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Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

1-қосымша

Нысан

Тұрақты сақталатын істер тізімдемесі 
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның 

(республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____ жылғы ______  № ___

хаттамасымен 
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       ________ Қолының толық жазылуы
     (жеке қолы) 

      Күні


№ ___ қор
№ ____ тізімдеме 

тұрақты сақталатын істер _________________________________

         (Ұйымның ресми атауы)

______________ жылдар (ға)
	Бөлімнің атауы (ұйымның құрылымдық бөлімшесі)

	Рет

тік №

	Істің 

индексі
	Істің (томның, бөлімнің) тақырыбы
	Істің (томның, бөлімнің) уақыты
	Істегі (томдағы, бөлімдегі) парақтар саны
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Жиынтық тізімдеменің бұл бөліміне ___________________№ __ істер 

                                                                        (санмен және жазбаша)

енгізілді

№ __, оның ішінде:


арнайы нөмірлер: 

қалып кеткен нөмірлер:

Жиынтық тізімдеменің бөлімін 




Қолының толық

құрастырушының лауазым атауы 

_____________
жазылуы
  (жеке қолы)

Күні 
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 
№ ____ хаттамасымен
келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

2-қосымша

Нысан
Тұрақты сақталатын бейнеқұжаттардың істер тізімдемесі
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы  ______ № ___
                 хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолының толық жазылуы

     (жеке қолы) 

      Күні 


№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

______ жылдар (ға) 
	Есепке алу бірлігінің нөмірі
	Сақтау бірлігінің нөмірі
	Индекс, өндірістік нөмір 
	Құжаттың тақырыбы 
	Авторы
	Шығарманы орындаушы 
	Тілі
	Жазу, қайта жазу уақыты 
	бейнежазбаның хронометражы 
	Жазбаның түрі мен форматы
	Сақтау бірлігінің саны
	Ілеспелі құжаттама мәтінінің құрамы 


	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	түпнұсқа
	көшірме 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                            (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспе құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолының толық жазылуы 
           (қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

3-қосымша

Нысан 
Тұрақты сақталатын киноқұжаттардың істер тізімдемесі 
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы  ______ № ___

хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолының толық жазылуы

       (жеке қолы) 

      Күні 



№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

______ жылдар (ға)
	Есепке алу бірлігінің нөмірі
	Сақтау бірлігінің нөмірі 
	Индекс, өндірістік нөмір (ұйымдағы есепке алу нөмірі)
	Құжаттың тақырыбы
	Авторы
	Түсірілімнің, дайындықтың уақыты 
	Вариант (үнсіз, дыбысты, а/б, түрлі-түсті., форматы, тілі)
	Сақтау мерзімінің/метраждың саны 
	Ілеспелі құжаттама мәтінінің құрамы
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	
	негатив
	Дубль-негатив
	Фонограмма (негатив)
	Магниттік фонограмма магнитная (негізгі, 

біріктірілген)
	Аралық позитив
	Позитив
	Бекітілген роликтер түрлі-түсті төлқұжаттар 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                             (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспелі құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолының толық жазылуы
(қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

4-қосымша
Нысан 

Магниттік жазбадағы үнқұжаттардың істер тізімдемесі 
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы ____ ______ № ___

хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолтаңбаның толық мәні

       (жеке қолы) 

      Күні 


№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

______ жылдар (ға)
	Есепке алу бірлігінің нөмірі 
	Сақтау бірлігінің нөмірі 
	Индекс, өндірістік нөмір 
	Құжаттың тақырыбы 
	Авторы
	Шығарманы орындаушы
	Тілі
	Жазудың, қайта жазудың уақыты
	Жазудың, қайта жазудың жері
	Жазудың, қайта жазудың уақыты 
	Бейнежазбаның хронометражы 
	Жазбаның түрі мен форматы 
	Сақтау бірлігінің саны 
	Ілеспелі құжаттама мәтінінің құрамы
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	түпнұсқа
	Көшірме
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                                   (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспелі құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолтаңбаның толық мәні. 
  (қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

5-қосымша

Нысан 

Фотоальбомдардың істер тізімдемесі 
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы  ___ ______ № ___

хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолының толық жазылуы

       (жеке қолы) 

      Күні


№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

	Есепке алу бірлігінің нөмірі 
	Альбомның тақырыбы (аты)
	Түрсілім

авторы  
	Фотобасылымдардың саны
	Түсірілім

түсірілген жер   
	Фотобасылымдардың саны
	Ілеспелі құжаттама мәтінінің құрамы
	Сыртқы ерекшеліктері 
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                               (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспелі құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолының толық жазылуы
         (қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

6-қосымша

Нысан 

Фотоқұжаттар тізімдемесі
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы ___ ______ № ___

хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолының толық мәні

       (жеке қолы) 

      Күні


№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

	Есепке алу, сақтау бірліктерінің нөмірі 
	Өндірістік нөмір 
	Құжаттың тақырыбы (аннотация), (диафильмнің атауы)
	Түсірілім авторы 
	Түсірілім уақыты 
	Түсірілім түсірілген жер 
	Сақтау бірліктерінің/метраждың саны
	Ілеспелі құжаттама мәтінінің құрамы
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	Негатив
	Дубль-негатив
	Позитив
	Фотобасылым 
	Слайд (диапозитив)
	Диафильм
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	14


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                             (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспелі құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолының толық жазылуы 
         (қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

7-қосымша

Нысан 

Электрондық құжаттар тізімдемесі
	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы  ______ № ___

хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолының толық жазылуы

       (жеке қолы) 

      Күні


№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

______ жылдар (ға)
	Есепке алу бірлігінің нөмірі 
	Сақтау бірлігінің нөмірі 
	Тақырып
	Сақтау бірліктерінің уақыт аралықтары 
	Электрондық құжаттардың форматтары 
	Көлемі (Мбайт)
	Ілеспелі құжаттама мәтінінің құрамы
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                              (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспелі құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолының толық жазылуы 
         (қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

8-қосымша

Нысан 

Тұрақты сақталатын ғылыми-техникалық құжаттама істер тізімдемесі 

	Бекітілген
	       Бекітемін



	Жергілікті атқарушы органның (республикалық

мемлекеттік мұрағаттың) СТК

_____жылғы  ______ № ___

хаттамасымен
	       Ұйым басшысы 

       лауазымның атауы

       __________ Қолының толық жазылуы

       (жеке қолы) 

      Күні


№ ___ тізімдеме 

______________________________________________

(ұйымның ресми атауы көрсетілген тізімдеменің атауы)

______ жылдар (ға)
	Есепке алу бірліктерінің нөмірлері 
	Нысанды белгілеу  (бұйым, тақырыптар)
	Істің тақырыбы 
	Авторы (әзірлеуші-ұйым)
	Әзірлеуді аяқтаған жыл 
	Парақтар саны 
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	мәтіндік 
	кестелік 
	фото
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Тізімдеменің бұл бөліміне  ____________________________ № __ -ден № ___ -ге дейін сақтау бірлігі енгізілді
                                                              (санмен және жазбаша)
оның ішінде:  

арнайы нөмірлер ________

қалып кеткен нөмірлер _______ және оларға қатысты ілеспелі құжаттаманың мәтіні.

Тізімдемені құрастырушының 
лауазымының атауы  

_________ Қолының толық жазылуы
          (қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

9-қосымша
Нысан 

Жеке құрам бойынша істер тізімдемесі 
	Бекітемін

	Ұйым басшысы 

лауазымның атауы

__________ Қолының 

(жеке қолы) толық жазылуы 

Күні


№ ___ қор 

___________ жылдарға арналған 
жеке құрам бойынша істер __________________________________

                   (ұйымның ресми атауы)

№ ___ тізімдеме 

	Бөлімнің атауы (ұйымның құрылымдық бөлімшесінің)

	Рет

тік  №

	Істің индексі 
	Істің тақырыбы (томның, бөлімдердің)
	Істің уақыты  (томның, бөлімдердің)
	Істегі (томның, бөлімдердің) парақтар саны 
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің бұл бөліміне___________________ № __ -ден № __ -ге дейін 

                                            (санмен және жазбаша)

енгізілді

оның ішінде:  

арнайы нөмірлер:

қалып кеткен нөмірлер: 
жиынтық тізімдеме бөлімін 

құрастырушының лауазымының атауы  
_________ Қолының толық жазылуы 
                (жеке қолы)

Күні
Жергілікті атқарушы органның СКТ                        Ұйымның ОСК (СК)
(республикалық мемлекеттік мұраттың)                   _____жылғы ____ ________

_____ жылғы ____ _______                                        №____ хаттамасымен  №____ хаттамасымен                                                              келісілді
              келісілді
Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

10-қосымша
Нысан 
Уақытша (10 жылдан жоғары) сақталатын істер тізімдемесі








      Бекітемін 








      Ұйым басшысы 








      лауазымы атауы








      ___________ Қолының 







               (жеке қолы) толық жазылуы
      Күні
№ ___ Қор

___________ жылдарға арналған
Уақытша сақтауға (10 жылдан жоғары) істердің___________________

            (Ұйымның ресми атауы)

№ ___ тізімдемесі 

	Бөлімнің атауы (ұйымның құрылымдық бөлімшесінің)

	№№

п/п
	Істің индексі
	Істің тақырыбы  (томның, бөлімдердің)
	Істердің уақыты  (томның, бөлімдердің)
	Сақтау мерзімдері
	Істегі парақтар саны (томның, бөлімдердің)
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Жиынтық тізімдеменің бұл бөліміне_________________ № _ -ден № _ -ге 
                                                                       (санмен және жазбаша)

дейін енгізілді, оның ішінде:  

арнайы нөмірлер:

қалып кеткен нөмірлер: 
жиынтық тізімдеме бөлімін 

құрастырушының лауазымының атауы  
_________ Қолының толық жазылуы 
                    (жеке қолы)

Күні
Ұйымның ОСК (СК) 

____жылғы ___ _________ 

№ ____ хаттамасымен

келісілді

Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

11-қосымша

Нысан

Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға 
бөлу туралы акт

Ұйымның ресми атауы 




Бекітемін 








Ұйым басшысы 








лауазымының атауы
_____________ Қолының 
(жеке қолы)    толық жазылуы 

Күні

АКТ
Құрастырылған орны 
Сақтауға жатпайтын құжаттарды 

жоюға бөлу туралы
____________________________________________________________________

(сақтау мерзімдері көрсетілген құжаттар, тізбесінің аты, оның жасалған, 

_________________________________________ негізінде ___________________
жарыққа шыққан уақыты және баспаның аты)               (мұрағат қорының нөмірі ____________

мен аты) мұрағат қорының мына төмендегі істері мен құжаттары ғылыми - тарихи құндылығы жоқ және тәжірибелік мәнін жоғалтқан деп танылып, жоюға бөлініп алынды: 
	Реттік №
	Істің тақырыбы немесе істердің топтамасы 
	Істің күні немесе істің алдыңғы және соңғы күні 
	Номенклатура бойынша немесе іс тізімдемесінің № бойынша істің индексі (томның, бөлімдердің) 
	Істердің саны  (томның, бөлімдердің)
	Істің сақтау мерзімі (томның, бөлімдердің) және тізбе бойынша тармақтардың (тармақшалардың) нөмірлері
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Барлығы _____________________ жылдардағы істер мен құжаттар. 
     (санмен және жазбаша)
____________________________________________________________________
(жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) атауы 

_______ жылдарға арналған тұрақты сақталатын істер мен жеке құрам бойынша істердің жиынтық тізімдемелердің СТК хаттамасымен бекітілді.
Құжаттарға өңдеу 
жұмыстарын жүргізген 



Қолының 
тұлға лауазымының атауы 
______________
толық жазылуы 
(жеке қолы)

	
	
	

	Жергілікті атқарушы органның СТК (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) 

____ жылғы ___ _______ 

№ ____ хаттамасымен 

келісілді


	
	Ұйымның ОСК (СК) 

_______ жылғы ___ _____ 

№ _____ хаттамасымен 

келісілді



Форматы А4 (210Х297) 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

12-қосымша

Нысан 
Тұрақты сақталатын құжаттар тізімдемесінің титулдық парағы

(мемлекеттік мұрағаттың атауы)1

(қордың атауы)

_________________________________

                                                                                (орналасқан жері)

№_______________________ қор 
            _______________________тізімдеме 
(тізімдеменің атауы)

Құжаттың алғашқы және соңғы күні___________

_____________________________________________________

1 Мемлекеттік мұрағат толтырады 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

13-қосымша

Нысан 

Мемлекеттік сақтауға тапсыруға жататын ғылыми-техникалық құжаттама жобалар,
 проблемалар тізбесі 
Ұйымның ресми атауы 
Бекітемін 
Ұйым басшысы лауазымының атауы 
______________ Қолының толық жазылуы 
(жеке қолы)

Күні
№ ___ ______________________________________ ТІЗБЕ
                                                                  (ғылыми-техникалық құжаттаманың түрі)

мемлекеттік сақтауға берілуге жататын ғылыми-техникалық 

құжаттама бойынша жобалар, мәселелер 
 ____________ жылдарға 
	Реттік №


	Әзірлемелерді белгілеу (индекс) 
	Ғылыми-техникалық құжаттаманың әзірлемелері 
	Кезең (саты)
	Әзірлеме аяқталған жыл
	Әзірлемеге қатысқан ұйым 
	Есепке алу бірлігінің саны 
	Мемлекеттік сақтауға іріктеп алудың негіздемесі
	Ескертпе (мемлекеттік мұрағатқа тапсырудың мерзімі)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізбенің бұл бөліміне _______________ № __ -ден № __-ге дейін әзірлемелер енгізілді.
Ұйым мұрағаттың басшысы  
______________ Қолының толық жазылуы 
                                                      (жеке қолы)

	
	
	

	Жергілікті атқарушы органның СТК (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) 

____ жылғы ___ _______ 

№ ____ хаттамасымен 

келісілді


	
	Ұйымның ОСК (СК) 

_______ жылғы ___ _____ 

№ _____ хаттамасымен 

мақұлданды


Форматы А4 (210Х297) 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

14-қосымша

Нысан 
Топографиялық көрсеткіштің стеллаждық карточкасы
ТОПОГРАФИЯЛЫҚ КӨСЕТКІШТІҢ

СЕЛЛАЖДЫҚ КАРТОЧКАЛАРЫ 
Карточканың оң жағы 
№ _____ стеллаж 




    № _____ мұрағат қоймасы
	№ шкаф
	№ сөре 
	мұрағат қорының  № 
	Тізімдеменің № 
	 № __-ден 
  № ___-ге дейінгі істер 


	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Карточканың артқы жағы 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Форматы А6 (148Х105) 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

15-қосымша

                                        Нысан 

Құжаттар беруге тапсырыс
Ұйымның ведомстволық (жеке)

мұрағатының атауы 
	ТАПСЫРЫС 

 құжаттар беруге


	РҰҚСАТ ЕТЕМІН 

Құжаттар беруге

	_____ № _____

__________________

(құрастырылған жері)
	Ұйым мұрағатының басшысы 

Қолы___________Қолының 
                 (жеке қолы) толық жазылуы

Күні 










    _____________________________________________________________

(зерттеушінің, құрылымдық бөлімше қызметкерінің тегі, атының бас әріптері)

__________________________________________________________________

(зерттеудің тақырыбы)

	Мұрағат қорының №
	Тізімдеменің  №
	Сақтау бірлігінің  №
	Сақтау бірлігінің 

тақырыбы
	Қолданушының алғандығы туралы қол хаты 
	Оқу залы қызметкерінің қабылдап алғандығы туралы қол хаты 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Форматы А5 (148х215)  

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

16-қосымша
Нысан 
Істерді, құжаттарды уақытша пайдалануға беру туралы акт 
	Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы 

немесе ұйымның эмблемасы (тауар белгісі) 



	Ұйымның ресми атауы 

(мемлекеттік тілде)
	
	Ұйымның ресми атауы 

(орыс немесе басқа тілдерде)



	
	АКТ
	

	________________________
(уақыты)

	
	№ ____________

	Шығарылған жері 

(мемлекеттік тілде)
	
	Шығарылған жері 

(орыс немесе басқа тілдерде)


[image: image1.png]


Құжаттарды уақытша 

пайдалануға беру туралы 
________________________________________ негізінде келесі сақтау бірліктері № ______________ мұрағат қорынан беріледі
       (қордың атауы)

	Реттік №
	№ істің жиынтық тізімдемесінің жылдық бөлімі 
	Сақтау бірлігінің № 
	Сақтау бірлігінің тақырыбы 
	Уақыт аралығы 
	Парақтар саны 
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Барлығы ____________________ сақтау бірлігі беріледі, 

                               (санмен және жазбаша)

қайтарылу мерзімі  ____________________________

Істер реттелген, тігілген, тысталған, парақтары нөмірленген және куәландыру жазбасы толтырылған жағдайда берілді. 
Алушы уақытша қолдануға алған іс бойынша бөгде тұлғалармен дайындалу үшін, оның көшірмелерін, үзінділер мен анықтамаларды бермеуге, ұйымның рұқсатынсыз құжаттарды жарияламауға міндеттеледі. 
Алушы істі ведомстволық немесе жеке мұрағатқа актіде көрсетілген мерзімде қайтаруға міндеттенеді.
Алушыға уақытша қолдануға алған істі жоғалтқан немесе бүлдірген жағдайдағы жауапкершілігі туралы ескертілді. 
	Істі берген ұйым басшысы лауазымының атауы 

_____________ Қолының 

   (жеке қолы)      толық жазылуы
	
	Істі алушы ұйым басшысы лауазымының атауы 

_____________ Қолының 

(жеке қолы)    толық жазылуы


Істі басшылықтың тапсырмасы бойынша бердім ______________________.

                    (ұйымның атауы )

Ұйым 
мұрағатының басшысы  ______________ Қолтаңбаның 
         (жеке қолы)       толық мәні 
Күні 
Істі басшылықтың тапсырмасы бойынша қабылдап алдым ________________.

                                    (ұйымның атауы)

Ұйым
мұрағатының басшысы  ______________ Қолының 
            (жеке қолы)    толық жазылуы
Күні 
Істер көлемі жағынан толық және сақталып қайтарылды 
Алушы ұйым басшылығының тапсырмасы бойынша өткіздім 

Ұйым 
мұрағатының басшысы  ______________ Қолының 
           (жеке қолы)      толық жазылуы
Күні 
Істі берген басшының тапсырмасы бойынша қабылдап алдым 

Ұйым 
мұрағатының басшысы  ______________ Қолының 
          (жеке қолы)      толық жазылуы
Күні 
Форматы А4 (210Х297) 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

17-қосымша

Нысан 
Істерді мұрағат қоймасынан беру кітабы
	Реттік № 
	Берілген күні 
	Мұрағат қорының №
	Тізімдеменің  №
	Сақтау бірлігінің  №
	Кімге берілді
	Алғандығы туралы қол хат
	Қайтарылу күні
	Қайтарғандығы туралы қол хат
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


______- жылы № __ мұрағат қоймасынан барлығы _____________________
                                                                                                      (санмен және жазбаша)

іс берілді.

Қорытынды жазбаны жасаған 

қызметкер 
лауазымының атауы 
_____________  Қолының 
                                                                         (жеке қолы)      толық жазылуы
Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

18-қосымша

Нысан 
Құжаттарды пайдалану парағы 

Мұрағат қорының  № _____   Тізімдеменің  № _______     Істің № _______

	Пайдалану 

күні 
	Кімге берілді: 

Тегі, аты-жөнінің бас әріптері 
	Пайдаланудың сипаты (көшірме түсіру, жазып алу, қарастыру және басқалары)
	Қолданған парақтардың нөмірлері 
	Құжатты қолданған тұлғаның қолтаңбасы 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Форматы А4 (210Х297)  

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

19-қосымша

Нысан 
Сақтау бірлігінің орынбасар – картасы 
	САҚТАУ БІРЛІГІНІҢ ОРЫНБАСАР – КАРТАСЫ 
БЕРІЛДІ



	Қордың нөмірі 
	Тізімдеменің

нөмірі 
	Сақтау бірлігінің нөмірі 
	Кімге 
	Берілген күні 
	Қолтаңба 
	Қайтарылған күні 
	Қолтаңбасы 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Форматы А4 (210Х297)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

20-қосымша

Нысан 

Мұрағаттық құжаттардың толықтығы мен жай-күйіне тексеру парағы

№ _____________________________________________ қор құжаттарының жағдайы мен толықтығы 

(атауы)

Тексеруді жүргізді________________________________________________________________ 

	құжаттардың толықтығы
	Құжаттардың жай-күйі 

	тізімдеменің нөмірі 
	тізімдеме бойынша сақтау бірліктерінің  саны 
	Анықталған техникалық қателіктер
	Тізімдеме бойынша есепке алынған техникалық қателіктер түзетілуде
	Уақытша қолдануға берілген сақтау бірліктерінің сақтау нөмірлері 
	Жоқ 
	Толық (тізімдемеленген)
	Тізімдемеге енгізілмегендерінің толықтығы  (белгіленбеген  сақтау бірліктерінің уақытша шифрлар)
	
	
	Мыналарды талап ететін сақтау бірл. нөмірлері:
	Қайта қалпына келместей  бүлінгендер
	
	Ескертпе

	
	
	Қортынды жазбада көрсетілмеген арнайы нөмірлер 
	Қорытынды жазбада қалып кеткен нөмірлер
	Басқалары, осылардың негізінде көлемдері
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	жоғалтылмаған 
	есепке алынбаған, бірақ көлемі жағынан жоғалтылған
	жоғалтылмаған 
	есепке алынбаған, бірақ көлемі жағынан жоғалтылған
	ұлғайды
	кішірейді
	
	
	
	
	
	
	
	залалсыздандыру 
	дәрілеу
	Қайта қалпына келтірілген
	Түптеп, тігу 
	өше бастаған  мәтіндерді қайта қалпына келтіру
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22-
23
	24

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


Барлығы тізімдемеге енгізілген және енгізілмеген сақтау бірліктері _________________________________________
                             (санмен және жазбаша)
Қызметкер лауазымының атауы                         Қолдары                                                         Қолының толық жазылуы
Күні
Ескертпе: Дыбыстық-бейнелік және машинамен оқылатын (электрондық) құжаттардың толықтығы мен жай-күйін тексеру кезінде тиісті нақтылаулар енгізіледі

                                                                                                                             Форматы А4 (210Х297)  

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

21-қосымша

Нысан 
Мұрағат құжаттарының толықтығын және жай-күйін 
тексеру актісі 
Ұйымның ресми атауы 




Бекітемін








Ұйым басшысы 








лауазымының атауы 
_____________ Қолтаңбаның

  (жеке қолы) толық жазылуы Күні
АКТ 

Құрастырылған жері 
Істің толықтығы мен жай-күйін тексеру 
__________________________________________

(тұрақты, уақытша сақтау, жеке құрам бойынша)

Мұрағат қорының № ___

Бұл актіні _____________________________________________________

                   (тексеру негізі: жоспарлы тексеру, істердің орналасуы және одан әрі)

________ байланысты ________________________________________________ 

                   


     (комиссия төрағасы мен мүшелерінің аты-жөндері)
құрамдағы комиссия жасады. 

Тексеру  _____ аралығында _____.жүргізілді
Тексеру барысында мыналар анықталды:

1. Істер тізімдемесі бойынша _____________________ іс, оның ішінде, 

                                                                        (санмен және жазбаша)

_____________________________________________________ бекіткен істердің 
(жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) атауы)

жиынтық тізімдемесі бойынша_____________________ іс есепке алынды.
                                                              (санмен және жазбаша)

2. Нақты қолда жоқ істер саны  ______________________ іс,оның ішінде, 

                                                                             (санмен және жазбаша)

_____________________________________________________ бекіткен істердің 
(жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) атауы)

жиынтық тізімдемесі бойынша_______________________  іс есепке алынды.
                                                 (санмен және жазбаша)

3. Арнайы нөмірлер бар:

1) тізімдеменің қорытынды жазбаларында есепке алынбаған істер ______________________;
(санмен және жазбаша)

2) тізімдеменің қорытынды жазбаларында есепке алынған, бірақ тізілмеген істер____________________________ 
                                    (санмен және жазбаша)

4. Қалып кеткен нөмірлер:

1) тізімдеменің қорытынды жазбаларында есепке алынбаған істер __________________________;
(санмен және жазбаша)

2) тізімдеменің қорытынды жазбаларында есепке алынған, бірақ тізілмеген істер________________________ 
                                    (санмен және жазбаша)

5. Дұрыс орналастырылмаған, өзге мұрағат қорына жататын істердің саны  ________________________ 

(санмен және жазбаша)

6. осы мұрағат қоры бойынша қолда бар (тізімдемеге енгізілген) _____________________ істер.
(санмен және жазбаша)

7. істер тізімдемесіне енгізілмеген істер саны_______________________ 

                                                                                                         (санмен және жазбаша)

8. осы мұрағат қоры бойынша барлық қолданыстағы істер саны (істер тізімдемесіне енгізілген және енгізілмеген)  _______________________ 

                              (санмен және жазбаша)

олардың ішінде:

1) залалсыздандыруды қажет ететін істер _______________________ 

                                                                                       (санмен және жазбаша)

2) дәрілеуді қажет ететін істер  ________________________ 

                                                                 (санмен және жазбаша)

3) қалпына келтіруді қажет ететін істер _________________________

                                                                                      (санмен және жазбаша)

4) түптеп тігуді қажет ететін істер __________________________ 

                                                                         (санмен және жазбаша)

5) өше бастаған мәтінді қайта қалпына келтіруді қажет ететін істер  __________________________ 

(санмен және жазбаша)

6) қайта қалпына келместей бүлінген істер  ________________________ 

                         (санмен және жазбаша)

7) техникалық өңдеуді қажет ететін істер _________________________ 

           (санмен және жазбаша)

8) уақытша пайдалануға берілген істер  ______________________ 

       (санмен және жазбаша)

9. Құжаттардың жай-күйімен сақталу жағдайлары туралы жалпы сипаттама, құжаттардың жай-күйі мен сақталу жағдайларындағы негізгі кемшіліктер _______________________________________________________________

Тексеруді жүргізгендер (лауазымдардың атаулары, ұйымның ведомстволық немесе жеке мұрағаты қызметкерлерінің тектері). 

Қосымша: істердің толықтығы мен жай-күйін тексеру парағы ____ п. 

____ данада мемлекеттік және орыс тілдерінде.

Комиссия төрағасы _______________ Қолының 

                                               (жеке қолы)      толық жазылуы

Комиссия мүшелері 
 _______________ Қолының 

           (жеке қолы)      толық жазылуы

Күні 
Форматы А4 (210Х297)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

22-қосымша
Нысан 
Табылмаған мұрағаттық құжаттарды есепке алу 

карточкасы
ТАБЫЛМАҒАН МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ 

Қор № ___________

Мұрағат қоймасы ______________________________________________

(мұрағат қоймасының атауы)

Қордың атауы _________________________________________________

Табылмаған құжаттардың күні ____________________________________

	Тізімдеменің нөмірі 
	Сақтау бірлігінің нөмірі 
	Сақтау бірлігінің тақырыбы 
	Алғашқы және соңғы күні 
	Парақтар саны  (дыбысталу уақыты , метраж)

	

	
	
	
	


(оң жақ беті)

   Форматы А6 (148 ( 105) 
	Іздестіру туралы белгі 
	Іздестірудің нәтижелері

	
	

	
	


(артқы беті)

Форматы А6 (148 ( 105) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

23-қосымша

Нысан 

Құжаттардың түсуі мен шығуын есепке алу кітабы
	Реттік №  
	Құжаттың түскен немесе шыққан күні 
	Құжат түскен немесе шыққан ұйымның (құрылымдық бөлімшенің, лауазымды тұлғаның, мұрағаттың) атауы
	Түскен немесе шығарылған құжаттың атауы, нөмірі және күні 
	Түскен немесе шыққан құжаттың атауы және мұрағат қоймасының, тізімдеменің нөмірі
	Түскен немесе шығарылған құжаттардың алғашқы және соңғы күні 
	Тізімделген құжаттардың түсуі
	Тізімделген құжаттардың шығуы
	Тізімделмеген істер, құжаттар, парақтар
	Ескертпе 

	
	
	
	
	
	
	Істердің саны 
	Істердің саны
	
	

	
	
	
	
	
	
	тұрақты сақталатын 
	уақытша(10 жылдан жоғары)
	жеке құрам бойынша 
	тұрақты сақталатын 
	уақытша(10 жылдан жоғары)
	жеке құрам бойынша 
	Түсті 
	шықты
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


________ жылы барлық келіп түскен ________________________ сақтау бірліктері, оның ішінде:

        (санмен және жазбаша)

(кітаптың бағандары бойынша қорытынды мәліметтер жеке көрсетіледі 7, 8, 9, 13);

шықты _______________________ сақтау бірлігі (+ құжаттар, парақтар), оның ішінде:

(санмен және жазбаша)

(кітаптың бағандары бойынша қорытынды мәліметтер жеке көрсетіледі 10, 11, 12, 14).

Жылдық қорытынды жазбаны                                         Қолының 

жасаған тұлға лауазымының атауы _______________ толық жазылуы
(жеке қолы)

Ұйым                                                          _________________ Қолының 
мұрағатының басшысы  


(жеке қолы)            толық жазылуы
Күні 
Форматы А3 (297Х420)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

24-қосымша

ІСТІҢ КУӘЛАНДЫРМА ПАРАҒЫ

№ _____Қор
№ ________ Тізімдеме  № _____іс
Іске ___________________ парақ (тар)тігілді (салынды) және нөмірленді:

оның ішінде: № № __________________________литерлі парақтар
есепке алынбаған парақтар № № ___________________

есепке алынған таза парақтар ___________________

+ іс құжаттарының ішкі тізімдеме парақтары _______________________

Нөмірлеуге жатпайтын салынған және қосымша түрдегі
__________________________________құжаттар есепке алынады
(құжаттар түрлері және олардың саны)

	Іс құжаттарын түзудің, ресімдеудің, физикалық жай-күйінің есепке алынуының ерекшеліктері
	Парақтардың
№№

	1
	2

	1. Кітапшалар және басқа баспалық басылымдар

2. Үндеухаттар

3. Газеттерден қиындылар

4. Ашықхаттар

5. Конверттер

6. Пошталық маркілер

7. Елтаңбалы маркілер

8. Пошталық мөрқалыптар және басқалар

9. Арнайы пошталық белгілер

10. Сүргіштік бекіту мөрлері

11. Фотоқұжаттар

12. Карталар, жоспарлар, сызбалар және басқа да ғылыми-техникалық құжаттама

13. Суреттер, ойма жазулар, акварелдер

14. Көрнекті қайраткерлердің қолтаңбалары

15. желімденген парақтар

16. Парақ бөліктерінің жойылуы

17. Өшуге айналған мәтін
	


Істің куәландырушы парағын толтырушы


   Қолының
тұлғаның лауазым атауы                 ________________  толық жазылуы
(жеке  қолы)



Күні

Ескертпе: 
1. Куәландырма парағы істегі парақтарды есепке алу және олардың нөмірлену ерекшеліктерін жазу үшін жасалады.

2. Куәландырма парағы жеке парақта (парақтарда) жасалады және істің соңына тігіледі (салынады).

3. Куәландырма парағында істің нөмірленген парақтарының саны цифрмен және жазбаша, іс құжаттарының ішкі тізімдемесінің парақтар саны «+» (қосу) белгісі арқылы бөлек көрсетіледі.

4. Куәландырма парағында іс құжаттарын нөмірлеудің, ресімдеудің және олардың физикалық жай-күйінің мынадай ерекшеліктері белгіленеді:

1) пошталық айналым құралдары (маркінің барлық түрлері, конверттер, ашық хаттар, бланкілер, мөрқалыптар, мөртабандар, пломбылар);

          2) мөрлер және олардың бедерлері;

3) мемлекеттік және қоғамдық көрнекті қайраткерлердің, ғылым, техника және мәдениет қайраткерлерінің қолтаңбалары;

4) фотоқұжаттар;

5) суреттер, оймажазбалар, акварелдер;

6) үлкен пішінді құжаттар;

7) желімденген парақтар, құжаттардың бүлінуі;
8) фотосуреттер, құжаттар жапсырылған парақтар;
9) конверттер және оларда салынған парақтар (заттар саны); 

10) жеке нөмірлері бар құжаттар (соның ішінде баспалық материалдар) және олардың парақтарының (беттерінің) саны.
5. Егер істің бір парағында құжатты ресімдеудің бірнеше ерекшеліктері бар болса, онда куәландырма парағының 2-бағанында 1-бағандағы әрбір позицияға қарсы осы парақтың нөмірі қойылады.
6. Егер құжаттың бір парағында бірнеше маркілер және басқа да материалдар бар болса, онда 2-бағанда істің парақ нөмірлерін кейін олардың саны жақшада көрсетіледі
7. Егер істе нөмірлеуге мүмкіндік болмайтын ерекше материалдардан жасалған заттар (шыны, металл, мата және басқалар) болса, онда 2-бағанда арасында зат тұрған парақтар нөмірі көрсетіледі.

8. Істің құрамындағы және жай-күйіндегі барлық мынадай өзгерістер (бүліну, түпнұсқалардың көшірмелерімен ауыстырылуы, жаңа құжаттардың қосылуы және басқалар) куәландырма парағында тиісті актілерге сілтемемен белгіленеді.

9. Куәландырма парағы нөмірленбейді.
Форматы А4 (210Х297)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

25-қосымша

Нысан 
Ғылыми-техникалық құжаттама сақтайтын ұйымның ведомстволық 

(жеке) мұрағатының паспорты
Кімге ұсынылды _____________________________________________________________________

                                    (мемлекеттік мұрағаттың және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

Кіммен ұсынылды ____________________________________________________________________

(есеп беруші ұйымның және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

________________________________________

(есеп беруші ұйымның жеке меншік нысаны)

_______________ жылдың 1 желтоқсанына 

ғылыми-техникалық құжаттаманы сақтайтын ұйым мұрағатының 

паспорты
1. Жалпы мәліметтер 
	Реттік  № 
	Көрсеткіштері
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	барлығы
	Шеткі күндері
	Белгіленген мерзімнен жоғары сақтаудағы (шарттық) 

	
	
	
	алғашқы 
	соңғы
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Ғылыми-зерттеу 
	
	
	
	

	
	Конструкторлық 
	
	
	
	

	
	Технологиялық 
	
	
	
	

	
	Жобалық 
	
	
	
	

	
	Басқа түрлері
	
	
	
	

	
	Барлығы 
	
	
	
	


2. Ұлттық мұрағат қоры құрамына жатқызылған ғылыми-техникалық құжаттама 
	Реттік  №
	Көрсеткіштер 
	Мемлекеттік сақтауға тапсыруға жататын ғылыми-техникалық құжаттама, жобалар, проблемалар тізбелерінің саны 
	Алғашқы және соңғы күні 
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	
	
	Тізімдемеге енгізілген 
	Алғашқы және соңғы күні
	Белгілен-ген мерзімнен артық сақтауда- (шартпен)

	
	
	
	алғашқы 
	соңғы
	
	алғашқы
	соңғы 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Ғылыми-зерттеулік 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Конструкторлық 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Технологиялық 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Жобалық 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Басқа түрлері 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Барлығы 
	
	
	
	
	
	
	


3. Басқарушылық құжаттама 
	Реттік  № 
	Көрсеткіштер 
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	барлығы
	Алғашқы және соңғы күні
	оның ішінде жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК келісіліп тізімдемеге енгізілгені 
	белгіленген мерзімінен артық сақтауда (шартпен)

	
	
	
	Алғашқы 
	Соңғы 
	Барлығы 
	Алғашқы және соңғы күні
	

	
	
	
	
	
	
	Алғашқы
	Соңғы 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Тұрақты сақталатын
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Жеке құрам бойынша 
	
	
	
	
	
	
	


3. Кадрлар 
	Реттік  № 
	Мұрағат түрлері

	Штат бойынша қызметкерлерсаны 


	1

	2

	3


	1

	Ғылыми-техникалық құжаттама 

	
	2

	Басқарушылық құжаттама 

	

	
	        Құжаттарды сақтаудың жай-күйі (қажеттінің астын сызу)

        Мұрағат қоймасы: бар, жоқ; құрғақ, дымқыл; жарық, 

        қараңғы
        Жылыту: орталықтандырылған, пешпен, жоқ
        Стеллаждар: металдан, ағаштан,

        құрастырылған, жоқ
        Шкафтар: ағаштан, металдан; жоқ
        Сигнализация: өрттікі: бар, жоқ;

        күзеттікі: бар, жоқ
        Оқу залы: бар, жоқ
        Температура – ылғалдылық режимі:

        сақталады, сақталмайды


	Ұйым басшысы 
лауазымының атауы _________________ Қолтаңбаның 
                                       (жеке қолы)             толық мәні 
Күні 
_____________________________________

(орындаушының тегі мен телефоны)
	 


Форматы А3 (297х420)  

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

26-қосымша
Нысан 
Электрондық құжаттарды сақтайтын ұйымның

мұрағат паспорты 
Кімге ұсынылды _______________________________________________________________________
                                    (мемлекеттік мұрағаттың және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

Кіммен ұсынылды _____________________________________________________________________
(есеп беруші ұйымның және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

__________________________________________
(есеп беруші ұйымның жеке меншік нысаны)

_______________ жылдың 1 желтоқсанына электрондық 

құжаттарды сақтайтын ұйымның паспорты 
1. Электрондық құжаттар туралы мәліметтер 
	Ресттік № 
	Көрсеткіш-тер
	Ақпараттық ресурстардың сандары 
	Жазылған ақпараттың көлемі 
	Электрондық құжаттар туралы мәліметтер 

	
	
	
	
	Электрон-дық құжаттар сақтау бірлігінің саны
	Жазылған ақпараттың көлемі (Мбайт)
	Алғашқы және соңғы күні 

	
	
	
	
	
	
	алғашқы
	соңғы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Кадрлар 

	Реттік  № 
	Мұрағат түрлері

	Штат бойынша қызметкерлерсаны 


	1

	2

	3


	1

	Электрондық құжаттар
	

	
	        Құжаттарды сақтаудың жай-күйі (қажеттінің астын сызу)

        Мұрағат қоймасы: бар, жоқ; құрғақ, дымқыл; жарық, 

        қараңғы
        Жылыту: орталықтандырылған, пешпен, жоқ
        Стеллаждар: металдан, ағаштан,

        құрастырылған, жоқ
        Шкафтар: ағаштан, металдан; жоқ
        Сигнализация: өрттікі: бар, жоқ;

        күзеттікі: бар, жоқ
        Оқу залы: бар, жоқ
        Температура – ылғалдылық режимі:

        ақталады, сақталмайды


	Ұйым басшысы 
лауазымының атауы _____________ Қолының 
                                     (жеке қолы)     толық жазылуы 
Күні  
___________________________________

(орындаушының тегі мен телефоны)
	 


Форматы А3 (297х420)

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

27-қосымша

Нысан 
Дыбыстық-бейнелік құжаттама сақтайтын ұйым мұрағаты паспорты

Кімге ұсынылды __________________________________________________________________________
                                    (мемлекеттік мұрағаттың және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

Кіммен ұсынылды _________________________________________________________________________
(есеп беруші ұйымның және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

________________________________________

(есеп беруші ұйымның жеке меншік нысаны)

_______________ жылдың 1 желтоқсанына 

Дыбыстық-бейнелік құжаттама сақтайтын 

ұйым мұрағатының паспорты 
1. Киноқұжаттар 
	Реттік 
№
	Көрсеткіштер 
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	Барлығы 
	Алғашқы және соңғы күні 
	оның ішінен жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК келісілген тізімдемеге енгізілді
	белгіленген мерзімнен артық сақтауда тұрғаны (шартпен)

	
	
	
	алғашқы  
	соңғы
	
	

	
	
	
	
	
	барлығы 
	Алғашқы және соңғы күні
	

	
	
	
	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	

	1
	35-мм үлдірде 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	16-мм үлдірде
	
	
	
	
	
	
	


2. Фотоқұжаттар 
	


Қазақстан Республикасы

Мәдениет және спорт министрінің

                                                                             2014 жылғы 22 желтоқсандағы 
     № 146
бұйрығымен бекітілген

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидалары 

	Реттік 
№
	Көрсеткіштер 
	Сақтау бірлігінің саны 

	
	
	Барлығы 
	Алғашқы және соңғы күні
	оның ішінен жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК келісілген тізімдемеге енгізілді
	Белгілен-ген мерзімнен артық сақтауда тұрғаны (шартпен)

	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	
	

	
	
	
	
	
	Барлығы 
	Уақыт аралығы 
	

	
	
	
	
	
	
	бастапқы
	соңғы
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Негатив-тер 
	ақ-қара
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	түрлі-түсті
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Үлдірдегі  позитивті, диапозитивті  (слайдтар)
	ақ-қара 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	түрлі-түсті
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Фотобасылымдар 


	
	
	
	
	
	
	

	4


	Фотоальбомдар 


	альбомдардың саны
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Түсірілмдердің  саны
	
	
	
	
	
	
	


3. Үнқұжаттар  
	Реттік № 
	Көрсеткіштер 
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	барлығы
	Алғашқы және соңғы күні
	оның ішінен жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК келісілген тізімдемеге енгізілді
	белгіленген мерзімнен артық сақтауда тұрғаны (шартпен)

	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	
	

	
	
	
	
	
	барлығы
	Алғашқы және соңғы күні
	

	
	
	
	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Магниттік жазбалар 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Граммофонды жазбалар 
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Басқа тасығыштағы жазбалар
	
	
	
	
	
	
	


4. Бейнеқұжаттар 
	Реттік  № 
	Көрсеткіштер 
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	барлығы
	Алғашқы және соңғы күні
	оның ішінен жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК келісілген тізімдемеге енгізілді
	белгіленген мерзімнен артық сақтауда тұрғаны (шартпен)

	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	
	

	
	
	
	
	
	барлығы
	Алғашқы және соңғы күні
	

	
	
	
	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Кадрлар 

	Реттік  №
	Мұрағат түрлері

	Штат бойынша қызметкерлерсаны 


	1

	2

	3


	1

	Фильмотекалар  

	
	2

	Фонотекалар  

	
	3

	Фонотекалар 

	
	4

	Видеотекалар 

	

	
	        Құжаттарды сақтаудың жағдайы (қажеттінің астын сызу)

        Мұрағат қоймасы: бар, жоқ; құрғақ, дымқыл; жарық, 

        қараңғы
        Жылыту: орталықтандырылған, пешпен, жоқ
         Стеллаждар: металдан, ағаштан,

          құрастырылған, жоқ
          Шкафтар: ағаштан, металдан; жоқ
          Сигнализация: өрттікі: бар, жоқ;

          күзеттікі: бар, жоқ

          Оқу залы: бар, жоқ
           Температура – ылғалдылық режимі:

           сақталады, сақталмайды


	Ұйым басшысы 
лауазымының атауы _____________ Қолтаңбаның 
                                             (жеке қолы)  толық мәні 
Күні  
_______________________________________

(орындаушының тегі мен телефоны)
	 


Форматы А3 (297х420) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

28-қосымша

Нысан 
Басқарушылық құжаттаманы сақтайтын ұйымның ведомстволық (жеке)  мұрағаты 

паспорты 
Кімге ұсынылды ______________________________________________________________________
                                    (мемлекеттік мұрағаттың және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

Кіммен ұсынылды _____________________________________________________________________
(есеп беруші ұйымның және оның пошталық мекенжайының ресми атауы)

_______________________________________________
(есеп беруші ұйымның жеке меншік нысаны)

_______________ жылдың 1 желтоқсанына 

басқарушылық құжаттаманы сақтайтын ұйым мұрағатының 

паспорты
1. Жалпы мәліметтер 
	Реттік № 
	Мұрағаттық қорлардың саны 
	Мұраға қоймасының шаршы метрдегі көлемі 
	Мұрағат қоймаларының толықтығы пайыздық көрсеткішпен 

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


2. Құжаттар туралы мәліметтер 
	Реттік  №
	Көрсеткіштер 
	Сақтау бірліктерінің саны 

	
	
	барлығы 
	Алғашқы және соңғы күні 
	оның ішінен жергілікті атқарушы органның (республикалық мемлекеттік мұрағаттың) СТК келісілген тізімдемеге енгізілді
	Белгілен-ген мерзімнен артық сақтауда тұрғаны (шартпен)
	Жыл ішінде іс қалыпта-сады 

	
	
	
	алғашқы 
	соңғы
	
	
	

	
	
	
	
	
	барлығы 
	Алғашқы және соңғы күні
	
	

	
	
	
	
	
	
	алғашқы
	соңғы
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Тұрақты сақталатын
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Жеке құрам бойынша 
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Кадрлар 
	Реттік  №
	Мұрағат түрлері

	Штат бойынша қызметкерлерсаны 


	1

	2

	3


	1

		

	
	        Құжаттарды сақтаудың жағдайы (қажеттінің астын сызу)

        Мұрағат қоймасы: бар, жоқ; құрғақ, дымқыл; жарық, 

        қараңғы
        Жылыту: орталықтандырылған, пешпен, жоқ
         Стеллаждар: металдан, ағаштан,

          құрастырылған, жоқ
          Шкафтар: ағаштан, металдан; жоқ
          Сигнализация: өрттікі: бар, жоқ;

          күзеттікі: бар, жоқ
          Оқу залы: бар, жоқ

           Температура – ылғалдылық режимі:

           сақталады, сақталмайды


	Ұйым басшысы 
лауазымының атауы _____________ Қолының 
                                             (жеке қолы)  толық жазылуы 
Күні  
_________________________________

(орындаушының тегі мен телефоны)
	 


Форматы А3 (297х420)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

29-қосымша 
Нысан 

Ғылыми-техникалық құжаттаманы есепке алуды түгендеу кітабы
	Есепке алу бірлігінің түгендеу нөмірі 
	Есепке алу бірлігін құрастырудың күні 
	Есепке алу бірлігін

белгілеу
	Парақтар саны 
	Формат
	Есепке алу бірлігінің атауы 
	Кіммен шығарылды 
	Құжаттарды қабылдау туралы қолтаңба 
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


________ жылы барлығы  _________________________ есепке алу бірлігі түсті.

                                                                (санмен және жазбаша)

Жылдық қорытынды жазбаны құрастырған 

Қызметкер лауазымының атауы


              Қолының  
                                                               _______________  толық жазылуы
(жеке қолы)

Ұйым 

мұрағатының басшысы ____________ 
Қолының 




  (жеке қолы) 
толық жазылуы 
Күні

Форматы А3 (297Х420) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

30-қосымша

Нысан 

Ғылыми-техникалық құжаттаманы тіркеу карточкасы
Оң жақ беті
	Кешеннің нөмірі
	Объектінің нөмірі

	Объектінің шифры 

	Кешеннің атауы 

	Объектінің атауы

	Жобаның кезеңі 

	Әзірлеме жылы

	Әзірлеуші бөлім

	Жобаның бас инженері 

	Технологиялық ұйымдастыру 

	Ескертпе 


Айналым жағы 
	Күні 
	Түгендеу нөмірі 
	Парақтардың маркасы мен нөмірлері
	Парақтар саны  
	Сақтау орны 

	1
	2
	3
	4
	5


Форматы А5 (148Х210)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

31-қосымша

Нысан 

Ғылыми-зерттеу құжаттамасын есепке алуды түгендеу кітабы

	Рет

тік №
	Белгілеме 
	Келіп түскен күні
	Кезеңі
	Тақырыптың атауы мен нөмірі 
	Мемлекеттік тіркеудің нөмірі
	Әзірлеуші 
	Басшы (жауапты орындаушы)
	Парақтар саны  
	Даналардың саны мен көлемі 
	Шыққандығы туралы белгі 
	Ескертпе 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


_______ жылы барлығы  _____________________ есепке алу бірлігі түсті, _____________________ бірлік шығарылды
                                                 (санмен және жазбаша)                                            (санмен және жазбаша) 

Жылдық қорытынды жазбаны жасаған 

Қызметкер лауазымының атауы




Қолының 
                                                               _______________  толық жазылуы 
                                                                 (жеке қолы)

Ұйым 

мұрағатының басшысы  

_________________ 
Қолының 






     (жеке қолы)                 толық жазылуы 
Күні 
 Форматы А3 (297Х420)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

32-қосымша

Нысан 

Өнертабыс патентіне өтініштерді тіркеу журналы 
	Реттік№ 
	Өтініштің түскен күні 
	Өтініштің кіріс нөмірі 
	Мемлекеттік тіркеудің нөмірі 
	Елі 
	Өнертабыстың атауы 
	Авторлары 
	Өтініш беруші 
	Тексерілген патент 
	Мекен-жай, факс, телефон
	Сарапшы 
	Төленген баждың соммасы, күні және төлем құжаты 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форматы А4 (210Х297) 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

33-қосымша

Нысан 

Электрондық құжаттарды есепке алу бірлігінің есептік карточкасы 

оң жақ беті
	Құжат келіп түскен ұйымның атауы 
	Есепке алу бірлігінің тақырыбы 
	Сақтау бірлігінің нөмірі
	Ақпараттық электрондық тасығыштағы құжат көшірмесінің бар болуы туралы белгі 
	Түскен күні

	
	
	
	
	

	Пішін
	Тасығыштың түрлері 
	Мбайттағы көлемі 
	Деректер базасы үшін жазбалар саны
	Жасалған күні

	
	
	
	
	

	Сақтау мерзімі 
	Сақтау орыны
	Ескертпе 
	Жазбаны енгізген тұлғаның қолтаңбасы 

	
	
	
	


 карточканың айналым жақ беті 
	Жұмыс түрлері  (қайта жазу, орын ауыстыру)
	Қайта жазу және орын ауыстыру актің нөмірі 
	Күні 
	Жаңа пішін
	Мбайттағы көлемі
	Тасығыштың түрі
	Сақтау бірлігінің нөмірі 
	Жазбаны енгізген тұлғаның қолтаңбасы

	
	
	
	
	
	
	
	


Форматы А5 (148Х210)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

34-қосымша
Нысан 

Электрондық құжаттардың орын ауыстыруы мен қайта жазылуы 

туралы акт 
	Ұйымның ресми атауы 
	
	Бекітемін 

Ұйым басшысы 

лауазымының атауы 

	
	
	____________ Қолтаңбаның толық 

(жеке қолы)    мәні
Күні 


АКТ

Құрастырылған жері 
Электрондық құжаттардың орын ауыстыруы

және қайта жазылуы туралы 

	Істердің жиынтық тізімдемесінің 

№ ______

	Есепке алу бірлігі № ____



	1
	2

	
	


Электрондық құжаттардың қайта жазылуға/орын ауыстыруға дейінгі сипаттамасы:

пішін ____, көлемі (Мбайт), ______ саны және сақтау бірліктерінің №№ _____.

Электрондық құжаттардың қайта жазылудан/орын ауыстырудан кейінгі сипаттамасы:

формат ____, көлемі (Мбайт), ______ саны және сақтау бірліктерінің №№ _____.

Жұмысты орындады:

Лауазым атауы                     _______________  Қолының 
(жеке қолы)           толық жазылуы
Жұмысты қабылдап алды:

Ұйым мұрағатының басшысы 


_____________ Қолының  

                (жеке қолы)     толық жазылуы
Күні
Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді 
өзгерісті енгізген тұлға 


_____________  Қолының 
лауазымының атауы                                           (жеке қолы)      толық жазылуы 

Күні

Форматы А4 (210Х297)
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын

және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық

және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы,

есепке алуы және пайдалануы қағидаларына

35-қосымша

Нысан 

Мұрағаттық анықтама
(мұрағаттың атауы) (пошталық индексі, мекенжайы, телефоны, факсы)

МҰРАҒАТТЫҚ АНЫҚТАМА  

	___________№__________
	Адресат

	№ ________ _______
	


Негіздеме:

Мұрағат директоры 


қолы

Қолының толық жазылуы
Орындаушы 



қолы

Қолының толық жазылуы






Мөр 
Форматы А4 (210Х297)















