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1 Қолдану орны 

 

1.1 Осы ұйым стандарты құжаттамаға, іс жүргізуді және архив ісін 

басқаруға қойылатын талаптарды белгілейді. 

1.2 Осы ұйым стандартының ережесін «Торайғыров университеті» 

коммерциялық емес акционерлік қоғамының (бұдан әрі – «Торайгыров 

университет» КеАҚ) барлық құрылымдық бөлімшелері пайдалануы міндетті.  

1.3 Осы ұйым стандарты сапа менеджменті жүйесінің жұмыс істеуін 

қамтамасыз ететін құжаттаманың құрамына кіреді. 

        1.4 Сапа менеджменті жүйесі құжатының бақыланатын нұсқасы оның 

«Торайғыров университеті» КеАҚ білім беру порталында орналастырылған 

ағымдағы электрондық нұсқасы болып табылады. 
 

2 Нормативтік сілтеме 
 

Осы құжатталған рәсімде келесідей нормативтік құжаттардың сілтемелері 

пайдаланылады: 

МС ИСО 9000:2015 «Сапа менеджменті жүйесі. Негізгі ережелері және 

сөздік». 

МС ИСО 9001:2015 «Сапа менеджменті жүйесі. Талаптары». 

ДП СМК 7.5-01/04 «Құжатталған ақпаратты басқару». 

ҰС СМЖ 4.01.7-26 «Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасын жасауға, 

мазмұндауға және ресімдеуге қойылатын жалпы талаптар».  

ҰС СМЖ 7.02.5-23 «Ұйымдастырушылық-өкімдік құжаттаманы ресімдеу 

ережелері және ішкі ақпарат беру». 

ҚР СТ 1037-2001 «Іс жүргізу және архив ісі. Терминдер және анықтамалар». 

МЕМСТ 9327-60 «Қағаз және қағаз бұйымдары. Тұтыну форматтары». 
 

3 Терминдер және анықтамалар 

 

Осы құжатталған рәсімде ХС ИСО 9000, ҰС СМЖ 4.01.7 сәйкес терминдер 

мен анықтамалар пайдаланылады.  
 

4 Белгілер және қысқартулар 

 

Осы стандартта келесідей белгілер мен қысқартулар пайдаланылады: 

АМ Басқарма мүшесі – проректоры – академиялық мәселелер бойынша 

Басқарма мүшесі – проректор. 

ӘЖО – Әкімшілік жұмыс орталығы. 

ҒжЖБМ – Ғылым және жоғары білім Министрлігі. 

ЖСжӘҚ Басқарма мүшесі – проректоры – жастар саясаты және әкімшілік 

қызмет жөніндегі Басқарма мүшесі – проректор.  

ЖТ– жұмыс тобы. 

ЖТЖ – жұмыс тобының жетекшісі. 

КеАҚ – Коммерциялық емес акционерлік қоғам. 
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ҚББ – құрылымдық бөлімшенің басшысы. 

ҚР – құжатталған рәсім. 

ОСТК – облыстық сараптау-тексеру комиссиясы.  

СДХЫжЦ Басқарма мүшесі – проректоры – Стратегиялық даму, 

халықаралық ынтымақтастық және цифрландыру жөніндегі Басқарма мүшесі-

проректор. 

СЖжСМО – стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті орталығы. 

СМЖ– сапа менеджменті жүйесі. 

СТК – сараптау-тексеру комиссиясы. 

ҰС – ұйым стандарты. 

Ф – форма. 
 

5 Жауапкершілік және өкілеттік 
 

Осы құжатты әзірлеу, к елісу, бекіту, қолдану, сақтау, жаңарту және басқару 

процестеріне қатысушылардың міндеттері мен өкілеттіктері 1-кестеге сәйкес 

белгіленеді. 

 
1-кесте – Жауапкершілік матрицасы 

Қызмет түрі 

Жауапты орындаушы 

СДХЫжЦ 

Басқарма 

мүшесі – 

проректор 

ЖСжӘҚ 

Басқарма 

мүшесі – 

проректор 

ҚББ ӘЖО СЖжСМО 

Осы құжатты әзірлеуді, ресімдеуді, 

келісуді және бекітуді ұйымдастыру 

  
Х Х  

Осы құжатты әзірлеу және оның 

нормативтік құжаттардың 

талаптарына сәйкестігін қамтамасыз 

ету 

 

 

 

 
Х Х  

Осы құжатты бекіту Х     

Осы құжаттың талаптарын 

қолдануды ұйымдастыру 

 Х  Х  

Осы құжаттың талаптарын 

қолдануды әдістемелік қамтамасыз 

ету 

   

Х  

ҰС СМЖ 7.5-01/04 «Құжатталған 

ақпаратты басқару» сәйкес осы 

құжатты басқару 

   

 Х 

Осы құжаттың түпнұсқасын сақтау, 

оның электрондық нұсқасының 

порталда өзектілігін қамтамасыз ету 

және пайдаланушыларға 

қолжетімділікті қамтамасыз ету 

   

 Х 

Осы құжатты қайта қарауды, 

толықтыруды және өзгертуді 

ұйымдастыру 

  

 Х Х 
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6 Жалпы ереже 

 

6.1 Осы ұйым стандарты [1–9] сәйкес әзірленді және белгілейді: 

- «Торайғыров университеті» КеАҚ және құрылымдық бөлімшелерінде іс 

жүргізуді бірізділікке келтіруді; 

- қолданыстағы заңнамаға сәйкес өкімдік құжаттардың және жоғары тұрған 

органдары бұйрықтарының дұрыс және уақтылы орындалуын; 

- құжаттардың есепке алынуын, тіркелуін, орындалуын, өңделуін және 

дайындалуын ұйымдастыруды; 

- құжаттардың көбею тәртібін, олардың жүйеленуді, архивқа тапсыру үшін 

дайындалуды, сақтауды және пайдалануды. 

6.2 «Торайғыров университеті» КеАҚ іс жүргізу мен архив ісін басқаруды 

және бақылауды ЖСжӘҚ Басқарма мүшесі жүзеге асырады. 

6.3 Университеттің құрылымдық бөлімшелеріндегі ісқағаздарын жүргізу 

мен архив ісін тікелей басқару осы жұмысқа жауапты тағайындалған 

қызметкерлерге жүктеледі, олар уақтылы құжаттардың есебін және қозғалысын 

қамтамасыз етуге, олардың орындалу жағдайы туралы құрылымдық бөлім 

басшылығына хабарлауға міндетті. 

6.4 ҚББ осы ҰС талаптарының орындалуына және олардың ресми 

құжаттарының сақталуына дербес жауап береді. Егер құрылымдық бөлімшеде 

штат бойынша қызметкер көзделмесе, онда «Торайғыров университеті» КеАҚ 

Басқарма Төрағасы-Ректорының бұйрығымен ісқағаздарын жүргізуге жауапты 

тұлға тағайындалады. 

6.5 Іс жүргізуге жауапты қызметкер уақытша болмаған жағдайда (ауруға 

байланысты демалыс, іссапар және т.б.) оның қолында бар құжаттар ҚББ 

нұсқауымен олардың уақтылы орындалуын қамтамасыз етуге шаралар 

қабылдауға міндетті басқа қызметкерге беріледі. 

6.6 Іс жүргізуге жауапты қызметкер жұмыстан шығуы немесе басқа жұмыс 

орнына (басқа құрылымдық бөлімшеге) ауысуы кезінде ісқағаздары мен 

құжаттар белгіленген тәртіпте тағайындалған қызметкерге беріледі. Құжаттарды 

қабылдау-тапсыру белгіленген нысанда акт жасау арқылы жүзеге асырылады              

(В қосымшасы). 

6.7 Жоғары органдармен хат алмасуды университет ректоры жүзеге 

асырады. 

6.8 Белгілі бір құрылымдық бөлімшенің жұмысына қатысты бөгде 

ұйымдарымен хат алмасуды ҚББ жүзеге асырады. 

6.9 Ресми құжаттардың мазмұны құпия болып табылады. Осы құжаттардың 

орындалуымен тікелей байланысты адамдар ғана жоғарыда аталған құжаттармен 

таныса алады. Басқа тұлғалармен танысуға, сондай-ақ аталған құжаттарды баспа 

түрінде жариялауға «Торайғыров университеті» КеАҚ Басқарма Төрағасы-

Ректорының рұқсатымен ғана жол беріледі. 

6.10 Университеттің ведомстволық архиві қағаз нұсқадағы құжаттарды 

жинау, уақытша сақтау және пайдалану үшін құрылды. 
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6.11 Университеттің ведомстволық архиві өз қызметін міндеттерді, 

функцияларды, толықтыру көздерін және қабылданған құжаттардың құрамын 

анықтайтын ережелерге сәйкес жүзеге асырады. 

6.12 «Торайғыров университеті» КеАҚ архив туралы ережесі Павлодар 

облысының мемлекеттік архивінің келісімі арқылы университет Басқарма 

Төрағасы-Ректорының бұйрығымен бекітіледі. 

6.13 Университеттің ведомстволық архиві жұмысының ережелерін енгізу 

бойынша әдістемелік және тәжірибелік көмек және олардың орындалуын 

бақылауды Павлодар облысының мемлекеттік архивінің қызметкерлері жүзеге 

асырады. 

 

7 Іс жүргізуді және архив ісін басқаруға қойылатын жалпы талаптар 

 

7.1 Мөр мен мөртабанды қолдану, сақтау және есепке алу тәртібі  

7.1.1 Елтаңбалы мөр «Торайғыров университеті» КеАҚ Басқарма Төрағасы-

Ректорының қолы қойылған құжаттарға қойылады.  

7.1.2 Мөрлер мен мөртабандардың барлық түрлері міндетті түрде есепке 

алынады. 

7.1.3 Мөрлер мен мөртабандар сейфтерде немесе металл шкафтарда 

сақталуы тиіс. Құрылымдық бөлімшелерде мөрлер мен мөртабандардың 

сақталуы мен қолданылуына жауапкершілік осыған жауапты тұлғаларға 

жүктеледі. 

7.1.4 Мөрдің баспа-таңбасы құжатқа қол қоятын лауазымды тұлғаның аты-

жөнінің және жеке қолының басталуының бір бөлігін жабатындай етіп қойылуы 

керек. 

7.1.5 Мөрлер мен мөртабандар акт бойынша жойылады. 

7.1.6 Мөрлер, мөртабандар 2-кестеде көрсетілген ережелерге сәйкес 

сақталады және пайдаланылады. 
 

  2-кесте 
Атауы Сақтау орны Қолдану орны 

Елтаңбалы мөр Бас есепшіде 

(ЭжәнеҚД директоры) 

Қол қойылған немесе «Торайғыров 

университеті» КеАҚ басшылығымен 

бекітілген құжаттарда 

 

Университеттің атауы 

бар мөрлер (елтаңбалы 

емес)  

 

Құрылымдық 

бөлімшелердің 

жауапты 

тұлғаларында  

Аталған құрылымдық бөлімшелері 

басшылығының қолы қойылған немесе 

бекіткен құжаттарда, сондай-ақ жұмыс 

даналарында, осы құжаттардың 

көшірмелері мен үзінді көшірмелерінде  

 

        7.2 Электрондық құжат айналымы жүйелерінде және сыртқы 

ақпараттық жүйелерде жұмыс істеу ерекшеліктері 

        «Торайғыров университеті» КеАҚ Басқарма Төрағасы-Ректорының                      

2026 жылғы 28 қаңтардағы № 15-09/50 бұйрығымен «Электрондық құжат 
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айналымы жүйесіндегі құжаттарды бекіту, қол қою және ресімдеу қағидалары» 

(бұдан әрі – ЭҚАЖ) бекітілді. 

        ЭҚАЖ университеттің ресми ақпараттық кеңістігінің бір бөлігі болып 

табылады және университеттің барлық құрылымдық бөлімшелерінің 

пайдалануы үшін міндетті болып табылады. 

        ЭҚАЖ университеттің құжаттары мен бизнес-процестерін басқаруға 

арналған және бірыңғай электрондық құжат айналымын ұйымдастырудың 

барлық мүмкіндіктерін қамтиды. Жүйе әкімшілері мен пайдаланушылар 

құжаттар мен есептердің жаңа түрлерін дербес жасай алады. 

        ЭҚАЖ Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің                        

2023 жылғы 25 тамыздағы «Мемлекеттік және үкіметтік емес ұйымдарда 

құжаттамалық қамтамасыз ету, құжаттаманы басқару, электрондық құжат 

айналымы жүйелерін пайдалану қағидаларын бекіту туралы» № 236 бұйрығын 

басшылыққа алады. 

        Электрондық құжаттарды университет сыртқы ақпараттық жүйелерден 

алады: Documentolog, ЖББП (Жоғары білімнің бірыңғай платформасы) және                  

e-Otinish. Электрондық құжаттар ЭҚАЖ жүйесі арқылы жауапты тұлғаларға 

беріледі. 

 

7.3 Кіріс құжаттардың орындалу мен өту тәртібі  

7.3.1 «Торайғыров университеті» КеАҚ келетін бүкіл корреспонденцияны 

Әкімшілік жұмыс орталығы қызметкерлері қабылдайды және тіркейді. 

7.3.2. Кіріс корреспонденциясы Электрондық құжат айналымы жүйесінде 

(ЭҚАЖ) тіркеуден өтеді. 

ЭҚАЖ ЖОО-ның іс жүргізуін оңтайландыруға және көпкөлемді 

құжаттармен жұмысты автоматтандыруға мүмкіндік береді.   

ЭҚАЖ жүйесі – құжат айналымы мен іс жүргізуді басқаруға арналған 

құралдардың толық жиынтығын қамтитын сенімді және үздіксіз шешім, келесі 

міндеттерді тиімді шешеді: 

- кіріс корреспонденцияны тіркеу; 

- құжаттарды электронды нұсқаға тез көшіру (сканирлеу);  

- сенімді сақтау және тез іздеп табу; 

- тапсырмалардың орындалуын бақылау;  

- бірлескен жұмыс және құжаттардың жобаларын дайындау; 

- басқа құрылымдық бөлімшелермен электронды қарым-қатынас жасау; 

- заң тұрғысынан елеулі құжат айналымы;  

- заңнамалық, нормативтік-әдістемелік талаптарға сәйкес келтіру;  

- мемлекеттік көрсетілетін қызметтерді және азаматтардың өтініштерін 

автоматтандыру. 

7.3.3. Кіріс корреспонденцияны тіркеу журналында (А қосымшасы): 

- қызметтік хаттар тіркеледі;  

- қызметкерлердің өтініштері тіркеледі;  

- оқушылардың өтініштері тіркеледі;  

- заңды және жеке тұлғалардың өтініштері тіркеледі; 
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- ішкі құжаттар тіркеледі; 

- азаматтарды қабылдау есебі тіркеледі 

7.3.4 Осы ҰС СМЖ 7.5-т. сәйкес құжаттар тіркелетін және тіркелмейтін 

болып жіктеледі.  

- үрдістердің нәтижелілігін қамтамасыз ету; 

- тұтынушылардың сұрауларын үнемі қарастыру және өзгерістерді көрсету. 

7.3.5 Университет қызметкерлері жеке қабылдау кезінде немесе басқа 

мекемелерге бару кезінде алған корреспонденция тиісті тіркеу және есепке алу 

үшін келесі күннен кешіктірілмей тапсырылуы керек. 

7.3.6 Құжаттамалық қамтамасыз ету және архив секторы конверттегі барлық 

корреспонденцияны ашады. Конвертті (қаптаманы) ашқан кезде адресаттың 

дұрыстығы және қоса берілген құжаттардың болуы тексеріледі. 

7.3.7 Келген корреспонденцияның конверттері сақталады және құжаттарға 

қоса беріледі, егер жіберушінің мекенжайы конвертте ғана көрсетілген болса, 

егер пошта мөртабанына сәйкес құжат күні және оны жіберу күні арасында 

уақыт бойынша үлкен айырмашылықтар болса; егер конверт 

корреспонденцияны төлеу шығыстарын растайтын құжат ретінде талап етілсе. 

7.3.8 Барлық кіріс құжаттарының бірінші парағының мәтінсіз өрісіне реттік 

тіркеу нөмірі мен алынған құжаттың қабылданған күнін көрсетумен мөртабан 

қойылады. 

7.3.9 «Торайғыров университеті» КеАҚ-ның Әкімшілік жұмыс орталығында 

тіркеу әрдайым бірреттік болуы керек. Сонымен қатар, әрбір тіркелетін, кіріс 

құжатына тіркеу индексі қойылады, ол басқа жерде қайталанбауы тиіс.  

Университеттің құжаттамалық Әкімшілік жұмыс орталығында келген 

құжаттар алдын ала қаралады. Алдымен келген құжатты қарауы немесе 

орындауы тиіс лауазымдық тұлға немесе құрылымдық бөлімше белгіленеді.  

7.3.10 Лауазымдық тұлғаларға жолданған құжаттар, негізінен, оларға 

тікелей жіберілуі керек. 

7.3.11 Қалған құжаттар ҚББ немесе тікелей орындаушыларға жіберіледі. 

7.3.12 Шұғыл жағдайда университет басшылығымен немесе оның 

құрылымдық бөлімшелерімен қарастырылатын құжаттарды орындаушыларға ол 

туралы ҚББ хабарлау арқылы тапсыруға болады. 

7.3.13 Құжаттар оларды қабылдаған күні университет басшылығына немесе 

тікелей орындаушыларға тапсырылуы керек. 

7.3.14 Егер алынған құжатта басқа құжаттарға сілтеме болса, соңғысы 

таңдалып, алынған құжатпен және тиісті анықтамамен бірге университет 

басшылығына тапсырылады. 

7.3.15 Әкімшілік жұмыс орталығынан алынған корреспонденция күн сайын 

іс жүргізуге жауапты құрылымдық бөлімшелердің қызметкерлеріне беріледі. 

7.3.16 Құжаттарды орындауға алған «Торайғыров университеті» КеАҚ 

қызметкері шұғыл орындалуы тиіс құжаттарды бөліп, олардың мазмұнымен 

дереу танысады. 

Құжаттарды бір орындаушыдан екінші орындаушыға беру құрылымдық 

бөлімшеде іс жүргізуге жауапты тұлға арқылы ғана жүзеге асырылады. 
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7.3.17 Құжатта қойылған мәселелер шешілгеннен кейін құжаттың бірінші 

парағының төменгі жағында орындаушы құжаттың орындалуы және оны іске 

жіберу туралы белгі қоюы керек. 

Құжаттар ҚББ іске тігу үшін жіберіледі.  

7.3.18 Тікелей орындаушының болмауы (ауру, іссапар, демалыс және т.б.) 

құрылымдық бөлімшені құжаттар мен тапсырмалардың уақтылы және сапалы 

орындалуы бойынша жауапкершіліктен босатпайды. 

 

7.4 Шығыс және ішкі құжаттарды дайындау және өткізу тәртібі 

7.4.1 Шығыс құжаттарды дайындау тәртібіне құжаттың жобасын жасау, 

келісу, қол қою (бекіту), көбейту және жіберу бойынша жұмыстар кіреді. 

7.4.2 Қол қоюға құжатты тапсырғанға дейін орындаушы оның мазмұнын, 

орындалуының дұрыстығын, қажетті қолтаңбалар мен қосымшалардың болуын 

тексеруі керек. Құжат оның негізінде дайындалған материалдармен бірге қол 

қоюға ұсынылады. 

7.4.3 Басқарма Төрағасы-Ректорының қолы қойылған құжаттар 

«Торайғыров университеті» КеАҚ Әкімшілік жұмыс орталығында тіркеледі.  

7.4.4 Басқа ұйымдарға жіберуге арналған құжаттарды Әкімшілік жұмыс 

орталығына іс жүргізуге жауапты тұлғалар ғана әкелуі қажет. 

7.4.5 Іс жүргізуге жауапты тұлғалар корреспонденцияны жіберуге дейін 

олардың ресімделу мен жазылған мекенжайының дұрыстығын міндетті түрде 

тексеруі тиіс. Корреспонденцияны және басқа пошталық жөнелтілімдерді 

конверттеу құрылымдық бөлімшелермен жүзеге асырылады.  

        7.4.6 «Торайғыров университеті» КеАҚ барлық корреспонденциясы тек 

Әкімшілік жұмыс орталығынан жөнелтілуі тиіс. Бір мекенжайға жіберілетін 

құжаттар бір конвертке салынады. 
 

7.5 Құжаттарды тіркеу 

7.5.1 «Торайғыров университеті» КеАҚ құжаттар жекеленген жүйемен 

тіркеледі: 

- Әкімшілік жұмыс орталығында «Торайғыров университеті» КеАҚ 

мекенжайына келген кіріс корреспонденциясы; нақты адресаты көрсетілмеген  

«Торайғыров университеті» КеАҚ келген құжаттар; кіріс үкіметтік 

корреспонденциясы; «Торайғыров университеті» КеАҚ басшылығы атынан 

шыққан құжаттама; «Торайғыров университеті» КеАҚ қаулылары, бұйрықтары, 

өкімдері тіркеледі. 

7.5.2 Кіріс құжаттар келген күні, ал шығыс құжаттар – қол қойылған күні 

тіркеледі. 

7.5.3 Шығыс және ішкі құжаттар Әкімшілік жұмыс орталығында қол 

қойылған күні тіркеледі.  

7.5.4 Шығыс корреспонденцияны істер номенклатурасы бойынша тіркеледі: 

- жоғары тұрған органдармен университеттің негізгі қызметі мәселелері 

бойынша хат алмасу; 

- ҚР ҒжБМ білім беру мәселелері бойынша хат алмасу; 
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- облыстық, қалалық басқарудың мемлекеттік органдарымен кадрларды 

дайындау мәселелері бойынша хат алмасу; 

- білім беру мекемелерімен білім беру мәселелері бойынша хат алмасу; 

- кәсіпорындармен, мекемелермен, ұйымдармен әкімшілік-шаруашылық 

мәселелер бойынша хат алмасу; 

- азаматтардың өтініштері және оларды қарау мен орындау бойынша 

құжаттар. 

Әрбір құрылымдық бөлімшеге сандық индекс беріледі, олар тіркеу нөміріне 

кіреді. 

7.5.5 Жіберілетін жауап-құжаттың шығыс нөмірі құжаттың кіріс нөмірі 

болып табылады. Одан басқа, қисық бөлшек арқылы іс нөмірі белгіленеді, онда 

жауап көшірмесі сақталады.  

7.5.6 Егер шығыс құжат бастамашылық құжат болса, онда оның нөмірі 

құжатты дайындаған құрылымдық бөлімшенің индексінен, корреспондент 

индексінен, корреспонденттер тобы бойынша реттік нөмірден құрылады. 

Мысалы: 4.6.2-12/2063 

- 4.6.2-12– хатты дайындаған құрылымдық бөлімшенің индексі; 

- 2063 – корреспонденттер тобы бойынша реттік нөмір. 

7.5.7 Іс жүргізуге жауапты тұлғалар шығыс құжаттардың дұрыс ресімделуін 

(қолдың, күннің, нөмірдің, адресаттың, кіріс құжатқа сілтеменің, орындау және 

іске жіберу туралы белгі келісімінің, орындаушы аты-жөнінің, телефон нөмірінің 

және т.б. бар болуын) тексереді, олардың көшірмелерін куәландырады және 

тиісті жазбалар енгізеді.   

7.5.8 Тіркелмейтін корреспонденцияның тізбесі: 

- баспасөз басылымдары (газеттер, журналдар, брошюралар, кітаптар); 

- жарнамалық хабарландырулар, плакаттар, аңдатпалар; 

- мәлімет үшін жіберілген құжаттар; 

- төлем шотының көшірмелері; 

- бухгалтерлік есептің бастапқы құжаттамасы; 

- құттықтау хаттары, телеграммалар, ашық хаттар; 

- материалдық есеп, статистикалық және басқа есептеме құжаттары; 

- шақыру билеттері, жиналыстар, отырыстар туралы хабарламалар; 

- құрылымдық бөлімшелерге келген жауаптар; 

- мәлімет үшін келген хаттар; 

- іссапарлар мен демалыстарға рұқсат беру туралы телеграммалар және 

хаттар; 

- кестелер, жүктелімдер, өтінімдер, рұқсат қағаздар. 

 

7.6 Құрылымдық бөлімшенің іс жүргізуге жауапты тұлғаның 

міндеттері 

7.6.1 Жұмыс орнында тек өзекті құжаттарды кепілдендірілген пайдалануды 

қамтамасыз ету мақсатында құрылымдық бөлімшеде іс жүргізуді басқару 

қызметін ұйымдастырады және жүзеге асырады: 
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- құрылымдық бөлімшедегі барлық қолданыстағы құжаттардың тізбесін 

жасайды және есебін жүргізеді; 

- белгіленген мерзімде құжаттар мен тізбені өзектендіреді және күшін 

жояды; 

- өзінің құрылымдық бөлімшенің қызметкерлерін тиісті құжаттармен 

қамтамасыз етеді; 

- құжаттардың сақталу орнын теңдестіреді және құжаттың оның сақталу 

орнына сәйкестігін қамтамасыз етеді; 

- іс номенклатурасын жүргізеді және істің дұрыс ресімделуін қамтамасыз 

етеді; 

- құрылымдық бөлімшенің кіріс және шығыс корреспонденциясын 

қабылдайды, жібереді және тіркейді; 

- құрылымдық бөлімше қызметкерлерінің құжаттардың әр түрін әзірлеуге, 

келісуге, тексеруге, бекітуге, көбейтуге, жаңартуға, мұрағаттауға және жоюға 

қойылатын бірыңғай талаптарды реттейтін құжаттардың барлық талаптарын 

орындауын қамтамасыз етеді. 

7.6.2 Құрылымдық бөлімшенің қызметкерлеріне іс жүргізуді басқару 

бойынша талаптарды түсіндіреді. 

7.6.3 Өзінің құрылымдық бөлімшесінің басшысы үшін іс жүргізуді басқару 

бойынша жұмыстарды жүргізумен байланысты ұйымдастырушылық-

техникалық іс-шараларды өткізу бойынша ұсыныстар әзірлейді. 

7.6.4 Іс жүргізуді басқару саласында өзінің біліктілігін арттырады. 

7.6.5 Құжаттарды жетілдіру мақсатында құрылымдық бөлімшенің басқа 

қызметкерлерінің ұсыныстарын ескере отырып, құжаттарды әзірлеу және 

өзгерту туралы ұсыныстар енгізеді. 

7.6.6 Құжаттамаға және оның құрылымдық бөлімшесіне қатысты 

анықталған кемшіліктерді жоюға байланысты шараларды іске асыру бойынша 

барлық ақпаратты жинайды, жүйелейді және талдайды. 

7.6.7 ҚББ құрылымдық бөлімшенің құжаттамасы және оны басқару 

бойынша ақпаратты ұсынады. 

7.8.8 Құрылымдық бөлімшенің барлық қызметкерлеріне құжаттама 

бойынша ақпаратты жеткізеді. 

7.6.9 Университеттің имиджін қалыптастыруға ықпал ететін ақпараттық 

материалдарды дайындауға қатысады. 

 

7.7 Құрылымдық бөлімшенің іс жүргізуге жауапты тұлғаның құқығы  

Іс жүргізуге жауапты тұлға құқығы: 

7.7.1 Оның құзыретіне жататын және осы ҰС 7.6-т. көрсетілген міндеттерді 

рындаумен байланысты барлық жұмыс түрлерін жүргізуге. 

7.7.2 Жоғары басшылықтың, ҚББ оның іс жүргізуді басқарудағы қызметіне 

қатысты шешімдерімен танысуға. 

7.7.3 ҚББ оның іс жүргізуді басқару саласындағы қызметімен байланысты 

барлық мәселелер бойынша жүгінуге. 
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7.7.4 ҚББ қарауына оған жүктелген міндеттермен байланысты жұмыстарды 

жетілдіру бойынша ұсыныстар енгізуге. 

7.7.5 ҚББ қарауына құрылымдық бөлімшенің қызметкерлерімен іс жүргізуді 

басқаруға байланысты талаптарды дұрыс орындамағаны үшін шара қабылдау 

бойынша ұсыныстар енгізуге. 

7.7.6 Құрылымдық бөлімшенің қызметкерлерінен және өзінің және басқа 

құрылымдық бөлімше басшыларының келісімімен оған жүктелген міндеттеріне 

байланысты тиісті материалдар мен құжаттарды талап етуге. 

7.7.7 ҚББ келісімімен іс жүргізуді басқару саласында біліктілікті және 

кәсіптік білімді арттыруға бағытталған семинарларға, дәрістер мен басқа да оқу-

әдістемелік іс-шараларға қатысуға. 

7.7.8 «Торайғыров университеті» КеАҚ іс жүргізуді жетілдіру мәселелері 

бойынша жұмыс топтарының отырыстарына қатысуға. 

 

7.8 Құрылымдық бөлімшенің іс жүргізуге жауапты тұлғаның 

жауапкершілігі  

Іс жүргізуге жауапты тұлға төмендегіге жеке жауап береді: 

1) оған жүктелген міндеттерді орындамағаны және дұрыс орындамағаны 

үшін; 

2) ҚББ оған жүктелген міндеттерді орындаумен байланысты мәселелер 

бойынша ақпаратты шұғыл қамтамасыз етпегені үшін; 

3) оның құзыретіне жататын және оған жүктелген міндеттерді орындаумен 

байланысты мәселелер бойынша енгізген қорытындылары мен ұсыныстарының 

әділетсіздігі мен дәлелсіздігі үшін; 

4) «Торайғыров университеті» КеАҚ ақпараттың құпиялылығын сақтауға. 
 

7.9 Құрылымдық бөлімшенің іс жүргізуге жауапты тұлғаның сапа 

саласындағы жауапкершілігі  

Іс жүргізуге жауапты тұлға төмендегіге жеке жауап береді: 

1) әр жұмыс орнында тек өзекті құжаттарды кепілдендірілген пайдалануды 

қамтамасыз ету мақсатында құрылымдық бөлімшеде іс жүргізуді басқару 

бойынша қызметті сапа саясатына сәйкес ұйымдастырмағаны және 

орындамағаны үшін. 

2) құрылымдық бөлімшеде іс жүргізуді дұрыс жүргізбегені үшін. 

3) бұйрықтарды, өкімдерді уақтылы орындамағаны және орындамағаны. 
 

8 Архив ісін басқаруға қойылатын жалпы талаптар 
 

8.1 Құжаттарды қабылдау және өңдеу 

8.1.1 Университеттің құрылымдық бөлімшелерінен құжаттарды қабылдау 

ведомстволық архивтер жұмыстарының негізгі ережелерімен белгіленген 

тәртіпте жүзеге асырылады [5]. 

8.1.2 Тұрақты, уақытша (10 жылдан астам) сақталатын құжаттар және басқа 

ұйымның – ведомстволық архивтің толымдау көзінің жеке құрамы бойынша 
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құжаттар іс тізімдемесі бойынша, уақытша сақталатын (10 жылға дейін қоса 

алғанда) құжаттар – тиісті кезеңге іс номенклатурасы бойынша қабылданады. 

8.1.3 Құжаттарға ғылыми-техникалық өңдеуді жүргізу ведомстволық 

архивтің жұмыс жоспарына сәйкес жыл сайын жүзеге асады. Оның барысында 

құжаттар құндылығына сараптама жүргізіледі, тұрақты, уақытша сақталатын             

(10 жылдан астам) істердің, жеке құрам бойынша істердің (бұдан әрі – іс 

тізімдемесі) жиынтық тізімдемесінің жекелеген тараулары, сақтауға жатпайтын 

құжаттарды  жоюға бөлу туралы актілер жасалады және ресімделеді.  

8.1.4 «Торайғыров университеті» КеАҚ қайта құрылуы кезінде жоспардан 

тыс құжаттардың өңделуі жүргізіледі. 

8.1.5 Құжаттардың ғылыми-техникалық өңделуі Қазақстан 

Республикасының заңнамасына сәйкес университеттің күші мен қаражаты 

есебінен жүргізіледі. 

 

8.2 Құжаттарды өңдеуді ұйымдастыру  

8.2.1 Құжаттарды өңдеуді ұйымдастыру және олардың нәтижелерін қарау 

үшін «Торайғыров университеті» КеАҚ-да СК құрылады. СК міндеттері, 

функциялары мен жұмыс тәртібі ережемен айқындалады және «Торайғыров 

университеті» КеАҚ Басқарма Төрағасы-Ректорының бұйрығымен бекітіледі. 

8.2.2  Өңдеу үрдісінде олардың сақталу мерзімін көрсетумен үлгілік, 

салалық (ведомстволық) құжаттар тізбесі, үлгілік (типтік) іс номенклатурасы 

және университеттің тиісті кезеңге іс номенклатурасы пайдаланылады. 

 

8.3 Құжаттардың құндылығын сараптау  

8.3.1 Құжаттардың құндылығын сараптау Қазақстан Республикасының 

Ұлттық архив қорының құрамына енетін құжаттарды іріктеу, оларды 

мемлекеттік архивке тұрақты сақтауға беруге дайындау және Ұлттық архив қоры 

құрамына жатпайтын құжаттардың сақталу мерзімін анықтау мақсатында 

жүргізіледі. 

8.3.2 Құжаттардың құндылығын сараптауды ұйымдастыру және өткізу үшін 

университетте тұрақты жұмыс істейтін СК құрылады. 

8.3.3 Құжаттардың құндылығын сараптау университеттің құрылымдық 

бөлімшелерінде тиісті мамандарды қатыстыру арқылы жыл сайын жүзеге 

асырылады. Соңғы шешімді СК шығарады. 

8.3.4 Тұрақты сақтауға арналған құжаттарды іріктеу оларды сақтау 

мерзімдері көрсетілген құжаттар тізбелері және университеттің іс  

номенклатурасы негізінде істі парақтап қарау арқылы жүзеге асырылады. 

Тұрақты сақтау ісінде құжаттардың қайталанған көшірмелері, жобалар, 

құжаттардың тіркелмеген көшірмелері және уақытша сақтау мерзімдеріне 

байланысты емес құжаттар қолданыстан шығарылады. 

8.3.5 Архивке тапсыру үшін тұрақты және уақытша (10 жылдан астам) 

сақтау құжаттарын іріктеумен бір мезгілде құрылымдық бөлімшелерде сақтау 

мерзімі өтіп кеткен уақытша (10 жылға дейін) сақтау істерін және құжаттарды 
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іріктеу жүргізіледі. Бұл ретте, іс номенклатурасындағы «қажеттілік болғанға 

дейін» белгілері және т.с.с. ғана ескеріледі.  

8.3.6 Құжаттардың құндылығын сараптау нәтижелері бойынша тұрақты, 

уақытша (10 жылдан астам) сақталатын және жеке құрам бойынша істердің 

тізімдемесі, сондай-ақ жоюға арналған істерді бөлу туралы актілер құрылады. 

 

8.4 Істер тізімдемесін және сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға 

бөлу туралы актілерді ресімдеуге қойылатын талаптар  

8.4.1 Істер тізімдемесі және сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу 

туралы актілер жеке әрбір архив қоры бойынша құрылады, оның шегінде өздік 

реттеу нөмірлері беріледі. 

8.4.2 Тізімдеме іс атауларын (істер томдары, бөлімдері) ресімдеу кезінде 

жалпы тәртіпте нөмірленеді. 

8.4.3 Істер тізімдемесі қосылған атаулардың 9999 (тоғыз мың тоқсан тоғыз) 

санына жетумен аяқталады. Кейінгі істер тізімдемесіне кезекті реттеу нөмірі 

беріледі.  

8.4.4 Университеттің қайта құрылуына байланысты құрылған істер 

тізімдемесі қосылған атаулардың жалпы санына қарамастан, аяқталған болып 

табылады.  

8.4.5 Қосымша анықталған істердің атаулары литерлік нөмірмен тиісті 

тізімдемеге енгізіледі. 10 істен асқан жағдайда олардың атаулары бар қосымша 

тізімдеме құрылады. 

8.4.6 Бірқатар жылдардағы құжаттарды қосатын іс тізімдемеге іс жүргізуде 

басталған жылы бойынша енгізіледі, кейінгі жылдар үшін оның атауы, ал 

«Ескерту» бағанында «№ ____  істі қара» белгісі қойылады. 

8.4.7 Тұрақты сақталатын істердің және жеке құрам бойынша істердің 

тізімдемесі университеттегі СК келісімінен кейін «Торайғыров университеті» 

КеАҚ Басқарма Төрағасы-Ректорының және жергілікті атқарушы органның 

облыстық сараптамалық тексеру комиссиясы бұйрығымен бекітіледі. 

8.4.8 Уақытша сақталатын (10 жылдан астам) істер тізімдемесі «Торайғыров 

университеті» КеАҚ СК келісімінен кейін университет Басқарма Төрағасы-

Ректорымен бекітіледі.  

8.4.9 Бірыңғай құжаттар мен істердің атаулары сақтауға жатпайтын 

құжаттарды жоюға бөлу туралы актіге жалпылама атаумен енгізіледі. 

8.4.10 Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы акт 

университеттің СК және жергілікті атқарушы органның келісімінен кейін 

университет Басқарма Төрағасы-Ректорының бұйрығымен бекітіледі.   

 

8.5 Тұрақты сақталатын істердің және жеке құрам бойынша істердің 

тізімдемесі 

8.5.1 Тұрақты сақталатын істердің және жеке құрам бойынша істердің 

тізімдемесі құжаттар тасымалдаушылардың түріне қарамастан, белгіленген 

нысан бойынша құрылады (Е қосымшасы). 
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8.5.2 Тұрақты сақталатын істердің және жеке құрам бойынша істердің 

тізімдемесіне негізгі бет, мазмұны, алғысөз, қысқартылған сөздер тізімі және 

қорытынды жазба жасалады. 

8.5.3 Негізгі бетте ведомстволық архивтің ресми атауы, нөмірі, атауы және 

архив қорындағы атауының өзгерістері; істер тізімдемесінің нөмірі мен атауы, 

істер атауларына қосылған уақыт аралығы, тізімдеме құрылған орны мен жылы 

қойылады. 

8.5.4 Алғысөзде істер атауларына қосылған уақыт аралығын қамтитын 

кезеңіне білім, қайта құрылу (жойылу), міндеттер, функциялар, университет 

құрылымы және тиісті нормативтік-құқықтық актілерге, өкімдік құжаттарға 

және архив құжаттардың іздеу деректеріне көрсетілген сілтемемен олардағы 

өзгерістер; істердің ақпараттық мазмұны, оларды қалыптастыру мен жүйелеудің 

ерекшеліктері; көрсетілген істердің физикалық жағдайы мен сақтау орны  туралы 

мәлімет беріледі.  

8.5.5 Тұрақты сақталатын істер тізімдемесіндегі атауларды жүйелеу 

хронологиямен – құрылымдық және атаулы-логикалық жіктемелі белгілермен 

айқындалады: істердің атаулары басталған жылы бойынша топталады, әр 

жылдың ішінде – құрылтай құжаттарымен белгіленген құрылымға сәйкес, әр 

құрылымдық бөлімшенің ішінде – университеттің іс номенклатурасында 

орналасу тәртібімен. 

8.5.6 Жеке құрам бойынша істер тізімдемесіне университет Басқарма 

Төрағасы-Ректорының жеке құрам бойынша бұйрықтардың (өкімдердің), 

қызметкерлер тізімінің, жеке құрамды, жеке істерді, қызметкерлердің дербес 

шотын есепке алу карточкаларының, жеке тұлғалардың және міндетті әлеуметтік 

аударымдарды есептеудің төлем тапсырмаларының, жеке еңбек шарттарының, 

өндірістегі жазатайым оқиғалар туралы актілердің және азаматтардың 

құқықтары мен заңды мүдделерін іске асыруға қатысты басқа істердің атаулары 

қосылады.   

8.5.7 Жеке құрам бойынша істер тізімдемесінің атауларын жүйелеу 

хронологиямен, құрылымдық (функционалдық) және атаулы жіктемелі 

белгілермен айқындалады: істер атаулары іс жүргізудегі басталу (аяқталу) жылы 

бойынша топталады, әр жылдың ішінде – университеттің құрылымдық 

бөлімшелері (қызмет бағыттары) бойынша, соңғылардың ішінде – іс 

маңыздылығының кету тәртібімен.   

8.5.8 Жеке құрамды және жеке істерді есепке алу карточкалары (20 жылдан 

астам көлем кезінде) істердің жеке тізімдемесіне енгізіледі. Олардың атаулары іс 

жүргізудегі істің аяқталған жылы бойынша топталады, жылдың ішінде – 

қызметкерлер тегінің алфавиттік тәртібімен.  

8.5.9 Тұрақты сақталатын істердің және жеке құрам бойынша істердің 

тізімдемесі 4 данада құрылады, бір данасы – мемлекеттік архивке беріледі,                       

үш данасы – ведомстволық архивте қалады. 
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8.6 Уақытша сақталатын (10 жылдан астам) істердің тізімдемесі  

8.6.1 Уақытша сақталатын (10 жылдан астам) істердің тізімдемесі 

белгіленген нысан бойынша құрылады (Е қосымшасы).  

8.6.2 Істер тізімдемесінің негізгі бетінде мемлекеттік архивтің ресми атауы 

қойылмайды. 

8.6.3 Істер тізімдемесіне ведомстволық архивтің шешімінше мазмұны, 

алғысөзі және қысқартылған сөздер тізімі құрылуы мүмкін. 

8.6.4 Тізімдемеге университет қызметінің ақпараттық қамтамасыз етуі үшін 

ұзақ тәжірибелік мәні бар істердің атаулары қосылады.  

8.6.5 Тізімдемедегі істердің атауларын жүйелеу хронологиялық-

функционалдық (хронологиялық-атаулы) және атаулы-логикалық жіктемелі 

белгілермен айқындалады. 

8.6.6 Уақытша сақталатын (10 жылдан астам) істердің тізімдемесі 4 данада 

құрылады, бір данасы – мемлекеттік архивке беріледі, үш данасы – 

ведомстволық архивте қалады. 

 

8.7 Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы акт  

8.7.1 Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы акт                                         

(В қосымшасы) істер тізімдемесімен бір уақытта құрылады. 

8.7.2 Актіге істер атаулары және ағымдағы жылғы 1 қаңтарға сақтау мерзімі 

өткен құжаттар қосылады (124.1-т. ТП қар.). 

8.7.3 Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы акт екі данада 

құрылады, олар мемлекеттік және ведомстволық архивтерге беріледі. 

8.7.4 Сақтау мерзімі өткен құжаттар істер тізімдемесі және тиісті кезеңге 

жоюға бөлу туралы акт бекітілгеннен кейін жоюға бөлінеді. 

 

8.8 Уақытша сақталатын құжаттарды ұйымдастыру  

8.8.1 Архив қоймасы және үй-жайлары. 

8.8.1.1 «Торайғыров университеті» КеАҚ ведомстволық архиві 

университеттің әкімшілік ғимаратындағы құжаттарды сақтауға арналған үй-

жайда орналасады. 

8.8.1.2 «Торайғыров университеті» КеАҚ ведомстволық архивінде архив 

қоймасы, оқу залы және жұмыс бөлмесі бар.   

8.8.1.3 Архив қоймасы жалпы тәртіпте араб сандарымен нөмірленеді және 

химиялық заттарды, азық-түліктерді пайдаланатын (сақтайтын) зертханалық, 

өндірістік, қойма үй-жайларынан алыс орналасады. 

8.8.1.4 Архив қоймасы өрт сөндіру құралдарымен, күзет және өрт 

дабылдамасымен қамтамасыз етілген. Ортақ және қабатты ажыратқыш архив 

қоймасының сыртында орналасқан. 

8.8.1.5  Архив қоймасында металл есіктер, терезелерде – металл торлар 

орнатылған. 

8.8.2 Құжаттарды сақтау құралдары және оларды орналастыру  

8.8.2.1 Құжаттарды сақтаудың негізгі құралдары – металл сөрелер, ал 

қосымша құралдары – металл шкафтар мен сейфтер. 
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8.8.2.2 Сақтау құралдары терезе ойығы бар қабырғаға перпендикулярлы 

түрде орнатылады. Оларды ғимараттың сыртқы қабырғаларына және жылу 

көздеріне жақын орналастыруға болмайды. 

8.8.2.3 Сақтау құралдарын орнату келесі нормаларға сәйкес жүзеге 

асырылады: қатарлар арасындағы қашықтық – 120 см; сақтау құралдары 

арасында – 75 см; ғимараттың сыртқы қабырғасы мен сақтау құралдары 

арасындағы параллельді қашықтық – 75 см; қабырға мен сақтау құралының бүйір 

жағы арасында – 45 см; еден мен сақтау құралының төменгі сөресі арасында – 15 

см. 

8.8.2.4 Құжаттар сақтау құралдарының сөрелерінде стандартты архивтік 

бумаларға орналастырылады. 

8.8.2.5 Құжаттарды еденге, терезенің алдына, баспалдақ алаңына немесе 

таратылмаған бумаларға орналастыруға болмайды. 

8.8.2.6 Сақтау құралдары архив қоймасына кіреберістен солдан оңға қарай, 

олардың сөрелері – жоғарыдан төменге қарай нөмірленеді. 

8.8.3 Құжаттарды сақтау режимі 

8.8.3.1 Құжаттарды сақтау жарықтың, температураның және 

ылғалдылықтың және санитарлық-гигиеналық режимдердің стандартты 

параметрлерін қамтамасыз ететін жағдайларда жүзеге асырылады. 

8.8.3.2 Архив қоймаларында терезеде жалюзи, қорғаныс сүзгілері, перделер 

немесе боялған шыныларды қолданумен шашыраңқы жарыққа рұқсат етіледі. 

8.8.3.3 Жасанды жарықтандыру үшін жабық плафондағы шамдар немесе 

ультракүлгін сәулеленудің қиылған спектр учаскесімен люминесцентті шамдар 

қолданылады. 

8.8.3.4 Реттелмеген климаты бар архив қоймаларында рационалды жылыту, 

ғимаратты желдету және ауаны ылғалдандыру (құрғату) жұмыстары жүргізіліп, 

құжаттарды қағазға сақтауда температура мен ылғалдылықтың келесі оңтайлы 

режимі сақталады - температура +17 - +19 ºС, ауаның салыстырмалы 

ылғалдылығы 50-55%.  

8.8.3.5 Температуралық-ылғалдылық режим аптасына кем дегенде екі рет 

климаттық параметрлерді бір уақытта өлшеу арқылы бақыланады. Аспап 

көрсеткіштері тіркеу журналына жазылады, оның нысаны А қосымшасында 

келтірілген. 

8.8.3.6 Температуралық-ылғалдылық режимнің бақылау-өлшеу құралдары 

(психрометрлер) жылу беру және желдету жүйелерінен алыстау орнатылады. 

8.8.3.7 Архив қоймасы көгеру, жәндіктер, кеміргіштер, шаңның жиналу 

мүмкіндігін жоққа шығаратын жағдайларда сақталады. 

8.8.4 Істердің физикалық-химиялық сақталуын бақылау  

8.8.4.1 Тасымалдаушының немесе мәтіннің анықталған физикалық 

ақаулары бар жағдайлар олардың физикалық жай-күйін есепке алу журналына 

жазылады, мұнда арнайы өңдеу түрлері (қалпына келтіру, дезинфекция, 

дезинсекция, миграция) тіркеледі және физикалық-химиялық күйді жақсарту 

бойынша нақты шаралар көрсетіледі. 
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8.8.4.2 Санитариялық-эпидемиологиялық қызметтің арнайы өңдеуіне 

көгеруден мен жәндіктерден зардап шеккен істер жедел түрде жіберілуі қажет. 

8.8.5 Архив қоймасынан істерді беру 

8.8.5.1 Істерді архив қоймасынан беру пайдалану, оларға арнайы өңдеу 

жүргізу үшін жүзеге асырылады және істерді беру кітабына тіркеу арқылы 

тапсырыстармен рәсімделеді (Б қосымшасы). 

8.8.5.2 Істер университет қызметкеріне он күннен, басқа ұйымға бір айдан 

аспайтын мерзімге уақытша пайдалануға беріледі.  

8.8.5.3 Істер сот және тергеу органдарына, прокуратура органдарына 

Қазақстан Республикасының заңнамасымен белгіленген тәртіпте беріледі.  

8.8.5.4 Істі беру және қайтару кезінде пайдаланушының қатысуымен 

парақтардың нөмірлері және іс құжаттарының жағдайы тексеріледі. 

8.8.5.5 Істің бүлінуі, жеке парақтардың жоқтығы анықталған кезде акт 

жасалады, ол Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес шаралар 

қабылдау үшін университет Басқарма Төрағасы-Ректорына беріледі. 

8.8.6 Істің бар болуын және жағдайын тексеру 

8.8.6.1 Архив қорындағы істің бар болуын және жағдайын тексеру арқылы 

олардың нақты саны мен физикалық-химиялық жағдайы анықталады, есептегі 

кемшіліктер жойылып, жоғалған істер бойынша іздеу ұйымдастырылады. 

8.8.6.2 Тұрақты сақталатын істерді тексеру 5 жылда бір рет, уақытша 

сақталатын (10 жылдан астам) істер және жеке құрам бойынша істер – 10 жылда 

бір рет жүзеге асырылады.   

8.8.6.3 Кезектен тыс тексеріс істердің архив қоймасына берілгенге дейін 

және одан кейін; олардың ауысуын (эвакуация) немесе бөгде тұлғалардың архив 

қоймасына қолжетімділігін тудырған төтенше жағдайлардан кейін; 

ведомстволық архивтің басшылығы ауысқан кезде; университеттің қайта 

құрылуы кезінде өткізіледі.  

8.8.6.4 Тексеріс кезінде тізімдемелерге енгізілген мәліметтер істердің 

мұқабасындағы мәліметтермен салыстырылады. 

8.8.6.5 Істердің тізімдемесіне және басқа да есеп құжаттарына қандай да бір 

белгіні немесе жазбаны енгізуге болмайды. 

8.8.6.6 Істің жоқтығы анықталған жағдайда кінәлі тұлғаларды анықтау үшін 

Басқарма Төрағасы-Ректор бұйрығымен тағайындалған қызметтік тексеру 

жүргізіледі. Қызметтік тексеру кезінде беру бойынша есеп құжаттар қаралады, 

жақын орналасқан архив қоры, сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға беру 

туралы актілер, бұдан бұрын жасалған тексеріс актілері тексеріледі. 

8.8.6.7 Қызметтік тексеру бұйрықта белгіленген мерзім ішінде жүргізіледі. 

8.8.6.8 Өткізілген қызметтік тексерудің қорытындылары бойынша анықтама 

жасалады, ол өз ретте тиісті уәкілетті органның СТК келісімімен университет 

Басқарма Төрағасы-Ректорымен бекітіледі. Бекітілген анықтама негізінде 

табылмаған құжаттар есептен алынады. 

8.8.6.9 Уақытша пайдалануға берілген істер қолданыста бар деп есептеледі. 

8.8.6.10 Тексеріс кезінде анықталған барлық кемшіліктер актіге енгізіледі  

(В қосымшасы). 
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8.8.6.11 Тексерістен кейін әр іс тізімдемесінің соңында қосымша парақ 

жабыстырылады, оған тексеріс жүргізген қызметкерлер «Тексерілді» жазбасы 

мен күнді белгілеумен қол қояды.  

8.8.6.12 Есеп құжаттарына анықталған өзгерістер енгізілгеннен кейін және 

архив қорының тіркелген істердің бар болуы туралы мәліметтер мемлекеттік 

архивке ұсынылғаннан кейін тексеріс аяқталды деп саналады. 

8.8.6.13 Ведомстволық архивтегі аса құнды құжаттарды анықтау және 

есепке алу мемлекеттік архивтің келісімімен жүргізіледі. Әр архив қорында 

анықталған аса құнды құжатқа жеке істердің тізімдемесі құрылады                                     

(Е қосымшасы). 

8.8.7 Құжаттарды қорландыру 

8.8.7.1 Құжаттарды жүйелеу мақсатында оларды қорландыру (архив 

қорларына бөлу) қажет. 

8.8.7.2 Архив қоры шегінде құжаттарды жүйелеу университеттегі тиісті 

тізімдемемен және іс номенклатурасымен айқындалады. 

8.8.7.3 Жіктемелі және есепке алу бірлігі - бұл физикалық тұрғыдан бөлек 

құжат немесе дербес маңызы бар құжаттар жиынтығы болып табылатын сақтау 

бірлігі (іс). 

8.8.8 Архив қоры 

8.8.8.1 Архив қоры келесідей түрлерге жіктеледі: 

- ұйымның қызметіне сәйкес пайда болған құжаттардан тұратын архив 

қоры; 

- ұйымдардың міндеттері мен функциялары бойынша екі немесе одан да көп 

аттас және біркелкі құжаттардан құрылған біртұтас архив қоры; 

- бір немесе бірнеше белгілері бойынша біріккен архив жинақтамасы. 

8.8.8.2 Біртұтас архив қоры «Торайғыров университеті» КеАҚ қайта 

құрылғанға дейін және одан кейін; уақытша өз қызметін тоқтатып, өзінің 

міндеттері мен функцияларымен қайта ашылғаннан кейін құжаттарды жасайды. 

8.8.8.3 Әр архив қорына мемлекеттік келісімімен атау мен нөмір беріледі. 

8.8.8.4 Университеттегі архив қорының атауы университеттің және ҒжЖБМ 

ресми атауына сәйкес келеді. 

Архив жинақтамасының атауында құжаттарды біріктірудің жіктемелі 

белгісі (жіктемелі белгілері) көрсетіледі. 

8.8.9 Құжаттарды есепке алуға қойылатын талаптар 

8.8.9.1 Құжаттарды есепке алу әрбір архив қоймасы бойынша жеке-жеке 

жүзеге асырылады. 

8.8.9.2 Есепке барлық сақталатын құжаттар алынады, соның ішінде істер 

тізімдемесіне енгізілмеген құжаттар да. 

8.8.9.3 Есеп құжаттарына, сондай-ақ деректердің есеп базасына кіру тәртібі 

университет Басқарма Төрағасы-Ректорының бұйрығымен айқындалады. 

8.8.9.4 Есеп құжаттары белгіленген нысандар бойынша ресімделеді және 

архив құжаттарының есеп алу бірліктері ретінде келуін, кетуін, санын, жағдайын 

тіркеуге арналады. 
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8.8.9.5 Құжаттарды есепке алудың негізгі бірліктері архив қоры мен сақтау 

бірлігі болып табылады. 

8.8.10 Есеп құжаттарының құрамы 

8.8.10.1 Есеп құжаттарының құрамына құжаттардың келуін және кетуін 

есепке алу кітабы (Б қосымшасы), архив қорының парағы (Д қосымшасы), іс 

тізімдемесі, университеттің іс номенклатурасы, ведомстволық архивтің 

төлқұжаты кіреді.  

8.8.10.2 Ведомстволық архивтің төлқұжатын мемлекеттік архивке 

ұсынудың нысаны мен мерзімі Қазақстан Республикасы Мәдениет және ақпарат 

министрлігінің Архивтерді және құжаттаманы басқару комитеті төрағасының 

бұйрықтарымен айқындалады. 

8.8.10.3 Істердің келуі кезінде есеп құжаттарына жасалған әр жазбаның 

негіздемесі құрылымдық бөлімшенің жылдық іс тізімдемесі, университеттің іс 

номенклатурасы, ведомстволық архивті жинақтаудың көзі - ұйымның тиісті 

тізімдемесі мен іс номенклатурасы болып табылады. 

8.8.10.4 Істердің кетуі кезінде есеп құжаттарына жасалған әр жазбаның 

негіздемесі мемлекеттік архивке тұрақты сақтауға арналған қабылдау-тапсыру 

актісі (В қосымшасы), сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы акт, 

іздеу жолдары таусылған істердің табылмағаны туралы акт (В қосымшасы), және 

түзетуге келмейтін зақымданған істер туралы акт (В қосымшасы) болып 

табылады. 

8.8.11 Құжаттардың келуін және кетуін есепке алу кітабы  

8.8.11.1 Құжаттардың келуін және кетуін есепке алу кітабы архив 

қорларының құрамындағы және көлеміндегі барлық ағымдағы, соңғы 

өзгерістерді есепке алуға арналған және архив қорларының парақтарын, 

ведомстволық архивтің төлқұжатын жасауға негіз болып табылады. 

8.8.11.2 Құжаттың әр келуі мен кетуін есепке алу жеке реттік нөмірімен 

жүргізіледі. 

8.8.12 Архив қорының парағы 

8.8.12.1 Парақ әр архив қорына оның алғаш келуі кезінде құрылады. 

8.8.12.2 Парақтар нөмірленеді және архив қорлары нөмірлерінің өсу ретімен 

клапаны бар папкаларда сақталады. 

8.8.12.3 Ведомстволық архивтің іс жүргізуінде аяқталған парақ күнді, есепке 

алуға жауапты қызметкердің лауазымын және қолын қоюмен архив қорының 

ісіне орналастырылады. 

8.8.13 Істер тізімдемесі 

8.8.13.1 Істер тізімдемесі тұрақты, уақытша (10 жылдан астам) сақталатын 

және жеке құрам бойынша істердің жекелеген және жинақталған есебін жүргізу 

үшін бастапқы есеп құжаты болып табылады. 

8.8.13.2 Жекелеген есеп әр іске жеке нөмір беру жолымен жүзеге асырылады. 

Жинақталған есеп тізімдемедегі қорытынды жазбаның мәліметтеріне сәйкес 

жүзеге асырылады. 

8.8.13.3 Аяқталған істердің тізімдемесіне ортақ қорытынды жазба қойылады. 
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8.8.13.4 Сақтау бірлігінің (есеп бірлігі) кетуі кезінде іс тізімдемесіндегі 

«Ескерту» бағанында «Кетті» белгісі қойылады. 

8.8.14 Архив қорының ісі 

8.8.14.1 Архив қорының ісіне тарихи анықтама; іс жүргізуде аяқталған 

архив қорының парағы; жинақтама көзі – ұйымның істер тізімдемесі; 

мемлекеттік архивке тұрақты сақтауға беру туралы акт; сақтауға жатпайтын 

құжаттарды жоюға бөлу туралы акт; түзетуге келмейтін зақымданған істер 

туралы акт; істердің бар болуы мен жағдайын тексеру туралы акт жатады. 

8.8.14.2 Архив қорының құрамы мен көлемінің өзгеруі туралы құжаттар 

есеп құжаттарына өзгерістер енгізу бойынша белгісімен іске енгізіледі. 

8.8.14.3 Құжаттар хронологиялық жүйелілікпен орналасады, нөмірленеді, 

олардың атаулары архив қорының ішкі істер тізімдемесіне енгізіледі.  

8.8.15 Есептік дерекқорлар 

8.8.15.1 Есептік дерекқорлардың деректемелері есепке алу объектісінің 

(архив қоры, сақтау бірлігі, есеп бірлігі) негізгі көрсеткіштерімен айқындалады. 

8.8.15.2 Есептік дерекқорлар есеп құжаттарының негізінде жүргізіледі. 

8.8.16 Ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесі 

8.8.16.1 Ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесі құжатты тез іздеу, құжаттық 

ақпаратты тиімді пайдалану үшін құрылады және оны үнемі толықтыру мен 

жетілдіріп отыру қажет. 

8.8.16.2 Ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесіне картотекалар, құжаттарды 

шолу, тарихи анықтамалар кіреді. 

8.8.17 Құжаттарды шолу 

8.8.17.1 Құжаттарды шолу - бұл өзекті және талап етілетін құжаттар 

жиынтығы мен мазмұны туралы жүйеленген ақпаратты қамтитын архивтік 

анықтамалық. Оның түрлері: архив қорына шолу және тақырыптық шолу. 

8.8.17.2 Архив қорын шолуға оның құжаттары туралы жүйеленген 

мәліметтер, ал тақырыптық шолуға бір немесе бірнеше архив қорының нақты 

мәселе бойынша құжаттар туралы мәліметтер жатады. 

8.8.17.3 Шолу алғысөзден, құжаттардың сипаттамасынан және 

анықтамалық аппараттан тұрады.  

8.8.17.4 Шолудың алғысөзінде университеттің және архив қорының тарихы 

туралы, шолу құрылымы және оның анықтамалық аппаратының құрамы туралы 

мәліметтер беріледі. 

8.8.17.5 Құжаттардың сипаттамасы ақпараттың мазмұны, авторлары, 

хронологиялық шеңберлері, түрлері мен іздеу деректері туралы аңдатпа түрінде 

жасалады. 

8.8.17.6 Шолудың анықтамалық аппаратына негізгі бет, мазмұны, алғысөз 

және қысқартылған сөздер тізімі кіреді. Тақырыптық шолуға қосымша архив 

қорының тізімі құрылады. 

8.8.18 Архив қорына тарихи анықтама 

8.8.18.1 Архив қорына тарихи анықтама құжаттарды өңдеу барысында істер 

тізімдемесімен бірге құрылады. 
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8.8.18.2 Тарихи анықтама үш тараудан тұрады: университеттің тарихы, 

архив қорының тарихы және құжаттарының сипаттамасы.  

8.8.18.3 Бірінші тарауда тиісті нормативтік-құқықтық актілердің, өкімдік 

құжаттардың және архив құжаттарының іздеу деректерінің сілтемелерімен 

ұйымның, оның жоғары тұрған органының атауы, құрылу күні, оған жүктелген 

міндеттер, функциялар, құрылым, және алдағы уақыттағы өзгерістер туралы 

мәліметтер беріледі. 

8.8.18.4 Архив қорын біріктіру үшін ұйымның – қор жасаушылардың, архив 

жинақтамасының тарихы жасалады.  

8.8.18.5 Екінші тарауда архив қорының саны және уақыт аралығы, олардың 

қалыптасу ерекшеліктері, істер тізімдемесінің хронологиялық шегінен шығатын 

құжаттарды сипаттау және жүйелеу, олардың бар болуы, ғылыми-анықтамалық 

аппараттың құрамы туралы мәліметтер беріледі. 

8.8.18.6 Тарихи анықтамаға дайындаушының лауазымын, дайындау күнін 

көрсетумен қол қойылады және ол архив қорының құжаттарын әр өңдеуден кейін 

толықтырып тұрады.  

8.8.18.7 Тарихи анықтама төрт данада шығарылады, біреуі Ұлттық архив 

қорының құжаттарымен бірге мемлекеттік архивке беріледі, үшеуі – 

ведомстволық архивтегі архив қорының құрамында сақталады. 

8.9 Құжаттарды пайдалану 

8.9.1 Құжаттарды пайдаланудың нысаны мен оларды есепке алу  

8.9.1.1 Құжаттарды пайдаланудың негізгі нысаны - университет қызметін 

ақпаратпен қамтамасыз ету, ұйымдар мен азаматтардың өтініштерін орындау. 

8.9.1.2 Құжаттарды есепке алу және пайдалану архив қоймасынан істерді 

беру кітабымен және берілген архивтік анықтамаларды, архивтік үзінділерді, 

архивтік көшірмелерді тіркеу журналымен жүргізіледі (А қосымшасы). 

8.9.2 Университет қызметін ақпаратпен қамтамасыз ету 

8.9.2.1 Университет қызметін ақпаратпен қамтамасыз ету басшылықтың 

сұранысына сәйкес немесе бастамалық негізде құжаттардың құрамы мен 

мазмұны туралы ақпараттық анықтама, істер (құжаттар) атауларының тізбесі 

және құжаттар көшірмелерінің тақырыптық жинағы түрінде жүзеге асырылады. 

8.9.2.2 Ақпараттық анықтамада жалпы қолданыстағы құжаттар, сондай-ақ 

оларды іздеу деректерін көрсетумен нақты мәселе бойынша мәліметтер беріледі. 

8.9.2.3 Тізбеде сұраныстың сипатына (ақпараттандыру мақсатына) 

байланысты құжаттардың атаулары оқиғалардың хронологиясына, ақпараттық 

мазмұнына, құжаттардың түрлеріне немесе маңыздылығына сәйкес орналасады.  

8.9.2.4 Тақырыптық іріктеуде құжаттардың көшірмелері хронологиялық 

жүйелілікпен орналасады. Іріктеуге негізгі бет, тарихи анықтама және құжаттар 

тізбесі құрылады. 

8.9.2.5 Ақпараттық анықтамаға, тізбеге және тақырыптық іріктеуге 

ведомстволық архив маманы қол қояды.   
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8.9.3 Заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін орындау 

8.9.3.1 Заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін орындау ұйым мөрімен 

бекітілген басшының қолы қойылған хат бланкісінде архивтік анықтама, 

архивтік көшірме немесе архивтік үзінді түрінде жүзеге асады. 

8.9.3.2 Өтініштерді орындау мерзімі Қазақстан Республикасы 

заңнамасымен белгіленеді. 

8.9.3.3 Архивтік анықтама сақталған құжаттардың негізінде жасалады, оған 

хронологиялық жүйелілікпен түрі, авторы, күні, тіркеу нөмірі, атауы, іздеу 

деректері және өтініш мазмұны бойынша мәліметтер жазылады. 

8.9.3.4 Архивтік анықтамада құжаттардан үзінділерді тырнақшаға ала 

отырып, көрсетуге рұқсат етіледі. Ұйымның, оның құрылымдық бөлімшелерінің 

және жоғары тұрған органның атаулары толық жазылады. Орындаушыға мәтінге 

қысқартуларды, түсініктемелерді, пайдаланылған құжаттардың мазмұны 

бойынша өз қорытындыларын жазуға рұқсат берілмейді.  

8.9.3.5 Архивтік анықтамаға архивтік құжаттардың көшірмелері және 

олардың үзінділері қоса беріледі. 

8.9.3.6 Архивтік көшірме архивтік құжаттың мәтінін немесе суретін 

көрсететін ресми құжат болып табылады. 

8.9.3.7 Үзіндіде өтінішке қатысты түпнұсқа құжатының мәтіні көрсетіледі. 

Сенімділікке күмән тудыратын кейбір сөздер мен сөз тіркестері «құжатта солай» 

немесе «мәтінде оқылмайды» сөздерімен белгіленеді. 

8.9.3.8 Архивтік анықтама, көшірме немесе үзінді поштамен жіберіледі, 

жеке басын куәландыратын құжатты ұсынумен өтініш берушіге немесе 

нотариуспен куәландырған сенімхатын ұсынумен өтініш берушінің сенімді 

тұлғасына  қол қою арқылы беріледі. 

8.9.3.9 Сұралған ақпарат болмаған жағдайда теріс жауап жасалады, мұнда 

өтініш берушіні қызықтыратын мәліметтің болмау фактісі көрсетіледі және 

оларды іздеу туралы ұсыныс беріледі. 

8.9.3.10 Ведомстволық архив өтініш иесінің жазбаша өтініші және жеке 

басын куәландыратын құжаттың ұсынуы бойынша жұмыстан шығарылған кезде 

немесе басқа жұмысқа ауысқанда алмаған жеке құжаттарын береді. 

 

8.10 Іс номенклатурасы және істерді сақтауға тапсыру 

8.10.1 Іс номенклатурасы – «Торайғыров университеті» КеАҚ Басқарма 

Төрағасы-Ректорының бұйрығымен бекітілген тәртіпте ресімделген, 

«Торайғыров университеті» КеАҚ іс жүргізуінде басталатын істер атауларының, 

оларды сақтау мерзімін көрсететін жүйеленген тізбе. Іс номенклатурасы 

«Торайғыров университеті» КеАҚ іс жүргізуінде істерді қалыптастыруды және 

есепке алуды қамтамасыз ету үшін құрылады. Іс номенклатурасы орындалған 

құжаттардың істерге топтастырылуын, істердің жүйеленуін қамтамасыз етеді, 

тұрақты және уақытша (10 жылдан астам) сақталатын істердің тізімдемесін 

құрудың негізі болып табылады.   

8.10.2 «Торайғыров университеті» КеАҚ құрылымдық бөлімшелерінің өз іс 

номенклатурасы бар.  
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9 Істерді қалыптастыру 
 

9.1 Істерді қалыптастыру – іс номенклатурасына сәйкес орындалған 

құжаттарды істерге топтастыру.  

Торайғыров университетінде істер жекелей, яғни құрылымдық 

бөлімшелерде іс жүргізуге жауапты тұлғалармен жүргізіледі. 

9.2 Университетте әдістемелік басшылықты және істерді дұрыс ресімдеуді 

бақылау Құжаттамалық қамтамасыз ету және архив секторы жүзеге асырады.   

9.3 Істерді қалыптастыру кезінде келесідей жалпы ережелерді сақтау қажет:    

- іске тек орындалған, бір мәселені (түпнұсқа) шешу бойынша істердің 

атауларына сәйкес дұрыс ресімделген құжатты салу;  

- іске бір оқу жылының құжаттарын топтастыру, ауысатын істерді 

қоспағанда;  

- іске тұрақты және уақытша сақталатын құжаттарды жеке-жеке 

қалыптастыру. Істе қайтарылатын құжаттар, артық даналар, жобалар, факс 

құжаттары салынбайды. Іс 180 беттен аспауы керек. 

9.4 Құжат тігілетін іс нөмірін орындаушы айқындайды.   

9.5 Істің ішіндегі құжаттар хронологиялық, сұрақ-логикалық жүйелілікпен 

немесе олардың сәйкестігі бойынша орналасады. 

9.6 Өкімдік құжаттар іске түрлері және хронологиялары бойынша 

топтастырылады. 

9.7 Өкімдік құжаттармен бекітілген құжаттар олардың қосымшалары 

болады және көрсетілген құжаттармен бірге топтастырылады. Егер олар жеке 

құжат ретінде бекітілсе, онда оларды жеке істерге топтастырады.  

9.8 Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрықтардан 

жеке топтастырылады. 

9.9 Шұғыл сипаттағы (іссапарлар, демалыстар, жазалау туралы) бұйрықтар 

жеке іске топтасады. 

9.10 Хаттамалар және хаттама құжаттары істе нөмірлер бойынша 

хронологиялық тәртіпте орналасады. 

9.11 Бекітілген жоспарлар, есептер, сметалар, лимиттер, тізімдер және басқа 

құжаттар жобалардан жеке топтасады. 

9.12 Жеке істегі құжаттар олардың қабылдануы бойынша орналасады. 

9.13 Қызметкерлер мен жұмыскерлердің дербес шоттары жеке істерге 

топтастырылады және тегі, аты және әкесінің аты бойынша қатаң түрде 

алфавиттік тәртіпте орналастырылады. 

9.14 Азаматтардың университеттің жұмысы мәселелері бойынша 

ұсыныстары, өтініштері және шағымдары және оларды қарау мен орындау 

бойынша барлық құжаттар азаматтардың жеке сұрақтары бойынша 

ұсыныстарынан, өтініштерінен, шағымдарынан жеке топтастырылады. 

9.15 Хат алмасу, әдетте, күнтізбелік жыл кезеңіне топтастырылады және 

хронологиялық тәртіпте жүйеленеді; құжат - жауап сұрау-құжаттың артында 

орналастырылады. Алдыңғы жылы басталған нақты мәселе бойынша хат алмасу 

қайта басталған кезде құжаттар өткен жылғы істің индексін көрсетумен 

ағымдағы жылдың ісіне қосылады. 
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10 Істерді ресімдеу 
 

10.1 Университеттің істері олар басталған кезде және жылдың соңында 

ресімделуі қажет. Істерді ресімдеу техникалық өңдеудің кешенін қамтиды және 

оны тиісті құрылымдық бөлімшелердің қызметкерлері Құжаттамалық 

қамтамасыз ету және архивтер секторының әдістемелік көмегі мен бақылауы 

арқылы оқу жылына жүргізеді. 

10.2 Сақтау мерзіміне байланысты істерді толық немесе ішінара ресімдеу 

жүзеге асырылады. 

10.3 Тұрақты, жек құрам бойынша уақытша (10 жылдан астам) сақталатын 

істер толық ресімделеді.  

10.4 Толық ресімдеуге:  

- істі тігу немесе түптеу;  

- істегі парақтарды нөмірлеу;  

- істің куәландырма жазбасын жасау; 

- қажет болған жағдайда істің ішкі құжаттар тізімдемесін (нысан                                     

Е қосымшасында беріледі); 

- іс мұқабасының деректемелеріне тиісті нақтылауларды (іс индексі мен 

атауын, іс күнін және т.б. нақтылау) енгізу жатады.  

10.5 Уақытша (10 жылға дейін, қоса алғанда) сақталатын істерді ішінара 

ресімдеген кезде: 

- істерді тезтікпеде сақтауға;  

- істегі құжаттарға қайта жүйелеуді жүргізбеуге;  

- іс парақтарын нөмірлемеуге;  

- куәландырма жазбаларын жасамауға болады.  

10.6 Іске енгізілген құжаттарды орналастыру тәртібінің сақталуы мен 

бекітілуін қамтамасыз ету үшін оның барлық парақтары, куәландырма жазба мен 

ішкі тізімдемені қоспағанда, құжаттардың мәтініне қол тигізбестен, қарапайым 

графикалық қарындашпен, жоғарғы оң жақ бұрышта тұтас нөмірлеумен араб 

сандарымен нөмірленеді. Істі құрайтын құжаттар картоннан жасалған қатты 

мұқабада төрт рет тесіліп тігіледі немесе барлық құжаттардың мәтіндерін, 

мерзімдерін, бұрыштамаларын және олардағы қарар сөздерді еркін оқу 

мүмкіндігін ескере отырып түптеледі. Істі тігуге (түптеуге) дайындаған кезде 

металл бекіткіштер (түйреуіштер, қыстырғыштар) құжаттан алынады. 

 

11 Құжаттарды және істерді жедел сақтау 
 

11.1 Істер басталған күннен бастап және «Торайғыров университеті» КеАҚ 

архивіне тапсырылғанға дейін олардың қалыптасу орнында сақталады. 

11.2 ҚББ және іс жүргізуге жауапты қызметкерлер құжаттар мен істердің 

сақталуына жауап береді. 

11.3 Істер жұмыс бөлмелері мен осы мақсат үшін арнайы бөлінген үй-

жайларда сақталады, олардың толық сақталуын қамтамасыз ететін, құжаттарды 

шаңнан және күн сәулесінің әсерінен сақтайтын шкафтарда орналасады. 

Құжаттарды іздеу тиімділігін арттыру мақсатында істер іс номенклатурасына 
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сәйкес орналастырылады. Іс номенклатурасы немесе оның көшірімі шкафтың 

ішкі жағына орналастырылады. 

11.4 Іс мұқабасында номенклатура бойынша индекстер көрсетіледі. 

11.5 Басқа құрылымдық бөлімшелерге немесе бөгде ұйымдарға істерді беру 

басшылықтың рұқсатымен іске асырылады.   

11.6 Тұрақты сақталатын істен құжаттарды алуға ерекше жағдайларда 

рұқсат етіледі және уақытша пайдалануға архив қоймасынан істерді беру 

кітабына міндетті тіркелумен басшының рұқсатымен жүзеге асырылады                           

(Б қосымшасы). 

 

12 Іс актілерін жасау 

 

12.1 Осы талаптарға сәйкес ресімделген, құндылыққа сараптамадан өткен 

тұрақты, уақытша (10 жылдан астам) сақталатын және жеке құрам бойынша 

аяқталған істерге жыл сайын істерді беру актілері жасалады. Уақытша (10 жылға 

дейін) сақталатын істерге актілер жасалмайды. 

12.2 Тұрақты сақталатын істерді беру актілері Әкімшілік жұмыс 

орталығына құырылымдық бөлімшелермен тапсырылады.  

12.3 Актілер жасалған кезінде келесідей талаптарды сақтау қажет:  

- істердің атаулары іс номенклатурасы негізінде қабылданған жүйелеу 

сызбасына сәйкес актіге енгізіледі;   

- әр іс өзінің реттік нөмірімен енгізіледі (егер іс бірнеше томнан немесе 

бөлімнен тұрса, онда әр том немесе бөлім актіге бірнеше жылға тұтас 

нөмірлеумен енгізіледі);  

- құрылымдық бөлімшелердің актілерге нөмер беру тәртібі Әкімшілік 

жұмыс орталығының келісімімен белгіленеді; 

- актінің бағандары іс мұқабасына енгізілген мәліметтерге сәйкес толық 

толтырылады;  

- актіге атаулары бірдей істер енгізген кезде әрбір біркелкі істе ортақ атау 

жазылады және томның реттік нөмірі қойылады, бұл ретте, іс туралы басқа 

мәліметтер актіге толық енгізіледі (актінің әр жаңа парағына істің ортақ атауы 

толық жазылады);  

- бірнеше жылдық құжаттардан тұратын істер үшін құжаттарды беру 

актілері «шеткі» күндер бойынша дайындалады;  

- актінің «ескерту» бағандары істерді қабылдау, олардың физикалық 

жағдайының ерекшеліктері, басқа құрылымдық бөлімшелерге тиісті актіге 

сілтемемен істерді беру, көшірмелердің бар болуы және т.с.с. туралы белгілер 

үшін пайдаланады. 

12.4 Уақытша сақталатын істердің жиынтық тізімдемелері белгіленген 

нысан бойынша (Е қосымшасы) үш данада құрылады.  
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13 Кафедрадағы оқу құжаттарын сақтауға қойылатын талаптар 

 

13.1 Орындалған оқу құжаттар (бұдан әрі – ОҚ) қорғалғаннан кейін 

мұғаліммен (Е қосымшасы) кафедраның әдіскеріне тізімдемемен тапсырылуы 

тиіс. 

13.2 Кафедра әдіскері қабылдаған ОҚ нөмірлеп, тиісті топтар бойынша 

бумаға біріктіру қажет, әр буманың шет жағында іздеуді жеңілдету және 

сақталған ОҚ жүйеленуін қамтамасыз ету үшін бирка (ресімдеу үлгісі                         

З қосымшасында көрсетіледі) қойылуы қажет.  

13.3 Кафедра меңгерушісі тиісті үлгіде ОҚ қабылдауды, тіркеуді және 

сақтауды қамтамасыз етіп, ұйымдастыру қажет.  

13.4 Курстық жоба/Курстық жұмыс 2 жыл (590-б. т.п.), Бақылау 

жұмысы/Есептік графиктік жұмыс 3 жыл сақталуы тиіс (588-б. «а» т.п.; ескерту: 

Өздік жұмыстары 1 жыл сақталады). 

13.5 Сақтау мерзімі аяқталғаннан кейін кафедра үшін қызықты емес ОҚ акт 

бойынша есептен шығарылады (В қосымшасы). 

13.6 Кафедрада ОҚ қабылдауға, тіркеуге және сақтауға жауапкершілік 

тиісті түрде кафедра әдіскеріне жүктеледі. 

13.7 Сақтауға қабылданатын ОҚ есепке алу белгіленген нысанға сәйкес 

жүзеге асады (А қосымшасы). 

13.8 ОҚ қолжетімділігі қатаң шектеулі орындарда (сейфтер, шкафтар, кілтке 

жабылатын арнайы бөлінген үй-жайлар) сақтау қажет.  

13.9 Қолжетімділігі қатаң шектеулі орындар үшін белгіленген нысанды 

арнайы тізбелер (Г қосымшасы) құрылуы қажет.  

13.10 Қолжетімділігі қатаң шектеулі орындардың кілтін сақтауға 

жауапкершілік кафедра меңгерушісіне жүктеледі.     

 

14 Істерді архивке тапсыру 
 

14.1 Архивке тұрақты, уақытша (10 жылдан астам) және жеке құрам 

бойынша істер тапсырылады. Оларды тапсыру ведомстволық архив жұмысының 

негізгі ережелеріне сәйкес тек тізімдемелер (Е қосымшасы) бойынша жүзеге 

асады. 

14.2 Уақытша (10 жылға дейін, қоса алғанда) сақталатын істер, әдетте, 

архивке тапсырылмайды; олар құрылымдық бөлімшелерде сақталады және 

мерзімі аяқталғаннан кейін белгіленген тәртіпте жойылуы қажет. Олар ҚББ 

шешімі бойынша тек ерекше жағдайларда ғана архивке тапсырылуы мүмкін. 

Оларды тапсыру тізімдемеге немесе іс номенклатурасына сәйкес архивтің 

қарауы бойынша жүзеге асырылады. 

14.3 Істерді архивке тапсыру ҚББ келісімімен Әкімшілік жұмыс 

орталығымен құрылған кесте бойынша жүзеге асырылады. 

14.4 Әкімшілік жұмыс орталық іс жүргізушісі әр істі қабылдауы 

құрылымдық бөлімше қызметкерінің қатысуымен жүргізіледі.  Тізімдеменің екі 

данасында оған қосылған әр іске қарсы істің бар болуы туралы белгі қойылады. 

Тізімдеменің әр данасының соңында санмен және жазбаша архивке нақты 
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29 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

қабылданған істің саны, жоқ істердің нөмірлері, істерді қабылдау-тапсыру күні, 

сондай-ақ істі берген Әкімшілік жұмыс орталық іс жүргізушісінің қолтаңбасы 

жазылады. 

14.5 Архивке істерді құрылымдық бөлімшелердің қызметкерлері тігілген 

күйінде тапсырады. 

14.6 Әрбір істе белгіленген үлгідегі (Ж қосымшасы) істің куәландырма 

қағазы болу қажет.  

 

        15 Келісу, бекіту, сақтау және орналастыру 

 

        15.1 Осы құжатты жұмыс тобының басшысы қарауға және сараптамаға 

ұсынады. Қарау мен сараптаманы сараптама тобы жүргізеді оның құрамы 

алғысөзінде көрсетілген. 

        15.2 Осы құжатты  ЖСжӘҚ Басқарма мүшесі – проректоры, заң бөлімінің 

бастығы және СЖжСМО нормалық бақылаушы  бекітеді.  Бекіту ҰС СМЖ 

4.01.7-26 «Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасының құрылымына, 

ұсынылуына және ресімделуіне қойылатын жалпы талаптар. Терминдер мен 

анықтамалар» сәйкес бекіту парағымен ресімделеді. 

        Осы құжатты бекітуді Стратегиялық даму, халықаралық ынтымақтастық 

және цифрландыру жөніндегі Басқарма мүшесі – проректор жүзеге асырады. 

   15.3 Бекітілгеннен кейін осы құжат құжатталған ақпаратты тіркеу, бақылау 

көшірмесін сақтау және басқару үшін СЖжСМО беріледі. 

   15.4 СЖжСМО қамтамасыз етеді: 

        - осы құжаттың бақылау данасын тіркеу және сақтау; 

        - құжаттың өзектілігін сақтау; 

        - «Торайғыров университеті» КеАҚ білім порталында құжаттың PDF 

форматындағы ресми электронды нұсқасын орналастыру; 

     - пайдаланушыларға құжаттың ағымдағы электрондық нұсқасына қол 

жеткізуді қамтамасыз ету. 
 

16 Өзгерту 
 

   16.1 Осы құжатты әзірлеу, ресімдеу, келісу, бекіту, өзгертулерді тіркеу, 

электрондық нұсқасын жаңарту және басқару ДП СМЖ 7.5-01/04 «Құжатталған 

ақпаратты басқару» талаптарына сәйкес жүзеге асырылады. 

       16.2 Енгізілген барлық өзгерістер ҰС СМЖ 4.01.7-26 «Сапа менеджменті 

жүйесінің құжаттамасын құруға, ұсынуға және жобалауға қойылатын жалпы 

талаптар. Терминдер мен анықтамалар» сәйкес құжатты өзгерту мен 

толықтыруды тіркеу парағында жазылады. 
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30 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасы 

(міндетті) 

         СМЖ ҰС Н 7.01.6/01 

 

 
 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

 

КІРІС КОРРЕСПОНДЕНЦИЯНЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ  
 (қызметкерлердің өтініштері) 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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31 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Кіріс корреспонденцияны тіркеу журналының кейінгі парақтары 

(қызметкерлердің өтініштері) 

 
                 СМЖ ҰС Н 7.01.6/01 

 

Р/с 

№ 

Кіріс 

құж. 

күні, 

№ 

Құрылымдық 

бөлімше, 

лауазымы 

Т.А.Ә. Қысқаша 

мазмұны 

Адресат Басшы 

бұрыштамасы 

Орындаушы 
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32 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
СМЖ ҰС Н 7.01.6/02 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

 

 

КІРІС КОРРЕСПОНДЕНЦИЯНЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ  
 (оқушылардың өтініштері) 

 

 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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33 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Кіріс корреспонденцияны тіркеу журналының кейінгі парақтары 

 (оқушылардың өтініштері) 

 
               СМЖ ҰС Н 7.01.6/02 

 

Р/с 

№ 

Кіріс құж. 

күні, № 
Өтініш 

иесі 

Т.А.Ә. Қысқаша 

мазмұны 

Адресат Басшы 

бұрыштамасы 

Орындаушы 
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34 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
СМЖ ҰС Н 7.01.6/03 

 

 
 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  

 
«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

 

 

КІРІС КОРРЕСПОНДЕНЦИЯНЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ  
(заңды және жеке тұлғалардың өтініштері) 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  

 



Іс жүргізу және архив ісі                                                                                                                    СМЖ ҰС 7.01.6-26                                                                                 

35 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Кіріс корреспонденцияны тіркеу журналының кейінгі парақтары 

(заңды және жеке тұлғалардың өтініштері) 

 
  

 

 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/03 

 

Р/с 

№ 

Кіріс 

құж. 

күні, 

№ 

Өтініш 

иесі, 

Т.А.Ә. 

Мекенжайы Қысқаша 

мазмұны 

Адресат Басшы 

бұрыштамасы 

Орындаушы 
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36 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
СМЖ ҰС Н 7.01.6/04 

 

 
 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

БЕРІЛГЕН АРХИВТІК АНЫҚТАМАЛАРДЫ, АРХИВТІК ҮЗІНДІЛЕРДІ, 

АРХИВТІК КӨШІРМЕЛЕРДІ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ  

 

 

 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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37 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Берілген архивтік анықтамаларды, архивтік үзінділерді, архивтік 

көшірмелерді тіркеу журналының кейінгі парақтары  

 
                                                                                                                         СМЖ ҰС Н 7.01.6/04 

 

Р/с 

№ 

Күні  Шығыс 

нөмірі 

Өтініш 

авторы 

Өтініштің 

қысқаша 

мазмұны 

Алғандығы 

туралы қолхат 

және жіберу 

күні 

Ескерту 
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38 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
                                                                                                                                                                      

СМЖ ҰС Н 7.01.6/05 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  

 
«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

 

САҚТАУҒА ҚАБЫЛДАНҒАН ОҚУ ҚҰЖАТТАРЫН ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ  

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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39 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Сақтауға қабылданған оқу құжаттарын тіркеу журналының  

кейінгі парақтары 

 
                                                                                                                 СМЖ ҰС Н 7.01.6/05 

 
Р/с 

№  

Сақтауға 

қабылдау 

күні 

Оқушын

ың 

Т.А.Ә. 

Топ 

нөмірі 

Пән атауы Оқу құжаты 

түрінің атауы 

Мұғалімнің 

Т.А.Ә. 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

 

 

      

 

 

      

       

 

       

 

       

 

 

 



Іс жүргізу және архив ісі                                                                                                                    СМЖ ҰС 7.01.6-26                                                                                 

40 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
             СМЖ ҰС Н 7.01.6/06 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

АРХИВ ҚОЙМАСЫНДАҒЫ АСПАПТАРДЫҢ КӨРСЕТКІШТЕРІН 

ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ  

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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41 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Архив қоймасындағы аспаптардың көрсеткіштерін тіркеу журналының 

кейінгі парақтары 
 

  

 
             СМЖ ҰС Н 7.01.6/06 

 

 

 

 

 

 

 

Р/с №  Күні  Температура  Уақыты Ылғалдылық 
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42 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

                       

 
                         СМЖ ҰС Н 7.01.6/07 

 

 
 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ӨКІМДЕРДІ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ 
 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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43 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Өкімдерді тіркеу журналының кейінгі парақтары  

 
          СМЖ ҰС Н 7.01.6/07 Ф ҰС СМЖ 7.01.4-20/14 

 

 

Құжат индексінің №, 

тіркеу күні 

Мазмұны  Адресат Қолы  
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44 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 
 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/08 

 

 
 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 
 

 

 

 

 

 

 

ІШКІ ҚҰЖАТТАРДЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ 

(шығыс корреспонденция) 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  

 



Іс жүргізу және архив ісі                                                                                                                    СМЖ ҰС 7.01.6-26                                                                                 

45 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Ішкі құжаттарды тіркеу журналының кейінгі парақтары  

(шығыс корреспонденция) 

 
  СМЖ ҰС Н 7.01.6/08 

 
 

Р/с 

№  

Шығыс 

құжаттың 

индексі 

және күні 

Корреспондент Құжаттың 

атауы немесе 

қысқаша 

мазмұны 

Құжатты 

орындау және 

іске жіберу 

туралы белгі  

Ескерту  
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46 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
СМЖ ҰС Н 7.01.6/09 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

ІШКІ ҚҰЖАТТАРДЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ 

(кіріс корреспонденция) 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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47 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Ішкі құжаттарды тіркеу журналының кейінгі парақтары 

(кіріс корреспонденция) 
 

 

  

        СМЖ ҰС Н 7.01.6/09 

 
 

Р/с

№  

Қабылдау 

күні 

Ішкі құжаттың 

күні және 

индексі  

 

Құжаттың 

қысқаша 

мазмұны 

Бұрыштама 

немесе 

орындауға 

жіберілген 

құжат 

Құжатты 

алғандығы 

туралы 

қолхат 

Орындау 

туралы 

белгі 

Еске

рту  
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48 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 
            СМЖ ҰС Н 7.01.6/10 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

АЗАМАТТАРДЫ ҚАБЫЛДАУДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ ЖУРНАЛЫ 

 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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49 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

А қосымшасының жалғасы 

 

Азаматтарды қабылдауды есепке алу журналының кейінгі парақтары 

 
 

 

 

                 СМЖ ҰС Н 7.01.6/10 

Р/с 

№ 

Қабылдау 

күні 

Т.А.Ә. 

(өтініш 

иесі) 

Мекенжайы Өтініштің 

қысқаша 

мазмұны 

Кім 

қабылдады 

Қабылдау 

нәтижелері 

туралы белгі 

(шешім 

қабылданды) 

Егер 

жазбаша 

өтініш 

қабылданса, 

онда шешім 

шығаруға 

қашан және 

қайда 

жіберілді  
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50 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

Б қосымшасы 

(міндетті) 

 
     СМЖ ҰС Н 7.01.6/11 

 

 
 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

АРХИВ ҚОЙМАСЫНАН ІСТІ БЕРУ КІТАБЫ  

 

 

 

 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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51 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

Б қосымшасының жалғасы 

 

Архив қоймасынан істі беру кітабының кейінгі парақтары 

 
 

 

 

 
 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/11 

Р
/с

 №
  
 

Б
ер

іл
ге

н
 к

ү
н

і 

А
р
х
и

в
 қ

о
р
ы

 №
 

Ж
и

ы
н

ты
қ
 т

із
ім

д
ем

е 
№

 

Іс
 №

 

К
ім

ге
 б

ер
іл

д
і 

Іс
ті

 а
л
ға

н
д

ы
ғы

 т
у
р

ал
ы

 

қ
о

л
х
ат

 

Іс
ті

 қ
ай

та
р

у
 к

ү
н

і 

Іс
ті

 қ
ай

та
р

ға
н

д
ы

ғы
 

ту
р
ал

ы
 қ

о
л
х

ат
 

Е
ск

ер
ту

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

Барлығы _______ жылы № _____________ архив қоймасынан 

_______________________________________________________іс берілді  
(санмен және жабаша) 

 

 

Қорытынды жазбаны жасаған  

қызметкердің лауазымы                                  __________________    инициал, тегі 
                                                                                                                                                          (жеке қолы) 
20___жылғы ____ _________  
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52 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

Б қосымшасының жалғасы 

 
            СМЖ ҰС Н 7.01.6/12 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

 

 

 

ҚҰЖАТТАРДЫҢ КЕЛУІН ЖӘНЕ КЕТУІН 

ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ  

 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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53 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

Б қосымшасының жалғасы 

 

Құжаттардың келуін және кетуін есепке алу кітабының 

 кейінгі парақтары  

 

          СМЖ ҰС Н 7.01.6/12 

 

 

Барлығы _____ жылы ____________________________ сақтау бірлігі келді,  
              (санмен және жазбаша) 

соның ішінде: 

 (кітаптың 7, 8, 9, 13 бағандары бойынша жеке-жеке қорытынды деректер 

көрсетіледі); 

 

__________________________есептеу бірлігі (+ құжаттар, парақтар) кетті,  
(санмен және жазумен) 

 

соның ішінде: 

 (кітаптың 10, 11, 12, 14 бағандары бойынша жеке-жеке қорытынды деректер 

көрсетіледі). 

 

Жылдық қорытынды жазбаны 

 жасаған қызметкердің лауазымы ____________инициал,тегі 
                                                                                                            (жеке қолы) 
20___ жылғы __ _____  

 

 

 

 

 

 

 

Р/с

№  

Құжаттың 

келу және 

кету күні 

Құжаттың 

келген және 

кеткен 

құжаттың №  

Бума Стеллаж  Т.А.Ә. Құжатты 

алған 

тұлғаның 

Т.А.Ә. 

Құжатт

ы 

алғанды

ғы 

туралы 

қолы 

және 

күні 

Құжатт

ы 

тапсырғ

андығы 

туралы 

қолы 

және 

күні 
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54 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

Б қосымшасының жалғасы 

 
          СМЖ ҰС Н 7.01.6/13 

 

 
 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

 

ҚАТАҢ ЕСЕПТЕГІ БЛАНКІЛЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ  

 

 

 

 

 

 

 
_____________________________________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Іс № _____ 

 

 

 

 

Басталды       20 __жылғы ___ ___________  

 

Аяқталды      20 __жылғы ___ ___________  
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55 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

Б қосымшасының жалғасы 

 

Қатаң есептегі бланкілерді есепке алу кітабының кейінгі парақтары  

 

 

  

 

 

 

 

      СМЖ ҰС Н 7.01.6/13 

Р/с 

№ 

Күні  Құрылымдық 

бөлімшенің 

атауы 

Т.А.Ә. Саны 

 

Бланк 

сериясы 

Алғандығы 

туралы 

қолы 
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56 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасы 

(міндетті) 

  
  СМЖ ҰС Н 7.01.6/14 

 

 

Бекітемін 

____________инициал, тегі 
(қолы) 

20__ жылғы _____ ____________  

 
Құрылымдық бөлімше қызметкерінің  

ауысуы кезіндегі құжаттарды қабылдау-тапсыру  

АКТІСІ 

                                        

______________________________________________________________________ 

(құрылымдық бөлімшенің атауы) 

 

Р/с 

№ 

Құжат №  

және күні 

Парақ саны Іс атауы 

және 

қысқаша 

мазмұны 

Тапсыру күніне 

құжатты 

орындау 

жағдайы  

 

Ескерту 

1 2 3 4 5 6 

      

      

 

Барлығы _________________ іс 
 

ҚББ лауазымы            _______________________инициал, тегі 
(жеке қолы, күні) 

Құжаттарды тапсырды:  

Лауазымы                 ________________ инициал, тегі 
                                                                    (жеке қолы, күні) 

 

Құжаттарды қабылдады: 
 

Лауазымы                _______________________  инициал, тегі 
                                                                                        (жеке қолы, күні) 
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57 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
  

 

 

 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/15  

 
                         Бекітемін 

 «Торайғыров университеті» КеАҚ  
 Басқарма Төрағасы - ректор 
_____________________  инициал, тегі 

(жеке қолы) 

20___жылғы ____  ________________ 
                                                                                   ________________________________                                                                                   
                                                                                                                                                      (ұйым атауы)                   

 
 

Сақтауға жатпайтын құжаттарды  
жоюға беру туралы 

АКТ 
_____________№____________ 
__________________________ 

(жасалған орны) 

________________________________________________________________________негізінде 
                                           (құжаттардың сақтау мерзімін көрсетумен олардың тізбе атауы және шығыс деректері) 

тәжірибелік мәні жоғалтқан ғылыми-тарихи құндылығы жоқ төмендегі құжаттар жоюға 
іріктелді, қордың №__________________________________________ 
 (қор атауы) 

 
 

Р/с
№ 
 

 
Іс атауы немесе 
істердің топтық 

атауы 

 
Іс мерзімі 

немесе істің 
уақыт 

аралығы  

 
Томның, 

номенклатура 
бойынша 

бөлімнің іс 
индексі 

 
Саны   
(том,  

бөлім) 

 
Істі сақтау 

мерзімі 
(том, бөлім) 
және тізбе 
бойынша 
бап нөмірі  

 
Ескерту 

1 2 3 4 5 6 7 
 

 

 Барлық іс, жылдар бойынша__________________________________________________________ 
( санмен және жазбаша) 

Тұрақты сақталатын іс тізімдемесі келесі жылдарға ______________________бекітілді, ал 
жеке құрам бойынша СТК келісілді_______________________________________________ 

                                                                                     (архивтік мекеменің атауы) 

20__жылғы ____ ___________ №________хаттамасы   
 
________________________________            _____________________     __________________ 
(Құндылыққа сараптама жүргізген тұлғаның лауазымы)                                  (жеке қолы)                                    (қолтаңбаның толық жазылуы) 
 

20___жылғы___ _______________ 

 
Келісілді 
ОСТК 20___жылғы ___ ___________ 
 №_______ хаттамасымен 

СК төрағасы _ 
_______________инициал, тегі 

   (жеке қолы) 

 
Келісілді 
«Торайғыров университеті» 
КАҚ СК 20___жылғы _____ 
№_______ хаттамасымен 
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58 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
   СМЖ ҰС Н 7.01.6/16 

 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

Істің бар болуын және жағдайын  

тексеру туралы 

АКТ №______ 
 

Павлодар қ. 

          Архив қоры №_______ 

 

Осы акт келесідей құрамдағы комиссиямен жасалды 

____________________________________________________________________ 
(комиссия төрағасы мен мүшелерінің инициалдары, тегі) 

______ себебі ________________________________________________________ 
(негізі) 

тексеріс нәтижесінде анықталды: 

1. Барлығы іс тізімдемесі бойынша _____________________ іс бар, соның  
                                                                                                                (санмен және жазбаша) 

ішінде __________________________________________бекітілген жиынтық іс  
                                (уәкілетті органның ресми атауы) 

тізімдемесінің тараулары бойынша ________________________іс.                                                                                                                        

                                                                                                            (санмен және жазбаша) 

2. Барлығы қолданыста жоқ ________________________ іс, соның ішінде  
                                                                                                        (санмен және жазбаша) 

 

_________________________________________________бекітілген жиынтық іс  
                                (уәкілетті органның ресми атауы) 

тізімдемесінің тараулары бойынша ________________________іс.                                                                                                                        

3. Басқа архив қорларына жататын дұрыс орналастырмаған іс 

______________ _________________________іс. 
                 (санмен және жазбаша) 
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59 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
   СМЖ ҰС Н 7.01.6/16 Ф ҰС СМЖ 7.01.4-20/24 

4. Осы архив қоры бойынша қолданыста бар іс _______________________ іс.  
                                                                                                 (санмен және жазбаша) 

5. Жазылмаған (тізімделмеген) _____________________________________ іс. 
                                                                                                 (санмен және жазбаша) 

 

6. Барлығы архив қоры бойынша қолданыста бар ______________________ іс  
                         (санмен және жазбаша) 

одан:  

1) ___________________________ істі дезинфекциялау қажет; 
                              (санмен және жазбаша) 

 

2) ___________________________ істі дезинсекциялау қажет; 
                               (санмен және жазбаша) 
 

 

3) ___________________________ істі қалпына келтіру қажет; 
                                (санмен және жазбаша) 

  

4)  __________________________ істі тігу және түптеу қажет; 
                               (санмен және жазбаша) 

 

5) __________________________ істе өше бастаған мәтінді қалпына  
                                                  (санмен және жазбаша) 

келтіру қажет; 

6) түзетуге келмейтін ___________________________________ іс; 
       (санмен және жазбаша) 

 

7) уақытша пайдалануға берілген _________________________ іс; 
                                                                       (санмен және жазбаша) 

 ____________________________________________________________________ 
      (құжаттар жағдайының және сақталу шартының жалпы сипаттамасы, 

____________________________________________________________________ 
құжаттар жағдайының және сақталу шарттарының негізгі теріс көріністері) 

 

 

Тексерді 

Комиссия төрағасы               ____________________ инициал, тегі 
                                                                                                               (қолы) 

Комиссия мүшелері               ____________________ инициал, тегі 
                                                                                                               (қолы) 

                                                                                   20___ жылғы ___ ___________  
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60 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
  СМЖ ҰС Н 7.01.6/17 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 
 
 

                    Бекітемін 
«Торайғыров университеті» КеАҚ  
Басқарма Төрағасы - ректор 
_____________________  инициал, тегі 

(жеке қолы) 

20___жылғы ____  ________________ 

 

Істерді мемлекеттік архивке тұрақты сақтауға  

қабылдау-тапсыру туралы 

АКТ №______ 
 

Себебін көрсету 

_________________________________________________________________ 
(негіздеме: құжаттың уақытша сақталу мерзімінің аяқталуы, ұйымның жабылуы және т.б.) 

«Торайғыров университеті» КАҚ тапсырады, ал 

______________________________________________________________________________________________ 
(мемлекеттік архивтік ресми атауы) 

________ жылғы істерді, сақтандыру көшірмелерін және оларға арналған 

ғылыми-анықтамалық аппаратты тұрақты мемлекеттік сақтауға қабылдайды: 

 
Р/с 

№ 

Жиынтық іс 

тізімдемесінің 

атауы және 

нөмірі 

Жиынтық іс 

тізімдемесі 

даналарының 

саны 

Қабылданған іс 

саны/аса құнды іс 

саны 

Құжаттардың 

сақтандыру 

көшірмелерінің 

саны 

Ескерту  

1 2 3 4 5 6 

      
 

Барлығы ___________________________________ іс қабылданды, соның ішінде 
                                                                     (санмен және жазбаша) 

_________________________________________________ сақтандыру көшірмесі 
                                                              (санмен және жазбаша) 

Тапсырған тұлға: ___________    Қабылдаған тұлға:  ___________ 

_____________________________     ______________________________ 
(тапсырған тұлғаның лауазымы)                                                         (қабылдаған тұлғаның лауазымы)                                                                            
__________________________________                    ____________________________________             
 (жеке қолы және қолтаңбаның толық жазылуы)                                                                           (жеке қолы және қолтаңбаның толық жазылуы)                                                                                                                                 

 20___ жылғы ___ _________                          20___ жылғы ___ ___________  
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61 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
  

 

 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/18 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 
                       Бекітемін 

«Торайғыров университеті» КеАҚ  
Басқарма Төрағасы - ректор 
_____________________  инициал, тегі 

(жеке қолы) 

20___жылғы ____  ________________ 

 

Іздеу жолдары таусылған істердің табылмағаны туралы 

АКТ №______ 
 

______________________________________________________нәтижесінде анықталды:  
 (іс-шараның атауы) 

№ ________архив қорында төменде аталған істер жоқ, ведомстволық архивтің істерді іздеу 

бойынша қабылдаған шаралары оң нәтиже бермеді, сондықтан тіркеуден шығаруға болады 

деп есептейміз: 

 

Жиынтық 

іс 

тізімдемесі 

№ 

Іс 

№ 

Істің атауы Парақ саны Уақыт 

аралығы 

Болмауының 

себептері 

      

      

      
 

Барлығы ___________________________ іс. 
                                          (санмен және жазбаша)                    
 

Жойылған архивтік істердің мазмұны келесі істермен ішінара 

толтырылды:____________________________________________________________________ 
                                                        (архив қорының, жиынтық іс тізімдемесінің атаулары, істердің нөмірлері мен атаулары) 

Ведомстволық  

архивтің маманы_________________________  инициал, тегі 
                                                                 (жеке қолы) 

20___ жылғы __ ________  

                  Мақұлданды  

«Торайғыров университеті» КАҚ СК 

               20__ жылғы  __ _________  

               №____хаттамасымен  
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62 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
  

 

 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/19 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 
 

                      Бекітемін 
«Торайғыров университеті» КеАҚ  
Басқарма Төрағасы - ректор 
_____________________  инициал, тегі 

(жеке қолы) 

20___жылғы ____  ________________ 

 

Түзетуге келмейтін зақымданған істер туралы 

АКТ №______ 

___________________________________________ нәтижесінде анықталды: 
                                                                   (іс-шараның атауы) 

№__________________архив қорының істерінде түзетілмейтін бұзулар  
 

Р/с 

№ 

Жиынтық 

іс 

тізімдемесі 

№ 

Іс 

 № 

Парақ саны Зақымдалған 

істердің 

атаулары 

Уақыт 

аралығы 

Ескерту  

       

       
 

Барлығы түзетілмейтін бұзулары анықталған ______________ есептен  
                                                                                  (санмен және жазбаша) 

шығарылуы тиіс іс 
                                                                                           

 

Ведомстволық  

архивтің маманы_______________  инициал, тегі 
                                                                                   (жеке қолы) 

20___ жылғы __ ________  
Мақұлданды 

«Торайғыров университеті» КеАҚ СК 

20__ жылғы  __ _________  

№___ хаттамасымен  

 

Ведомстволық архивтің оқу құжаттарына өзгерістер енгізілді 

_________________________       ______________ инициал, тегі 
     (қызметкер лауазымының атауы)                                              (жеке қолы) 
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63 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе  таратуға болмайды 

 

В қосымшасының жалғасы 

 
  

 

 

СМЖ ҰС Н 7.01.6/20 

Істерді беру 

АКТІСІ 
құрылымдық бөлімше________________________________________ 

 ____________________________________________________________ 
 

Р/с 

№ 

Істің атауы Іс индексі Күні  Парақ саны Ескерту 

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

Барлығы: _________________________ іс 
 

ҚББ лауазымы                           _______________________инициал, тегі 
    (жеке қолы, күні) 

 
Құжаттарды тапсырды:  

Лауазымы                   _______________________инициал, тегі 
                                                                                                (жеке қолы, күні) 

 
Құжаттарды қабылдады: 

 

Лауазымы                   _______________________инициал, тегі 
                                                                                                (жеке қолы, күні) 

 

 

 

 

 

 



Іс жүргізу және архив ісі                                                                             ҰС СМЖ 7.01.6-26 
 

64 

ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көбейтуге немесе таратуға болмайды  

 
 

 Г қосымшасы 

(міндетті) 

 
  СМЖ ҰС Н 7.01.6/21 

 

 
Сақтауға қабылданған оқу құжаттарының 

ТІЗБЕСІ 
 

Р/с 

№ 

Мұғалімнің  

Т.А.Ә. 

Пән атауы Оқу құжатының түрі Топ нөмірі 

(топтағы 

оқушылар саны) 

Оқу жылы, 

айы 

Сақтауға қабылданған 

оқу құжаттарының саны КЖб КЖ Бж Өж ЕГЖ 

   

 

        

           
 

Ескерту: 4, 5, 6, 7, 8 бағандарын толтыру үшін сақтауға қабылданатын оқу құжатының тиісті түрінің жанына «+»  белгісі қойылады. 9 бағанында топ 

нөмірінен кейін жақшаның ішіне топтағы жалпы оқушылар саны жазылады. 
 

 

Кафедра меңгерушісі_________________   _____________________     20__ жылғы ___________ 
                                                                 (жеке қолы)                                           (инициал, тегі)    

Әдіскер__________________          _____________________             20__ жылғы___________ 
                                                                     (жеке қолы)                                           (инициал, тегі)    
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65 

ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көбейтуге немесе таратуға болмайды  

 
 

Д қосымшасы 

(міндетті) 

 
  

 
 

   СМЖ ҰС Н 7.01.6/22 

 

Архив қоры №___________ 
 

 

Архив қорының орналасқан жері                                                               Архив қоры құжаттарының  

                                                                                                                                    алғаш түскен күні  

(архив қоры орналасқан ұйым атауы)                                                                                   

 

Архив қорының уақыт аралығы Архив қорының атауы 

  

  

 

1. Жазылмаған (тізімделмеген) құжаттарды есепке алу 

 
Күні Құжаттар 

келген немесе 

кеткен 

құжаттың 

атауы, нөмірі 

мен күні 

Келді Кетті Бар (қалғаны) 

Істер, 

құжаттар, 

парақтар саны 

Құжаттардың, 

парақтардың 

уақыт 

аралығы 

Істер, 

құжаттар, 

парақтар саны 

Құжаттардың, 

парақтардың 

уақыт 

аралығы 

Барлығы – істер, 

құжаттар, парақтар 
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66 

ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көбейтуге немесе таратуға болмайды  

 
 

Д қосымшасының жалғасы 

 

Архив қоры парағының жалғасы 

 
 

 
 

 
 

   СМЖ ҰС Н 7.01.6/22 

         2. Жазылмаған (тізімделмеген) құжаттарды есепке алу 

 

К
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і 
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н
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ті
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ің
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қ
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с 
ті

зі
м

д
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і 

іс
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р
д

ің
 у

ақ
ы

т 
ар

ал
ы

ғы
 

Ж
и

ы
н

ты
қ
 і

с 
ті

зі
м

д
ем

ес
ін

ің
 а

та
у
ы

 

К
ел

ге
н

 і
ст

ер
 

Кеткен  Бар (қалғаны) 

 

Е
ск

ер
ту

 

Іс
 

К
ет

у
 н

ег
із

д
ем

ес
і 

 

(қ
ұ
ж

ат
 а

та
у
ы

, 
к
ү
н

і 
ж

ән
е 

№
 )

 

Соның 

ішінде, 

бекітілген 

жиынтық іс 

тізімдемесі 

бойынша 

С
ақ

та
у
 б

ір
л
іг

і 

Тұрақты сақталатын Жеке 

құрам 

бойынша 

Іс
 

У
ақ

ы
т 

ар
ал

ы
ғы

 

Іс
 

У
ақ

ы
т 

ар
ал

ы
ғы

 Одан жиынтық іс 

тізімдемесі 

бойынша 

Іс
 

У
ақ

ы
т 

ар
ал

ы
ғы

 

Іс
 

У
ақ

ы
т 

ар
ал

ы
ғы
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67 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

67 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көшіруге немесе таратуға болмайды  

общество Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 

 

Е қосымшасы 

(міндетті) 

 
 

 

 

 

 

 

   СМЖ ҰС Н 7.01.6/23 Ф ҰС СМЖ 7.01.4-20/32           

Оқу құжаттарының 

ТІЗІМДЕМЕСІ 
 

Оқу құжатының түрі (ДЖ/Ж МД/Ж) ___________________________________ 

Пән атауы 

______________________________________________________________________________ 

Топ нөмірі ____________ топтағы жалпы оқушылар саны ______ 

 

Р/с 

№ 

Оқушының Т.А.Ә. Оқу құжатының бет 

саны 

Графикалық 

бөлімнің бет саны 
    

    

 

Тапсырды  ________________   _______________     20__жылғы __ ________  
                                              (жеке қолы)                                  (мұғалімнің тегі, инициал) 

 

Қабылдады________________   _______________     20__жылғы __ ________  
                                              (жеке қолы)                                  (әдіскердің тегі, инициал) 
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68 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

68 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көшіруге немесе таратуға болмайды  

общество Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 

 

Е қосымшасының жалғасы 

 
     СМЖ ҰС Н 7.01.6/24 Ф ҰС СМЖ 7.01.4-20/33           

 

Бекітілді 

ОСТК  

20__ жылғы __ ______ 

№___хаттамасымен 

ОСТК төрағасы 

___________ инициал, тегі 

Бекітемін 

«Торайғыров университеті» КеАҚ 

Басқарма Төрағасы - ректор 

_____________ инициал, тегі 
        (қолы) 

20____жылғы _____ _____________ 
 

 

Архив қоры №_____ 

Тізімдеме №_______ 

_____________________ 
(іс тізімдемесінің атауы) 

 20___– 20___ жылдарға 
 

Р/с

№  

Тұрақты 

сақталатын 

істердің 

индексі 

Іс атауы 

(том, бөлім) 

Іс мерзімі            

(том, бөлім) 

Істегі бет саны 

(том, бөлім) 
Ескерту 

      

      
 

Тізімдеменің осы тарауына енгізілді _____________________  № ____ істен бастап  
                                                                                                                      (санмен және жазбаша) 
№ ____ ісіне дейін   

               

соның ішінде: ____ 

литер нөмірі: _____ 

жіберіп қалған нөмір: _____ 

аса құнды нөмір: _____ 
 

                  Тізімдеме тарауын 

                   әзірлеушінің лауазымы______________инициал, тегі 
(жеке қолы) 

         20___жылғы ___ ________ 

Келісілді 

«Торайғыров университеті» КАҚ 

20__ жылғы __ ________ 

 № ___ хаттамасымен 

СК төрағасы 

_________   инициал, тегі 
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69 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

69 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көшіруге немесе таратуға болмайды  

общество Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 

 

Е қосымшасының жалғасы 

 
     СМЖ ҰС Н 7.01.6/25 Ф ҰС СМЖ 7.01.4-20/34           

 
                     

                     Бекітемін 
«Торайғыров университеті» КеАҚ  
Басқарма Төрағасы - ректор 
_____________________  инициал, тегі 

(жеке қолы) 

20___жылғы ____  ________________ 

 
  

20__ – 20___жылдарға 

 
Р/с 

№ 

Іс индексі Іс атауы 

 (том, бөлім) 

Іс мерзімі  

(том, бөлім) 

Істі сақтау 

мерзімі 

 (том, бөлім) 

Істегі парақ 

саны 

 (том, бөлім) 

Ескерту 

       

       

       

       

 

Тізімдеменің осы тарауына енгізілді _____________________  № ____ істен бастап  
                                                                                                                      (санмен және жазбаша) 
№ ____ ісіне дейін, соның ішінде:   

М: _____ 

литер нөмірі: _____ 

жіберіп қалған нөмір: _____ 
 

Тізімдеме тарауын 

                   әзірлеушінің лауазымы______________инициал, тегі 
(жеке қолы) 

20___жылғы ___ ________ 

 

Келісілді 

«Торайғыров университеті» КАҚ 

20__ жылғы __ ________ 

 № ___ хаттамасымен 

СК төрағасы 

_________   инициал, тегі 
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70 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

70 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көшіруге немесе таратуға болмайды  
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СМЖ ҰС Н 7.01.6/26         

Бекітілді 

ОСТК  

20__ жылғы__ ______ 

№___ хаттамасымен 

ОСТК төрағасы 

___________ инициал, тегі 

Бекітемін 

«Торайғыров университеті» КеАҚ 

Басқарма Төрағасы - ректор  

________________ инициал, тегі 
        (қолы) 

20__жылғы ___ ____________ 
 

 

Р/с 

№ 

Архив 

қоры 

№  

Жиынтық 

іс 

тізімдемесі 

№  

Іс  

(том, 

бөлім) 

атауы  

Іс 

 (том, 

бөлім) 

мерзімі  

Істегі  

(том, 

бөлім) 

парақ саны  

Сақтау 

қорын 

есепке алу 

бірлігінің 

№  

Ескерту 

 

 

 

 

       

 

Осы тізімдеме тарауына __________________ аса құнды іс енгізілді  
                                                                 (санмен және жазбаша) 

№__ бастап №___ дейін, соның ішінде: 

литер нөмірлері: 

жіберіп қалған нөмір: _____ 

Олардан сақтау көшірмелері бар ____________________________ іс. 
                                         (санмен жіне жазбаша) 

 

                   Тізімдеме  

                   әзірлеушінің лауазымы______________инициал, тегі 
(жеке қолы) 

20___жылғы ___ ________ 

 
 

 

    Мақұлданды 

«Торайғыров университеті» КеАҚ 

              20__ жылғы __ ________ 

                   № ___ хаттамасымен 

             СК төрағасы 

                             _________   инициал, тегі 
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СМЖ ҰС Н 7.01.6/27         

 

Іс құжаттарының ішкі тізімдемесі 

 

Р/с 

№ 

Т.А.Ә. Бет саны Ескерту 
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Ж қосымшасы 

(міндетті) 

 
           СМЖ ҰС Н 7.01.6/28         

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі  
 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

 

ІСТІҢ КУӘЛАНДЫРМА ПАРАҒЫ 

Іске _____бет тігілді және нөмірленді, соның ішінде нөмірлеуге жатпайтын 

қосымшалар мен ұсыныстар түріндегі құжаттар ескерілді  

__________________________________________________________________. 
             (құжаттардың әртүрлілігі және олардың саны) 

 

 

 

Істің куәландырма парағын  

толтырған тұлғаның лауазымы           ______________   инициал, тегі 
                                                                                                                        (жеке қолы)  

 

20___ жылғы ___ ___________  
 

 

Ескерту 

1 Істің куәландырма парағы істегі парақтар санын есепке алу және олардың 

нөмірлеу ерекшеліктерін бекіту үшін жасалады. 

2 Істің куәландырма парағы жеке парақта (парақтарда) жасалады және істің 

соңында тігіледі. 

3 Істің куәландырма парағында істің нөмірленген беттер саны санмен және 

жазбаша, жеке-жеке көрсетіледі. 

4 Істің куәландырма парағында іс құжаттарын нөмірлеудің, ресімдеудің 

және олардың физикалық жағдайының келесідей ерекшеліктері белгіленеді: 

а) желімделген парақтар, құжаттардың зақымдануы; 

б) құжаттар салынған конверттер және оларға салынған парақтар (құралдар) 

саны. 

5 Куәландырма парағы нөмірленбейді. 
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Ж қосымшасының жалғасы 
СМЖ ҰС Н 7.01.6/29       

   

Бирканы ресімдеу үлгісі 

 

БИРКА 

Оқу құжатының түру Курстық жоба 

Пән атауы Метрология 

Топ нөмірі  

(топтағы оқушылар саны) 

ССМ-22 

(18 адам) 

Мұғалімнің Т.А.Ә. Петрова О.В. 

Ай, оқу жылы Маусым, 2026 

жыл 

 

 



Іс жүргізу және архив ісі                                                                                                    ҰС СМЖ 7.01.6-26                                                                                 

 

74 
ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

74 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КеАҚ Ректорының жазбаша  

 рұқсатынсыз толық немесе ішінара қайталауға, көшіруге немесе таратуға болмайды  

общество Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 
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К қосымшасы 

(міндетті) 

  
 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/02 
 

ТАНЫСТЫРУ ПАРАҒЫ 

Құжатпен таныстырылған 

тұлғаның аты-жөні 

Құжатпен 

таныстырылу күні 

Қолы 
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 Л қосымшасы 

(міндетті) 
 

                                                                                                                 СМЖ ҰС Н 4.01.7/03 
 

МЕРЗІМДІК ТЕКСЕРУДІ ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ 

Бұйрықты

ң нөмірі 

мен күні 

Тексеру 

нәтижелері 

Жазбаны 

енгізу күні 

Жазбаны енгізген 

тұлғаның аты-жөні  

Жазбаны 

енгізген 

тұлғаның қолы 
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 М қосымшасы 

(міндетті) 

 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/03 
 

ӨЗГЕРІСТЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАРДЫ ТІРКЕУ ПАРАҒЫ 

Өзгертудің 

реттік  

нөмірі  

Негіздемесі  

(бұйрық №, 

күні) 

Өзгертуді 

кіргізу күні  

Өзгертуді 

енгізу күні  

Өзгертуді 

енгізген 

тұлғаның аты-

жөні 

Өзгертуді 

енгізген 

тұлғаның қолы 
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