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Жұмыс жоспарының негізгі көрсеткіштерінің орындалуы туралы есеп

2023 жылға.
1. Кіріспе:

- Атбасар қаласы мемлекеттік мұрағатының қызметі өңірдегі мұрағат ісін дамытудың негізгі мәселелері бойынша басқарманың негізгі іс-шаралар жоспарының көрсеткіштерін, нұсқауларын, тапсырмалары мен нұсқауларын орындауға бағытталған.

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

- Есепті кезеңде мұрағат қызметкерлері ҰАФ құжаттарын сақтауды ұйымдастыруды жетілдіру және сақтауды қамтамасыз ету бойынша және жеке құрам бойынша келесі жұмыстарды атқарды. Қор бойынша 270 параққа арналған 70 сақтау бірлігі жоспарында 305 параққа 95 сақтау бірлігі мөлшерінде қағаз негізде құжаттардың физикалық жай-күйін жақсарту жүргізілді; №-286,329,423. -791 бірлік хр, жоспар бойынша -27. Қорлар бойынша жоспар бойынша 30 бірлік болған кезде 30 сақтау бірлігі көлемінде өшіп қалған мәтіндер қалпына келтірілді; № -282,426,463. Қорлар бойынша есепке алу құжаттарының жиынтығын салыстырып тексеру жүргізілді; № 20,22,78,312,399,462,478. Бұзушылықтар анықталған жоқ. Наурыз айында құжаттарды сақтау үшін 663475 теңге сомасына 19 металл сөре сатып алынды. Сәуір айында құжаттарды сақтау үшін 198990 теңге сомасына 110 дана қағаз қораптар сатып алынды. Жоспарға сәйкес мамыр айында мұрағатшылардың үш кабинетінде және Атбасар ауданының қоғам қайраткерлерінің жеке тектік құжаттары орналасқан мұражайда 800000 теңге сомасына ағымдағы жөндеу жүргізілді. 1148989 теңге сомасына уақытша қоймада жөндеу жұмыстары аяқталды.

Есепті кезеңде қорлар бойынша құжаттарды тексеру жоспарланбаған.

3. ҚР ҰАФ қалыптастыру. Мекемелердің, ұйымдар мен кәсіпорындардың іс жүргізуінде ведомстволық мұрағаттарға және құжаттарды ұйымдастыруға ұйымдастырушылық-әдістемелік басшылық жасау:

-Жинақтау көздері-бекітулерде (ұйымдарда тұрақты жұмыс істейтін сараптамалық комиссиялар құру туралы, ведомстволық мұрағаттар мен сараптамалық комиссиялар туралы ережені бекіту туралы басшылардың бұйрықтарын шығару туралы) нормативтік және әдістемелік құжаттар топтамасын жинақтау бойынша жұмыс жалғасуда. Есепті кезеңде "Тұлпар" ЖШС жеке құрамы бойынша құжаттар сараптамадан өтті, саны 13 бірлік, құжаттар ведомстволық сақтауға дереккөзге қайтарылды. "Атбасар қаласы әкімінің аппараты" ММ құжаттары қабылданды, олардың саны 28 бірлік. 62 бірлік көлемінде Аудиовизуалды құжаттар жинағы қабылданды. "Атбасар қаласының тарихы бойынша".   "Атбасар қаласының мұрағатына 30 жыл"аудиовизуалды құжатын сақтауға қабылданды, 3 бірлік. .3 оқиға. "Атбасар технопарк" ЖШС құжаттары 48 бірлік көлемінде өңделді.. жеке құрам бойынша құжаттар дереккөзге қайтарылды. Степногорск қаласының жеке нотариусы Жан Санияш Сәбитқызының 593 бірлік құжаттары сараптамадан өтті, тұрақты сақтауға қабылданды. Қазан айында Атбасар ауданы әкімдігі жанындағы "Атбасар су" ШЖҚ МКК ұйымдарының құжаттары қабылданды., басқару құжаттамасы, 66-бірлік., жеке құрам бойынша. "Нан абройы" ЖШС-нің 23-бірлік құжаттары қабылданды., жеке құрам бойынша.

Маман К.Молдабаева 10.01.2023 жылы "тұрақты мемлекеттік сақтауға құжаттарды қабылдау"тақырыбы бойынша ҰАФ жинақтау көзі болып табылатын ұйымдардың қызметкерлерімен семинар-кеңес өткізді. 9 адам қатысты. Ақпан айында мұрағат маманы К. Минжасарова "бұйрықтарды дайындау және ресімдеу" тақырыбында толықтыру көздерімен семинар өткізді, 8 адам қатысты. 17.02.2023 жылы мұрағатшы қ. Минжасарова "Тұлпар" ЖШС бухгалтеріне тұрақты сақтаудағы істер тізімдемесін жасауда әдістемелік көмек көрсетті. 27.02.2023 жылы мұрағат қызметкері Қ Молдабаева Атбасар қаласының ХҚКО-да "мұрағаттық анықтама, мұрағаттық құжаттардың көшірмелерін беру"тақырыбында Мемлекеттік қызмет бойынша семинар өткізді. Тоқсан сайын тұрақты негізде мұрағатшы Минжасарова "Простор" газетінің материалдары бойынша Атбасар қаласының қоғамдық маңызды оқиғалары туралы хронограф дайындайды.  24.02.2023 жылы Директор м. ж. Агзамов Ақмола облысының цифрландыру және архивтер басқармасы ұйымдастырған "ведомстволық деңгейде құжаттарды қамтамасыз ету" тақырыбындағы семинарға қатысты. 17.03.2023 жылы Атбасар қаласының мемлекеттік мұрағаты өзінің 30 жылдығын атап өтті. Іс-шара бойынша фото, видео материалдары мемлекеттік сақтауға қабылданды. Құжаттарды өңдеу және сақтауға тапсыру бойынша көздермен 2 консультация өткізілді. "Құқық мәдениеті" арнайы жобасының тұжырымдамасын іске асыру барысында 03.04.2023 жылы "Атбасар қаласының мемлекеттік мұрағаты" КММ-де мұрағатшы Минжасарова жинақтау көздерімен семинар-кеңес өткізді. 14.04.2023 жылы мұрағат қызметкері Минжасарова "істерді орналастыру және сақтау тәртібі"тақырыбында дереккөздермен семинар өткізді.  Маман Молдабаева қала мұрағатында Мұрағат ұжымымен "Қазақстанда тың және тыңайған жерлерді игеру, онда қорлар бойынша құжаттар қаралып, жиналған, тың туралы материалдар бар" тақырыбында дөңгелек үстел өткізді. 05.05.2023 жылы мұрағатшы Минжасарова Жеңіс күніне орай №-8 ЖББМ оқушыларына "Батырлар-Атбасарлар" тақырыбында дәріс оқыды.  Мұрағатшы қ. Молдабаева "Атбасар қаласы әкімінің аппараты" ММ маманына құжаттарды тұрақты сақтауға тапсыру үшін тізімдемені өңдеу және жасау бойынша әдістемелік көмек көрсетті. 12.06.2023 жылы Ахметова А. "Атбасар Технопарк" ЖШС қызметкеріне жеке құрам бойынша тұрақты сақталатын істердің тізімдемесін жасауда әдістемелік көмек көрсетілді. Мұрағатшы Минжасарова 14.06.2023 жылы мұрағатта жинақтау көздерімен "тұрақты сақтау мерзіміндегі құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу"тақырыбында семинар өткізді. 20.06.2023 жылы архивист Ахметова ХҚКО қызметкерлерімен "Архивтік анықтамалар, архивтік құжаттардың көшірмелері немесе үзінді көшірмелер беру"мемлекеттік қызмет көрсету бойынша семинар өткізді. 31 тамыз мұрағатшы Молдабаева К. "құжаттарды дайындау және ресімдеу тәртібі"тақырыбында жинақтау көздерімен семинар өткізді. 31 Тамызда архивист Ахметова "Атбасар Технопарк" ЖШС-не жеке құрам бойынша істер тізімдемесін жасауда әдістемелік көмек көрсетті. Басқарманың тапсырмасына сәйкес 5 қыркүйекте мұрағатшы қ. Молдабаева " құжаттау, құжаттаманы басқару және мұрағат көздерімен айналымдағы электрондық құжат жүйелерін пайдалану ережелері.   2023 жылғы 7 қыркүйекте маман Минжасарова ХҚКО қызметкерлерімен "мемлекеттік көрсетілетін қызмет стандарты, Мұрағаттық анықтама, мұрағаттық құжаттардың көшірмелерін беру"тақырыбында семинар өткізді. 20.09.2023 жоспарына сәйкес архивист А. Ахметова "құжаттау тәртібі және құжаттарды ресімдеуге қойылатын талаптар, хатты ресімдеу тәртібі"тақырыбында жинақтау көздерімен семинар өткізді. 27 қазанда архив маманы А. Ахметова ХҚКО қызметкерлерімен "мемлекеттік көрсетілетін қызмет стандарты, Архивтік анықтама, архивтік құжаттардың көшірмелерін беру" тақырыбында семинар өткізді. 16 қараша Ахметова А.  Атбасар қаласының мұрағатында "істер номенклатурасын жасау"тақырыбында жинақтау көздерімен семинар өткізілді. Архив маманы Ахметова 16 қарашада "ТП Атбасар" ЖШС бухгалтері Б. Татыбаеваға іс тізімдемесін жасауда әдістемелік көмек көрсетті, 19 желтоқсанда архивист к. Молдабаева "құжат деректемелерін ресімдеу тәртібі"тақырыбында жинақтау көздерімен семинар өткізді.

4. Ақпараттық-іздеу жүйелерін құру. 

- Мұрағат қызметкерлері еңбекшілер депутаттарының Атбасар аудандық атқару комитеті № 267 қоры бойынша басқарушылық құжаттаманы каталогтау бойынша жұмыс жүргізді.    15 карточка қойылды.

5. Ғылыми Ақпарат және құжаттарды пайдалану:

  Есепті кезеңде жұмыс жүргізілді; 

-Жергілікті "Простор" газетінде мақалалар жарияланды; 4-мұрағаттық анықтама беру туралы Мемлекеттік қызмет стандарты бойынша мақалалар. Жеке басының құжаттары бойынша 4-бап.  1) ұлттық судья Р.К. по "Қазақ күресі", Атбасар темір жол торабының спорт нұсқаушысы, ҚР құрметті спорт қайраткері Болатбек Шахмуратұлы Қожаевтың "Спорт-бұл өмір"мерейтойына.  2) Жеңіс күніне орай" Батырлар ұмытылмайды", ҰОС ардагері, Еңбек ардагері Молдабаев Кәрім Молдабайұлы туралы.    3) теміржолшылар күніне орай темір жол көлігінің қызметкері Алкенов Демесин Бекболатұлы, Атбасар ауданының "Құрметті теміржолшы" қоғам қайраткері туралы.  4) қарттар күніне орай "Еңбек адамы" жеке зейнеткер КСРО Мемлекеттік сыйлығының лауреаты Самокишин Василий Григорьевич туралы.  Мұрағатшы А. Ахметова 22 ақпанда Атбасар қаласының №-2 ОМ 7 сынып оқушыларымен "Атбасар қаласы мұрағатының қалыптасу тарихы"тақырыбында дәріс өткізді.

 "Атбасар қаласының мемлекеттік мұрағатына 30 жыл" мерейтойына орай "өткеннің сақтаушылары" мұрағатының құжаттары бойынша мақала жарияланды, мұрағаттың тарихы туралы бейнефильм дайындалды. Атбасар қаласы мұрағатының мерейтойына орай тұрғындар мен қонақтар үшін мұрағатшы қ. Минжасарова қала және аудан қоғам қайраткерлерінің құжаттары бойынша көрме өткізді. 17.03.2023 жылы мұрағат маманы Қ. Молдабаева Атбасар қаласының мұрағатын құрудың 30 жылдығына арналған мұрағат ғимараты бойынша қала тұрғындары мен қонақтарына экскурсия өткізді.  22 тамызда мұрағатшы А. Ахметова мұрағатта "ата - бабаларымыздың тарихы-біздің қазынамыз"тақырыбында көрме өткізді. "Архив және болашақ ұрпақ" мерекесіне орай 21 қыркүйекте архивте Атбасар қаласының №-8 орта мектебінің 11 сынып оқушыларының қатысуымен 23 адамнан тұратын экскурсия өткізілді. 22 желтоқсанда Атбасар қаласының мұрағатында Қазақстан Республикасының ҰАФ туралы Заңның қабылданғанына 25 жыл толуына орай мұрағатшы Молдабаева "АИК" колледжінің 1-курс студенттерімен "Мұрағат-бұл құнды құжаттардың қоймасы ғана емес, сонымен қатар өткеннің пердесі ашылатын орын"тақырыбында экскурсия өткізді. Есепті кезеңде№-267,428 "Атбасар аудандық еңбек депутаттары Кеңесі және Атбасар қалалық әкімшілігі" қоры бойынша 167000 параққа 1875 бірлік хр жоспары кезінде 63097 параққа 1165 бірлік хр құжаттары цифрландырылды. 

2023 жылы Қазақстан Республикасының, ТМД елдерінің және алыс шетелдердің азаматтарынан келіп түскен 711 сауал (әлеуметтік-құқықтық сипаттағы) орындалды, оның 515 - і оң нәтижелермен. Электрондық үкімет порталы бойынша-411 сұрау салу, ХҚКО бойынша-38, пошта бойынша-262, бейінді емес-70, теріс-126.

6. Ақылы қызметтер:

- 2023 жылғы есепті кезеңде "Атбасар Технопарк ЖШС" жеке құрамы бойынша 48 бірлік ср көлемінде құжаттар өңделді және қабылданды.. 140 000 тонна сомаға "Лана ЖШС" құжаттары 60 000 теңге сомасына өңделді. Құжаттар ведомстволық сақтауға қайтарылды.

7. Біліктілікті арттыру, ұжымның әлеуметтік дамуы:

  Қаңтар айында мұрағат директорының аппараттық кеңесте, қала әкімінің қатысуымен, әкімдіктің кіші залында қала ұйымының басшылары мен мамандарын шақыра отырып сөз сөйлеуі ұйымдастырылды. Мұрағаттың 2022 жылғы жұмыс қорытындысы және 2023 жылға арналған алдағы жұмысы туралы ақпарат. Есепті кезеңде мұрағат қызметкерлерімен 12 аппараттық оқу өткізілді. Тамыз айында архивист Ахметова "Мемлекеттік қызмет көрсету ережелері"тақырыбы бойынша біліктілікті арттыру курстарынан өтті., онда сертификат алдым. Архив қызметкерлері құжаттардың физикалық сақталуын қамтамасыз ету бойынша жан-жақты шараларды жүзеге асырады. Күн сайын кабинеттерді, қоймаларды, аумақты қоқыстан тазарту бойынша сенбіліктерді ылғалды жинау жүргізіледі.  

Директор                                                                 Агзамов М.Ж.
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