ҚҰЖАТТАРДЫҢ ҚҰНДЫЛЫҒЫН

САРАПТАУ БӨЛІМІ ТУРАЛЫ

Е Р Е Ж Е

1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕ

1. Құжаттардың құндылығын сараптау бөлімі1 Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағатының2 құрамдас бөлімі болып табылады. 

2. Бөлім өз іс-әрекетінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының Азаматтық кодексін, Қазақстан Республикасының «Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы» Заңын, мұрағат туралы ережені, Шығыс Қазақстан облысы мұрағаттар және құжаттама басқармасының, облыс мемлекеттік мұрағатының  бұйрықтарын,  осы ережені басшылыққа алады. 

3. Бөлім өз іс-әрекетін Қазақстан Республикасының Мәдениет және ақпарат министрлігінің Ақпарат және мұрағат комитетінің мақсатты кешенді бағдарламалары мен кеңестері негізінде жасалған облыс мемлекеттік мұрағатының жылдық жұмыс жоспарына сәйкес жүзеге асырады; өз қызметі туралы облыс мемлекеттік мұрағаты директорының алдында есеп береді. 

2. НЕГІЗГІ МІНДЕТТЕРІ, ФУНКЦИЯЛАРЫ ЖӘНЕ ҚҰҚЫЛАРЫ

1. Бөлімнің негізгі міндеттері болып табылады: 


1)  заңды және жеке тұлғаларға құжаттардың құндылығын анықтауда – ғылым-техникалық өңдеу жасауда ғылыми, әдістемелік және практикалық көмек көрсетеді; 


2) мұрағат ісі саласындағы алдыңғы қатарлы жұмыс тәжірибесін және басқарманы құжаттамамен қамтамасыз етудің қалыптасуын қорытындылайды және таратады; 

2. Негізгі міндеттеріне сәйкес бөлім келесі функццияларды іске асырады: 


1) заңды және жеке тұлғаларға құжаттардың құндылығын анықтауда – ғылыми-техникалық өңдеу жасауда, құжаттарды сақтауға және жоюға іріктеуде  ғылыми, әдістемелік және практикалық көмек көрсетеді; 
_______________________ 

1 – бұдан былай бөлім

2 – бұдан былай облыс мемлекеттік мұрағаты


2) заңды және жеке тұлғаларға құжаттардың құндылығын анықтау және  ғылыми-техникалық өңдеу жасау сұрақтары бойынша консультация береді, семинарлар, кеңестер ұйымдастыру  жолымен  тәжірибе алмасу және  заңды және жеке тұлғалардың іскерлік біліктілігін арттыру іс-шараларына қатысады; 


3) еңбекті  ғылыми ұйымдастыруды ендіру жолымен жұмыстың тиімділігі мен сапасын арттыру бойынша ісшараларды жүзеге асырады;


4) бөлім бағытына қатысты сұрақтар бойынша облыс мемлекеттік мұрағатының жұмыс жоспарына ұсыныстар әзірлейді;


5) бөлім қызметкерлерінің іскерлік біліктілігін арттыру бойынша сабақтар ұйымдастырады және өткізеді.

3. Осы мақсаттарда бөлім басшысы келесі функцияларды атқарады: 


1) бөлімнің ғылыми, әдістемелік және өндірістік әрекетін ұйымдастырады;


2) бөлім жұмысының жоспарын жасап, оны облыс мемлекеттік мұрағаты директорынына бекітуге ұсынады және оның орындалуы туралы есеп жасайды;


3) бөлім қызметкерлеріне нұсқау береді, олардың арасында міндеттерді бөледі, өз жұмыс учаскелеріндегі міндеттерді орындауға бөлім қызметкерлерінің жауапкершілік деңгейін анықтайды;


4) бөлімдегі компьютерлердің және басқа оргтехниканың жағдайын қадағалайды және оларға жауап береді, өрт қауіпсіздігі, еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы ережелерін сақтауға жауап береді; 

4. Бөлім қызметкерлері азаматтық қызметшілер болып табылады.  Бөлім қызметкерлерінің міндеттері аясы бөлім басшысы жасаған, облыс мемлекеттік мұрағаты директоры бекіткен лауазымдық нұсқаулықтармен анықталады. 

3. БӨЛІМДІ ҚАЙТА ҚҰРУ ЖӘНЕ ЖОЮ


Бөлімді  қайта құру және жою Шығыс Қазақстан облысы мұрағаттар және құжаттама басқармасының бұйрығы негізінде жүзеге асырылады. 

Құжаттардың құндылығын 

сараптау бөлімі басшысының м.а. 
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