11.  ҚР Ұлттық мұрағаттық қоры құжаттарының сақталуын және мемлекеттік есебін  қамтамасыз ету 
1 квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Мұрағат қоймысының жарықтығына, температуралық- ылғалдылық  режиміне күнделікті бақылауды жақсарту
	әрдайым
	Кошкина О. Л.
Мұрағат қызметкерлері

	2
	Жарқайың ауданының ТЖ бойынша бөлімнің құжаттарын жасау және комиссияға бекітуге жіберу
	қаңтар - ақпан
	Кошкина О. Л.
Сезоненко А. Г.


	3
	Өшіп қалған мәтіндерді қол жетімді әдіспен қалпына келтіру
	мүмкіншілікке қарай
	Кошкина О. Л.

Жанбурбаева Г. Ж.

	4
	Сақтауға қабылданған құжаттарды топтау
	қаңтар- ақпан
	Кошкина О. Л.
Жанбурбаева Г. Ж.


11 квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Құжаттардың бар болуы мен күйіне тексеріс жүргізуге және № 6, № 7 қорының есептік құжаттарға салыстыру жасау
	тоқсан ішінде
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Өшіп қалған мәтіндерді қол жетімді әдіспен қалпына келтіру
	мүмкіншілікке қарай
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	Мұрағатқа тиесілі аумақты және көгалдандыру  
	сәуір- мамыр
	Мұрағат қызметкерлері

	4
	Сақтауға қабылданған құжаттарды топтау
	маусым
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.


111 квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Құжаттардың бар болуы мен күйіне тексеріс жүргізуге және №8, № 9 қорының есептік құжаттарға салыстыру жасау
	тоқсан ішінде
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Өшіп қалған мәтіндерді қол жетімді әдіспен қалпына келтіру
	мқарай
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	Мұрағатқа тиесілі аумақты және көгалдандыру  
	қазан
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.

	4
	Сақтауға қабылданған құжаттарды топтау
	қазан
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.


1У квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Құжаттардың бар болуы мен күйіне тексеріс жүргізуге және № 10 қорының есептік құжаттарға салыстыру жасау


	қазан
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Сақтауға қабылданған құжаттардытоптау
	қараша- желтоқсан
	Сезоненко А. Г.

Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	Мұрағаттың есіктері мен терезелерін дұрыстауға
	қазан
	Мұрағат қызметкерлері


111. Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағаттық қалыптастыру.
1 квартал

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Аудандық ұйымдарға номеклатуралық істерді құруға және ведомствалық мұрағаттар туралы ережелер мен Эксперттік комиссия туралы практикалы көмек көрсеті 
	өтініштер көлеміне қарай
	Кошкина О. Л.

	2
	Мұрағаттық құжаттарға ғылыми- техникалық мұрағаттау өткізу: Гастелло әкім апаратының ауылдық Кеңесі мен ауыл-дық округі» ММ құжаттарын комиссия бекітуіне жіберу
	ақпан- қаңтар
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.

	3
	Ауылдық округтер мамандарымен іс-жүргізушілермен оқытушылық семинар өткізу
	наурыз
	Кошкина О. Л.




11 квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	«Пригородный әкім апаратының ауылдық Кеңесі мен ауылдық округі» ММ құжаттарын комиссия бекітуіне жіберу
	мамыр, маусым
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.

	2
	«Гастелло әкім апаратының ауылдық Кеңесі мен ауылдық округі» ММ құжаттарын комиссия бекітуіне жіберу 
	мамыр, маусым
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.

	3
	Ауылдық округтер мамандарымен іс-жүргізушілермен оқытушылық семинар өткізу 
	қажеттіліке қарай
	Кошкина О. Л.


111 квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Мұрағаттық құжаттарға ғылыми- техникалық мұрағаттау өткізу:

· Ішкі саясат бөлімі? Кәсіпқерліқ бөлімі
	шілде қыркүйек
 
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.

	2
	Ауылдық округтер мамандарымен іс-жүргізушілермен оқытушылық семинар өткізу 
	қажеттілікке қарай
	Кошкина О. Л.

	3
	Жарқайың ауданының құрметті азаматтарының шығу тегі құжаттарын қабылдау туралы ұйымдастырушылық жұмыстарын жүргізу
	тоқсан ішінде
	Кошкина О. Л.

	4
	Аудан тарихы бойынша фотоқұжаттар коллекциясын толықтыру бойынша іс- шаралар қабылдау
	тамыз
	Кошкина О. Л.

Жанбурбаева Г. Ж.
Ложкина Н. В.


1У квартал
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4


	1
	Мұрағаттық құжаттарға ғылыми- техникалық мұрағаттау өткізу
	қазан
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.


	2
	Ведомстволық мұрағаттар туралы Ереже мен іс- номенклатурасын құру бойынша аудандық ұйымдарға практикалық көмек көрсету
	өтініштердін түсуіне байланысты
	Кошкина О. Л.

	3
	ҚР НАФ құжаттарына орталықтандырылған мемлекеттік есеп жүргізу

 
	тоқсан ішінде
	Барлық қызметшілер


1У. Ұйымдастырушылық- ізденушілік жүйені құру,  ғылыми ақпарат және құжаттарды пайдалану
1 квартал

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Әлеуметтік- құқықтық тұрғыдағы халық өтініштерін атқару
	тұрақты
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Ұйымдардың тематикалық сұраныстарын атқару
	тұрақты
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	Мекемелерде тематикалық тексерістер өткізу, жеке құжаттарға көп көңіл бөлу
	мүмкіншілік
ке қарай
	Мұрағат жұмыскерлері

	4
	Ауылдық округтер әкімдерімен, мекемелер мен ұйымдар жетекшілерімен семинар-кеңес өткізу
	қаңтар
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	5
	ҰОС Жеңісінің 70 жылдығына орай «Ожили в памяти мгновения войны…» атты стендін жасау
	қаңтар
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	6
	Аудан тұрғындарына «Мұрағаттық анықтамаларды беру» мем. қызметі ХҚКО мен ЭҮП арқылы берілетіні туралы ақпарат беру
	тоқсан ішінде
	Сезоненко А. Г.


11 квартал

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Әлеуметтік- құқықтық тұрғыдағы халық өтініштерін атқару 
	әрқашан
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Ұйымдардың тематикалық сұраныстарын атқару 
	әрқашан 
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	Мекемелерде тематикалық тексерістер өткізу, жеке құжаттарға көп көңіл бөлу
	мүмкіншілік

ке қарай
	Мұрағат қызметкерлері

	4
	Мемлекеттік мекемелер мамандарымен кездесу өткізу
	сәуір

	Мұрағат қызметкерлері

	5
	ҰОС Жеңісінің 70 жылдығына орай «Дорогами Великой Победы!»атты мақаласын дайындау 
	сәуір
	Кошкина О. Л.

	6
	Аудандық бөлімдер мен ұйымдар үшін семинар- практикум өткізу
	маусым
	Кошкина О. Л.

Сезоненко А.Г.

	7
	Аудан тұрғындарына «Мұрағаттық анықтамаларды беру» мем. қызметі ХҚКО мен ЭҮП арқылы берілетіні туралы ақпарат беру 
	тоқсан ішінде
	Жанбурбаева Г.Ж.


111 квартал

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Әлеуметтік- құқықтық тұрғыдағы халық өтініштерін атқару 
	әрқашан
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Ұйымдардың тематикалық сұраныстарын атқару 
	әрқашан
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	«Централизованный государственный учет документов Национального архивного фонда РК» атты мақала дайындау
	тамыз
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	4
	Мекемелерде тематикалық тексерістер өткізу, жеке құжаттарға көп көңіл бөлу 
	Мүмкіншілік
ке қарай
	Мұрағат қызметкерлері

	5
	«Мұрағат қоры» Изучить возможности установки компьютерной программы «Архивный фонд»
	
	Кошкина О. Л.

	6
	Потенциалдық көздерді топтау жұмысын жүргізу
	қыркүйек
	Мұрағат қызметкерлері

	7
	Аудан тұрғындарына «Мұрағаттық анықтамаларды беру» мем. қызметі ХҚКО мен ЭҮП арқылы берілетіні туралы ақпарат беру
	тоқсан ішінде
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.


1У квартал

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Әлеуметтік- құқықтық тұрғыдағы халық өтініштерін атқару
	әрқашан
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	2
	Ұйымдардың тематикалық сұраныстарын атқару
	әрқашан
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	3
	ҚР НАФ құжаттарына орталықтандырылған мемлекеттік есеп жүргізу
	әрқашан
	Сезоненко А. Г.
Жанбурбаева Г. Ж.

	4
	Потенциалдық көздерді топтау жұмысын жүргізу 
	қараша
	Мұрағат қызметкерлері

	5
	Мекемелерде тематикалық тексерістер өткізу, жеке құжаттарға көп көңіл бөлу
	4  тоқсан

	Мұрағат қызметкерлері

	6
	Аудан тұрғындарына «Мұрағаттық анықтамаларды беру» мем. қызметі ХҚКО мен ЭҮП арқылы берілетіні туралы ақпарат беру
	тоқсан ішінде
	Сезоненко А.Г.


У. Ғылыми- техникалық ақпарат. Кадрлардың оқытуын жоғарылату.  Ұжымның әлеуметтік дамыту.

1 квартал 
	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Аппараттық оқыту жүргізу  

(жеке жоспар бойынша)
	Айына 1 рет
	Кошкина О. Л.

	2
	Қауыпсіздік еңбек үшін   қызметкерлердің жауапкершілігін жоғарылату
	әрқашан
	Кошкина О. Л.

	3
	Ұжымның жұмысы анализына кеңестер мен семинар жүргізу
	Айына 1 рет 
	Кошкина О. Л.

	4
	Тоқсандық есеп дайындау, жұмыс уақыты бюджетін құру
	20 наурыз
	Кошкина О. Л.

Ложкина Н.В.

	5
	1 тоқсанға қаражатты пайдалану анализін жасау
	25 наурыз
	Ложкина Н.В.


11 квартал 

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Аппараттық оқыту жүргізу  

(жеке жоспар бойынша)
	Айына 1 рет
	Кошкина О. Л.

	2
	Қауыпсіздік еңбек үшін   қызметкерлердің жауапкершілігін жоғарылату
	әрқашан
	Кошкина О. Л.

	3
	Ұжымның жұмысы анализына кеңестер мен семинар жүргізу
	Айына 1 рет
	Кошкина О. Л.

	4
	Тоқсандық есеп дайындау, жұмыс уақыты бюджетін құру
	 20 маусым
	Кошкина О. Л.

Ложкина Н.В.

	5
	1 тоқсанға қаражатты пайдалану анализін жасау
	 25 маусым
	Ложкина Н.В.


111 квартал 

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Аппараттық оқыту жүргізу  

(жеке жоспар бойынша)
	Айына 1 рет
	Кошкина О. Л.

	2
	Қауыпсіздік еңбек үшін   қызметкерлердің жауапкершілігін жоғарылату
	әрқашан
	Кошкина О. Л.

	3
	Ұжымның жұмысы анализына кеңестер мен семинар жүргізу
	Жетісіне 1 рет
	Кошкина О. Л.

	4
	Тоқсандық есеп дайындау, жұмыс уақыты бюджетін құру
	20 қыркүйек
	Кошкина О. Л.

Ложкина Н.В.

	5
	9 тоқсанға қаражатты пайдалану анализін жасау
	25 қыркүйек
	Ложкина Н.В.


1У квартал 

	№ рн
	Іс- шаралар атауы
	Мерзімі 
	Жауаптылар

	1
	2
	3
	4

	1
	Аппараттық оқыту жүргізу  

(жеке жоспар бойынша)
	Айына 1 рет
	Кошкина О. Л.

	2
	Қауыпсіздік еңбек үшін   қызметкерлердің жауапкершілігін жоғарылату
	әрқашан
	Кошкина О. Л.

	3
	Ұжымның жұмысы анализына кеңестер мен семинар жүргізу
	Айына 1 рет
	Кошкина О. Л.

	4
	2017 жылға мемлекеттік мұрағат жоспарын дайындау
	20 қараша
	Кошкина О. Л.
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