                                                                              Бекітемін
                                                                              «Степногорск қаласының 

                                                                              мемлекеттік мұрағаты» ММ директоры                                                                                                       

                                                                               _____________ Мұхамедина Л.Н.
                                                                               ____   __________2015
                               «Степногорск қаласының мемлекеттік мұрағаты» ММ  

                                                         2016 жылға жұмысының 

                                                                                  ЖОСПАРЫ
        «Степногорск қаласының мемлекеттік мұрағаты» ММ  2016 жылға жұмысы ҚР Ұлттық мұрағат қорының сақталуын қамтамасыз етуді және басқаруды ұйымдастыруды дамыту және жетілдіру бойынша салалық бағдарламаны орындауға бағытталған келесі басым бағыттар бойынша:

	№ п\п
	Іс-шаралардың атауы
	Жұмыс көлемі
	Орындау мерзімі
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   I тоқсан                                                          
	
	
	

	1.
	ҚР ҰМҚ құжаттарын мемлекеттік есепке алу және физикалық сақта-луын қамтамасыз ету
	
	
	

	1.1.
	Қағаз негізіндегі құжаттар-дың физикалық жағдайын жақсарту (желімдеу, парақтарды  жаңғырту, тігу)
	50 сақ.бір.
	тоқсан бойы
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Ғ.А

	1.2.
	Тұрақты сақталатын құжаттарды картондау

	200 сақ.бір.

	тоқсан бойы 
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш. Тақырова  А.Х. 



	1.7.
	Құжаттардың жағдайын және қолда барын тексеру     (Қ.№ 1)      
	128сақ.бр.  15т/с 113жқ
	ақпан
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	1.8.
	Есепке алу құжаттардың комплектісін мұқият салыстыру (Қ.№ 82)
	
	наурыз
	Мұхамедина Л.Н. 
Нұржанова М.Ө.

	2.
	ҚР ҰМҚ қалыптастыру, ведомствалық мұрағат-тарды ұйымдастыру-әдіс-темелік басқару, мекеме іс-қағаздар қызметінде құжаттарды ұйымдастыру
	
	
	


2
	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   I тоқсан                                                        
	
	
	

	2.1.
	«Ақсу кентінің әкімінің аппараты» ММ құжаттарын қабылдау   
	283сақ.бр.  221т/с 62жқ
	ақпан
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.
	Мемлекеттік сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау     
	
	
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.1.
	басқару құжаттамалары
	
	
	

	2.2.2.
	жеке құрам бойынша
	
	
	

	2.3.
	Ведомствалық сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау (ПИК «Веста)                        
	100 сақ.бр.
	ақпан 
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.3.1.
	басқару құжаттамалары
	
	
	

	2.3.2.
	жеке құрам бойынша
	100 сақ.бр.
	ақпан 
	

	2.4.
	Ұйымдарға әдістемелік және тәжірибелік көмек көрсету  
	
	жыл бойы
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.6.
	Мекемелердің, ұйымдардың істер номенклатурасын келісу
	10 дана
	қаңтар
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө. Сағитова А.Ш. 

	2.8.
	Ведомствалық мұрағат туралы ережелерді келісу
	4 дана
	қаңтар
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.

	2.9.
	Сараптау комиссиясы туралы ережелерді келісу
	4 дана
	қаңтар
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.

	3.
	Ақпараттық-іздеу жүйелерін құру
	
	
	

	3.1.
	«Мұрағаттық қор» ДБ жұмысты жалғастыру
	
	жыл бойы
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.

	3.3.
	Тізімдемелерді жетілдіру         Қ.№ 30; Қ.№ 32; Қ.№ 33                               
	69 сақ.бір.
	ақпан
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А.

	3.3.1.
	басқару құжаттамалары
	12 сақ.бір.
	
	

	3.3.2.
	жеке құрам бойынша
	57 сақ.бір.
	
	


3

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   I тоқсан                                                          
	
	
	

	3.4.
	Каталогтау
	
	
	

	3.4.1.
	басқару құжаттамалары  (Қ.№ 90)
	20 сақ.бір.  10 карт.
	наурыз
	Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	3.6.
	Мұрағаттық қорды топографиялау
	
	жыл бойы
	Сағитова А.Ш. Ахметова Қ.М.  Тақырова А.Х.

	3.7.
	Мұрағат қоймаларының төлқұжаттарын орындау 
	
	жыл бойы
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш. Тақырова А.Х.

	3.8.
	Қала ұйымдарымен мекемелеріне қадағалау ісін жүргізу             
	
	жыл бойы
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.

	4.
	Ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
	
	
	

	4.3.
	«2015 жылдағы мұрағат жұмысы туралы» атты мақала
	
	ақпан
	Мұхамедина Л.Н. 

Сматаева Ғ.А. Нұржанова М.Ө.

	4.4.
	Наурыз мейрамына стенд
	
	наурыз
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	5.
	2015 жылдың жұмысының қорытындысы бойынша мұрағат қызметкерлерімен семинар-жиналыс өткізу
	
	қаңтар
	Мұхамедина Л.Н. 



	6.
	Әлеуметтік-құқықтық және тақырыптық сұраныстарды орындау
	
	жыл бойы
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш. Ахметова Қ.М. Тақырова А.Х. 

	
	                   II тоқсан                                                            
	
	
	

	1.
	ҚР ҰМҚ құжаттарын мемлекеттік есепке алу және физикалық сақталуын қамтамасыз ету
	
	
	

	1.1.
	Қағаз негізіндегі құжаттар-дың физикалық жағдайын жақсарту (желімдеу, парақтарды  жаңғырту, тігу)
	50 сақ.бір.
	тоқсан бойы
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Ғ.А


4

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   II тоқсан                                                            
	
	
	

	1.2.
	Тұрақты сақталатын құжаттарды картондау

	200сақ.бір.


	тоқсан бойы
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш. Тақырова  А.Х. 

	1.7.
	Құжаттардың жағдайын және қолда барын тексеру     (Қ.№ 2)      
	284сақ.бр.  2т/с  282жқ
	маусым
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	1.8.
	Есепке алу құжаттардың комплектісін мұқият салыстыру (Қ.№ 87)
	
	маусым
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.

	2.
	ҚР ҰМҚ қалыптастыру, ведомствалық мұрағат-тарды ұйымдастыру-әдістемелік басқару, мекеме іс-қағаздар қызметінде құжаттарды ұйымдастыру
	
	
	

	2.1.
	«Заводской кентінің әкімінің аппараты» ММ құжаттарын қабылдау   
	337сақ.бір.  290т/с 47жқ
	сәуір
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.
	Мемлекеттік сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау     
	
	
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.1.
	басқару құжаттамалары
	
	
	

	2.2.2.
	жеке құрам бойынша
	
	
	

	2.3.
	Ведомствалық сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау (Қаржы бөлімі)                        
	160 сақ.бір.
	мамыр
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.3.1.
	басқару құжаттамалары
	100 сақ.бр.
	
	

	2.3.2.
	жеке құрам бойынша
	60 сақ.бір.
	
	

	2.7.
	Қала мекемелерінің және  ұйымдарының іс-қағаздар қызметі қызметкерлерімен құжаттарды өңдеу және тізімдеме құру туралы семинар өткізу
	
	мамыр
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	3.
	Ақпараттық-іздеу жүйелерін құру 
	
	
	


5

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   II тоқсан                                                            
	
	
	

	3.3.
	Тізімдемелерді жетілдіру         Қ.№ 28                               
	1883 сақ.бір.
	маусым
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. СматаеваҒГ.А.

	3.3.1.
	басқару құжаттамалары
	217 сақ.бр.
	
	

	3.3.2.
	жеке құрам бойынша
	1666 сақ.бір.
	
	

	3.4.
	Каталогтау
	
	
	

	3.4.1.
	басқару құжаттамалары  (Қ.№ 48)
	20 сақ.бір.  10 карт.
	мамыр
	Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	4.
	Ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
	
	
	

	4.4.
	Жеңіс күні мейрамына стенд
	
	мамыр
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	4.5.
	№ 2 ОМ оқушыларына экскурсия өткізу 
	
	сәуір
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	
	                III тоқсан                                                            
	
	
	

	1.
	ҚР ҰМҚ құжаттарын мемлекеттік есепке алу және физикалық сақталуын қамтамасыз ету
	
	
	

	1.1.
	Қағаз негізіндегі құжаттар-дың физикалық жағдайын жақсарту (желімдеу, парақтарды  жаңғырту, тігу)
	50 сақ.бір.
	тоқсан бойы
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Ғ.А

	1.2.
	Тұрақты сақталатын құжаттарды картондау

	200сақ.бір.


	тоқсан бойы 
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш. Тақырова  А.Х. 



	1.7.
	Құжаттардың жағдайын және қолда барын тексеру     (Қ.№ 48/5)      
	1046сақ.бр.  168т/с 878жқ
	тамыз
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	1.8.
	Есепке алу құжаттардың комплектісін мұқият салыстыру (Қ.№ 88)
	
	қыркүйек
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.


6

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   III тоқсан                                                           
	
	
	

	2.
	ҚР ҰМҚ қалыптастыру, ведомствалық мұрағат-тарды ұйымдастыру-әдістемелік басқару, мекеме іс-қағаздар қызметінде құжаттарды ұйымдастыру
	
	
	

	2.1.
	Жеке адамдардың құжаттарын қабылдау
	20сақ.бр.
	тамыз
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.1.1.
	«Қарабұлақ ауылы әкімінің аппараты» ММ құжаттарын қабылдау   
	122сақ.бр.  83т/с 39жқ
	шілде
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.
	Мемлекеттік сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау     
	
	
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.1.
	басқару құжаттамалары
	
	
	

	2.2.2.
	жеке құрам бойынша
	
	
	

	2.3.
	Ведомствалық сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау (Қазақтелеком)                        
	1080 сақ.бір.
	тамыз
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.3.1.
	басқару құжаттамалары
	210сақ.бр.
	
	

	2.3.2.
	жеке құрам бойынша
	870сақ.бр.
	
	

	3.
	Ақпараттық-іздеу жүйелерін құру
	
	
	

	3.3.
	Тізімдемелерді жетілдіру         Қ.№ 30; Қ.№ 32; Қ.№ 33                               
	75сақ.бір.
	қыркүйек
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А.

	3.3.1.
	басқару құжаттамалары
	34сақ.бір.
	
	

	3.3.2.
	жеке құрам бойынша
	41сақ.бір.
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	1
	2
	3
	4
	5

	
	                  III тоқсан                                                            
	
	
	

	3.4.
	Каталогтау
	
	
	

	3.4.1.
	басқару құжаттамалары  (Қ.№ 48)
	20сақ.бір.  10 карт.
	қыркүйек
	Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	4.
	Ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
	
	
	

	4.3.
	Мақала : Тарих парақтары (меммұрағат материалдары-нан)
	
	қыркүйек
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	4.4.
	ХҚКО қызметкерлерімен жеке тұлғалардың әлеуметтік-құқықтық түрдегі сұранымдары бойынша семинар өткізу
	
	тамыз
	Ахметова Қ.М. Тақырова А.Х.

	
	                IV тоқсан                                                            
	
	
	

	1.
	ҚР ҰМҚ құжаттарын мемлекеттік есепке алу және физикалық сақта-луын қамтамасыз ету
	
	
	

	1.1.
	Қағаз негізіндегі құжаттар-дың физикалық жағдайын жақсарту (желімдеу, парақтарды  жаңғырту, тігу)
	50сақ.бір.
	тоқсан бойы
	Комашко Г.В. Убисова Л.С.  Сматаева Ғ.А

	1.2.
	Тұрақты сақталатын құжаттарды картондау

	200сақ.бір.


	тоқсан бойы
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш. Тақырова  А.Х. 



	1.7.
	Құжаттардың жағдайын және қолда барын тексеру     (Қ.№ 48/5)      
	1979сақ.бр.  1421т/с 498жқ
	қараша
	Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	1.8.
	Есепке алу құжаттардың комплектісін мұқият салыстыру (Қ.№ 88)
	
	желтоқсан
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.


8
	1
	2
	3
	4
	5

	
	                   IV тоқсан                                                            
	
	
	

	2.
	ҚР ҰМҚ қалыптастыру, ведомствалық мұрағат-тарды ұйымдастыру-әдістемелік басқару, мекеме іс-қағаздар қызметінде құжаттарды ұйымдастыру
	
	
	

	2.1.
	Степногорск  орман шаруашылығы құжаттарын қабылдау 
	276сақ.бр.  114с/х 162жқ
	қазан
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.
	Мемлекеттік сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау     
	
	
	Мұхамедина Л.Н. Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.2.1.
	басқару құжаттамалары
	
	
	

	2.2.2.
	жеке құрам бойынша
	
	
	

	2.3.
	Ведомствалық сақтаудағы құжаттардың құндылығын сараптау (Архитектура және градостроительства бөлімі)                        
	129сақ.бр.
	қазан
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө.

	2.3.1.
	басқару құжаттамалары
	81сақ.бір.
	
	

	2.3.2.
	жеке құрам бойынша
	48сақ.бр.
	
	

	2.6.
	Мекемелердің, ұйымдардың істер номенклатурасын келісу
	10 дана
	желтоқсан
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө. Сағитова А.Ш. 

	2.7.
	Қала мекемелерінің және  ұйымдарының іс-қағаздар қызметі қызметкерлерімен істер номенклатурасын құру бойынша семинар өткізу
	
	қараша
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	2.8.
	Ведомствалық мұрағат туралы ережелерді келісу
	4дана
	желтоқсан
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.

	2.9.
	Сараптау комиссиясы туралы ережелерді келісу
	4дана
	желтоқсан
	Мұхамедина Л.Н. 

Нұржанова М.Ө.
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	             IV  тоқсан                                                          
	
	
	

	2.10
	ҰМҚ құжаттарын орталықтандырылған мемлекеттік есепке алу
	
	қараша
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	3.
	Ақпараттық-іздеу жүйелерін құру
	
	
	

	3.3.
	Тізімдемелерді жетілдіру         Қ.№ 43; Қ.№ 47; Қ.№ 51                               
	350сақ.бр.
	қараша
	Мұхамедина Л.Н. 

Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А.

	3.3.1.
	басқару құжаттамалары
	299сақ.бр.
	
	

	3.3.2.
	жеке құрам бойынша
	60сақ.бір.
	
	

	3.4.
	Каталогтау
	
	
	

	3.4.1.
	басқару құжаттамалары  (Қ.№ 48)
	20сақ.бір.  10 карт.
	қазан
	Комашко Г.В. Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	4.
	Ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
	
	
	

	4.4.
	Тәуелсіздік күніне стенд
	
	желтоқсан
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	4.6.
	Степногорск қаласының Гумманитарлық коллед-жінің іс-қағаздар жүргізу және мұрағат ісі бөлімінің студенттеріне дәріс өткізу 
	
	қазан
	Нұржанова М.Ө. Сматаева Ғ.А. Сағитова А.Ш.

	5.
	Мұрағат қызметкерлерімен ҒАА құру бойынша семинар өткізу 
	
	қазан
	Нұржанова М.Ө. Комашко Г.В. Сағитова А.Ш.


Келісілді
Ақмола облысының мұрағаттар мен

құжаттамалар басқармасының басшысы

_______________ М.Ю.Тохаева

____ _____________2015
