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Құжаттардың сақталуын қамтаммасыз ету

бөлімі туралы  ереже

1.ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕ

1.Құжаттардың сақталуын қамтамассыз ету бөлімі Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік 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 қайраткерлігін іске асырады Жылдық жоспары бойынша мемлекеттік мұрағат облыс жұмыстарын негізгі мақсатпен өңдеу кешені, бағдарлама және Информациялық комитет және мұрағат министірлігі мәдениет және ақпарат Қазақстан Республикасының және мұрағатты басқару және құжаттарды толтыру. Ш Қ О Мемлекеттік мұрағат басшысының алдында өзінің қайраткерлігін көрсету.  

4)ШҚО штаттық сан мұрағат  бөлімін бекіту, басқару мұрағат және құжат толтыру.   

2.Ең басты міндеттері қызметтері және хұқық бөлімі.

1.Ең басты бөлім міндеттері: 

1)қамтамассыз сақтау және  оңтайлы құру  мұрағат. Құжаттарын әр-түрлі тарату жағдаиын жасау.  

2) Облыс Мұрағат қоры Мемлекеттік есеп және құжаттарды әр-түрлі тарату, қорыту және тарату озық тәжірибе жұмысын қамтамассыз сақтандыру және мемлекеттік есеп құжаттары Қаитадан жаңғырту дамуына ұсыныс жасау.

3)Мемлекеттік есеп құжаттарды сақтау, Обылыстарда жұмыс тәжирибесін қамтамасыз ету, озаттық жариялау жұмыстарға ұсыныстар ары қарай дамуын жетілдіру.   

2.Негізгі сәйкестік есеп бөлімі, келесі функцияларды іске асырады: 

1)Мұрағат құжаттарын әр-түрлі тарату мемлекеттік сақтауға алады.  

2. Негізгі міндеттеріне сәйкес бөлім төмендегі функцияларды іске асырады:

1) мұрағат құжаттарыды мемлекеттік сақтауға әр түрлі, бағытта мемлекеттік сақтауға алады.

2) мұрағат құжаттарының оңтайлы сақталуын қадағалау; құжаттардың сақталуында температура-ылғалдылығын қадағалау, құжаттарды шаңнан таза ұстау, құжаттарды мұрағат қоймасы аумағына қарай тиімді орналастыру, мұрағат қоймасында тазалықты және тәртіпті ұстау;

3) мұрағат қоймасында өрт қауіпсіздігі ережесінің сақталуын қадағалау;

4) мұрағат қоймасынан құжаттар оқу залына келген зерртеушілерге,  облыстық меммұрағат қызметкерлер жұмысына, мекемелер мен ұжымдарға уақытша пайдалануға берілуін және құжаттың қайтарылуын бақылау;

5) құжаттарға жоспарлы және физикалық жағдайына тексеру жүргізу, қажетті құжаттарды толтыру;

6) құжаттардың толықтығын  және физикалық жағдайына тексеру барысында табылмаған құжаттарға іздеу жүргізу, қортындысын іздеу барысындағы құжаттар бойынша дайындау;

7) өткен жылда берілген  істердің толықтығына  және физикалық жағдайына таңдаулы санитарлы-биологиялық тексеру жүргізу;

8) Істерді қалпына келтіруді, номерлеуді (қайта нөмірлеу), тізімдемелердің және істердің мұқабасын қал, құжаттардағы өшкен мәтінді  қалпына келтіру;

9) тарихи-мәдени бағыттағы аса құнды құжаттармен және құжаттармен жұмыс жүргізу;

10) сақтау қорының туындауына  құжаттарды дайындау және беру, өшкен мәтіндерді қалпына келтіру, ақпараттық технология бөлімінде көшірмесін жасау және оның қайтарылуын бақылау, өшкен мәтінді қалпына келтіргеннен соң тексеру;

11) Мемлекеттік есеп құжаттарды іске асыру әр-түрлі тарату негізгі есеп құжаттарды құрау және толтыру әр-түрлі тарату 

12)  «Мұрағат қоры» кешенді бағдарламасына қорлардың құрамы және мазмұны, тізімдеме құжаттары  бойынша ақпаратты енгізу;

13) Жұмыстың сапасы мен тиімділігін бойынша ғылыми еңбек ұйымын енгізу жолында іс-шараларды іске асыру;

14) Облыстық меммұрағатының  жұмысына сәйкес бөлімге қатысты жоспарлы ұсыныс дайындау;

15) Бөлім қызметкерлерінің квалификациясының жоғарлауына  оқулар ұйымдастырылады және өткізіледі; 

 16)Облыстық меммұрағат филиалдарына құжаттардың  сақталуын қамтамасыз ету, мемлекеттік тіркеу  бойынша сұрақтарына әдістемелік және тәжірибелік көмек көрсетіледі.

3. Өзінің негізгі міндеттерін орындау және өзінің функцияларын жүзеге асыру мақсатында бөлім келесі құқықтарға ие:

1)  облыс мемлекеттік мұрағаты басшыларына бөлім жұмысын ұйымдастыруды жақсарту туралы ұсыныс жасауға;

2) облыс мемлекеттік мұрағаты филиалдарына бөлімнің жұмыс бағытына қатысты сұрақтар бойынша кеңестер беруге. 

3)Мемлекеттік мұрағат облысының құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету бөлімінен ережені сақтауын талап ету. 

3.БӨЛІМ ҚЫЗМЕТІН ҰЙЫМДАСЫРУ
1. Бөлімді облыс мемлекеттік мұрағатының директорына тікелей бағынатын бөлім басшысы басқарады. Азаматтық қызметке тағайындау немесе конкурс тәртібімен қабылданады. Лаузымынан облыс мемлекеттік мұрағаты директорының бұйрығымен босатылады. 

2. Бөлім басшысы бөлімнің жұмысын ұйымдастырады және басшылық жасайды және оған өзіне жүктелген міндеттерді орындауға және өз функцияларын жүзеге асыруға жеке жауапкершілік жүктеледі. 

3. Осы мақсаттарда бөлім басшысы:

1) бөлімнің ғылыми, әдістемелік және өндірістік іс-әрекетін ұйымдастырады;

2) бөлім жұмысының жоспарын жасайды, оны облыс мемлекеттік мұрағатының директорына тапсырады және оның орындалуы туралы есеп жасайды;

3) бөлім қызметкерлеріне нұсқаулар 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; 

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

4. БӨЛІМДІ ҚАЙТА ҚҰРУ ЖӘНЕ ЖОЮ

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

қамтамассыз ету және

мемлекеттік есеп бөлім басшысы

              А.Т. Баелова

