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ЖҰМЫС ЖОСПАРЫ

1. Құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету және мемлекеттік есепке алу

Қазақстан Республикасы Ұлттық архив қорының

Қаланың мемлекеттік архив қызметі құжаттардың сақталуын және мемлекеттік есепке алуын қамтамасыз ету саласында Қазақстан Республикасы Ұлттық архив қоры құжаттарының сақталуын ұйымдастыруды жетілдіруге бағыттанады. 

Жыл сайын ұлттық архив қоры құжаттарын мемлекеттік есепке алуын өткізу мен есептік құжаттар жиынтықтарын тексеруін жалғасу жоспарлануда. 
2024 жылы қағаз негізіндегі құжаттарды қалпына келтіру жоспарлануда № 27 «Көкшетау қалалық ауруханасы» қорының құжаттары қалпына келтірілетін болады, барлығы 80 сақт. бірл/400 бет. Бұдан басқа, аталған қорлардың 320 сақт. бірл. тігілетін болады. 
Қорлар құжаттарын картондау жұмыстары жалғасады: жаңадан құрылған қор № 510 Ақмола облысы, Көкшетау қаласының жеке нотариустарының жинағы 1740 сақт. Бірл. № 358 «Көкшетау қалалық мемлекеттік нотариаттық кеңсесі» қайта картондау 2260 сақт. бірл.

Сонымен бірге 449 қ. «Көкшеату қаласы әкімінің аппараты» ММ» қағаз негізіндегі құжаттардың өңі өшіп бара жатқан мәтіндерінің 60 парағы қалпына келтірілетін болады.

Архивтік құжаттардың бар-жоғы мен жағдайына тексеріс, сонымен бірге жетпей тұрған істерді іздестіру жалғастырылады. 2024 жыл ішінде 10 000 сақт. бірл. тексерістен өкізілетін болады: № 57 «Көкшетау медициналық училищесі» (ж/қ),      № 69 «Баспасөз және басқа да бұқаралық ақпарат құралдарында заңнаманың сақталуын бақылау бойынша Көкшетау облыстық инспекциясы», № 134 «Металлист» акционерлік қоғамы, № 136 «Кокше-Су» акционерлік қоғамы, № 160 «Сүт» Көкшетау ашық акционерлік қоғамы, № 204 «Кокчетавсельстрой» № 17 тресінің «Келлер № 1716 ЖМК», № 220 «Көкшетау тарату электржелілік компаниясы» ашық акционерлік қоғамы, № 277 «Мемлекеттік нотариалдық кеңсе», ф. 358 «Көкшетау қалалық мемлекеттік нотариалдық кеңсе», № 394 «Көкшетау оттегі-тыныс алу аппаратурасы зауыты» (ОТА)», № 510 «Ақмола облысы Көкшетау қаласының жеке нотариустар топтамасы» қорлары.


Сонымен бірге Көкшетау қаласының тарихы бойынша фотоқұжаттар топтамасының 800 сақт. бірл. тексерілетін болады.


2024 жылы  16 қордың есеп құжаттары жинақтамаларының салыстыруы өткізіледі, солардың ішінде: № 49 Аудандық асыл тұқымды мал сатып алу бірлестігі «Аудандық мал шаруашылығы бірлестігі», № 50 Армияға көмек көрсету ерікті қоғамының облыстық комитеті, № 51 Көкшетау облыстық «Госкомсельхозтехника» бірлестігі, № 52 « Ж.Мусин атындағы Қазақ педагогикалық колледжі» МҚКК, № 53 Облыстық диспансерлер жинағы, № 54 Медицина қызметкерлері кәсіподағының Көкшетау облыстық комитеті, № 55 «Көкшетау» газетінің редакциясы» МКҚК, № 56 Көкшетау қ. мектептер жинағы, № 57 Көкшетау медициналық училищесі, № 58 Көкшетау қаласының жол-құрылыс-пайдалану бөлімдері мен учаскелерінің жинағы, № 59 Көкшетау қаласының мәдениет мекемелерінің жинағы, № 60 Көкшетау қ. таратылған артельдер, кәсіпорындар мен ұйымдар жинағы, № 61 Көкшетау аудандық көтерме шаруашылық балық базасы, № 62 Көкшетау аудандық ветеринариялық-санитариялық отряды, № 63 Көкшетау облысы әкімінің жанындағы денсаулық сақтау басқармасы..
Есепке алу құжаттарының жинақтарын салыстырып тексеру тізімдемелер жиынтығының, тізімдемелерге титулдық парақтардың, көрсетілген қорларға алғы сөз бен өмірбаяндық анықтамалардың болуын, қорлар парақтарының, қорлар карточкаларының, қандай да бір өзгерістерді, толықтыруды, түзетуді талап етпейтін қорлар істерінің болуын анықтау үшін жүргізіледі. Жүргізілген жұмыстар аяқталғаннан кейін есепке алу құжаттарының жиынтығын салыстырып тексеруді есепке алу журналына барлық тиісті жазбалар енгізіледі.
Белгіленген мерзімде 2024 жылғы Көкшетау қаласы мемлекеттік архиві қорларының құрамы мен көлемінің өзгерістері жайындағы мәліметтер мен қорлар карточкаларын дайындау және Ақмола облысы архивтер мен құжаттамалар басқармасына тапсыру.

Сонымен бірге архив қоймаларындағы қораптардағы құлақшаларды жаңарту бойынша жұмыс жалғасатын болады. Архивтік құжаттар сақтауының температуралық-ылғалдылық режиміне бақылау, архив қоймаларындағы құжаттарды ауыстыру бойынша жұмыс, постеллаждық топографиялық көрсеткіштерді жаңарту жүзеге асыратын болады, санитарлық күндер ұйымдастырылып, ай сайын архив қоймаларының дезинфекциялық, дезинсекциялық және дератизациялық өңдеу өткізілетін болады.    
2. Қазақстан Республикасы Ұлттық архив қорының қалыптастырылуы, ведомстволық архивтерге ұйымдастырушылық-әдістемелік басшылық 
Мемлекеттік емес заңды тұлғалардың және
олардың бірлестіктерінің архивтерімен жұмыс

Осы бағыт бойынша жұмыста негізгі назар қаланың мемлекеттік архиві толықтыру көздері – мекемелерінде сақталатын, Қазақстан Республикасының Ұлттық архив қоры, жеке құрамы бойынша құжаттардың сақталуына, сонымен бірге Қазақстан Республикасының Ұлттық архив қорын сапалы қалыптасуына, мемлекеттік сақтауға құжаттарды іріктеу сапасын арттыруына аудырылады.

Ұлттық архив қорын қалыптастыру, ведомстволық архивтерді ұйымдастыру-әдістемелік басқару және мекемелер мен ұйымдардың іс жүргізуінде құжаттарды ұйымдастыру бойынша іс жүргізу және архив ісі бойынша нормативтік құжаттарды практикаға енгізу бойынша жұмыс жалғастырылады.

2024 жылдың 1-4 тоқсандарында іс жүргізуге жауапты қызметкерлерімен 8 семинар-кеңес өткізу жоспарлануда: «Көкшетау қалалық көпбейінді ауруханасы» ШЖҚ МКК, «Бұқпа» орман шаруашылығы мекемесі» КММ, «Көкшетау қаласының халықты қамту және әлеуметтік бағдарламалар бөлімі» ММ, «Көкшетау қаласы бойынша мемлекеттік кірістер басқармасы» РММ, «Көкшетау қаласының құрылыс-технологиялық колледжі» МҚКМ, «Көкшетау қалалық санитарлық-эпидемиологиялық бақылау басқармасы» РММ, «Көкшетау қаласы Станционный кенті әкімінің аппараты» ММ, «Гуманитарлық-техникалық академия» мекемесінің тұрақты сақтау және жеке құрамы бойынша құжаттардың ғылыми-техникалық өңдеуі, істер номенклатурасын құрастыру, істерді қалыптастыру, ресімдеу және оларды ведомстволық архивке тапсыру, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдардағы құжаттау мен құжаттаманы басқарудың типтік  ережелерін, сақтау мерзімі көрсетілген, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде құрылатын, типтік құжаттар тізбесін енгізу сұрақтары бойынша.
  
2024 жылы «Altyntau Kokshetau» АҚ, «Көкшетау қаласының білім бөлімі» ММ, «Көкшетау қаласының ішкі саясат бөлімі» ММ, «Көкшетау қаласының құрылыс-технологиялық колледжі» МҚКМ, «Көкшетау минералды сулары» АҚ, «Бұқпа» орман шаруашылығы мекемесі» КММ, «Мамандандырылған балалар мен жасөспірімдер спорт мектебі» КММ, «Қалалық емхана» ШЖҚ МКК, «Көкше-Полиграфия» АҚ, «Қалалық ақпараттық-кітапхана жүйесі» КММ, «Көкшетау қаласының тарихы мұражайы» КММ, «Көкшетау қаласының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөлімі" мемлекеттік мекемесі мекемелері сияқты үшін 12 істер номенклатурасын; «Altyntau Kokshetau» АҚ, «Көкшетау қаласының білім бөлімі» ММ, «Көкшетау қаласының ішкі саясат бөлімі» ММ, «Көкшетау қаласының құрылыс-технологиялық колледжі» МҚКМ, «Көкшетау минералды сулары» АҚ, «Бұқпа» орман шаруашылығы мекемесі» КММ, «Мамандандырылған балалар мен жасөспірімдер спорт мектебі» КММ, «Қалалық емхана» ШЖҚ МКК, «Көкше-Полиграфия» АҚ, «Қалалық ақпараттық-кітапхана жүйесі» КММ, «Көкшетау қаласының тарихы мұражайы» КММ, «Көкшетау қаласының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөлімі" мемлекеттік мекемесі сияқты мекемелерге сараптамалық комиссия және ведомстволық архив туралы 12 ережеден жетілдіру жоспарлауда.

2024 жылдың 2-4 тоқсанында «Көкшетау қаласы әкімінің аппараты» ММ 400 ісі; жеке құрамы бойынша 500 іс ғылыми-техникалық өңдеу жүргізу және ғылыми-анықтамалық аппарат жасау жоспарлануда.


2024 жылғы 3-4 тоқсанында жазушы, Қазақстан жазушылары Одағының мүшесі – Харламова Галина Никодимовнаның жеке тектік құжаттарды өңдеу және сипаттау болжанып отыр.


2024 жылдың 2-3 тоқсандарында Көкшетау қаласының тарихы бойынша фотоқұжаттардың 60 сақт. бірл. өңдеуі мен сипаттауы жоспарлануда.

2024 жыл ішінде Көкшетау қаласының тарихы бойынша хронограф құру жұмыстары жоспарлануда (тоқсан сайын).  

2024 жылдың 1-4 тоқсанында № 441 «Алтынтау Көкшетау» жауапкершілігі шектеулі серіктестігі» («Васильков тау байыту комбинаты» ААҚ ) қорының құжат-тарын каталогтау бойынша жұмыс жүргізу жоспарлануда. Барлығы 100 іс каталог-тандырылып, 200 карточка жасалады.
2024 жыл ішінде Көкшетау қалалық сотының жеке құрам бойынша тұрақты сақтауға тізімдемелерді, құжаттарды әдістемелік және практикалық дайындауға көмек көрсету жоспарланған.
Сонымен бірге жыл ішінде бөліммен істер номенклатурасын, ведомстволық архив, сараптамалық комиссия туралы ережелерді жетілдіру, құжаттардың ғылыми-техникалық өңдеу, ғылыми-анықтамалық аппаратты құрастыру, құжаттарды жоюға акт, жеке істерді қалыптастыру және басқа сұрақтар бойынша бақылау істерін, қала мекемелері мен ұйымдарымен жұмысты есепке алу карточкаларын жүргізу, қызметтері қызметкерлеріне кеңес беру бойынша жұмыс жалғастыратын болады.
3. Ақпаратты – зерттеу жүйесін жасау, 

ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
2024 жылы мемлекеттік архив сайты бойынша жұмыс жалғасатын болады, онда мемлекеттік архив қызметінің негізгі бағыттары көрсетілетін болады. Сонымен бірге біздің сайтта «Архивтік анықтамаларды беру» мемлекеттік қызметін ұсыну туралы ақпарат орналасатын болады, олар ХҚКО және www.egov.kz. Веб-порталы арқылы мемлекеттік қызметті алу артықшылықтарды ашады. «Виртуалды қабылдау бөлмесі», «Келушілер пікірлері» бөлімдері бойынша сайт мүмкіншіліктерін белсенді пайдалану жоспарлануда.
2024 жылы № 23 «Сүт» АҚ қорының жеке құрамы бойынша істерді қайта түгендеу жоспарлануда.
«Көкшетау нотариалдық кеңсесі» 358 қоры бойынша сатып алу-сату шарттары бойынша компьютерлік базасына деректерді енгізу бойынша жұмыс жүзеге асыратын болады. 4000 шартты енгізу жоспарлануда.

Жаңадан құрылған қорлар бойынша деректер базасына тізімдемелерді  және бұрын енгізілген қорлар тізімдемелері бойынша ағымдағы өзерістерді енгізу бойынша жұмыс жалғасатын болады.

Осымен бір мезгілде № 9 «Көкшетау халық депутаттарының қалалық Кеңесі және оның атқару комитеті», № 98 «Көкшетау қаласының мемлекеттік архиві», № 394 «Көкшетау оттегі-тыныс алу аппаратурасы зауыты» қорларының құжаттарын сандық форматқа көшіру бойынша жұмыс жалғастырылады, 2500 сақ. бірл. сандық форматқа көшіру жоспарлануда - саны 150000 парақ.
ЕЭАД АЖ бағдарламасы бойынша деректер базасына № 98 «Көкшетау қаласының мемлекеттік архиві», № 394 «Көкшетау оттегі-тыныс алу аппаратурасы зауыты», № 449 «Көкшетау қаласы әкімінің аппараты» ММ қорларының 2500 сақ.бір. сандық тұрақты сақталатын құжаттарын енгізу жоспарлануда./150000 парақ.
Архивтік құжаттарды насихаттау үшін және қала мен оның еңбек сіңірген адамдары өміріндегі айрықша және мерейтойлық даталарға  байланысты Көкшетау қаласының мемлекеттік архивімен 2024 жылы нақты жұмыс жоспарлануда.


Көкшетау облысының құрылғанына 80 жылға толуына арналған іс-шаралар аясында 2024 жылдың 1 тоқсанында «Көшетау облысы. Құжаттардағы тарих» фотоқұжаттық көрмесін ұйымдастыру жоспарлануда. Көкшетау қаласының туғанына 200-жылдығына арналған «Туған жеріміздің өткен жылдары» атты екінші фотоқұжаттық көрме 2024жылдың 3 тоқсанында ашылады.

Облыстық және қалалық газеттердің беттерінде және Ақмола облысының архивтер мен құжаттама басқармасының ақпараттық бюллетенінде жариялау үшін Көкшетау қаласының танымал адамдарының мерейтойлық күндеріне арналған 12 
мақала жазылады: Көкшетаулық белгілі ақын-импровизатор, әнші, ақын Ілиясов Кәрім Есмағұлұлының туғанына 95 жылдығына орай; «Көкшетау қаласының құрметті азаматтары туралы»; журналист, Ақмола облыстық соғыс және еңбек ардагерлері кеңесінің хатшысы - Ақбердин Рауф Хафизұлының туғанына 95 жыл толуына орай,  қалалық пионерлер үйінің ашылғанына 75 жыл толуына орай; педагог, Қазақ КСР халық ағарту ісінің үздігі, ақын Қалымтай Қалиевтің туғанына 95 жыл толуына орай; № 14 орта мектеп директоры, халық ағарту ісінің үздігі, еңбек ардагері Лидия Дмитриевна Бабичтің туғанына 95 жыл толуына орай; Көкшетау қаласының туғанына 200 жыл толуына; «Конституция жасау жолында»; Қазақ КСР-нің еңбек сіңірген дәрігері, Көкшетау қаласының Құрметті азаматы, Ақмола облыстық онкологиялық диспансерінің бас дәрігері - Бәйкен Өмірбек Байкенұлының туғанына 90 жыл толуына орай; Валериан Владимирович Куйбышев ескерткішінің ашылуының 50 жылдығына орай; Абылай хан ескерткішінің салтанатты ашылуының 25 жылдығына орай; Көкшетау қаласындағы балалар өнер мектебінің құрылғанына 45 жылдығына орай; «Архивтік анықтамаларды, архивтік құжаттардың көшірмелерін немесе архивтік үзінділерді беру» мемлекеттік қызметі туралы.

2024 жылы мектептер мен басқа да оқу орындарында «Тыңға- 70 жыл», «Ерлік пен даңқ беттері», «Адамның ең жақсысы – ұстаздан», «Көкшетау қаласының көрікті жерлері» 4 сабақ, дәріс өткізу жоспарлануда.

           Арыздарды ресімдеу кезінде қателерді алдын алу, «Архивтік анықтамаларды беру» мемлекеттік қызметін орындауда сапа мен жеделдікті жақсарту мақсатында мемлекеттік архивімен ХҚКО қызметкерлері үшін 4 семинар өткізу жоспарланады. Бұдан басқа «Мемлекеттік архив кеңес береді» 4 науқанды өткізу жоспарлануда.


Барлық мүдделі тұлғалар мен мекемелер архивтік құжаттарға рұқсат алады, оларға зерттелетін мәселелер бойынша мәліметтер іздестіруде жәрдем көрсетіледі, қажетті кеңестер берілетін болады.

Азаматтар мен мекемелер үндеулері бойынша әлеуметік-құқықтық және тақырыптық сұраулар орындалады, сонымен бірге олардың сапалы және уақытылы орындалуына аса көңіл бөлінетін болады.
4. Ғылыми-техникалық ақпарат. 

Мамандардың біліктілігін жетілдіру. 
Ұжымның әлеуметтік дамуы
Мемлекеттік архив архивистерінің іскерлік біліктілігін арттыру бойынша өндірістік аппараттық оқудың және құқықтық жаппай оқудың 12 сабағын өткізу жоспарлануда. Бұдан басқа, еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы, Төтенше жағдайлар жөніндегі құқықтық мәселелер қаралатын болады.

5. Еңбек қорғау, өрт қауіпсіздігі сұрақтары

Көкшетау қаласының мемлекеттік архивінің өрт қауіпсіздігін қамтамасыз ету мақсатында өрт қауіпсіздігі бойынша қолданыстағы ережелер мен нұсқаулықтардың талаптарын сақтауға, өрт сөндіру құралдарын жұмыс жағдайында ұстауға басты назар аударылатын болады. Қажет болған жағдайда төтенше жағдайлар кезінде архивтін құжаттарды эвакуациялау және құтқару жоспарлары нақтыланатын болады. Мемлекеттік архив қызметкерлерімен қауіпсіздік және өрт қауіпсіздігі бойынша аралық оқулар, ал жаңадан келгендермен қауіпсіздік және өрттен қорғау бойынша алғашқы нұсқамалар өткізіледі.
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