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1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕ


Бұл нұсқаулық облыс мемлекеттік мұрағатының қызметкерлеріне сұраныстарды дұрыс және уақытында орындауды ұйымдастыруға,  мұрағат анықтамаларын  құрастыруға, хаттауға,  көшірмелерді, үзінділерді хаттауға қолдау көрсету мақсатында жасалған және Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатындағы азаматтардың өтініштерімен жұмысты ұйымдастыру тәртібін анықтайды.    

Әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау  мемлекеттік мұрағаттар жұмысының күрделі де жауапты учаскелерінің бірі болып табылады. 


Мұрағатшылардың негізгі міндеті Қазақстан Республикасының, жақын және алыс шетелдердің жеке және заңды тұлғалардың өтініштері мен сұраныстарын орындау болып табылады, бұл мемлекеттік мұрағаттардың беделін арттырады. 

Азаматтардың өтініштерін қарау Қазақстан Республикасының Конституциясымен, Қазақстан Республикасының 2007 жылғы Еңбек Кодексімен, Қазақстан Республикасының 1998 жылғы 22 желтоқсандағы «Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы», 2007 жылғы 12 қаңтардағы «Азаматтардың өтініштерін қараау тәртібі туралы», 2000 жылғы 27 қарашадағы «Әкімшілік процедуралары туралы», 1997 жылғы 11 шілдедегі «ҚР тілдері туралы» Заңдарымен, 2009 жылғы 30 желтоқсандағы «Мұрағат анықтамаларын беру» мемлекеттік қызметін көрсету стандартымен реттеледі. 

Жоғарыда көрсетілген стандарттарға сәйкес мемлекеттік мұрағат мекемелерінің әрекеті келесі прнинциптерге негізделуі тиіс:

- адамның конституциялық құқылары мен еркіндігін сақтау;
- қызметтік міндетті орындауда заңдылықты сақтау;

- барлық және толық ақпарат беру;
- ақпараттың қорғалуы мен құпиялылығы. 


Мемлекеттік мұрағаттар заңды және жеке тұлғаларға сақтаулы құжаттар негізінде олардың құқылары мен заңды мүдделерін қорғауға қажетті мұрағат анықтамаларын беруге міндетті. Заңды және жеке тұлғалар құжаттардан куәлендірілген көшірмелер мен мұрағат үзінділерін алуға құқылы. Мемлекеттік мұрағаттар берген мұрағат анықтамалары құжат түпнұсқасының заңды күшіне ие ресми құжат болып табылады. 

Қазақстан Республикасы Сыртқы істер министрлігі желісінен сұраныстар түскенде Қазақстан Республикасы Мәдениет, ақпарат және қоғамдық келісім министрлігінің Мұрағаттар мен құжаттаманы басқару бойынша комитеті Төрағасының 2001 жылғы 9 шілдедегі №43 бұйрығымен бекітілген «Шет елден түскен әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау тәртібі туралы нұсқаулық» пайдаланылады. 

Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатында сұраныстарды орындаумен  әлеуметтік-құқықтық сұраныстарды орындау бөлімі айналысады. 

Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағаты азаматтардың құқылары мен заңды мүдделерін қамтамасыз етуге қатысты қызметтік әрекеттер, еңбек ақы мөлшері, білім, марапаттау, ғылыми дәреже мен атақ беру, қоғамдық ұйымдардың жұмысына қатысу, өндірістегі оқыс жағдайлар, мүліктік құқы, туыстық қатынастарды анықтау, жасты анықтау, ата-тек туралы құжаттарды сұрау бойынша сұраныстарды орындайды. Сұраныстар хат, сауалнама және өтініш түрінде түседі. Орындауға Қазақстан Республикасының аумағында болған және Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатын жабдықтау аймағына кіретін деректер мен оқиғалар туралы сұраныстар қабылданады. 

Мәселенің мән-жайы баяндалмаған сұраныс қаралмайды. 

2. АЗАМАТТАРДЫ ҚАБЫЛДАУ ТӘРТІБІ


Өтініш берушілермен байланыс анықтама үстелі арқылы жүзеге асырылады. Анықтама үстелі бекітілген және азаматтардың назарына жеткізілген күндер мен сағаттарда өтініштер қабылдауды жүргізеді, өтініш берушілерге кеңестер береді, әзірленген мұрағат анықтамаларын береді. Барлық санаттағы өтініштердің үлгілері мен басқа анықтамалық ақпарат мемлекеттік және орыс тілдерінде арнайы стендтерге орналастырылуы тиіс. 

Анықтама үстелінде арнайы әдебиет, олардың ішінде мекен-жай-анықтамалық кітаптар, телефон желісі абоненттерінің тізімі, әр түрлі мұрағат анықтамалары, электрондық каталог және т.б. болуы тиіс. Сонымен қатар, мұрағатта сұралған мәліметтердің сипатына байланысты анықтама үстелінің жұмысқа қажетті мәліметтері бар картотекасы болуы қажет. Оларға келесі картотекалар жатады: мекемелердің, ұйымдардың, кәсіпорындардаң қайта аталуы, олардың орналасқан орны бойынша, жеке құрамы бойынша, медальдермен және басқа марапат белгілерімен марапатталуы және т.б. туралы. Анықтама үстелінде  бұл деректер компьютерлік мәліміттер базасына енгізілуі тиіс. 

Анықтама үстелінің қызметкері өтініш үлгілерінің дұрыс толтырылуына жауап береді,  үлгілерде келесі мәліметтер көрсетіледі: тегі, аты, әкесінің аты (сұралып отырған жылдардағы тегі), туылған күні, айы, жылы, өтініш берушінің нақты мекен-жайы (қала/ауыл, аудан, өлке, республика), өтініш иесі жұмыс істеген кәсіпорынның, мекеменің атауы, лауазымы, жұмыс істеген немесе оқыған кезеңі, сұраныс беру себебі, сұранысты орындауға қажетті басқа деректер. Өтінішке тұлғаның жеке басын растайтын куәлігінің, еңбек кітапшасының көшірмелері қосымша беріледі. Туу дерегін немесе туыстық қарым-қатынастарын анықтау туралы сұраныстарда ата-анасының аты-жөндері, туылған жері көрсетіледі. 

 
Бұл мәліметтерді нақтыландыру қажетті құжатты дұрыс іздеуді қамтамасыз етуге жол ашады және сұранысты орындау мерзімін біршама қысқартады. 


Нотариалдық әрекеттерге қатысты сұраныстарда өтініш берушінің жеке басын растайтын құжат міндетті түрде көрсетілуі тиіс (нөмірі, берілген ақыты). Өсиетнаманы растағанда мұра қалдырушының өлімі туралы куәлік немесе өсиетнама көшірмесін беруге рұқсат ететін басқа құжат (анықтау, сот шешімі) тапсырылады. 

Құжаттарды хаттағанда қате жіберілгені, жоғарыда аталған құжаттар пакетін толық тапсырмау  анықталса, немесе құжаттар талапқа сай хатталмаса, сонымен бірге құжат түпнұсқа болмай шықса үш жұмыс күні ішңнде өтініш иесіне немесе Халыққа қызмет көрсету орталығына құжаттар пакеті қайтарылды және құжаттарды қайтару (сұраныстарды орындаудан бас тарту)  себебі көрсетіледі. 

Поштамен жіберілген сұраныстар бойынша, егер бұл сұраныстарда анықтама беруге қажетті деректер толық көрсетілмесе,  немесе дәл көрсетілмесе сұраныс заты бойынша қосымша деректер сұрауға болады. 


Барлық жағдайда сұранысқа сұраныс беруші немесе оның сенім жүктелген тұлғасы қол қоюы тиіс. Кез келген азамат басқа тұлғаға бекітілген тәртіпте сұраныс беруге өкілеттік бере алады. 

Мұрағатқа сұраныс ғаламтор арқылы түсіп, электрондық поштасы көрсетілсе, оған өтініші орындауға қабылданғаны туралы немесе себебін көрсете отырып, қараудан бас тартылғаны турала хабарлама жолданады. Орындауға қабылданған сұраныс басылып шығарылады да, әрі қарай бекітілген тәртіпте орындауға жіберіледі. 


Өтініш беруші сұраныста мемлекеттік немесе орыс тілінде бере алады және өтініш тілінде (ҚР «ҚР тілдер туралы» Заңына сәйкес) жауап алады. 

3. СҰРАНЫСТАРДЫ ТІРКЕУ ТӘРТІБІ

Өтініштерді хатшы заңды және жеке тұлғалардың алфавиттік сұраныстарын тіркеу журналына, сонымен бірге ЕУОЛ автоматтандырылған ақпараттық  жүйеге тіркеледі. Қазақстан Республикасының, жақын және алыс шетелдердің жеке және заңды тұлғаларынан түскен өтініштер, тақырыптық сипаттағы сұраныстар жеке-жеке  алфавиттік кітаптарға тіркеледі. Тіркеуші кіріс нөмірі және шығыс нөмірі ретінде өтініштің алфавиттік кітап бойынша реттік нөмірі алынады. Мысалы, азаматша К.К. Жұмағұлованың өтініші Ж-5 кіріс нөмірімен тіркелсе, онда жауаптың шығыс нөмірі де Ж-5 болады. Орындалған өтініштер ЕУОЛ жүйесінде бақылаудан алынып, оның орындалғаны туралы белгі қойылады. 

Мұрағат анықтамасын беру туралы анықтаманы мұрағат басшылығы қарайды, басшылық сұранысты орындау туралы шешім қабылдайды және тиісті қарар қояды. Жекелеген жағдайларда өтінішті қарау басқа құрылымдық бөлімшелердің басшылығына тапсырылуы мүмкін. 

Азаматтардың сұраныстары бойынша іс жүргізу жалпы іс жүргізуден бөлек жүргізіледі. Азаматтардың өтініштерімен жұмысты ұйымдастыруға, іс жүргізу жағдайына, сұраныстардың уақытылы және сапалы орындалуына  жауапкершілік облыс мемлекеттік мұрағаты директорына, директордың орынбасарына, әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау бойынша бөлімнің басшысына және орындаушыларға жүктеледі. 
4. СҰРАНЫСТАРДЫ ОРЫНДАУ БОЙЫНША
ЖҰМЫСТЫ ҰЙЫМДАСТЫРУ

Виза қойылған сұраныстарды әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау бойынша бөлімнің басшысы кезек ретімен түскен күндеріне байланысты сұраныстардың орындау күрделілігін және қызметкерлердің біліктілігін ескере отырып, бөледі.  Орындаушыларға берілген өтініштер хронологиялық ретте журналға жазылады, сонымен қатар анықтама немесе жауап дайын болғанда сұраныстың  орындалғаны туралы белгі қойылады. 

Анықтама жүргізу бойынша жұмысты жеделдету үшін (бір күні түскен) өтініштерді мұрағат қорының бір тектілігі бойынша  топтастырып алып, бірнеше орындаушыға емес, бір орындаушыға берген  жөн, бұл бір мезгілде бірнеше адамның аты-жөнін қарауға, нәтижесінде еңбек өнімділігін арттыруға  мүмкіндік береді. 

Анықтама жүргізуді жеделдетуге бір орындаушы-қызметкерге сұраныстар көп түсетін белгілі қорлар тобын бекіту де әсерін тигізеді. Бұл мұрағатшыға өзіне бекітіліп берілген қорды, мекеменің құрылымы мен бағыныштылығын тереңірек зерделеуге, қордың ғылыми-анықтамалық аппаратын жақсартуға жол ашады. 


Өтініш беруші туралы ақпарат мемлекеттік сақтаудағы мұрағат қорының кең аясында сақталуы мүмкін. Мұрағат анықтамалары өтініш сұрағына жауап беретін барлық құжаттық материалдар бойынша  жинақталады. 


Тікелей сұраныстарды орындаумен айналысатын қызметкерлердің негізгі жұмысы іздеудегі деректер болуы мүмкін мұрағат қорын анықтаудан, тізімдемелерді және анықтамалық картотекаларды қараудан, ғылыми-анықтамалық аппаратты зерделеуден, істі бет бойынша қараудан тұрады. 


  Әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау бөлімінің қызметкерлері сұралып отырған деректер бойынша құжаттардың қайда сақталатынын білуі тіиіс. Құжаттарды уақытша ведомстволық сақтау мерзімі 2000 жылдың 26 желтоқсанындағы «Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағат қоры құжаттарын уақытша ведомстволық сақтау тәртібі мен мерзімі туралы нұсқаулықпен» анықталады, аталған нұсқаулыққа сәйкес кәсіпорындар, мекемелер, ұйымдар ведомстволық сақтау мерзімі өтіп кеткен соң жоғарыда аталған құжаттарды ведомстволық сақтауға беруге міндетті. Сонымен қатар, өткен жылдардың көптеген құжаттарының, әсіресе азаматтардың еңбек әрекеттері туралы құжаттардың мекемелердің, ұйымдардың және кәсіпорындардың өзінде (кейде құқықтық мұрагерлерінде) сақталып келе жатқанын  естен шығармаған жөн. Бұндай жағдайда өздері жұмыс істеген мекемелерге тікелей хабарласу туралы кеңес беріледі. 

Құжаттарды қарау сұралып отырған мәселеге тікелей қатысты материалдан басталады. Құжаттарда іздеулі деректер жоқ болған жағдайда, «тікелей емес» немесе бағыныштылығына немесе бір ведомствода болуына байланысты қажетті сұраныстардың деректерінің болуы мүмкін құжаттарды қарау қажет. Сондай-ақ, жеке құрам бойынша дерек жоқ болған жағдайда тұрақты сақтау істерін қарау қажет, олардың құрамында жеке құрам бойынша құжаттар болуы мүмкін. Мысалы, жоғары тұрған ұйымдардың қорларында бағынышты ұйымдардың қызметкерлерінің тізімі болуы мүмкін, аудандық атқару комитеті қорларында – атқару комитеттері бөлімдерінің жеке құрам бойынша құжаттары болуы мүмкін, халыққа білім беру бөлімінің қорларында – мектеп мұғалімдерінің тарифтік тізімі және т.б. болуы мүмкін, жеке құрам бойынша және негізгі әрекет бойынша  бұйрықтар, өкімдер бірге қалыптастырылған және тұрақты сақтау тізімдемесіне енгізілген. 

Жеке істердегі кадрларды есепке алу парағы, сауалнамалар, өмірбаян мұрағат анықтамасын беруге негіз бола алмайды, себебі олар ресми құжат емес және олардағы ақпараттың ақиқаттығына мұрғат кепілдік бере алмайды. 


Тізімдеме бойынша іріктелген істер мұрағат қоймасынан істер беруге арналған талап-қағазға түсіріледі. Істі бергеннен кейін құжаттардың мемлекеттік есебі және олардың сақталуын қамтамасыз ету бөлімінің мұрағатшысы істерді мұқият қарайды. Қарағанда істерді бүктеуге,  парақтарды жыртуға, қарындашпен немесе қаламмен белгі қоюға, өзгерістер мен толықтырулар енгізуге тыйым салынады. 


Орындалған өтініштің сыртына қаралған қорлар мен істердің нөмірлері қойылады.   
5. СҰРАНЫСТАРДЫ ОРЫНДАУ МЕРЗІМІ ЖӘНЕ

АНЫҚТАМАЛАРДЫ, ЖАУАПТАРДЫ БЕРУ ТӘРТІБІ


«Азаматтардың  сұраныстарын орындау туралы» Заңына және «Мұрағат анықтамаларын беру» мемлекеттік қызметін көрсету стандартына сәйкес азаматтардың өтініштері түскен күннен бастап 15 күн ішінде қаралуы тиіс. Деректерді нақтыландыру, екі немесе одан көп ұйымдардың құжаттарын қосымша зерделеу қажет болғанда, сонымен бірге, қарайтын құжаттар 5  жылдан артық болса өтінішті қарау мерзімін директор ұзартуы мүмкін, бірақ 30 күннен артпауы тиіс, ол туралы өтініш  тіркелгеннен кейінгі үш күн ішінде өтініш беруге хабарлау қажет. 

Мұрағатта жоқ қорлар бойынша түскен сұраныстар үш күн ішінде ілеспе хатпен бірге ұйымның орналасқан орнына жолданады. Мұрағат мөрімен расталған ілеспе хаттың бір данасы өтініш иесіне жолданады. Жекелеген жағдайларда өтініш берушіге кеңес беру хаты (осы Нұсқаулақтың 6 тарауын қара) жолданады. 

Мүгедектердің, Ұлы Отан соғысына қатысушылардың және оған теңестірілген тұлғалардың сұраныстары тез арада орындалады. Нотариальдік, құқық қорғау, сот органдарының, прокуратура органдарының, сонымен қатар, Қазақстан Республикасының Сыртқы істер министрлігінің желісі бойынша шет елден түскен сұраныстар жоғарыда көрсетілген заңнамада бекітілген мерзімде орындалады. 


Мемлекеттік органның, жергілікті атқару комитетінің, сот органының өздерінің функцияларын орындауға байлынысты тақырыптық сұраныстары заңнамамен бекітілген мерзімде бірінші кезекте олармен келісілген мерзімде қаралады. Бұндай сұраныстарды орындау ақысыз негізде жүзеге асырылады. 


Азаматтар мен ұйымдардың тақырыптық сұраныстары бойынша құжаттар анықтау әдетте жүргізілмейді. Азаматтар мен ұйымдарға оларға қажетті сұрақтар бойынша құжаттары бар қорлардың орналасқан орны туралы деректер хабарланады, және құжаттармен танысу тәртібі түсіндіріледі. Бұндай сұраныстарды орындау Қазақстан Республикасының нормативтік-құқықтық актілеріне сәйкес ақылы қызмет көрсету тәртібінде жүргізілуі мүмкін. 

Ата-текке байланысты сұраныстарды мұрағат ақылы қызмет көрсету тәртібінде жүргізеді (оның ішінде келісім шарт негізінде). Көрсетілген сұраныс өтініш иесіне қатысты да, сонымен бірге, бекітілген тәртіпте басқа тұлғаларға қатысты да орындалады. 

Қосымша еңбекті және уақытты талап ететін ата-тектік және тақырыптық сипаттағы сұраныстар ақырына дейін орындалғанша қосымша бақылауға алынады, ол туралы сұраныс иесіне өтінін тіркелгеннен сәттен үш күн ішінде хабарланады. 


Ата-тектік сұранысты орындауға  мүмкіндік болмаса мұрағат қызметін пайдаланушыға ата-тектік сипаттағы қажетті ақпаратты мұрағаттың оқу залында жұмыс істеу арқылы іздеуге кеңес беріледі. 

Әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды мұрағат ақысыз негізде, Қазақстан Республикасының заңнамасымен бекітілген мерзімде орындайды. 


Азаматтардың сұраныстарына жауаптардың барлық түрі кейіннен сұрақтар туындатпау үшін өтініш берушіге жеке басын растайтын құжатын көрсеткен жағдайға ғана беріледі, ал  оның сенімді тұлғасына  бекітілген тәртіпте хатталған сенімхат арқылы беріледі. Алушы жауаптардың көшірмелеріне қол қойып, жауапты алған күнді көрсетеді. Қалада тұрмайтын арыз иелеріне жауап пошта арқылы жолданады. 


Құжаттардың өтініштері мен оларды қарау бойынша құжаттар томдарға тігіледі, олар 5 жыл бойы сақталады. Қазақстан Республикасы азаматтарының, алыс және жақын шетелдердің азаматтарының қаралған өтініштері, тақырыптық сипаттағы сұраныстар  жеке томдарға қалыптастырады. 

Жаңа дәлелдер немесе жаңадан белгілі болған жағдайлар ұсынылмаған қайталама сұраныстар тексеруге жатпайды. Егер олар бойынша бұрын толық жауап берілсе, сол жауапты қайталуға болады. Бұрын орындалған сұраныс бойынша жаңа деректер, немесе қосымша мәліметтер ашылған жағдайда сұраныс қайта тіркеледі және Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасымен бекітілген  мерзімде  орындалады. Мұрағат сол мұрағат анықтамасына енгізілген деректердің мұрағат құжаттарына сәйкестігін тексереді, қосымша мәліметтер анықталған жағдайда оларды екінші қайтара берілген анықтамаға енгізеді. 


Сұраныс берушінің түпнұсқа жеке құжаттары (еңбек кітапшалары, аттестаттар, дипломдар, оқуды бітіргені туралы куәліктер)  өтініш берушінің жеке өз қолына қол қойдыра отырып беріледі және жеке бас куәлігінің нөмірі, берілген күні жазылып алынады. Қол өтінштің сыртына қойылады. Мұрағат қорынан шығатын құжаттың көшірмесі жасалып, іске кірістіріледі. Сонымен бірге, тізімдемеге еңбек кітапшасының, аттестаттың, дипломның берілгені туралы белгі қойылады. 
6. МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАЛАРЫН,ҮЗІНДІЛЕРДІ, КӨШІРМЕЛЕРДІ  ХАТТАУҒА ҚОЙЫЛАТЫН ОРТАҚ ТАЛАПТАР

Іздеу нәтижесі облыс мемлекеттік мұрағаты үшін бекітілген өтініш иесіне жауаптың бір түрінде хатталады: мұрағат анықтамасы, мұрағат үзіндісі, мұрағат көшірмесі. Сұраныс заты туралы деректер жоқ болса хат-қайта жолдау, хат-кеңес, теріс жауап хатталады. Азаматтардың сұраныстарына жауаптар А4 форматты парақта хатталады, жекелеген жағдайларды елтаңбалы бланклерде жасалады. Парақтың сол жақ өрісі  20 мм-ден, оң жақ,  жоғары және төмен жақ өрістері 10 мм-ден кем болмауы тиіс. Мәтін компьютерлік техника көмегімен 14 өлшемді Times New Roman шрифтімен, бір жоларалық интервалмен хатталады. Жекелеген жағдайларда шрифт басқа болуы мүмкін (кестені толтырғанда). Анықтаманың немесе жауаптың мәтіні парақ еніне теңестірілген болуы тиіс. Мәтіннің бірінші жолынан  мәтіннің басына дейінгі қашықтық 60 мм-ден кем болмауы керек. Бірінші жолдың басы азатжолдан басталады. Азатжол сол жақ шекарадан бес баспа белгісінен (15 мм) кейін басталады. Мәтінді басқанда компьютерде тасымал жасау операциясы орнатылуы тиіс. Тыныс белгілері, бұйрық нөмірі,  адамның аты жөнінің бас әріптері келесі жолға ауыстырылмайды.


Еңбекақыны  есептеу туралы мұрағат анықтамалары үшін облыс мемлекеттік мұрағатында арнайы әзірленген, типографиялық тәсілмен басылған елтаңбалы бланк қарастырылған, бұл бланкінің графалары қолмен толтырылады. Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» Заңына сәйкес азаматтардың сұраныстарына жауаптар мемлекеттік немесе орыс тілдерінде хатталады. 

Құжат жолданып отырған адресат парақтың жоғары оң жағында көрсетіледі. Жауап жеке тұлғаға жолданған жағдайда бірінші оның мекен-жайы, содан кейін барыс септігінде оның аты-жөні, тегі көрсетіледі. Заңды тұлғаға жіберілген жағдайда оның толық атауы, құрылымдық бөлімшесінің атауы атау септігінде беріледі, содан кейін оның толық мекен-жайы көрсетіледі. 


Мұрағат анықтамасы – заңды күші бар, сұраныс заты туралы ақпарат берілген, құжаттың іздеу деректері көрсетілген мұрағаттың ресми құжаты. 


Мұрағат анықтамасы мекемелердің, ұйымдардың, кәсіпорындардың сұраныстары негізінде олардың  әрекеттеріне сәйкес сала жөніндегі сұрақтары бойынша беріледі; ал  азаматтарға олардың заңды құқылары мен мүдделеріне байланысты сұрақтар туралы өтініштер негізінде беріледі. 


Мұрағат анықтамалары мұрағатта сақталған және өтініште көрсетілген сұрақ бойынша жасалады. Мұрағат анықтамасын әзірлеу сұралып отырған деректерге қатысты тікелей және қосымша құжаттарды мұқият зерделеуді талап етеді. Сұралып отырған сұрақ бойынша деректер кірген құжат мұрағатта жоқ болса, мұрағат анықтамасын мұрағатта бар баспа материалдарының негізінде беруге болады. 

Мұрағат анықтамасы сұраныс заты туралы кез келген дерек табылған жағдайда барлық мұрағаттар үшін ортақ нысанда хатталады: парақтың жоғары оң жағында адресат көрсетіледі, парақтаң ортасында құжаттың аты: «Мұрағат анықтамасы» көрсетіледі, әрі қарай анықтама мәтіні беріледі. 


Мұрағат анықтамасын әзірлегенде қызметкер құжаттарда бар деректерді пайдалануы мүмкін, сұраныс бойынша құжаттарда бар мәліметтерді осы Нұсқаулықтың талаптарына сәйкес дәл және түсінікті етіп мазмұндайы. Сұранысқа қатысы жоқ деректер анықтамаға кіргізілмейді. 


Анықтамада құжаттың толық атауы, олардың күні көрсетіліп, құжаттағы дерек толық мазмұндалады. Деректер оқиғалардың хронологиялық ретімен беріледі. Анықтамада атауы тырнақшаға алынған құжаттан үзінді келтіруге болады. Анықтамада ұйым атауы бірінші рет берілгенде толық жазылады (жақшаның ішінде қысқартылған аты жазылады). Сол ұйымның атауын қайта жазғанда қысқартылған түрінде беруге болады. 

Нормативтік-құқықтық және өкімдік құжаттамаларға жасалғанда сілтеме сөздік-сандық тәсілмен беріледі, мұнда бірінші күні, содан соң құжат нөмірі көрсетіледі: «2001 жылғы 15 қарашадағы №65 бұйрықпен...»

Мұрағат анықтамасы қысқаша жазылуы тиіс, анықтамада өзгерістерге, түзетулерге, комментарийге, қысқартуға, мұрағат құжаттарын өзінше пайымдауға, мұрағат анықтамасына негіз ретінде алынған құжат мазмұнын орындаушының қорытындылауына жол берілмейді. 


Сұраныстарда көрсетілген кейбір деректердің мұрағат құжаттарына сәйкеспеуі егер құжаттағы басқа деректер және сол деректер қатысты тұлға сұралған мәліметке сәйкес болған жағдайда бұл деректерді мұрағат анықтамасына енгізуге кедергі бола алмайды.  Мұрағат анықтамасында бұл деректер мұрағат құжатында  берілген ретінде баяндалады, ал сұралған мәліметтерден айырмашылықтар, сәйкессіздіктер және анық емес мәліметтер және т.б. болғанда, тұлғаның аты, әкесінің аты көрсетілмесе, немесе оның біреуі ғана болғанда, аты-жөнінің басқа әріптері түсініксіз болған жағдайда анықтама мәтінінде жақшаның ішінде «(құжатта осылай)», «(құжатта көрсетілмеген)» деп көрсетіледі. 

Мұрағат анықтамасының мәтіні бойынша ескертуде түсініксіз жазылған, автор түзеткен, оқу мүмкін емес сөздерге қатысты  «түпнұсқада осылай», «мәтінде түсініксіз жазылған» деген ескертпелер беріледі.  


Бір мұрағаттың құжаттарынан анықталған бірнеше мекемеде жұмыс істегені, бірнеше оқу орнында оқығаны туралы деректер бір мұрағат анықтамасына енгізілуі мүмкін. 


Анықтама мәтінінен кейін анықтаманы жасауға негіз болған іздестіру деректері көрсетіледі (мұрағаттың атауы, қор, тізімдеме, іс нөмірі, құжаттың парағы),  анықтама мәтінінде әр факт немесе оқиғада мазмұндалған соң істің мұрағат шифрін көрсетуге, бет нөміріне сілтеме беруге рұқсат етіледі.  


Құжаттың төменгі жағында лауазымды тұлғаның қолы қойылады, бұл деректемеге ұйымның атауы (егер құжат бланкіге орындалмаса), лауазым, жеке қолы және қолды ашып жазу (аты мен әкесінің атының басқы әріптері мен тегі) кіреді. Елтаңбалы бланкіге орындалған құжатқа қол қойғанда ұйымның атауы көрсетілмейді. Төменірек орындаушының қолы, қолы ашып жазу (тегін көрсету), телефоны қойылады. Егер қойылатын қол анықтама мәтінімен бір бетке бірге сыймаса қол анықтама парағының сырт жағына қойылады. 


Көлемі бір парақтан асатын мұрағат анықтамасында парақтар тігілуі, нөмірленуі, мұрағаттың елтаңбалы мөрімен расталуы тиіс. Парақтарды тіккенде жіптің ұшы соңғы парақтың сырт жағында қалатындай болуы керек. Жіп түйілген жерге жіптің ұшы шығып тұратындай етіп  шағын қағаз жапсырылады. Қағазда жазабаша түрде парақ саны көрсетіледі, орындаушының қолы қойылады, күні көрсетіледі, содан кейін қойылған қол мен жапсырылған парақты қамтитындай етіп елтаңбалы мөр қойылады. 

Мұрағат анықтамасын тазалауға және ластауға жол берілмейді. 


ҮЛГІ: 
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К.Б. Татимиевке 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қалалық өндірістік тауарлар саудасы бойынша бөлімінің (Горпромторг) №2 шаруашылық есептегі дүкенінің жеке құрам бойынша бұйрықтарында 1948 жылы туылған Тимофеева Любовь Тимофеевнаның жұмысы туралы келесі деректер бар:

- 1969 жылғы 15 мамырдағы №40 бұйрықпен 1969 жылғы 17 мамырдан  бастап «Ойыншықтар» бөліміне оқушы болып қабылданды;

- 1969 жылғы 10 қарашадағы  №125 бұйрықпен  1969 жылғы 11 қарашадан  бастап осы бөлімнің кіші сатушысы квалификациясы берілді;

- 1972 жылғы 4 қаңтардағы №142 бұйрықпен қаладан көшуіне байланысты  1972 жылғы 6 қаңтардан  бастап жұмыстан шығарылды.

Негіздеме: Шығыс   Қазақстан   облысы  мемлекеттік  мұрағаты   (ШҚОММ), қ.1130, т. 1л, і. 24, б. 185; і. 27, б. 211; і. 32, б. 12; і. 38, б. 208, т. 3л, і. 36,  б. 72. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Атабаев  

271482


Мұрағат анықтамасына осы анықтамада мазмұндалған деректерді растайтын  құжаттар көшірмелері мен құжат үзінділері қосымша берілуі мүмкін. 


Мұрағат үзіндісі – белгілі бір сұраққа, оқиғаға, тұлғаға қатысты мұрағат құжаты мәтінінің бір бөлігін айнытпай сөбе-сөз  мазмұндайтын, құжаттарды іздеу деректері көрсетілетін  ресми мұрағат құжаты. 

Мұрағат үзіндісіне сұранысқа қатысты мәтінен алынған толық деректер енгізіледі, мұнда мазмұнды беру байланысы, әр үзіндінің мағынасы дәл сақталуы тиіс. Құжаттан алынған әр үзіндінің басы мен аяғына, сонымен бірге құжат мәтініндегі жекелеген сөздерді жазбай бос қалдырылған орынға көп нүкте қойылады. Бір құжат үзіндісіне тек бір құажаттан алыған мәтін үзінділерін кіргізуге болады. Бірнеше құжаттан алынған мәтін үзінділерін  бір үзіндіге  енгізуге болмайды, себебі бұл құжат мазмұнын бұрмалауға әкеп соқтыруы мүмкін. 


Мұрағат үзіндісінің мәтінінде әр жолға ескертпе жасалуы мүмкін, ол ескертпелерде оқылуы қиын, түсініксіз жазылған немесе мәтіннің бүлінген жерлерінен алынған сөздер туралы айтылады, күмән туғызатын сөздер мен мәтін бөлігінің растығы «түпнұсқада осылай» деп көрсетіледі. 

Үзіндінің соңында түпнұсқаның сыртқы ерекшеліктері сипатталады: мөрінің, миниатуралардың, су белгілерінің және т.б.  болуы. 

Мұрағат үзінділерін хаттауға қойылатын талаптар мұрағат анықтамасына қойылатын талаптарға ұқсас. 

Мұрағат анықтамаларына, мұрағат үзінділеріне мұрағат басшысы және анықтама әзірлеген мұрағатшы қол қояды, елтаңбалы мөрмен расталады. Елтаңбалы бланкіде әзірленген мұрағат анықтамалары мен үзінділеріне мөр қойылмайды. 

Мұрағат көшірмесі – куәлендірілген, құжат мәтінін сөзбе-сөз қайталайтын, іздеу деректері көрсетілген  мұрағаттың ресми құжаты. 


Мұрағат құжаттарының көшірмелері ксеро-, электро-фотография тәсілдерімен немесе басқа тәсілмен әзірленуі мүмкін. Мұрағат құжатының ксеро- немесе фотокөшірмесінің әр парағына «Көшірме рас» белгісі қойылады, мұрағат атауы мен іздеу деректері бар мөртабан қойылады.  Мұрағат құжатының ксеро- немесе фотокөшірмесінің әр парағына қол қойылып, мұрағаттың елтаңбалы мөрімен бекітіледі. 

Көшірме 3 парақтан артық болса тігілуі, нөмірленуі, жоғарыда баяндалған тәсілмен елтаңбалы мөрмен бекітілуі тиіс. Ксеро- немесе фотокөшірменің соңғы бетіне  мұрағат атауы мен құжат түпнұсқасының іздеу деректері  бар мөртабан, лауазымды тұлға мен орындаушының қолы, елтаңбалы мөр қойылады. 
7. КЕҢЕС-ХАТТАРДЫ, ҚАЙТА ЖОЛДАУДЫ,

ТЕРІС ЖАУАПТАРДЫ, ІЛЕСПЕ ХАТТАРДЫ

ХАТТАУҒА ҚОЙЫЛАТЫН ОРТАҚ ТАЛАПТАР

Сұралған деректер мұрағат құжаттарында жоқ болып шыққан жағдайда жолданытын кеңес-хаттар, қайта жолдау, сұраныстарға теріс жауаптар құжат атын атамастан, елтаңбалы бланкіге немесе А4 форматты қағаз параққа хатталады. 

Заңды немесе жеке тұлғалардың сұраныстарына кеңес-хаттар, теріс жауаптар жасалады және белгілі бір сұрақ бойынша сұрағат құжаттарында бар деректерді, құжаттардың сақталу дәрежесін, сұралған деректерді растауға қажетті құжаттардың жоқтығын баяндайды. Кеңес-хатта құжаттың орналасқан орны туралы кеңес беріледі немесе сұралған мәліметтің жоқтығы айтылады. 

Заңды немесе жеке тұлғалардың сұраныстарына жасалған теріс жауапта (ақпараттық хатта) мұрағатта мәліметтің жоқтығы туралы хабарламаны формальді сүйеп салды жауапқа айналдырмау керек. Бұндай жауап жасағанда өтініш иесіне сұраған деректерінің жоқтығы туралы дәлелді жауап берілуі тиіс. Аталған құжаттарды хаттағанда да адресатты жазуға мұрағат анықтамасының адресаттарын хаттауға қойылатын талаптар қойылады. 


Сұралған құжаттар көшірмелеріне, жекелеген жағдайларда мұрағат анықтамаларына, мұрағат үзінділеріне ілеспе хат жасалады, ілеспе хатта жіберілетін құжаттардың қысқаша аңдатпасы беріледі. Қосымшаның барлығы туралы белгіде парақтың, дананың саны көрсетіледі. 

Кеңес-хатқа, ақпараттық, ілеспе хаттарға басшы қол қояды, елтаңбалы мөрмен расталады. 


Қайта жолдау сұраныс орны бойынша түспегенде және сұралған құжаттың сақталған орны белгілі болған жағдайда хатталады. 


Қайта жолданған хатта әрі қарай жолдауға жіберілген ұйымының мекен-жайы, өтініш иесінің мекен-жайы көрсетіледі. Адресатты хаттауға қойылатын талаптар мұрағат анықтамасының адресаттарын хаттауға қойылатын талаптарға ұқсас.


Хаттың бірінші азатжолы арыздарды ары қарай орындау үшін жолдау туралы және сұралаған мәліметтің қысқаша мазмұны мен кезеңі  туралы мәліметтерден тұрады. Сөйлем соңында «өтініш берушіге жауап беру үшін» деп көрсетіледі (егер қажет болса). 


Екінші азатжол негізінен сұраныс берушіге арналады, онда міндетті түрде сұранысты орындау мүмкінсіздігінің себебі, сұралған мәліметтің кезеңі көрсетіледі. 


Түскен өтінштің және құжаттың, сонымен бірге  оларға қосымша берілген құжаттың көшірмесі жасалып, хатқа қосымша беріледі. Мәтіннің соңында қосымша, оның парақтарының саны, қосымшаның кімге жолданғаны көрсетіледі. 

ҮЛГІ








Жарма аудының 









мемлекеттік мұрағаты 









706000 Жарма ауданы









Қалбатау ауылы 









Муслуманкулов көшесі, 42









Алматы қаласы 









Тимирязев көшесі, 51-23









Л.В. Журавлеваға  


Журавлева (Пахотина) Людмила Васильевнаның 1962-1990 жылдары тұрғаны туралы фактіні растау жөніндегі сұранысын жолдаймыз. 


Өтініш иесіне Шығыс Қазақстан облысы Жарма ауданы Георгиевка сельсоветі Георгиевка ауылының 1962-1990 жылдардағы шаруашылық бойынша кітаптарының Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатының сақтауына түспегенін хабарлаймыз. 

Қосымша: 2 парақта 1-ші мекен-жайда 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







Г. Сарсембаева  

765482


Қажет болса сұранысты бақылаудан  алу үшін анықтаманың көшірмесін тапсыру, орындалған күнін көрсету туралы өтініште көрсетуге болады: «Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатына анықтама көшірмесін факспен жіберуді сұраймыз. Орындау мерзімі – 15 күн».

Қайта жолдау хаттарының даналар саны хатта көрсетілген адресаттар санына тең. Барлық жіберілген даналарға директор қол қояды, елтаңбалы мөрмен расталмайды. 


Сұраныс бұл мұрағатқа жатпайтын мәліметтер бойынша түссе, ал сұраныстың басқа бөліміндегі мәліметтер бар болса мұрағатта бар мәліметтер бойынша мұрағат анықтамасы жасалды. Ал бұл мұрағатқа жатпайтын мәліметтерді сұраған бөлігі  бойынша ары қарай сұранысты орындау үшін мәлімет бар болуы мүмкін ұйымға немесе мұрағат мекемесіне қайта жолдау ресімделеді. Өтініш иесіне мұрағат анықтамасы ілеспе хатпен бірге жолданады, ілеспе хатта сұранысты әрі қарай орындау үшін құжат сақталған ұйымға жібергені туралы айтылады. 
ҮЛГІ 





Алматы қаласы 









Тимирязев көшесі, 51-23









Л.В. Журавлеваға  


Журавлева (Пахотина) Людмила Васильевнаның 1962-1990 жылдары тұрғаны туралы фактіні растайтын мұрағат анықтамасын жолдаймыз. 


Сонымен бірге, өтініш иесіне Шығыс Қазақстан облысы Жарма ауданы Георгиевка сельсоветі Георгиевка ауылының 1991-1995 жылдардағы шаруашылық бойынша кітаптарының  Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатының сақтауына түспегенін хабарлаймыз. 

 
Сіздің 1991-1995 жылдары тұрғаныңыз туралы фактіні растау  туралы сұранысыңыз әрі қарай орындау үшін және сұраныс иесіне жауап беру үшін Жарма ауданының мемлекеттік мұрағатына жолданды, мекен-жайы: 706000, Жарма ауданы, Қалбатау ауылы, Мусулманкулов көшесі, 42. 
Қосымша: 2 парақта. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







Г. Сарсембаева  

765482

8. МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАЛАРЫНЫҢ МӘТІНДЕРІН 
ҚҰРАСТЫРУҒА ҚОЙЫЛАТЫН ТАЛАПТАР
8.1. Азаматтардың еңбек әрекетін растау туралы

Азаматтардың еңбек әрекеті жеке құрам бойынша өкімдермен, бұйрықтармен, жазбалармен, тіркеу және кадрларды есепке алу бойынша алфавиттік карточкалармен, жеке карточкалармен (Т-2 формалы), алфавиттік,  атаулық, тарифтік тізімдермен, номенклатуралық қызметкерлер тізімдерімен, мамандардың тізімдерімен, қызметтік тізімдермен, алфавиттік және атаулық кітаптармен, жиналыстардың, мәжілістердің, конференциялардың хаттамаларымен, жеке есеп шоттарымен, есепке алу тізімдігімен, қызметтік мінездемелермен, кеңес берулермен, жеке іске кірістріліген куәліктермен, еңбекүнді есепке алу кітаптарымен, колхоз мүшелерімен есеп айырысу құжаттармен расталады. 


Азаматтардың еңбек әрекеттері жұмыс кезеңі толық болғанына қарамастан тек сұралған кезең бойынша   беріледі. Жекелеген жағдайларда (еңбек кітапшасы жоғалғанда, кезеңді мөлшермен  көрсеткенде) еңбек ету кезеңінің басқа кезеңдері қаралуы мүмкін. 

Азаматтардың бірнеше ұйымдағы еңбек әрекетін растау туралы сұраныс түскенде әр жеке ұйым бойынша жеке мұрағат анықтамасы жасалды. 


Еңбек өтілін растау туралы мұрағат  анықтамасының мәтіні өтініш иесі сұраған барлық мәліметті қамтуы тиіс (егер ондайлар табылса): қабылдау, жылжу, біліктілік беру, жұмыстан шығу туралы және т.б. Жекелеген жағдайларда демалыстар, оқуға жіберу және т.б. көрсетіледі.  

Бұйрықтар санына (бірден көп) қарамастан анықтама мәтіні келесі сөйлемнен басталады: 

«........(кәсіпорынның атауы ілік септігінде) жеке құрам бойынша бұйрықтарында .......(қызметкердің аты, әкесінің аты, тегі ілік септігінде) жұмысы туралы келесі мәліметтар бар:...»

Жоғары тұрған ұйымның ресми атауы, жердің атауы ұйымның ресми атауынан кейін қойылады. Жер аты ұйым атауында берілген жағдайда екінші қайтара жер атауы көрсетілмейді. 

Анықтама қазақ тілінде хатталғанда қызметкердің  аты, әкесінің аты, тегі, және бұл деректердің алдында оның туылған жылы (егер ондай ондай дерек бар болса) көрсетіледі. Одан кейін қос нүкте қойылып, жаңа жолдан сызықша арқылы кіші әріппен көмектес септігінде қабылдау, ауыстыру, жұмыстан шығару туралы бұйрық хронологиялық ретімен көрсетіледі (өкім, кей жағдайларда жазба). Мұнда деректер дәл көрсетіледі, бірақ бұйрық (өкім) мәтіні сөзбе-сөз қайталанбайды. Мұндағы етістіктер қабылдансын, аусытырылсын, жұмыстан шығартылсын түрінен қабылданды, ауыстырылды, жұмыстан шығарылды болып өзгертіледі. Құжаттың шығарылған уақыты сөзді-санды түрде көрсетіледі: 2005 жылғы 15 сәуірдегі. Анықтама қазақ тілінде хатталғанда бірінші  бұйрықтың нөмірі, содан кейін шығарылған уақыты көрсетіледі. Содан кейін, міндетті түрде бөлімше, лауазымы, біліктілігі, дәрежесі, еңбек жағдайы  көрсетіледі. Еңбек әрекетін растауға әсері жоқ артық мәліметтер көрсетілмейді. Соңғыда міндетті түрде қай күннен қабылданғаны, ауыстырылғаны, шығарылғаны (шығару себебі, Заң, оның бабы) көрсетіледі. 
ҮЛГІ 






Өскемен қаласы










Cәтпаев даңғылы, 34-6










Л.Т. Тимофееваға 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қалалық өнеркәсіп тауарларының саудасы жөніндегі бөлімнің №2 шаруашылық есептегі дүкенінің жеке құрам бойынша бұйрықтарында 1948 жылы туылған Тимофеева Любовь Тимофеевнаның жұмысы туралы келесі мәліметтар бар:

- 1969 жылғы 15  мамырдағы №40 бұйрықпен 1969 жылғы 17 мамырдан «Ойыншықтар» бөліміне сатушының оқушысы болып қабылданды;
- 1969 жылғы 10 қарашадағы №125 бұйрықпен 1969 жылғы 11 қарашадан бастап   осы бөлімнің кіші сатушысы квалификациясы берілді;

- 1972 жылғы 4 қаңтардағы №142 бұйрықпен қаладан көшуіне байланысты  1972 жылғы 6 қаңтардан  бастап жұмыстан шығарылды.

Негіздеме: Шығыс   Қазақстан   облысы  мемлекеттік  мұрағаты   (ШҚОММ), қ.235, т. 1л, іс.36 бб. 15, 20, 36. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Токжасарова  
761482
Егер қандай да бір себептермен азаматтардың еңбек әрекетін растайтын өкімдік құжаттар жоқ болса сұраныс еңбекақы бойынша құжаттармен (ведомостер, жеке есеп шоттар, карточка-анықтамалар), жеке карточкалармен (ф.Т-2) немесе басқа қосалқы құжаттармен расталады. Бір ведомствоға бағынышты ұйымдардың еңбек ақысы орталақтандырылған түрде есептелетін жағдайда бұл құжаттарды жоғары тұрған ұйымның қорынан қарау қажет. 

Еңбек әрекетін еңбекақы бойынша құжаттармен растағанда қандай кезеңдегі құжат екені, кім болып, қандай бөлімшеде жұмыс істегені көрсетіледі (егер бұндай мәліметтер болса). Ведомостерде бар қосымша жазбалар (жеке есеп шоттарындағы) тырнақшаға алынып, сөзбе-сөз жазылады. 

ҮЛГІ 

Өскемен қаласы 

Сәтпаев көшесі, 34-6 

Л.Т.Тимофееваға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қалалық өнеркәсіп тауарларының саудасы жөніндегі бөлімнің №2 шаруашылық есептегі дүкенінің еңбекақы есептеу бойынша (жеке есеп шоттарында)  ведомостерінде Тимофеева Любовь Тимофеевна  1969 жылғы мамыр-1972 жылғы қаңтар кезеңінде галантерея бөлімінің кіші сатушысы ретінде көрсетілген. Келесі жазба бар: «4.01.72 жылғы №142 бұйр. Қала шегініен тыс жерге кету».  
Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 235, т. 1л, і, 36бб. 15, 20, 36.

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 


               
О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Токжасарова 

761482


Азаматтардың еңбек әрекетін жеке карточкалар бойынша растағанда мәліметтер сөзбе-сөз барлық қысқартулармен бірге жазылады. Жеке карточкалар бойынша мұрағат анықтамасын кесте түрінде жасауға болады.
ҮЛГІ 

Өскемен қаласы 

Сәтпаев көшесі, 34-6 

Б.Г. Чечеткинаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ

Өскемен қаласы «Союзтеплострой» жылу техникасы объектілерінің құрылысы бойынша мемлекеттік одақтақ құралыс-монтаж трестінің Қазақ құрылыс-монтаж басқармасының жұмысшысы Чечеткин Борис Григорьевичтің ф. Т-2 жеке карточкасында оның жұмысы туралы келесі мәліметтер бар: 

«08.02.69 ж. №35 бұйр. Рудненск учаскесі огнеупорщик 08.12.69 ж. бастап»;

«12.0870 ж. №163 бұйр. огнеупорщиктің 4 дәрежесі берілді 12.08.70 ж. бастап»;

«16.12.71 ж. бұйр. №96 бұйр. №96 огнеупорщиктің 5 дәрежесі берілді 16.12.71 ж. бастап»;

«10.03.72 ж. №24 бұйр. Бұқтырма учаскесіне ауыстырылды 01ү03ү72 ж. бастап». 

«24.05.72 ж. №51-к бұйр. өз тілегі бойынша жұмыстан шықты» (күні көрсетілмеген. 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ.235, т. 1л, і. 36, бб. 15, 20, 36. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Токжасарова 

761482


Еңбек өтілін жұмыс уақытын есепке алу тізімдігі бойынша растауға болады. 
ҮЛГІ                                                                      Өскемен қаласы 

Сәтпаев көшесі, 34-6 

К.М. Ибраимовқа 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ

В.И. Ленин атындағы Ленин орденді, Октыбрь революциясы орденді Өскемен қорғасын-мырыш комбинатының рафинадтау цехінің жұмысшылары мен қызметшілерінің жұмыс уақытын есепке алу тізімдігінде (1992 жылғы сәуірден бастап – «Өскемен қорғасын-мырыш комбинаты» Акционерлік қоғамы) 1956 жылы туған Ибраимов Кайрат Муратович көрсетілген: 
- 1982 жылғы 26 шілде – 1983 жылғы 31 наурыз – рафинадтау цехінің гидрометаллургиялық бөлімшесінің 2 (дәрежелі) аппаратшысы;

- 1994 жылғы 26 шілде – 30 қыркүйек рафинадтау цехінің (бөлімшесі көрсетілмеген) 1 (бірінші) санатты шебердің м.а. («26.07.94 ж. №130-к бұйр. 1 санат.шебер» деген жазба бар). 

1994 жылғы 14 қараша – 31 желтоқсан рафинадтау цехінің (бөлімшесі көрсетілмеген) 1 (бірінші) санатты шебердің м.а. («14.11.94 ж. №201-к бұйр. 1 санат.шебер» деген жазба бар). 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 650, т. 1л, і. 36, б. 15, 20, 36. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Токжасарова 

761482


Еңбек іс-әрекетін ішінара бұйрықтармен (өкімдермен), еңбекақы бойынша ведомостермен, жеке карточкалармен растағанда мұрағат анықтамасында алғашында бұйрықтағы мәліметтер, содан кейін ведомостегі, жеке карточкадағы мәліметтер мазмұндалады. Мысалы, өтініш берушінің еңбек әрекетінің белгі бір кезеңін растайтын бұйрықтар бар, ал қалған жылдарға қатысты бұйрықтар қандай да  бір себептермен жоқ, бірақ өтініш берушінің еңбек әрекеті туралы мәліметтер жеке құрам бойынша басқа құжаттарда бар (еңбекақы бойынша ведомостерде, жеке карточкада немесе басқа құжаттарда). Бұл жағдайда анықтама мәтіні жоғарыда көрсетілген тәртіпте хронологиялық ретте қолда бар барлық бұйрықтарды көрсетуден басталады.  Содан кейін еңбекақы бойынша құжаттарда, жеке карточкаларда  көрсетілген мәліметтер баяндалады, және құжат түрі міндетті түрде көрсетіледі, мысалы «Жеке есеп шоттарда...» 
ҮЛГІ 1                                                                   Өскемен қаласы 

Сәтпаев көшесі, 34-6 

Л.Т.Тимофееваға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қалалық өнеркәсіп тауарларының саудасы жөніндегі бөлімнің №2 шаруашылық есептегі дүкенінің 1969 жылғы 15 мамырдағы №40 жеке құрам бойынша бұйрығымен 1948 жылы туылған Тимофеева Любовь Тимофеевна «Ойыншықтар» бөліміне 1969 жылғы 17 мамырдан бастап сатушының оқушысы болып қабылданды. 


 Жоғарыда аталған кәсіпорынның еңбекақы есептеу бойынша ведомостерінде (жеке есеп шоттарында) Л.Т. Тимофеева 1969 жылғы мамыр – 1972 жылғы  қаңтар кезеңінде сатушы ретінде көрсетілген.

Л.Т. Тимофееваның, жоғарыда аталған кәсіпорынның жұмыскерінің ф.Т-2 жеке карточкасында келесі жазба бар: «08.12.1970 жылғы №24 бұйрық.галант.кіші сатушы. 3 дәреже. 08.12.1970 ж.»

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 750, т. 1л, і. 36, бб.15, 20, 36.
Шығыс Қазақстан облысы 
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О.Г. Полякова

Орындаушы 
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ҮЛГІ 2 
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Cәтпаев даңғылы, 34-6










Л.Т. Тимофееваға 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қалалық өнеркәсіп тауарларының саудасы жөніндегі бөлімнің №2 шаруашылық есептегі дүкенінің жеке құрам бойынша бұйрықтарында 1948 жылы туылған Тимофеева Любовь Тмофеевнаның жұмыс туралы келесі мәліметтар бар:

- 1969 жылғы 15  мамырдағы №40 бұйрықпен 1969 жылғы 17 мамырдан «Ойыншықтар» бөліміне сатушының оқушысы болып қабылданды;

- 1969 жылғы 30 тамыздағы бұйрықпен 3 дәрежелі кіші сатушы біліктілігі берілді;

- еңбекақы есептеу бойынша ведомостерде (жеке есеп шоттарында) Л.Т. Тимофеева 1969 жылғы мамыр – 1972 жылғы  қаңтар кезеңінде сатушы ретінде көрсетілген.

- Л.Т. Тимофееваның, жоғарыда аталған кәсіпорынның жұмыскерінің ф.Т-2 жеке карточкасында келесі жазба бар: «18.12.1970 жылғы №24 бұйрық.галант.кіші сатушы. 3 дәреже. 08.12.1970 ж.»

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 750, т. 1л, і. 36, бб.15, 20, 36.
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы 








О. Риппа  

761482


Азаматтардың еңбек әрекетін растайтын құжаттар ішінара жоқ болғанда негіздемеден кейін құжаттардың жоқ болу себебі көрсетіледі, құжаттардың орналасқан орны туралы кеңес беріледі. 
ҮЛГІ                                                                       Өскемен қаласы 

Сәтпаев көшесі, 34-6 

Р.Ф. Бердюгина

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қалалық халыққа білім беру бөлімінің жеке құрам бойынша 1972 жылғы 15 қыркүйектегі №83 бұйрықтың §30-мен Бердюгина Раиса Федоровна №10 бала бақша-яслийіне 1972 жылдың 13 қыркүйегінен бастап тәрбиеші болып қабылданды. 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 751, т. 1л, і. 37, б. 75 сырты, і. 38, 42, қ. 1111


 Өскемен қалалық халыққа білім беру бөлімінің №10 бала бақша-яслийінің 1974 жылғы  жеке құрам бойынша құжаттары Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағатының сақтауына түскен жоқ, сондықтан   Бердюгина Раиса Федоровнаның жұмыстан шығу (ауысу, біліктілік беру) дерегін растау мүмкін емес. 

Құжаттардық сақталған орны белгісіз. 

немесе 

.... (ұйымның атауы) хабарласуға  кеңес береміз, мекен-жайы: ................. (дәл мекен-жайы). 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Токжасарова  

761482


Өтініште көрсетілген немесе еңбек кітапшасының көшірмесінде көрсетілген мәлімет жоқ болып шыққан жағдайда анықтама соңында «...(аты-жөні) жұмысы туралы мәлімет «Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағатында жоқ» немесе «Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағатында ..... мәліметтер жоқ» деп көрсетіледі.  


Қаралған құжаттарда сұраныс беруші туралы мәлімет жоқ болса «... жылдардағы жеке құрам бойынша бұйрықтарда (еңбекақы бойынша ведомстерде, жеке есеп шоттарда, жеке карточкаларда және т.б.) .... жұмысы туралы деректер табылған жоқ» деп жазылады. 


Бұйрықтарда қайта мазмұндағанда анықтама мәтінінде фактілер бұрмалаусыз көрсетілуі тиіс, мысалы: «жұмысты жалғастыруда деп саналсын» деген сөзді «жұмысты жалғастыруда» деп, «берілген өтінішіне сәйкес жұмыстан шығарылсын» деген сөзі «өз тілегі бойынша жұмыстан шығарылды», «өз тілегі бойынша жұмыстан шығып  кеткен Л.Т. Тимофееваның орнына цех бастығы болып ауыстырылсын»  дегенді «уақытша цех бастығы болып ауыстырылды» деп  дәл мазмұнымен беріледі. 


Өтініш беруші еңбек еткен жылдар ішінде ұйым қайта аталған жағдайда қайта атау туралы мәліметтер нормативтік құжаттарға барлық сілтемелер көрсетіле отырып, хронологиялық ретте мазмұндалады. 

Ұйымның орналасқан орны (егер еңбек әрекетін растау туралы өтініштердің бірінде бұндай мәлімет сұралса) анықтама соңында еңбек еткен жылдар бойынша дәл күні көрсетіле отырып көрсетіледі. Басқа кезең сұралған кезде сұралған кезең көрсетіледі. 


Ұйымның орналасқан орнын растау туралы жеке сұраныс түскен жағдайда сұралған кезеңдегі ұйымның орналасқан уақыты туралы мұрағат анықтамасы жасалды, немесе құжат мұрағатта жоқ болған жағдайда теріс жауап хатталады. 

8.2. Еңбектің  ерекше жағдайын растау туралы

Еңбектің зиянды  жағдайы туралы мәліметтер (жеңілдікті еңбек өтілі) технологиялық процестердің сипаттамасымен, орындалатын жұмыстың сипаттамасымен, лауазымдық нұсқаулықпен және т.б.  расталады, жоғарыда көрсетілген құжаттар жоқ болған жағдайда – жеке құрам бойынша бұйрықтар, штаттық кесте, ұжымдық келісім шарт пен расталады. Еңбек жағдайын  растағанда мамандығы, учаске (цех, бөлімше және т.б.)  туралы деректер, жұмыс сипаттамасы, еңбек жағдайы және басқа жұмыс сипатын растайтын мәліметтер мазмұндалады. 

Еңбектің айырықша жағдайы туралы мұрағат анықтамасын хаттау мен құрастыру еңбек өтілін растау туралы мұрағат анықтамасын хаттауға ұқсас, жоғарыда аталған деректерден өзге құжат атауы, ұйым атауы, тегі, аты, әкесінің аты, туған жылы, еңбек кезеңі көрсетіледі. 

Жеке құрам бойынша бұйрықтарда еңбек жағдайының зиянды жағдайы көрсетісе, онда анықтамада «жұмысқа еңбектің зиянды жағдайымен қабылданды» деп көрсетіледі. 

ҮЛГІ 1 








Өскемен қаласы









Питерских Коммунаров көшесі, 9-41









С.Я.Сайфулинаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қаласы «Керамика» зауытының 1991-1992 жылдардағы жеке құрам бойынша құжаттарында 1961 жылы  туылған Сайфулина Сания Якубовна қоспалар мен ерітінділер аппаратшысы ретінде көрсетілген, аппаратшылар п/ж В-8110 Жұмысшылар тізбесіне сәйкес («Керамика» зауыты) еңбектің айырықша жағдайына жататын мамандықтарға жатқызылған. 

Өскемен қаласы «Керамика» зауытының техникалық сипаттамаларында жоғарыда көрсетілген мамандықтар бойынша орындалатан жұмыстардың сипаты туралы келесі мәліметтер бар:
- қоспалар мен ерітінділер аппаратшысы үнемі керамика бұйымдарының шликерлі құюымен және бериллий окисінен фильерлер арқылы формаға шликерлер және пресұнтақ әзірлеумен, дозалаумен, берилий окисі ұнтағын  және пластификаторларды реакторға тиеумен  айналысады. 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 203, т. 2, і. 226, б. 2, б. 6. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







Е.  Босых   
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ҮЛГІ 2            




Өскемен қаласы









Питерских Коммунаров көшесі, 9-41









С.Я.Сайфулинаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ

Шығыс Қазақстан облысы Глубокое ауданы Глубокое кенті Ертіс полиметалл комбинатының Ертіс мыс балқыту зауытының жұмысшыларын штаттық орналастыру кестесінде электротермика цехінің, тозаңтұтушы бөлімшенің  жеңілдікті зейнетақымен қамтамасыз ету бекітілген келесі мамандықтары туралы мәліметтер  бар:
- 1982-1984 жылдары «тозаң-газ тұтушы қондырғыға қызмет көрсету бойынша оператор» мамандығы бар, жеңілдікті зейнетақымен қамтамасыз ету №1 тізім бойынша (құжаттар солай), жалпыодақтық каталог бойынша коды мен мамандық атауы – 15860, жұмыс уақытының ұзақтығы 6 сағат, еңбектің зиянды жағдайы үшін қосымша демалыс – 12 күн. 
Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 824, т. 1, і. 1812, б. 10, і. 1922, б. 7, і. 2043, б. 3.  

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







Н. Федорова 

251347

8.3. Еңбек ақы бойынша


Еңбекақы көлемін растау үшін штаттақ кесте, жұмысшылар мен қызметшілердің жеке есеп шоттары (табуляграммалары), ведомостері, еңбекақы есептеу бойынша карточка-анықтамалар, есеп кітапшалары, еңбекақы беру бойынша (төлем ведомостері), еңбекақыны беру бойынша шығыс кассалық ордерлер пайдаланылады.

Еңбекақы бойынша мұрағат анықтамасы арнайы елтаңбалы, екі тілде әзірленген  бланкке хатталады, онда барлық қажетті графалар ескеріліп, 4 жылдық еңбекақыны толтыру қарастыралған. 

Еңбекақы бойынша мұрағат анықтамасының бланкісін толтырғанда құжат түрі көрсетіледі (жеке есеп шоттары, ведомостер және т.б.), беріліп отырған анықтаманың соңғы жылындағы ұйымның атауы көрсетіледі, оның ораласқан орны еңбек әрекетін растағандағы мұрағат анықтамасындағы тәртіпте көрсетіледі. Еңбекақы туралы анықтама беріліп отырған кезеңде ұйым атауында өзгерістер болса, еңбекақы туралы анықтамаға ұйымының қайта аталуы туралы қосымша анықтама беріледі. Тегі, аты, әкесінің аты ілік септігінде көрсетіледі. Егер құжатта туылған жылы, мамандығы көрсетілген болса, онда оны көрсету қажет. 

Есептелген еңбекақы сомасы «Жиыны есептелген» графасына дәл құжаттағы сомаға сәйкестіріп, қойылады. Өз бетінше математикалық есептеулер жасауға жол берілмейді, бір немесе бірнеше ай үшін есептелген сома жоқ болған жағдайда «есептелген жоқ» деген белгі қойылады. Үлкен кезеңдегі еңбекақы есептеу сомасы қойылмаса «еңбекақы бойынша жеке есеп шоттарында 1994 жылғы ақпан -1995 жылғы қараша, 1996 ж. Л.Т. Тимофеева көрсетілмеген» немесе «1995-1997 жылдардағы еңбекақы бойынша ведомостер мемлекеттік сақтауға түскен жоқ» деген түсініктеме беріледі.  

Міндетті түрде еңбекақыны есептеу сәтіндегі валюта көрсетіледі. Валютаның жыл ішіндегі өзгерісі ескертуде көрсетіледі (мысалы, «1993 жылдың қарашасынан бастап – теңге»). 


Сонымен қатар, ескерту графасында басқа мәліметтер көрсетіледі, мысалы, бала күтуіне байланысты демалыста болуы,  оқуға байланысты демалыс, еңбекақысы сақталмайтын демалыс және т.б. 


Жекелеген жағдайларда бланкінің басқа екі графасы толтырылады. 1992 жылдан бастаған еңбекақы бойынша анықтамаларда «Оның ішінде» графасында бір мәртелік төлемдер, төлемақылар, өткен айдағы сомалар көрсетіледі (ол туралы анықтама соңында айтылады); 1998 жылдан бастап «Ескерту» графасына Зейнетақы жинақтау қорына аударылған сома міндетті түрде енгізіледі. 

Анықтаманың соңында «Жиыны есептелгені» сомасына кірген аударымдар, құжаттардың жоқтығы туралы түсініктеме  көрсетіледі. 

Анықтамаға мұрағат басшысы қол қояды, лауазымды жазғанда мекеменің атауы көрсетілмейді, орындаушының қолы қойылып, елтаңбалы мөрмен бекітіледі. 
[image: image1.png]


ҮЛГІ
ШЫҒЫС ҚАЗАҚСТАН                УПРАВЛЕНИЕ АРХИВОВ 

ОБЛЫСЫНЫҢ МҰРАҒАТТАР ЖӘНЕ                                           И ДОКУМЕНТАЦИИ                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

ҚҰЖАТТАМА БАСҚАРМАСЫ                                   ВОСТОЧНО-КАЗАХСТАНСКОЙ ОБЛАСТИ

«ШЫҒЫС ҚАЗАҚСТАН ОБЛЫСЫН                                                             ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

                  МЕМЛЕКЕТТІК МҰРАҒАТЫ»                                                                  «ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ

                      МЕМЛЕКЕТТІК МЕКЕМЕСІ                                                             ВОСТОЧНО-КАЗАХСТАНСКОЙ ОБЛАСТИ»
   МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ                                   АРХИВНАЯ СПРАВКА
___________________ №_______________

                                     Өскемен қаласы                                                                           г.Усть-Каменогорск
В документах по личному составу  Шығыс    Қазақстан    облыстық    қоғам-дық тамақтандыру басқармасының   №3 Қоғамдық  тамақтандыру комбинатының  (жеке есеп шоттарында) Өскемен қаласындағы                                                                                                                                                                                                            .                                       (мекеменің, ұйымның, кәсіпорынның атауы / наименование организации,учреждения, предприятия)
жеке құрам бойынша құжаттарында/ имеются следующие сведения о заработ-ной плате   Тимофееваның Любовь Викторовның, 1948г.р., кіші сатушінің
(тегі, аты, әкесінің аты / фамилия, имя, отчество)

                                                                еңбекақысы туралы келесі мәліметтер бар.

	айлар/

месяцы
	барлық есептелгені/

итого начислено
	оның ішінде/

в том числе
	ескерту/

примечание

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	                                                   рубльмен                                 1993  жылы / год                     

	Қантар     /Январь
	1250-30
	
	
	
	

	Ақпан       /Февраль
	1470-25
	
	
	
	

	Наурыз     /Март
	1360-45
	
	
	
	

	Сәуір        /Апрель
	---------
	
	
	
	есептеу жоқ

	Мамыр     / Май
	---------
	
	
	
	есептеу жоқ

	Маусым   /Июнь
	1260-42
	
	
	
	

	Шілде       /Июль
	1260-54
	
	
	
	

	Тамыз       /Август
	1530-05
	
	
	
	

	Қыркүйек /Сентябрь
	2000-32
	
	
	
	

	Қазан        /Октябрь
	2100-26
	
	
	
	

	Караша      /Ноябрь
	110-03
	
	
	
	 тенгемен

	Желтоқсан  /Декабрь
	112-10
	
	
	
	


 «Барлық есептелгені»  графасына бірмәртелік төлем кірмейді.                                                       

Негіздеме: ШҚОММ, қ. 750, т. 2л, і. 5, бб.12, 20, 25, 30, 45                                                                                                                                 

Шығыс Қазақстан облысы                                  
мемлекеттік мұрағатының директоры 

                      

О.Г.Полякова

Орындаушы 






                   
А.Мамырбекова

251347

Еңбекақыны төлем ведомостері немесе шығыс ордері бойынша растағанда «Барлығы есептелгені» графасына берілген сома қойылады. «Барлығы есептелгені» сызылып тасталады. Оның орнына қолмен «Берілген сома» немесе «Берілді» сөзі жазылады. 

Еңбекақы бойынша мұрағат анықтамасының бланкісінде далалық қажеттілік төлеу ресімделеді, ол негізінен Шығыс Қазақстан аумақтық геологиялық басқарманың ведомстволық ұйымдарының қызметкерлеріне берілген (экспедициялар мен партиялар). Графаларды толтыру тәртібі еңбекақы есептеу бойынша графаларды толтыруға ұқсас. Мұнда графалар атауы қажетіне қарай қолмен толтырылады. 
8.4. Зейнетақы және әлеуметтік аударымдарды бекіту туралы

1998 жылыдан бастап жүзеге асырыла бастаған зейнетақы жарнасын аудару фактісі, әлеуметтік аударымдар (2004 жылдан бастап) төлемдік тапсырыстармен және және оларға қосымша Қазақстан Республикасының Зейнетақы жинақтау қорына міндетті зейнеақы жарнасын аудару тізімдерімен, әлеуметтік аударымдармен, зейнетақы жарнасын есепке алу карточкаларымен расталады. 

Зейнетақы және әлеуметтік аударымдар фактісін растағанда құжат түрін, ұйымның атауы мен орналасқан орнын, тегін, атын, әкесінің атын, туылған жылын, төлемдік тапсырыс күні мен нөмірін, аударымдар қай кезең бойы жасалғанын (егер ондай деректер бар болса), аударымның дәл сомасын, пеняны (егер ол орын алса) көрсету қажет. Зейнетақы және әлеуметтік аударымдар сомасын кесте түрінде хаттауға болады. Кейбір мәліметтер жоқ болса ескерту сілтеме түрінде жақшаның ішінде немесе «Ескерту» графасы арқылы беріледі (егер анықтама кесте түрінде жасалған болса). 
ҮЛГІ






Новоявленка ауылы










Почтовая көшесі, 27/2










Б.М. Лавреншинге 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен қаласының «Завдорстрой-Өскемен» жауапкершілігі шектеулі серіктестігінің 2000 жылғы төлемдік тапсырыстар мен оларға қосымша Зейнетақы жинақтау қорына міндетті зейнетақы жарнасын аудару тізімінде 1945 жылы туылған Лаврешин Борис Сихайловичтің зейнетақы жарнасын аударуы туралы келесі мәліметтер бар: 
	Төлемдік тапсырыс күні мен нөмірі
	Қандай кезең ішінде
	Сомасы
	Ескерту

	2000 ж. 10 ақпандағы №23
	2000 ж. қаңтары
	896-00
	

	2000 ж. 24 наурыздағы №40
	2000 ж. ақпаны
	885-00
	

	2000 ж. 14 сәуірдегі №52
	----------------------
	925-00
	Аудару кезеңі көрсетілмеген

	2000 ж. 20 сәуірдегі №45
	----------------------
	897-00
	Аудару кезеңі көрсетілмеген

	2000 ж. 15 мамырдағы №56
	---------------------- 
	215-00
	пеня


Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 995, т. 2л, 
і. 226, бб. 3, 8, 16, 24, 32, 47, 66, 84.  

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы 







А. Калымжанова

761482
8.5. Тұру фактісін растау туралы

Азаматтардың бір мекенде тұрғаны ауылдық (поселкелік) кеңестердің, ауыл округтерінің шаруашылық бойынша кітаптарымен расталады. 

Бірінші алфавиттік кітаптар (егер олар бар болса) қаралады, содан кейін тиісті шаруашылық бойынша кітаптарды қарайды. 


Азаматтардың тұрғаны туралы мұрағат анықтамасының мәтінін жасағанда міндетті түрде ауылдың, Сельсоветтің (округтің), ауданның,  облыстың атауы қысқартылмай ашық түрде, азаматтың тегі, аты, әкесінің аты, жанұя басы  көрсетіледі. Тұрғаны туралы деректер (құжаттардың жоқтығы, құжаттардың табылмауы  турады деректер) хронологиялық ретте көрсетіледі. 


Құжатта болған қандай да бір жазбалар (кетуі, келуі туралы) жақшаға алынып жазылады. Сұралған кезеңдегі табылмаған мәліметтер ешқандай жағдайда айтылмай қалмауы керек, ол мәліметтің жоғы немесе құжаттың жоғы туралы өтініш иесіне міндетті түрде хабарланады. 


Сұралған кезеңді растайтын құжат ішінара жоқ болғанда негіздеме берілгеннен кейін құжаттың жоқ болу себебі мен кезеңі көрсетіледі. Төменірек кеңес беріледі. 
ҮЛГІ                





Ұлан ауданы










Таврия ауданы










М.Б.Борангуловаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Шығыс Қазақстан облысы Таврия ауданы Төлеген Тоқтаров  сельсоветі Тас-Өткел ауылының шаруашылық бойынша кітаптарында 1938 жылы (күні көрсетілмеген) туылған Борангулова Марзияның (әкесінің аты көрсетілмеген) 1951-1953 жылдары тұрғаны туралы дерек бар. 
Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 855, т. 2, і. 11, б. 15, т. 3, і. 77, б. 17, і. 155, б. 2. 


Шығыс Қазақстан облысы Таврия ауданы Төлеген Тоқтаров  сельсоветі Тас-Өткел ауылының 1941-1950 жылдардағы шаруашылық бойынша  кітаптары мемлекеттік сақтауға түскен жоқ, сондықтан жоғарыда көрсетілген кезеңдегі Борангулова Марзияның тұрғанын растау мүмкін емес. 


Ұлан ауданының мемлекеттік мұрағатына хабарласуға кеңес береміз, мекен-жайы: Шығыс Қазақстан облысы, Ұлан ауданы, Молодежный кенті, 5 үй.

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы 








Н. Федорова

251347

Өтініш берушінің отбасы құрамында тұрғаны туралы мәлімет жоқ болғанда мәтін келесідей мазмұндалады: «Шығыс Қазақстан облысы Таврия ауданы Төлеген Тоқтаров  сельсоветі Тас-Өткел ауылының 1951-1953 жылдардағы шаруашылық бойынша  кітаптарында жанұя басы   Борангулов Турардың отбасы құрамында 1938 жылы туылған Борангулова Марзияның тұрғаны туралы дерек табылған жоқ». 


Кейде бірге тұрғаны туралы мәлімет сұралады. Бұл жағдайда мәтінде өтініш беруші сұраған отбасы мүшелері көрсетіледі. 
ҮЛГІ






Ұлан ауданы










Таврия ауданы










М.Б. Борангуловаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Шығыс Қазақстан облысы Таврия ауданы Төлеген Тоқтаров  сельсоветі Тас-Өткел ауылының шаруашылық бойынша кітаптарында 1938 жылы (күні көрсетілмеген) туылған Борангулова Марзияның (әкесінің аты көрсетілмеген) 1951-1953 жылдары 1936 жылы туылған Борангулов Марат Жанатовичпен бірге тұрғаны туралы дерек бар. 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 855, т. 2, і. 11, б. 15, т. 3, і. 77, б. 17, і. 155, б. 2. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы 








Н. Федорова

251347
8.6. Ұйымды қайта атау, құру, жою туралы

Ұйымдарды қайта атау туралы мұрағат анықтамасын жасағанда қорлардың тарихи анықтамалары, істердің тізімдемелерінің алғысөздері, нормативтік-құқықтық актілер, өкімдік құжаттар, құрылтайлық құжаттар, құжаттар жинағы және тағы басқа ұйымның құрылуын, жойылуын, қайтақұрылуын растайтын құжаттар пайдаланылады. 

Өтініш беруші сұраған кезеңді баяндайтын анықтама хронологиялық ретпен, фактілерді дәл мазмұндай отырып, өткен шақта болған өзгерістерге қатысы жоқ артық сөздерсіз беріледі. 

Қайта атау туралы анықтама жасағанда ұйымның өз атауы, одан жоғары тұрған ұйымның атауы не министрлік атауы көрсетіледі, алғашында нормативтік-құқықтық актілерге, содан кейін өкімдік құжаттарға (немесе басқаларға) сілтеме жасалады. Нормативтік-құқытық актілер мен өкімдік құжаттамаларды жақшаның ішінде көрсетуге болады. Құжат уақыты сөздік-сандық тәсілмен, бірінші күні, содан кейін құжат нөмірі беріледі. 

ҮЛГІ









Ұлан ауданы










Таврия ауданы










М.Б. Борангуловаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен сауда автобазасының 1971 жылғы 20 қыркүйектегі №465 бұйрығымен Қазақ ССР Автомобиль көлігі министрлігінің 1971 жылғы 29 қыркүйектегі №26 «Министрліктің автокөлік кәсіпорындарының атауларын ретке келтіру туралы» бұйрығының негізінде Өскемен сауда автобазасы 1971 жылғы 20 қыркүйектен бастап №2 Өскемен автокөлік кәсіпорыны (Өскемен АТП) деп қайта аталды. 
Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 1271, т. 1л, і. 33, б. 694, қ. 370, 1-3 тізімдемелердің алғысөзі, т. 3л, і. 84. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Г. Жиренчина
765482

Қайта атаулар туралы анықтамада сұралған ұйымның қайта аталуымен бірге міндетті түрде жоғары тұрған ұйымның қайта аталуы, ұйымның басқа ведомствоға, министрлікке берілуі, меншік түрінің өзгеруі, ұйымдардың бірігуі, бір құрамнан бөлініп шығуы немесе бір құрамға бірігуі, функциялардың жүктелуі (егер ондай болса) көрсетіледі. 

Анықтама мәтінінде тек нақты фактілер және орын алған ұйымдарды қайта атаулардың, қайта құрулардың, құрулардың, жоюлардың негіздемелері көрсетіледі. «қайта аталаған еді», «аталатын болды», «бағынатын болды» сөз тіркестеріне жол берілмейді. Бұндай сөздер «қайта аталды», «атау берілді», «бағыныштылғымен...» «қарамағына берілді», «жүргізуіне берілді» сөз тіркестерімен алмастырылады. 


Қайта атау фактілерін растайтын құжаттар жоқ болса (немесе басқа өзгерістер) сұраныс қосымша құжаттар бойынша орындалады (бұйрықтар, жеке есеп шоттар, еңбекақы бойынша ведомостер, ұйым қорындағы басқа құжаттар бойынша). Бұл жағдайда қайта аталудың мөлшерлі уақыты көрсетіліп, қайта атау фактісін растау аталып өтіледі. 
ҮЛГІ 1 










Өскемен қаласы 










Менделеев көшесі, 8-31










Н.В. Мацкоға 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Жеке құрам бойынша құжаттарға сәйкес 1997 жылғы қарашадан бастап «ЦУМ» АҚ «ЦУМ» Ашық акционерлік қоғамы (ААҚ) болып қайта аталған (жоғарыда аталған қайта атуды құжатпен растау мүмкін емес). 
Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 1389, т. 1л, і. 34, б. 106. 


Жоғарыда көрсетілген кәсіпорынның қайта құрылуы туралы мәліметтер облыс мемлекеттік мұрағатында жоқ. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 



О.Г. Полякова

Орындаушы





                       Н.В. Щепетильникова

765482
ҮЛГІ 2
Өскемен қаласы 

Октябрьская көшесі, 68

Н.Н. Сорокинге 
МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ

1977 жылғы шілдедегі (дәл күнін анықтау мүмкін болмады) жеке құрам және негізгі әрекет бойынша бұйрықтарға сәйкес «Казмясорыбаторг» Қазақ Республикалық конторасы «Казмясомолторг» Қазақ Республикалық конторасы болып қайта құрылған, оның құрамына Өскемен тоңазытқышы кірген. 

Жеке құрам бойынша бұйрықтарға сәйкес «Казмясомолторг» Қазақ Республикалық конторасының Өскемен тоңазытқышы 1984 жылғы ақпаннан бастап (дәл күнін анықтау мүмкін болмады) Өскемен таратушы тоңазытқышы болып қайта аталған. 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 1397,  жеке құрам бойынша істер тізімдемелерінің алғысөздері. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Г. Жиренчина 

765482
 ҮЛГІ 3                                                                   Өскемен қаласы 

Октябрьская көшесі, 68

Н.Н. Сорокинаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Өскемен мырыш зауытының Құрылыс басқармасы 1942 жылғы қазанда Орджоникидзе қаласынан эвакуацияланған  «Электроцинк» базасында құрылған (тек құрылыс директорын тағайындау туралы бұйрықпен расталады). Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 650, т. 4, і. 36, бб. 41-42. 

Шығыс Қазақстан облысы 
мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Е. Босых 

765482
Ұйымның банкроттығы фактісін растағанда конкурс өндірісінсіз жою фактісін, кредиторлардың бақылауымен жағдайы жоқ борышкерлерді сотсыз  жою  процедурасын көрсету қажет.  

ҮЛГІ                                                                                 Өскемен қаласы 

Октябрьская көшесі, 68

Н.Н. Сорокинге
МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Шығыс Қазақстан облыстық сотының Шаруашылық істер бойынша алқасының 1995 жылғы 11 мамырдағы №3306 шешімімен «Шығыс-Бакалейторг» ААҚ банкрот деп танылып, жойылған. 

Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 59, т. 1л, і. 2247, б. 5. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Е. Босых 

765482

Сұралған қайта атауларды растайтын құжаттар жоқ болғанда берілетін анықтаманы хаттауға және құрауға еңбек әркетін растау анықтамаларына қойылатын талаптар қойылады. 

8.7. Оқу фактісін растау туралы

Оқу орындарында оқу фактілері тиісті оқу орынының немесе жоғары тұрған ұйымның өкімдік құжаттарымен, оқушылардың қозғалысы туралы бұйрықтарымен,  емтихан ведомостерімен, оқушылар тізімімен, аттестаттар мен дипломдар беру журналымен, басқа қосалқы құжаттармен расталады. 


Оқу орындарында оқу фактілері туралы мұрағат анықтамасын жасауға еңбек әркетін растау анықтамаларына қойылатын талаптар қойылады. Анықтама соңында берілген мамандығы, дәрежесі, нөмірі және оқу орнын бітірген құжаттың күні көрсетіледі. 

8.8. Марапаттаулар, атақ беру туралы мәліметтерді растау туралы

Медальдермен, ордендермен («Еңбек ардагері», «Ана даңқы») марапаттау атқарушы, өкілетті билік қорларының құжаттарымен расталады. Атақтармен («Социалистік еңбек екпіндісі», «Социалистің жарыс жеңімпазы» және т.б.) бастауыш партия ұйымдарының хаттамаларымен расталады. 
ҮЛГІ 1
              






Өскемен қаласы










Серикпаев көшесі, 39-227










З.Л. Дюдиловаға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


КСРО Жоғары Кеңесінің 1983 жылғы 12 тамыздағы Жарлығының негізінде Шығыс Қазақстан облыстық Халық депуттары кеңесі атқару комитетінің 1989 жылғы 16 қарашадағы №270-В шешімімен Дюдилова Зоя Леонидовна, КПСС 23 съезді атындағы совхозының қойма жұмысшысы көп жылғы адал еңбегі үшін «Еңбек ардагері» медалімен марапатталды. 
Негіздеме: Шығыс Қазақстан облысының мемлекеттік мұрағаты (ШҚОММ), қ. 176, т. 1, і. 298, б. 204 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Н. Федорова

251347
ҮЛГІ 2









Өскемен қаласы










Серикпаев көшесі, 39-227










З. Жаксылыкова

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Каз ССР Жоғары Кеңесінің 1978 жылғы 8 желтоқсандағы  Жарлығымен Шығыс Қазақстан облысы Тарбағатай ауданы Ақжар сельсоветінде тұратын үй шаруасындағы Жаксылыкова Зейнеш сегізінші  баласы туғаннан кейін ІІ дәрежелі «Ана даңқы» орденімен марапатталды (орден куәлігі мен кітапшасының нөмірі көрсетілмеген).  

Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 176. т. 1, іс. 498, б. 104. 


Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Н. Федорова

251347
8.9. Мәліметтерді азаматтық хал актілеріннің, шіркеу-приходтық кітабының  жазбалары бойынша растау туралы

Туу, қайтыс болу, некеге отыру, неке бұзу сияқты фактілер АХАЖ бөлімдерінің құжаттарымен, метрикалық шіркеу кітаптарының жазбаларымен (1923 жылға дейінгі) расталады. 

Туу, некеге отыру, қайтыс болу фактілерін метрикалық кітаптардың жазбалары бойынша растағанда метрикалық кітаптың атауы, шіркеу атауы, оның орналасқан орны туралы, метрикалық кітаптың басқы және соңғы күні туралы мәліметтер толық баяндалады. 

Туу туралы жазбаға ата-анасы, сенетін діні, нәрестенің туылған күні, шоқындырылған уақыты, шоқындырудағы шоқындыру құпиясын жүзеге асырған өкіл әке, священник, псаломщиктер туралы мәліметтер кіреді. 

Некеге отыру туралы жазбада некеге отыратын тұлғалар, олардың жастары, діндері, некеге түсу күндері, екі жақтың куәлері, неке қию құпиясын жүзеге асырған священник туралы мәліметтер көрсетіледі. 


Қайтыс болу  туралы жазбада ата-анасы туралы (егер ол бала болса), қайтыс болған адам туралы мәлімет, жасы, өлім себебі көрсетіледі. 

ҮЛГІ 1






Өскемен қаласы 










Әуезов даңғылы, 14-45










О.В. Герасимовке


МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Омбы рухани консисториясының Өскемен қаласы Покровск Соборының 1895-1919 жылдардағы туу туралы метрикалық кітабында Перм губерниясының Олинск уезді Покров-Асыл болысының Сходской деревнясының шаруасы Максим Петрович Батуев пен оның заңды әйелі Фекла Степановна Батуевадан, екеуі де христиан дінінде, 1895 жылғы 13 қаңтарда қызы Ксенияның туғаны туралы  жазба бар. Шоқындыру 1895 жылы 16 қаңтарда болған. Шоқындыруда өкіл ана солдаттың әйелі Мария Стефановна Мезенцева болды. Шоқындыру құпиясын священник Петр Павловский және дьякон Константин Львов жүзеге асырды. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 752, т. 11, і. 11, бб. 59-60. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Дурново
254310
ҮЛГІ 2





          Өскемен қаласы 










Әуезов даңғылы, 14-45










О.В. Сухоруковке


МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Томск рухани консисториясының Спасо-Преображенксий шіркеуінің 1895 жылғы туу, неке қию, қайтыс болу туралы  метрикалық кітабында Александровск болысының Выдриха деревнясының шаруасы 20 жастағы Зотий Лукич Сухоруковтың бірінші рет өзімен бір діндегі сол болыстағы және сол деревнядағы шаруа қызы 17 жасар Зинка (құжатта солай) Зотиковна Казанцевамен некесі қиылды. Неке қию құпиясын священник Алексей Ливанов жүзеге асырған. Неке қиюда күйеу жігіт тарапынан куә Шемонаиха селосының шаруасы Иван Гаврилович Степанов, қалыңдық тарапынан Шемонаиха селосының шаруасы Сергей Ильич Агофонов және жарақаты бойынша запасқа шығарылған Федор Григорьевич Худяков болды. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 752, т. 11, і. 11, бб. 59-60. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Дурново
254310
 
Мәліметтерді азаматтық хал  актілерінің жазбалары бойынша растағанда АХАЖ бөлімінің толық атауы, сельсоветтің атауы (бағыныштығы солай болса), орналасқан орны, қай жылғы жазба екені, туылған уақыты, ата-анасы туралы мәліметтер: тегі, аты, әкесінің аты, басқа қосымша деректер (егер ондайлар көрсетілсе)  көрсетіледі. 
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Өскемен қаласы 










әділет басқармасының 










азаматтық хал 










актілерін жазу бөлімі










Өскемен қаласы 










Киров көшесі, 68

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Семей губерниясы Өскемен уезді Өскемен қалалық азаматтық хал актілерін жазу (АХАЖ) бөлімінің 1924 жылғы  азаматтық хал актілері жазбасында 1924 жылғы 10 қарашадағы №56 актілік жазбасында Семей губерниясы Өскемен уезді Өскемен қаласында 1924 жылғы 9 қарашада Свекло Станиславтың туғаны туралы актілік жазба бар. Ата-анасы: әкесі – Свекло Николай, 26 жаста, техник, шешесі – Свекло Валентина, 27 жаста, үй шаруасында. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 190, т. 1, і. 4, б. 281сырты. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Дурново

254310
ҮЛГІ 2









Глубокое ауданы 











Алтайский кенті











Луговая көшесі, 14











Е.Ф. Подрезоваға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Шығыс Қазақстан облысы Өскемен қалалық азаматтық хал актілерін жазу (АХАЖ) бюросының құжаттарында 1924 жылғы 18 қарашадағы №476 1924 жылы 8 қарашада Өскемен қаласында Подрезова Елизавета Федоровнаның туғаны туралы жазба бар. Ата-анасы: әкесі – Подрезов Федор (әкесінің аты көрсетілмеген), шешесі – Подрезова Арина (әкесінің аты көрсетілмеген). 

Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 190, т. 1, і. 4, б. 281сырты. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Дурново

254310
8.10. Нотариалдық әрекеттерді, мүліктік құқылар мен меншік құқыларын растау туралы

Нотариалдық әркеттер нотариалдық құжаттар көшірмесін бере отырып, нотариалдық контораның құжаттарымен (өсиетнамалар, тізілімдермен, мұра құқығы туралы  куәлікпен) расталады. 


Меншік құқығы (жер пайдалану, пәтер, көлікжай бөлу және т.б.) облыстық, қалалық, аудандық атқару комитеттерінің, әкімшіліктердің, әкімдіктердің шешімдерінің, қаулыларының, өкімдерінің, хаттамаларының көшірмелерімен, аумақтық жер комиттерінің, сот және мекемелердің құжаттарымен  расталуы мүмкін.  


Құжат түпнұсқасын беруге Қазақстан Республикасының «Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы» Заңымен тыйым салынған. Мемлекеттік мұрағатарға Қазақстан Республикасының заңнамасымен бекітілген шекте  мемлекет меншігіндегі Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағат қоры құжаттарына иелік ету және оларды пайдалану құқығы берілген (яғни меншік иесі болып табылады). Мұрағат құжаты меншік иесінің келісімінсіз тек сот шешімінің негізінде алынуы мүмкін. Мұрағат құжатының түпнұсқасын сот-тергеу әрекеті үшін алғанда меншік иесіне оның телданасы (дубликат) немесе көшірмесі қалдырылады. Сот (тергеу) процесі аяқталғаннан кейін құжат түпнұсқасы меншік иесіне қайтарылады. 


Шығыс Қазақстан мемлекеттік мұрағаты қызметтік куәлік болған жағдайда құжат түпнұсқасын тек уақытша қолдануға ғана бере алады, құжатты алу процедурасы уақытша пайдалануға беру туралы тиісті құжаттар хатталған соң жүзеге асырылады. Заңнамамен бекітілген тәртіптен тыс құжат түпнұсқасын беру немесе алған құжаттарын қайтармау жоғарыда көрсетілген Заңды бұзу болып табылады. 

Құжаттар көшірмелерін  хаттау осы Нұсқаулықтағы мұрағат көшірмесін хаттауға қойылатын талаптарға ұқсас (6 тарауды қара). Көшірмелерге міндетті түрде осы Нұсқаулықтың талаптарына сәйкес ілеспе хат қосымша беріледі (7 тарауды қара).  

ҮЛГІ 










Өскемен қаласы











Луговая көшесі, 14











Е.Ф. Подрезоваға


Шығыс Қазақстан облысы Өскемен қаласы Әкімінің 1995 жылғы 24 қарашадағы №275 «Ветерок» бағбандар қоғамы мүшелерінің жерді өмір бойы пайдалану құқығына құжаттарды қайта хаттау туралы» шешімінің мұрағат көшірмесін жолдаймыз. 


Жоғарыда аталған шешімге қосымша құжаттарда «Ветерок» бағбандар қоғамы мүшелерінің тектері бойынша тізімдері болған жоқ. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 296, т. 1, і. 168, б. 53. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Кольцова

251347
8.11. Сот шешімдерін растау туралы

Азаматтық және қылмыстық істер бойынша шешімдер, анықтамалар, үкімдер облыстық, қалалық, аудандық соттардың, сот-тергеу органдарының құжаттары негізінде тек көшірме түрінде беріледі. Сот құжаттарының көшірмелерін беру де осы Нұсқаулықтағы мұрағат көшірмелерін беру тәртібіне ұқсас (6 тарауды қара). Көшірмелерге ілеспе хаттар қосымша беріледі. 
8.12. Эвакуация фактісін растау туралы

Эвакуацияланғандар  туралы мәліметтер Қазақстан коммунистік партиясының құжаттарымен расталады. Анықтамада партия атауы, эвакуацияланғандар туралы құжаттар атауы (тізімдер), эвакуация жері, эвакуацияда өмір сүрген кезеңі, эвакуацияланған тұлға туралы толық мәлімет (тегі, аты, әкесінің аты, туылған жылы, ұлты, мамандығы, бұрынғы жұмыс орны, эвакуацияланған жердегі жұмыс орны) көрсетіледі. 

ҮЛГІ  1










Украина 










94016, Луганск облысы 










Стаханов қаласы 










К. Маркс көшесі, 91-2 










М.Л. Рудницкаяға

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Қазақстан компартиясының Шығыс Қазақстан облыстық комитетінің құжаттарында 1941 жылы  Шығыс Қазақстан облысы Шемонаиха ауданына эвакуацияланған және 1944 жылғы 1 сәуір жағдайында көрсетілген ауданда тұраған азаматтардың тізімі бар, олардың ішінде: жанұя басы – Слуцкий Арнольд Григорьевич,  1892 жылы туылған, ұлты – еврей, Днепропетровск қаласынан эвакуацияланды, эвакуацияға дейінгі жұмыс орны «Балалар клиникасының» дәрігері, тізім жасалған сәттегі жұмыс орны санаторий дәрігері (құжатта солай): әйелі – Валкина Мария Абрамовна, 1898 жылы туылған, дәрігер (басқа мәлімет жоқ); қызы – Слуцкая Элла (құжатта солай), 1933 жылы туылған, оқушы; қызы Слуцкая Нора Арнольдовна, 1937 жылы туылған, оқушы. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

ққ. 19-п, т. 1, і. 212, бб. 6, 40.  
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Кольцова

251347
ҮЛГІ  2










Өскемен қаласы 










Виноградов көшесі, 19-52 










Н.И. Савельевке

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Қазақстан компартиясының Өскемен қалалық комитетінің құжаттарында Мурманск облысы Кандалакша қаласы «Нивагэсстрой» кәсіпорнының 1941 жылы Шығыс Қазақстан облысы Өскемен қаласына эвакуацияланған жұмысшыларының тізімі бар, тізімде  Савельева Анастасия Антоновна (құжатта солай) бар, 1902 жылы туылған, Ленинград облысы Порховской ауданының тумасы, Өскемен қаласы «Иртышгэсстрой» кәсіпорнының аз.құрылыстар (құжатта солай) комбөлімінің тау жұмысшысы. 

Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

ққ. 19-п, т. 1, і. 115а, б. 65.  

Отбасының басқа мүшелері туралы және жанұя басы Савельев Иван Савельевич туралы тікелей деректер Шығыс Қазақстан облыс мемлекеттік мұрағатында жоқ. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Н. Федорова

251347
8.13. Кулактың мүлігін алу, мүлігін алу, Шығыс Қазақстан облысы шегінен тыс жерге көшіру

Кулаксыздандыру, мүлігін тәркілеу, көшіру фактілері Өскемен қалалық, аудандық атқару комитеттерінің, жұмысшы, шаруа, қызылармияшылар депутаттары сельсовттерінің, Қазақстан компартиясы комитеттерінің құжаттары негізінде расталады. Анықтамада партияның немесе сельсоветтің атауы, кулаксыздандыру, тәркілеу, көшіру туралы құжаттардың атауы (тізімдер), құжаттарда бар кулаксыздандырылғандар туралы барлық мәліметтер (тегі, аты, әкесінің, аты, туылған жылы, кулаксындандыру себебі, шаруашылық және т.б.) көрсетіледі. 
ҮЛГІ  









Шығыс Қазақстан 









облысының прокуратурасы 









070004, Өскемен қаласы 









Пермитин көшесі, 21

2009 жылғы 3 қыркүйектегі №13/116-09 сұранысқа 

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Бүкілодақтық Коммунистік большевиктер партиясының (ВКП (б) Уба аудандық комитетінің 1928-1930 жылғы мемлекеттік сақтауға толық көлемде түспеген құжаттарында Уба ауданының кулактарының, сайлау құқығынан айырылғандардың (кулаксыздандырылғандардың) 1930 жылдың қыркүйегі жағдайындағы  тізімі бар, тізімде Колмакова Анистифора (әкесінің аты көрсетілмеген) бар, келесі жазба жазылған: «кулак, кулак шаруашылығы, тұқым қорына тұқым өткізбегені үшін жауапқа тартылған, дауыс құқығынан айырылған, жалдамалы күшті пайдаланушы». 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ. 3, т. 1, і. 4, б. 52.  

Колмаковтар отбасы мүшелері туралы, мүлігін тәркілеу және Шығыс Қазақстан облысы шегінен тыс жерге көшіру туралы мәліметтер  Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатында жоқ. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Н. Федорова

251347
8.14. Әкімшілік-аумақтық өзгерістер туралы

Әкімшілік-аумақтық өзгерістер туралы мұрағат анықтамаларын жасау үшін әкімшілік-аумақтық құрылым туралы жинақтар, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулысының актілер жинағы, КСРО, КазССР Жоғары Кеңесі ведомостері, нормативтік-құқықтық актілер пайдаланылады. 


Анықтама хронологиялық ретте,  орын алған аумақтық өзгерістер мен әкімшілік бағыныштықтар фактілері өткен шақта дәл мазмұндалады. 
ҮЛГІ  











Өскемен қаласы 










Виноградов көшесі, 19-52 










Н.И. Савельевке

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Қазақ ССР Жоғары Кеңесі Президиумының 1963 жылғы 11 қыркүйектегі Жарлығымен, Шығыс Қазақстан облыстық Еңбекші депуттар кеңесі атқару комитетінің 1963 жылғы 25 мамырдағы шешімімен Горная Ульбинка және Тарханка сельсоветтері бір сельсоветке – Фрунзе сельсоветіне біріктірілген. 


Қазақ ССР Жоғары Кеңесі Президиумының 1964 жылғы 31 желтоқсандағы  Жарлығымен ауылдық және өнеркәсіптік  аудандарға бөлу жойылды, Шығыс Қазақстан облысының Глубокое ауданы құрылды, оның құрамына Шығыс Қазақстан облысының Глубокое ауданы Фрунзе сельсоветінің Михайловка селосы кірген. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

КСРО Жоғары Кеңесі ведомостері, 1963 ж., №12, 273 бет; 1964 ж. №25, 496 бет. 
Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








Н. Федорова

251347
8.15. Ата-тектік сипаттағы сұраныстар

Ата-тектік сипаттағы сұраныстарды орындау туу, қайтыс болу, некеге отыру, неке  бұзу фактілерін растау туралы сұраныстарды орындауға ұқсас АХАЖ бөлімінің құжаттары, метрикалық шіркеу кітаптарының (1923 жылға дейін) жазбаларымен расталады. 

Анықтамаға туу, қайтыс болу, неке қию фактілерін растау туралы анықтамаға ұқсас сұралған отбасы, ата-тек туралы  барлық табылған мәлімет оқиғаның хронологиялық ретінде  енгізіледі (8, 9 тарауды қара).  
ҮЛГІ  
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Октябрьский қысқа көшесі, 8 үй.

МҰРАҒАТ АНЫҚТАМАСЫ


Томск, Омбы рухани консисториясының Николаев шіркеуінің (Ульбинский поселкесі) 1885-1919 жылдардағы, Томск, Омбы рухани консисториясының Өскемен қаласы Покровск Соборының 1894-1995, 1906, 1909-1910, 1919 жылдардағы мемлекеттік сақтауға аз көлемде түскен метрикалық кітаптарында Черепановтар отбасы туралы келесі мәліметтер бар:
- 1885 жылғы 15 ақпандағы неке қию туралы...

- 1895 жылғы 13 ақпандағы шаруа... туғаны туралы...

- ... қайтыс болғаны туралы...

- ... туғаны туралы. 
Негіздеме: Шығыс  Қазақстан  облысының  мемлекеттік  мұрағаты (ШҚОММ), 

қ 752, т. 8, і. 3, б. 55 сырты-56. 

Черепановтар отбасы туралы басқа мәліметтер Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатында жоқ. 

Шығыс Қазақстан облысы 

мемлекеттік мұрағатының директоры 




О.Г. Полякова

Орындаушы








И. Дурново
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8.16. Тақырыптық сипаттағы сұраныстар

Тақырыптық анықтамаларға сұраныс объектісі болып табылатын белгілі бір зат немесе сұрақ туралы мәліметтер кіреді (мекеме, оқиға, әкімшілік-аумақтық құрылым, мекеменің құрылым тарихы және т.б.), мұндай анықтамалар көбінесе мекемелердің  сұраныстарына беріледі, жекелеген жағдайларда сұраныс жеке емес, қоғамдық сипатқа ие болғанда азаматтардың өтінішері бойынша да беріледі. 

Басқару органдарына, мемлекеттік мекемелерге олардың әрекеттеріне қатысты барлық сұрақтар бойынша анықтамалар беріледі. 


Жоғарыда көрсетілген сұраныстардан өзге облыс мемлекеттік мұрағатына басқа сұраныстар да түсуі мүмкін: әскери бөлімде қызмет өтеу туралы, бас бостандығынан айыру түріндегі жазасын өтеу орнында болуы, саяси құғын-сүргінге ұшырау, ақтау, арнайы тұрақта болуы, азаматтарды іздеу туралы. 


Қазақстан аумағында 1919 жылға дейінгі азаматтардың революцияға дейінгі әскери бөлімдерде  қызмет етуі туралы құжаттар Қазақстан Республикасының Орталық мемлекеттік мұрағатында сақталады (Алматы қаласы, Абай даңғылы, 39). 1918-1936 жылдардағы республикалық маңыздағы барлық кеңестік мекемелердің құжаттары сақталады. 

Облыс мемлекеттік мұрағатында әскери қызмет туралы құжаттар жоқ. Бұл факт көрсетілген әскери бөлімдердің немесе олардың құқықтық мұрагерлерінің немесе жоғары тұрған ұйымдардың  құжаттарымен расталады. 


Ұлы Отан соғысы жылдарында (1941-1945 жж.) Кеңес Армиясындағы қызмет өтеуге қатысты құжаттардың, соғыстан кейінгі кезеңдегі құжаттардың үлкен бөлігі Ресей Федерациясының Қорғаныс министрлігінің Орталық мұрағатында (Подольск қаласы, Киров көшесі, 74), жарақаттану, госпитальда емделу фактілері Ресей Федерациясының Қорғаныс Министрлігінің Әскери-Медициналық мұражайында (Санкт-Петербург қаласы, Лазеретный қысқа көшесі, 2) сақталады. 


Саяси қуғынға ұшырау туралы өтініштер Шығыс Қазақстан облысы бойынша Қазақстан Республикасының Ұлттық Қауіпсіздік Комитеті департаментіне жолданады; арнайы орналастыру (спецпоселение), эвакуация туралы фактілер (облыс мемлекеттік мұрағатында жоқ болған жағдайда)  Шығыс Қазақстан облысы бойынша Қазақстан Республикасы Бас Прокуратурасының Құқықтық статистика және арнайы есеп комитеті басқармасына; ақтау туралы сот және прокуратура органдарына қайта жолданады. 


Азаматтарды іздеу облыс мемлекеттік мұрағатының құзіретіне кірмейді. 

Қолданылған әдебиеттер: 
Қазақстан Республикасының 1998 жылғы 22 желтоқсандағы «Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы» Заңы.

Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 12 қаңтардағы «Азаматтардың өтініштерін қарау  тәртібі туралы» Заңы.

Қазақстан Республикасының 1997 жылғы 11 шілдедегі «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы»  Заңы.

Қазақстан Республикасының 2000 жылғы 27 қарашадағы «Әкімшілік процедуралар туралы»  Заңы.

2008 жылғы 1 ақпандағы «Мұрағат анықтамаларын беру туралы» мемлекеттік қызмет көрсету стандарты.

«КСРО мемлекеттік мұрағаттарының негізгі жұмыс ережелері туралы». М., 1984.

«КСРО мұрағат ісінің теориясы мен практикасы», М., 1966.

«Еңбекшілердің сұраныстары бойынша мұрағаттарда анықтама жүргізу және анықтама, үзінділер, көшірмелер беру тәртібі туралы», Қаз.ССР ОММ, Алматы, 1966. 

2009 жылғы 29 желтоқсандағы «Қазақстан Республикасы Ұлттық мұрағат қоры құжаттарын жинақтауды, сақтауды, есепке алуды, пайдалануды ұйымдастырудың біртұтас ережелері».

2003 жылғы 29 сәуірдегі  «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарындағы құжаттандырудың және құжаттаманы басқарудың тұрпатты ережелері».
2000 жылғы 26 желтоқсандағы «Қазақстан Республикасы Ұлттық мұрағат қоры құжаттарын уақытша ведомстволық сақтау тәртібі мен мерзімі туралы нұсқаулық».
Қазақстан Республикасының Мәдениет, ақпараттар және қоғамдық келісім министрлігінің Мұрағаттарды және құжаттаманы басқару комитеті төрағасының 2001 жылғы 9 шілдедегі №43 бұйрғымен бекітілген «Шет елдерден түскен әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау тәртібі туралы нұсқаулық», Алматы, 2001. 

Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатының ғылыми-әдістемелік комиссиясының 1977 жылғы 17 наурыздағы №3 шешімімен бекітілген «Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатының құжаттары бойынша әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау жөніндегі нұсқаулық», Өскемен қаласы, 1977. 

Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатының ғылыми-әдістемелік комиссиясының 2000 жылғы 20 сәуірдегі №1 хаттамасымен мақұлданған әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұраныстарды орындау жөніндегі әдістемелік кеңестер. 
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