құжаттарды (құжаттарды, ғылыми анықтамалық құрылғыларды, құжаттарды жою актісін және т.б.) келісу міндетті түрде Жетісу облысының Мәдениет, архивтер және құжаттама басқармасының Сараптамалық комиссиясымен жүргізіледі.
Көрсетілетін қызметтің мекенжайы: Жетісу облысы, Панфилов ауданы, Жаркент қаласы, Головацкий №129, 101 кабинет
Қызмет көрсету мерзімі келісім шартқа қол қойылған күннен бастап 20 күнтізбелік күн
