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Көкшетау қаласының мемлекеттік мұрағатының 
2015 жылғы 9 ай бойынша жұмыс жоспарын орындауының 

НЕГІЗГІ КӨРСЕТКІШТЕРІ 

	№№ 

п/п
	Көрсеткіштер
	Өлшеу бірлігі
	
	

	
	
	
	Жоспар
	Дерек

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	ҚР Ұлттық мұрағат қоры құжаттарының сақталуын қамтамасыз ету және мемлекеттік есепке алу
	
	
	

	1.1.
	Құжаттардың табиғи жағдайын жасқарту
	
	
	

	1.1.1.
	Қағаз негізіндегі құжаттардың (барлығы)
	Сақт. бірл../бет
	300
	300

	
	соның ішінде құжаттарды қалпына келтіру
	Сақт. бірл./бет
	75/300
	75/300

	
	соның ішінде түптеу, тігу
	Сақт. бірл./бет
	225
	225

	1.1.2.
	Консервациялық-алдын алу өңдеуі:
	
	
	

	1.1.2.1
	киноқұжаттарды
	Сақт. бірл..
	
	

	1.1.2.2
	фотоқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	1.1.2.3.
	фоноқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	1.1.2.4
	сақтандыру қорын
	Сақт. бірл/рулон мың.кадр
	
	

	1.2.
	Құжаттарды картондау
	Сақт. бірл.
	5500
	5520

	1.3.
	Өшкен мәтіндерді қалпына келтіру
	бет
	40
	40

	1.4.
	Дезинфекция (дезинсекция)
	Сақт. бірл.
	
	

	1.5.
	Аса құнды құжаттарды табу: 
	
	
	

	1.5.1.
	аса құнды құжатарды сипаттау
	
	
	

	1.5.1.1
	қағаз негізіндегі (қарау)
	Сақт. бірл.
	200
	206

	1.5.1.2
	киноқұжатарды
	Есеп бірл
	
	

	1.5.1.3
	фотоқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	1.5.1.4.
	фоноқұжаттарды
	Есеп бірл
	
	

	1.6.
	Сақтандыру қорын құру:
	
	
	

	1.6.1.
	қағаз негізінде
	Сақт. бірл. 
Есеп бірл.
	
	

	1.6.2.
	киноқұжаттарда
	Сақт. бірл. Есеп бірл
	
	

	1.6.3.
	фотоқұжаттарда
	Сақт. бірл.
	
	

	1.6.4.
	фоноқұжаттарда
	Сақт. бірл. Есеп бірл.
	
	

	1.7.
	Құжаттардың бар болуы мен жағдайын тексеру
	
	
	

	1.7.1.
	қағаз негізіндегі
	Сақт. бірл.
	8000
	8075

	1.7.2.
	киноқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	1.7.3.
	фотоқұжаттардың
	Сақтр. бірл.
	600
	600

	1.7.4.
	фоноқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	1.7.5.
	сақтандыру қорының
	Сақт. бірл./рулон мың. кадр
	
	

	1.8.
	Есеп құжаттары жиынтығын тексеру
	қор
	      15
	15

	2.
	ҚР Ұлттық мұрағат қорын қалыптастыру, мекемелер, ұйымдар мен кәсіпорындар іс жүргізуіндегі құжаттарды ұйымдастыру және ведомстволық мұрағаттарға ұйымдастырушылық-әдістемелік басшылық жасау
	
	
	

	2.1.
	Құжаттарды қабылдау:
	
	
	

	2.1.1
	мекемелер, ұйымдар мен кәсіпорындардан
	
	
	

	2.1.1.1
	- тұрақты сақтаудағы басқарушылық құжаттаманы
	Сақт. бірл.
	350
	691

	
	- ұзақ уақыт және уақытша сақтау басқарушылық құжаттамасын
	Сақт. бірл.
	
	

	2.1.1.2
	ғылыми-техникалық құжаттаманы
	Сақт. бірл.
	
	

	2.1.1.3
	киноқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	2.1.1.4
	бейнеқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	2.1.1.5
	фотоқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	40
	75

	2.1.1.6
	фоноқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	2.1.1.7
	жеке құрам бойынша
	Сақт. бірл.
	
	346

	2.1.2.
	азаматтардан
	Сақт. бірл.
	
	7

	1
	2
	3
	4
	5

	2.2.
	Мемлекеттік сақтауда жатқан құжаттардың құндылық сараптамасы
	
	
	

	2.2.1.
	басқарушылық құжаттама мен жеке шығу тегі құжаттарының
	Сақт. бірл.
	
	

	2.2.2.
	ғылыми-техникалық құжаттаманың
	Сақт. бірл.
	
	

	2.2.3.
	киноқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	2.2.4.
	бейнеқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	2.2.5.
	фотоқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	2.2.6.
	фоноқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	2.2.7.
	жеке құрам бойынша
	Сақт. бірл.
	
	

	2.3.
	Ведомстволық сақтауда жатқан, құжаттардың құндылық сараптамасы (СТК-да тізімдемелерді бекіту):
	
	
	

	2.3.1.
	басқарушылық құжаттамаға
	Сақт. бірл.
	
	1558

	2.3.2.
	ғылыми-техникалық құжаттамаға
	Сақт. бірл.
	
	

	2.3.3.
	киноқұжаттарға
	Есеп бірл
	
	

	2.3.4.
	бейнеқұжаттарға
	Есеп бірл
	
	

	2.3.5.
	фотоқұжаттарға
	Сақт. бірл.
	40
	75

	2.3.6.
	фоноқұжаттарға
	Есеп бірл
	
	

	2.3.7.
	азаматтардан
	Сақт. бірл./құжат
	
	

	2.3.8.
	жеке құрам бойынша
	Сақт. бірл
	
	952

	2.3.9.
	сот құжаттамасы
	
	
	81

	3.
	Ақпараттық-іздеу жүйелерін құру, ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
	
	
	

	3.1.
	Құжаттарды сипаттау
	
	
	

	3.1.1.
	басқарушылық құжаттаманы және жеке шығу тегі құжаттарын
	Сақт. бірл.
	
	1558

	3.1.2.
	ғылыми-техникалық құжаттаманы
	Сақт. бірл.
	
	

	3.1.3.
	киноқұжаттарды
	Есеп бірл
	
	

	3.1.4.
	бейнеқұжаттарды
	Есеп бірл.
	
	

	3.1.5.
	фотоқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	40
	75

	3.1.6.
	фоноқұжаттарды
	Есеп бірл.
	
	

	3.1.7.
	жеке құрам бойынша
	Сақт. бірл.
	
	952

	3.1.8.
	сот құжаттамасын
	
	
	81

	3.2.
	Тізімдемелерді қайта өңдеу:
	
	
	

	3.2.1.
	Басқарушылық құжаттама және жеке шығу тегі құжаттарының
	Сақт. бірл.
	250
	213

	3.2.2.
	киноқұжаттардың
	Есеп бірл.
	
	

	3.2.3.
	бейнеқұжаттардың
	Есеп бірл.
	
	

	3.2.4.
	фотоқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	3.2.5.
	фоноқұжаттардың
	Есеп бірл.
	
	

	3.2.6.
	жеке құрам бойынша
	Сақт. бірл.
	
	

	3.3.
	Тізімдемелерді жетілдіру (редакциялау және тізімдемеге ғылыми-техникалық аппарат кешенін жасау):
	
	
	

	3.3.1.
	басқарушылық құжаттама және жеке шығу тегі құжаттарының
	Сақт. бірл.
	
	

	3.3.2.
	Ғылыми-техникалық құжаттаманың
	
	
	

	3.3.3.
	киноқұжаттардың
	Есеп бірл
	
	

	3.3.4.
	бейнеқұжаттардың
	есеп бірл.
	
	

	3.3.5.
	фотоқұжаттардың
	Сақт. бірл.
	
	

	3.3.6.
	фоноқұжаттардың
	Есеп бірл.
	
	

	3.3.7.
	жеке құрам бойынша
	Сақт. бірл.
	
	

	3.4.
	Каталогтау:
	
	
	

	3.4.1.
	басқарушылық құжаттаманы және жеке шығу тегі құжаттарын
	Сақт. бірл.
	100
	122

	3.4.2.
	ғылыми-техникалық құжаттаманы
	Сақт. бірл.
	
	

	3.4.3.
	киноқұжаттарды
	Есеп бірл.
	
	

	3.4.4.
	бейнеқұжаттарды
	есеп. бірл.
	
	

	3.4.5.
	фотоқұжаттарды
	Сақт. бірл.
	
	

	3.4.6.
	фоноқұжаттарды
	Есеп бірлігі
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	

	3.4.7.
	Каталогтарға тақырыптық карточкаларды құю:
	
	
	

	3.4.7.1
	басқарушылық құжаттама және жеке шығу тегі құжаттарына
	карт.
	200
	400

	3.4.7.2
	ғылыми-техникалық құжаттамаға
	карт
	
	

	3.4.7.3
	киноқұжаттарға
	карт.
	
	

	3.4.7.4
	бейнеқұжаттарға
	карт.
	
	

	3.4.7.5
	фотоқұжаттарға
	карт.
	
	

	3.4.7.6
	фоноқұжаттарға
	карт.
	
	

	3.5.
	Құжаттарға ғылыми-анықтамалық аппарат жасау
	
	
	

	3.5.1.
	Әкімшілік-аумақтық бөлу бойынша анықтамалықты дайындау
	анықтамалық 
	
	

	3.5.2.
	жеке шығу тегі құжаттары бойынша каталогты жасау (анықтамалықты)  
	анықтамалық 
	
	

	3.5.3.
	жеке құрамы бойынша құжаттардың орналасу жері туралы каталогты жасау
	каталог 
	
	

	4.
	Ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
	
	
	

	
	Дайындық:
	
	
	

	4.1.
	Құжаттар көрмелерін
	көрме
	2
	3

	4.2.
	телебағдарламаларды
	бағдарлама
	1
	2

	4.3.
	мақалалар мен құжаттар топтамасын
	мақала, топтама
	4
	4

	4.4.
	Экскурсияларды өткізу
	экскурсия
	
	

	4.5.
	Лекциялар оқылды, сабақтар өткізілді 
	сабақ, лекция
	6
	9

	4.6.
	Ақпараттық құжаттарды
	құжат
	
	

	5.1.
	Кешенді, тақырыптық және бақылау тексерістерін өткзу
	тексеріс
	
	

	5.2.
	Істер номенклатураларын әзірлеу
	номенклатура
	9
	13

	5.3.
	Семинар-кеңестер өткізу
	семинар
	3
	3

	5.4.
	Ведомстволық мұрағат туралы ережені келісу
	ереже
	5
	6

	5.5.
	Сараптамалық комиссия туралы ережелерді келісу
	ереже 
	5
	6


ОСНОВНЫЕ  ПОКАЗАТЕЛИ

  выполнения плана работы Государственного архива г. Кокшетау

 за 9 месяцев 2015 года

	№№ 

п/п
	Показатели
	Единица измерения
	
	

	
	
	
	План
	Факт

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Национального архивного фонда РК
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов
	
	
	

	1.1.1.
	документов на бумажной основе (всего)
	ед.хр./листов
	300
	300

	
	в т.ч. реставрация документов
	ед.хр./листов
	75/300
	75/300

	
	в т.ч. переплет, подшивка
	ед.хр./листов
	225
	225

	1.1.2.
	консервационно-профилактическая обработка:
	
	
	

	1.1.2.1
	кинодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.1.2.2
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.1.2.3.
	фонодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.1.2.4
	страхового фонда
	ед.хр/рулон тыс.кадров
	
	

	1.2.
	Картонирование документов
	ед.хр.
	5500
	5520

	1.3.
	Восстановление затухающих текстов
	листов
	40
	40

	1.4.
	Дезинфекция (дезинсекция)
	ед.хр.
	
	

	1.5.
	Выявление особо ценных документов: 
	
	
	

	1.5.1.
	описание особо ценных документов
	
	
	

	1.5.1.1
	на бумажной основе (просмотр)
	ед.хр.
	200
	206

	1.5.1.2
	кинодокументов
	ед.учета
	
	

	1.5.1.3
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.5.1.4.
	фонодокументов
	ед.учета
	
	

	1.6.
	Создание страхового фонда на:
	
	
	

	1.6.1.
	бумажной основе
	ед.хр. ед.учета
	
	

	1.6.2.
	кинодокументов
	ед.хр. ед.учета
	
	

	1.6.3.
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.6.4.
	фонодокументов
	ед.хр. ед.учета
	
	

	1.7.
	Проверка наличия и состояния документов
	
	
	

	1.7.1.
	на бумажной основе
	ед.хр.
	8000
	8075

	1.7.2.
	Кинодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.7.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	600
	600

	1.7.4.
	Фонодокументов
	ед.хр.
	
	

	1.7.5.
	страхового фонда
	ед.хр/рулон тыс. кадров
	
	

	1.8.
	Выверка комплекта учетных документов
	фонд
	      15
	15

	2.
	Формирование Национального архивного фонда РК, организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий
	
	
	

	2.1.
	Прием документов:
	
	
	

	2.1.1
	от учреждений, организаций и предприятий
	
	
	

	2.1.1.1
	- управленческой документации постоянного хранения
	ед.хр.
	350
	691

	
	- управленческой документации долговременного и временного хранения
	ед.хр.
	
	

	2.1.1.2
	научно-технической документации
	ед.хр.
	
	

	2.1.1.3
	Кинодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.1.1.4
	Видеодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.1.1.5
	фотодокументов
	ед.хр.
	40
	75

	2.1.1.6
	фонодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.1.1.7
	по личному составу
	ед.хр.
	
	346

	2.1.2.
	от граждан
	ед.хр.
	
	7

	1
	2
	3
	4
	5

	2.2.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на гос. хранении
	
	
	

	2.2.1.
	управленческой документации и документов личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	2.2.2.
	научно-технической документации
	ед.хр.
	
	

	2.2.3.
	кинодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.2.4.
	видеодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.2.5.
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.2.6.
	фонодокументов
	ед.хр.
	
	

	2.2.7.
	по личному составу
	ед.хр.
	
	

	2.3.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на ведомственном хранении (утверждение описей на ЭПК) на:
	
	
	

	2.3.1.
	управленческую документацию
	ед.хр.
	
	1558

	2.3.2.
	научно-технической документации
	ед.хр.
	
	

	2.3.3.
	кинодокументов
	ед.учета
	
	

	2.3.4.
	видеодокументов
	ед.учета
	
	

	2.3.5.
	фотодокументы
	ед.хр.
	40
	75

	2.3.6.
	фонодокументы
	ед.учета
	
	

	2.3.7.
	от граждан
	ед.хр./док.
	
	

	2.3.8.
	по личному составу
	ед.хр.
	
	952

	2.3.9.
	Судебная документация
	
	
	81

	3.
	Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов
	
	
	

	3.1.
	Описание документов
	
	
	

	3.1.1.
	управленческой документации и документов личного происхождения
	ед.хр.
	
	1558

	3.1.2.
	научно-технической документации
	ед.хр.
	
	

	3.1.3.
	кинодокументов
	ед.учета
	
	

	3.1.4.
	видеодокументов
	ед.учета
	
	

	3.1.5.
	фотодокументов
	ед.хр.
	40
	75

	3.1.6.
	фонодокументов
	ед.учета
	
	

	3.1.7.
	по личному составу
	ед.хр.
	
	952

	3.1.8.
	Судебная документация
	
	
	81

	3.2.
	Переработка описей:
	
	
	

	3.2.1.
	управленческой документации и документов личного происхождения
	ед.хр.
	250
	213

	3.2.2.
	кинодокументов
	ед.учета
	
	

	3.2.3.
	видеодокументов
	ед.учета
	
	

	3.2.4.
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	3.2.5.
	фонодокументов
	ед.учета
	
	

	3.2.6.
	по личному составу
	ед.хр.
	
	

	3.3.
	Усовершенствование описей (редактирование и создание комплекса научно-справочного аппарата к описи):
	
	
	

	3.3.1.
	управленческой документации и документов личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	3.3.2.
	научно-технической документации
	
	
	

	3.3.3.
	кинодокументов
	ед.учета
	
	

	3.3.4.
	видеодокументов
	ед.учета
	
	

	3.3.5.
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	3.3.6.
	фонодокументов
	ед.учета
	
	

	3.3.7.
	по личному составу
	ед.хр.
	
	

	3.4.
	Каталогизация:
	
	
	

	3.4.1.
	управленческой документации и документов личного происхождения
	ед.хр.
	100
	122

	3.4.2.
	научно-технической документации
	ед.хр.
	
	

	3.4.3.
	кинодокументов
	ед.учета
	
	

	3.4.4.
	видеодокументов
	ед.учета
	
	

	3.4.5.
	фотодокументов
	ед.хр.
	
	

	3.4.6.
	фонодокументов
	ед.учета
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	

	3.4.7.
	вливание тематических карточек в каталоги на:
	
	
	

	3.4.7.1
	управленческую документацию и документы личного происхождения
	карт.
	200
	400

	3.4.7.2
	научно-техническую документацию
	карт
	
	

	3.4.7.3
	кинодокументы
	карт.
	
	

	3.4.7.4
	видеодокументы
	карт.
	
	

	3.4.7.5
	фотодокументы
	карт.
	
	

	3.4.7.6
	фонодокументы
	карт.
	
	

	3.5.
	Создание научно-справочного аппарата к документам
	
	
	

	3.5.1.
	Подготовка справочника по административно-территориальному делению
	справочник
	
	

	3.5.2.
	создание каталога (справочника) по документам личного происхождения 
	справочник 
	
	

	3.5.3.
	создание каталога о местонахождении документов по личному составу 
	каталог 
	
	

	4.
	Научная информация и использование документов
	
	
	

	
	Подготовка:
	
	
	

	4.1.
	выставок документов
	выставка
	2
	3

	4.2.
	телепередач
	передача
	1
	2

	4.3.
	статей и подборок документов
	статья, подборка
	4
	4

	4.4.
	Проведение экскурсий
	экскурсия
	
	

	4.5.
	Прочитано лекций, проведено уроков 
	урок, лекция
	6
	9

	4.6.
	Информационных документов
	документ
	
	

	5.1.
	Проведение комплексных, тематических и контрольных проверок
	проверка
	
	

	5.2.
	Разработка номенклатур дел
	номенклатура
	9
	13

	5.3.
	Проведение семинаров-совещаний
	семинар
	3
	3

	5.4.
	Согласование положений о ведомственном архиве
	положение
	5
	6

	5.5.
	Согласование положений об экспертной комиссии
	положение 
	5
	6


