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	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

1-қосымша




Нысан
Мұрағатта дайындалған 
тұрақты сақтаудағы істер тізімдемесі 



Бекітілген
____________________________
(жергілікті атқарушы органның, _________________________ CТК
мұрағаттың атауы)

___________________________
     





 (күні)

№ ___________ хаттамасымен
№ __________________
қор
_______________________________________ тұрақты сақтаудағы істердің

                                         (ұйымның атауы)
№ __________ тізімдемесі
______________________ жыл
	Реттік
№
	Іс жүргізу индекстері немесе ескі тізімдеме бойынша нөмірлері
	Істің атауы
	Алғашқы және соңғы күні
	Парақтар саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


Тізімдемеге № _________ -  № _______ дейін
__________________________________________________________________                                                 



(санмен және жазумен)

______________________________________________________істер енгізілді.
Қызметкер лауазымының атауы

Қолы



Қолтаңбаның 










толық мәні
Қордың сақтаушысы 



Қолы



Қолтаңбаның 










толық мәні
Бөлім 
(мұрағат қоймасының)

меңгерушісі
                   

  
Қолы


          Қолтаңбаның 











толық мәні

Күні
Ескертпе: Тізімдемеге белгіленген тәртіп бойынша титулдық парақ дайындалады 

А4 (210 ( 297) форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

2-қосымша




Нысан
Ұйымдағы тұрақты сақтаудағы істер тізімдемесі 
	
	                     Бекітемін

	_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)
______________ СТК __________
№ ________________ хаттамасымен
бекітілген
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                        Қолтаңбаның

                                 толық мәні

Күні


№ __________ қор


            

_______________________________________ тұрақты сақтаудағы істердің

                     (ұйымның атауы)

№ __________тізімдемесі
______________________ жыл

	Бөлімнің (ұйымның құрылымдық бөлімшесінің) атауы  

	Реттік
№
	Істің индекі
	Істің атауы
	Алғашқы және соңғы күні
	Парақтар саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


Тізімдеменің осы бөлігіне __________________________________іс енгізілді.

   


(санмен және жазумен)

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде:

литерлік нөмірлер: _________________________________________________
түсіп қалған нөмірлер: ____________________________________________
Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы 

    Қолы 
                               Қолтаңбаның 










толық мәні

Күні

_______________________________


(ұйымның атауы) 
______________ № __________ОСК (СК) 

хаттамасымен келісілген

А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

3-қосымша




Нысан
Бейнеқұжаттар тізімдемесі 
	
	                     Бекітемін

	_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)
__________ № ________________ СТК хаттамасымен
бекітілген
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                                                Қолтаңбаның толық мәні

Күні


№ _________________ тізімдеме
______________________________________

                         (тізімдеменің атауы)

____________________________ жыл (дар)

	Ес. бір. нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Индекс, 
өндіріс

тік нөмірі
	Құжат

тың атауы
	Авторы
	Шығарманың орын

даушы
сы
	Тілі
	Жазбаның, қайта жазба
ның
күні
	Бейнежаз
баның хрономе

тражы
	Жазба
ның тұрпаты және нысаны
	Сақ. бір. саны
	Мәтінді ілеспе құжаттаманың құрамы
	Ескертпе

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Түп

нұсқа
	Көш

ірме
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөліміне _________________сақ. бір. ___________________ес. бір., 

           (санмен және жазумен)

(санмен және жазумен)

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік ілеспе құжаттама енгізілді.
Тізімдемені құрастырушы

лауазымының атауы 





Қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні

_______________________________


(ұйымның атауы) 
__________ 
______________ № ______________

ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

А3 (297х420) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

4-қосымша




Нысан
Киноқұжаттар тізімдемесі 

	
	                     Бекітемін

	_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)
______________ __________ № ________________ 

СТК хаттамасымен бекітілген
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                        Қолтаңбаның толық мәні
Күні


№ _________________ тізімдеме
________________________________

                         (тізімдеменің атауы)

________________________жыл (дар)

	Ес. бір. нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Индекс, өндірістік нөмір (ұйымда есепке алынған нөмірі)
	Құжаттың атауы
	Автор
	Түсірілімнің, даярлықтың  күні мен орны
	Нұсқа (дыбыс

сыз, ды быспен, а/қ, түрлі түсті

пішін, тілі)
	сақ. бір./метраждың саны
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Негатив
	Дубль-нега
тив
	Фоно-грам
ма (нега-тив)
	Магниттік фоно-грамма -негізгі,
қосарланған)
	Аралық позитив
	Пози
тив
	Орнатыл
ған роликтер мен түрлі түсті төл
құжат
тар
	Мәтінді ілеспе құжаттаманың құрамы
	Ескерт-пе

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөліміне _____________________________сақ. бір. ___________________ес. бір., 

           (санмен және жазумен)



(санмен және жазумен)

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік ілеспе құжаттама енгізілді.
Тізімдемені құрастырушының

лауазымының атауы 





Қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні

_______________________________


(ұйымның атауы) 
__________ 
______________ № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген
 А4 (297 ( 210) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

5-қосымша




Нысан
Граммофонды жазбадағы (грампластинкадағы) фоноқұжаттар тізімдемесі 
	
	                     Бекітемін

	_____________________________

_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)

______________ __________ № ________________ 

СТК хаттамасымен бекітілген 
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                        Қолтаңбаның

                                 толық мәні

Күні


№ _________________ тізімдеме
________________________________
                  (тізімдеменің атауы)
________________________жыл (дар)
	Ес. бір. нөмірі


	Тараптардың (сақ. бір.) нөмірі
	Индекс, өндірістік нөмірі
	Құжат
тың атауы
	Автор
	Шығарманың орындаушысы
	Тілі
	Дайындалған күні
	Дайындалған орны
	Грам түпнұсқаның реттік нөмірі, диаметрі материалы
	Дыбысталу уақыты
	Сақ. бір. саны
	Мәтінді ілеспе құжаттама-ның құрамы
	Ескертпе

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Грамтүпнұсқа
	Грам
плас-
тинка
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөліміне _________________сақ. бір. ___________________ес. бір., 

   (санмен және жазумен)
 (санмен және жазумен)

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік ілеспе құжаттама енгізілді.
Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы 





Қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні

_______________________________


(ұйымның атауы) 
______________ № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген
Ескертпе: Грамофонды жазбаның (грампластинка) фоноқұжатының сақ. бір. нөмірі оның әрбір жағының нөмірлерінен тұрады және екі саннан тұрады, мысалы, 1-1, 1-2.

Бір жақты грампластинкаларға бұл баған толтырылмайды

А3 (297х420) форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

6-қосымша




Нысан
Магнитті жазбадағы фоноқұжаттар тізімдемесі 
	
	                     Бекітемін

	_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)

______________ __________ № ________________ 

СТК хаттамасымен бекітілген
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                        Қолтаңбаның

                                 толық мәні

Күні


№ _________________ тізімдеме
________________________________
             (тізімдеменің атауы)
___________________________ жыл (дар)
	Ес. бір. нөмірі 
	Сақ. бір. нөмірі
	Индекс, 
шығармашылық нөмірі
	Құжаттың атауы
	Автор
	Шығарма
ның орындау
шысы
	Тілі
	Жазбаның, қайта жазу

дың күні
	Жазбаның, қайта жазудың орны
	Дыбыс тың жылдам
дығы
	Дыбысталу уақыты
	Магнитті таспаның түрі мен 
форматы
	Сақ. бір. саны/ метраж 


	Мәтінді ілеспе құжатта
маның құрамы
	Ескертпе

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Түп
нұсқа
	Көшірме
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөліміне _____________________________сақ. бір. ___________________ес. бір., 

           (санмен және жазумен)


   (санмен және жазумен)

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік ілеспе құжаттама енгізілді.
Тізімдемені құрастырушы

лауазымының атауы 





Қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні

_______________________________


(ұйымның атауы) 
______________ № ______________

ОСК (СК) хаттамасымен келісілген
А3 (297х420) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

7-қосымша




Нысан
Фотоальбом тізімдемесі
	                                    
	                         Бекітемін  

	_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)

______________ __________ № ________________ 

СТК хаттамасымен бекітілген
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                          қолтаңбаның 

толық мәні

Күні


№ _________________ тізімдеме
________________________________

               (тізімдеменің атауы)

_______________________жыл (дар)

	Сақ. бір. нөмірі
	Альбомның атауы
	Түсірілімнің авторы
	Фотобедерлер
дің алғашқы және соңғы күні
	Түсірілімнің орны
	Фотобедерлердің саны
	Мәтінді ілеспе құжаттаманың құрамы
	Сыртқы ерекшеліктері
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөліміне _______________________ сақ. бір.,
           (санмен және жазумен)

_____________________________________________________________________ фотобедерлер

(санмен және жазумен

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік ілеспе құжаттама енгізілді.
Тізімдемені құрастырушының

лауазымының атауы 





Қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні 

_______________________________


(ұйымның атауы) 
______________ № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген


А3 (297х420) форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

8-қосымша




Нысан
Фотоқұжаттар тізімдемесі 
	
	                         Бекітемін  

	_____________________________

 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)

______________ __________ № ________________ 

СТК хаттамасымен бекітілген
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                          қолтаңбаның 

толық мәні

Күні


Тізімдеме № _________________


______________________________________

                         (тізімдеменің атауы)

 ________________________________ жыл (дар)

	Ес. бір., сақ. бір. нөмірі 
	Шығырма-шылық нөмірі
	Құжаттың тақырыбы (аннотация) (диафиль-мің аты))
	Түсірі-лімнің авторы
	Түсірі-лімнің уақыты
	Түсірі-лімнің орны
	Сақ. бір./көріністі түсірілім кадрының саны


	Мәтінді ілеспе құжаттаманың құрамы
	Ескертпе

	
	
	
	
	
	
	Негатив
	Дубль-негатив
	Позитив
	Фото-бедер
	Слайд (диапозитив)
	Диафильм
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөлігіне  _____________________  ес. бір. ______________________ сақ. бір. 

(санмен және жазумен)


    (санмен және жазумен)

№ _________ -  № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік ілеспе құжаттама енгізілді.
Тізімдемені құрастырушы

лауазымының атауы 





Қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні

Ескертпе: Диафильм тізімдемесінің қорытынды жазбасында сәйкесінше есепке алу бірлігі және сақтау бірлігі көрсетіледі.

__________________________________

 

(ұйымның атауы)
_____________дан  №  ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген
Ескертпе: Диафильмдер тізілімдемесінің қорытынды жазбасында тиісінше сақтау бірлігі мен есепке алу бірлігі көрсетіледі.

А3 (297х420) форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

9-қосымша




Нысан
Ұйымдағы тұрақты сақтаудағы электрондық құжаттар тізімдемесі 
(мұрағаттың атауы)
	
	Бекітемін

Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                        Қолтаңбаның

                                 толық мәні

Күні


№ ______________қор 

_________________________________________


(ұйымның атауы)

№ ________________ тізімдеме 

_________________ жыл 

	Ес. алу бір. №
	Сақ.

бір. 

№
	Ес. бір. атауы
	Ес. бір. бастапқы және соңғы күні
	Электрондық құжаттардың 
пішіні
	Мәтіндік ілеспе құжаттаманың құрамы 
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Тізімдеменің берілген бөлігіне  № _________ -  № _______ дейін _____________________________________________________ес. бір.
(санмен және жазумен)

______________________________ сақ. бір. енгізілді.

(санмен және жазумен)

Тізімдемеге жалпы _________ № _________ - № ______________дейін  _____________________________________________________ ес. бір.
(санмен және жазумен)

________________________________ сақ. бір. енгізілді.

(санмен және жазумен)
Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы
Қолы 
                 Қолтаңбаның толық мәні

Күні
	
	Келісілді



	____________________________________ 
(жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)

______________ № ____________ ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

	_____________________________

(жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)

____                   СТК хаттамасымен 
 ______________ №  _____________ 




А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

10-қосымша




Нысан
Жеке құрам бойынша істер тізімдемесі
	
	Бекітемін

	
	Ұйым басшысы лауазымының атауы

Қолы                        Қолтаңбаның

                                 толық мәні

Күні


№ ________________ қор  
_____________________________

            (ұйымның атауы)

жеке құрам бойынша істер

№ ______________ тізімдемесі
__________________  жыл

	Ес. бір. №
	Сақ. бір. №
	Ес. бір. атауы
	Ес. бір. алғашқы және соңғы күні
	Электронды

құжаттардың форматы
	Мәтіндік ілеспе

құжаттаманың құрамы
	Ес-кертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Берілген тізімдеме бөліміне  № _________ -  № _______ дейін __________   __________________________________іс енгізілді, оның ішінде

(санмен және жазумен)
литерлік нөмірлер__________________________________
түсіп қалған нөмірлер: __________________________________________
Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы 

              Қолы 
                  Қолтаңбаның 
толық мәні
Күні
	
	Келісілді

	_______________________________

(жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы)
_______________ № ____________ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

	_____________________________

(жергілікті атқарушы органның,
 мұрағаттың атауы)
______СТК хаттамасымен 
 ______________ № _____________ 


А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

11-қосымша




Нысан
___________________
        (мұрағаттың атауы)
АКТ
	
	________________ директоры

	___________ № ___________
	(мұрағаттың атауы)

 

20 _ж. ___________ № ___бұйрығымен бекітілген




Түзетілмейтін  зақымданған құжаттар туралы
№ ____________ қор

Қордың атауы _____________________________________________________

__________________________________________________________________

Қорда ________________ қайта түзетілмейтін  деп  танылған сақтау бірліктері

	Тізімдеменің нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Зақымданған сақ. бір. атауы
	Соңғы күні
	Парақтар саны (ойнау уақыты, метражы)
	Зақымданудың мәні мен себебі

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


  Жиыны____________ түзетілмейтін зақымданған сақ. бір. анықталды
              (санмен және жазумен)

Бөлім меңгерушісі __________________________________________________

(қолы, қолдың толық мәні)

Қор сақтаушысы ________________________________________________

      (қолы, қолдың толық мәні)

Аталған құжаттар  _____________________байланысты есептен шығарылуға жатады
__________________________________________________________________

Сарапшылар: 
__________________________________________________________________
   (сарапшылар лауазымдарының  атауы, қолы, қолдың толық мәні, күні)

	_______________________________     

 

(жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы) СТК-ның                                   20 ____ ж.      №      хаттамасымен

келісілді
	Уәкілетті орган ОСТК-ның    

20 ___ж. ______ № ____ хаттамасымен келісілді


Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы 


Қолы

Қолдың

толық мәні
Күні

А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

12-қосымша




Нысан

____________________________
          (мұрағаттың атауы)
АКТ


	
	________________ директоры

	___________ № ___________
	(мұрағаттың атауы)

 
20 _ж. ___________ № ___бұйрығымен бекітілген


Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы

Жоюға:______________________________________________________________

________________________________________________________ негізінде

_________________________________________________________________
№ _____________________________қордың ______________________________

                  (қордың атауы) құжаттары___________________________________________________________

               (сараптама жүргізу үшін нормативтік-әдістемелік құжаттарға сілтеме)
__________________________________________________________________

	Реттік №
	Құжаттар тобының атауы
	Алғашқы және соңғы күні
	Тізімдеме-лер нөмірі
	Тізімдеме бойынша сақтау бірлігінің нөмірі
	Сақ. бір. саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Жиыны ____________жылдағы (дардағы) _____________________ сақ. бір.            



             (санмен және жазумен)

Сақтауда қалатын сақ. бір. саны, алғашқы және  соңғы күні  және құжаттарға қысқаша сипаттама__________________________________________

____________________________________________________________________

Бөлім (мұрағат қоймасының) 
меңгерушісі 
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Құжаттар ____________________________ № ___________ қабылдау-тапсыру

                          (ұйымның атауы)                               (күні)

жүк құжаты бойынша қайта өңдеуге тапсырылды

__________________________________________

             (қор сақтаушысының қолы)

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы 

Қолтаңбаның 
толық мәні

	_______________________________     

 

(жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы) СТК-ның                                   20___  ж.            №      хаттамасымен

келісілді
	 



А4 (210 х 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

13-қосымша




Нысан

Бекітемін
Бекітемін

_____________________ директоры _________________________

(мұрағаттың атауы)

(тапсырушы ұйым басшысы
________________________________ 

______________________________

                лауазымының атауы)

Қолы
Қолтаңбаның толық мәні
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні 
Мөр
Күні
Мөр

АКТ

___________ № ___________

(күні)

Құжаттарды сақтауға қабылдау-тапсыру

____________________________________________________________

(тапсыру негізі)

__________________________________________________________________

(тапсырылған қордың атауы)

__________________________________________________________________

_________________________________________________________ тапсырды,

(тапсырушы ұйымның атауы)

 ________________________________________________________ қабылдады

(мұрағаттың атауы)

Аталған қордың құжаттары және оларға ғылыми-анықтамалық аппарат:

	Реттік№
	Тізімдеменің атауы, нөмірі
	Тізімдеме данасының саны
	Сақ. бір. саны
	Ескертпе


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Жиыны _________________________________ сақ. бір. қабылданды.

Тапсыруды жүзеге асырған:
Қабылдауды жүзеге асырған:

Қызметі
Қолы 
Қолтаңбаның 
Қызметі 
Қолы
Қолтаңбаның


толық мәні
толық мәні

Күні
Күні
Қорға № __________________________________ берілді

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметі 

Қолы 



Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

14-қосымша




Нысан

_________________
(мұрағаттың атауы)
АКТ

	
	Бекітемін


	___________ № ___________

(күні)
	_______________________ директоры
         (мұрағаттың атауы)

Қолы             Қолтаңбаның толық мәні

Күні


Жеке тектік құжаттарды сақтауға қабылдау

СТК шешімі негізінде

(________________№ ______________хаттама)

және ____________________________ шарт

________________________________________________________ тапсырды.
(меншік иесінің/иеленушінің Т.А.Ә.)

__________________________________________________________________

                                   (құжаттардың жалпы сипаттамасы)
__________________________________________________________________

_____сақ. бір. (шартты түрде) ___________________құжаттар (парақтар)

мұрағаттық тапсыру тізімдемесі бойынша қабылданды.
Қорға  № ______________ берілді

Меншік иесі/иеленуші


Қолы    

Қолтаңбаның толық мәні

    (керегін сызу)

Қызметкер лауазымының атауы


Қолы


Қолтаңбаның








толық мәні

Тізімдеме нәтижесі бойынша есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы 

Қолы

Қолтаңбаның толық мәні

А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

15-қосымша




Нысан 

___________________
   (мұрағаттың атауы)
АКТ

	
	Бекітемін

	___________ № ___________

(күні)
	________________________директоры
  (мұрағаттың атауы)

Қолы              Қолтаңбаның толық мәні

Күні


Мұрағаттық құжаттарды меншік иесіне қайтару

СТК шешімінің негізінде (________________________№________ хаттама)

№ ________________мұрағаттық құжаттарды сипаттау қорытындысы бойынша

(қордың аты)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

төменде көрсетілген мұрағаттық құжаттар меншік иесіне қайтарылуға бөлінді:

____________________________________________________________________

(құжаттардың қысқаша сипаттамасы мен  меншік иесіне қайтару

____________________________________________________________________

себебі жазылады)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Барлығы: ____________________ сақ.  бір. _______________ құжаттар (парақтар)

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы   

Қолтаңбаның 







толық мәні

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы        

Қолтаңбаның 







толық мәні

Құжаттар алынды
Меншік иесінің қолы





Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы 

Қолы

Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

16-қосымша




Ұзақ сақтаудағы дыбыс-бейнелік және электронды құжаттардың температуралық-ылғалдылығының параметрі

	Құжат түрі
	Температура, С
	Ауаның салыстырмалы ылғалдылығы, %

	
	Қара және

ақ түсті
	Түрлі-түсті
	Қара және

ақ түсті
	Түрлі-түсті

	Киноүлдірдегі құжаттар:

	Нитронегіз
	+10-нан жоғары емес
	-5-тен жоғары емес
	40-55
	40-55

	Қауіпсіз негіз
	+15-тен жоғары емес
	-5-тен жоғары емес
	40-55
	40-55

	фотоқұжаттар

	шыны
	+15-тен жоғары емес
	-5-тен жоғары емес
	40-55
	40-55

	үлдір
	+15-тен жоғары емес
	-5-тен жоғары емес
	40-55
	40-55

	фотоқағаз
	+15-тен жоғары емес
	-5-тен жоғары
	40-55
	40-55

	Магниттік таспадағы және дискілік

тасығыштағы құжаттар
	+8-ден +18-ге дейін
	45-65



	Электрондық құжаттар

	Электрондық  тасығыштағы құжаттар
	+15-тен +20-ға дейін
	50-65


	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

17-қосымша




Нысан
(алдыңғы беті)
__________________________
           (мұрағаттың атауы)
	ҚОР БОЙЫНША ТОПОГРАФИЯЛЫҚ

КӨРСЕТКІШТЕР КАРТОЧКАСЫ

	Қордың атауы______________________

____________________________________

____________________________________



№____________қор
Корпус_______________
Қабат (ярус)___________


Мұрағат қоймасы _____


Үй-жай________________

	№___ тізімдеме
	№___ №___дейін сақ. бір.

	№___ сөре

	№    шкаф
	№        қатар
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


 (сыртқы беті)
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


А5 (148 210) немесе А6 (148 105) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

18-қосымша




Нысан
(алдыңғы беті)
	СТЕЛЛАЖ БОЙЫНША ТОПОГРАФИЯЛЫҚ

КӨРСЕТКІШТЕР КАРТОЧКАСЫ
	

	СТЕЛЛАЖ №__________________________

____________________________________
	Корпус ___________________

Қабат (ярус) _______________

Мұрағат қоймасы ___________

Үй-жай_______________


	№___ шкаф
	№___ қатар
	№     қор
	№___ тізімдеме
	№__   -  №__ дейін сақ. бір.

	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


А5 (148 ( 210) немесе А6 (148 ( 105) форматы
(сыртқы беті)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

19-қосымша




Нысан

___________________________________

            (мұрағаттың атауы)

ТЕКСЕРУ ПАРАҒЫ №_______________

№ _____________________________________қордағы құжаттардың бар болуы

(атауы)

Тексерісті жүргізген: ________________________________________________________________

	Құжаттардың бар болуы
	Құжаттардың жай-күйі

	Тізімднмелер нөмірі
	Тізімдеме бойынша есепке алынған сақ. бір. саны
	Техникалық қателіктердің бар болуы
	Техникалық қателіктерді жою нәтижесінде тізімдеме бойынша саналады
	Уақытша пайдалануға берілген сақ. бір. нөмірлері
	Жоқ болып шыққандар
	Бар болып шыққандар (сипатталғандар)
	Тізімдемеге енгізілмегендар (өңделмеген, сақ.бірл. уақытша шифрлары )
	
	
	Төмендегілерді қажет ететін сақ. бір. нөмірі:
	Түзетуге келмейтін  зақымданған  сақ. бір. нөмірлері
	
	
	Ескертпе 

	
	
	Қорытынды жазбада көрсетілмеген литерлік нөмірлер
	Қорытынды жазбада көрсетілмеген түсіп қалған нөмірлер
	Басқалар, нәтижесінде көлемі
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	есепке алынбаған
	саналмаған, бірақ көлемі есепке алынған
	есепке алынбаған
	саналмаған, бірақ көлемі есепке алынған
	... көбейді
	... азайды
	
	
	
	
	
	
	
	дезинфекциялар
	дезинсекциялар
	қайта қалпына келтіру
	мұқабалау немесе тігу
	өшіп қалған 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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Нәтижесінде тізімдемеге енгізілген және енгізілмеген ___________________________________ сақ. бір. бар

(санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы



 Қолы


Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Ескертпе: Дыбыс-бейнелік және машинамен окылатын (электрондық) құжаттардың бар болуын және жағдайын тексергенде тиісті нақтылаулар жүргізіледі

А3 (297Х420) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

20-қосымша




Нысан

(мұрағаттың атауы)
АКТ
Бекітемін
___________ № ___________
Директор ________________________
      (күні) 


     (мұрағаттың атауы)

Қолы

Қолтаңбаның
толық мәні








Күні

Мұрағаттық құжаттардың бар болуы мен жай-күйін тексеру
№ ____________ қор
Қордың атауы _______________________________________________________

Тізімдемелер №№ _______________________________________________

Тексеру _____________________ бастап_____________________дейін

Тексеру барысында мыналар анықталды:

1. Тізімдеме бойынша _______________________________ сақ. бір. есепке алынды

(саны)

2. Техникалық қателер анықталды:

2.1. Литерлік нөмірлері бар:

а) қорытынды жазбада есепке алынбаған __________________ сақ. бір.
                      (саны)

б) есепке алынбаған, бірақ

қорытынды жазбада есепке алынған _____________________сақ. бір.
(саны)

2.2. Түсіп қалған нөмірлер:

а) қорытынды жазбада  есепке алынбаған_______________ сақ. бір.
                  (саны)

б) есепке алынбаған, бірақ
қорытынды жазбада есепке алынған_______________________сақ. бір.
    (саны)

2.3. Басқалар, нәтижесінде көлемі__________________сақ. бір. ұлғайды
(саны)
_____________________________сақ. бір. кеміді
(саны)

3. Техникалық қателерді жою нәтижесінде
тізімдемелер бойынша есепке алынған___________________сақ. бір.
(саны)

4.  Қолда болмаған ___________________________________ сақ. бір.
(саны)

5.  Осы қор бойынша қолда бары
  (тізімдемеге енгізілген) __________________________ сақ. бір.
(саны)

оның ішінде мыналарды талап ететіндер:

а) дезинфекцияны ___________________________________сақ. бір.
(саны)

б) дезинсекцияны____________________________________ сақ. бір.
в) қалпына келтіруді ________________________________ сақ. бір.
(саны)

г) қайта қаптау немесе тігуді _________________________ сақ. бір.
(саны)

д) өшіп қалған мәтіндерді қалпына келтіруді___________ сақ. бір.
                                                                                  (саны)

е) түзетуге келмейтін зақымданған _________________________сақ. бір.
                                                                                   (саны)

ж) ______________________________________________________

з) ______________________________________________________

и) ______________________________________________________

к) ______________________________________________________

л) ______________________________________________________

6. Тізімдемеге енгізілмегендер __________________________ сақ. бір.
(саны)

7. Осы қор бойынша (тізімдемеге кірген және кірмеген), 
 қолда бары ___________________________________ сақ. бір.
(саны)

8. Оларды сақтау шартының сипаттамасы.
Сақтау жағдайы мен шартының теріс  құбылыстары
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Тексеруді жүргізген:

Қызметкерлер лауазымдарының атауы      Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Бекітілді

Бөлім (мұрағат қоймасының)
меңгерушісі
      Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А4(210 х 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

21-қосымша




Нысан

(мұрағаттың атауы)
АКТ
Бекітемін
___________ № ___________
Директор ________________________
      (күні) 


     (мұрағаттың атауы)


Қолы
Қолтаңбаның толық мәні


Күні
Есепке алу құжаттарындағы техникалық қателер туралы
№ ____________ қор
Қордың атауы _______________________________________________________

Орындау барысында _______________________________ мынадай жазбаларда техникалық қателер анықталды:

	Құжаттардың атауы
	Қолда бар жазбалар
	Жазылатын жазбалар

	1
	2
	3

	
	
	


Нәтижесінде сақтау бірлігінің саны ___________сақ. бір.  артты (кеміді)
                                                (санмен және жазумен)

Ескертпе: __________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы 
Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Өзгерістер есепке алу құжаттарына енгізілді.

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4 (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

22-қосымша




Нысан

(мұрағаттың атауы)
АКТ

Бекітемін
___________ № ___________
__________________________ 

      (күні) 

      (мұрағаттың атауы)

Директоры
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні


Күні

Мұрағаттық құжаттардың анықталғаны туралы
________________________________________________________ барысында

(жұмыс түрі)

___________________________________________________________





(қорда, қоймада,

__________________________________________________________  анықталды
жұмыс бөлмесінде)
	Реттік №


	Сақ. бір. атауы
	Шифр 
(бар болса)
	Алғашқы және соңғы күні
	Парақтар саны (дыбысталу уақыты, 
метраж)
	Қандай қорға жатады
(жаңа шифр)
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Нәтижесінде ________________________________________сақ. бір. анықталды   
                                                     (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А4 (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

23-қосымша




Нысан
 (алдыңғы беті)
 АНЫҚТАЛМАҒАН МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ

№ ___________ қор

Мұрағат қоймасында ______________________________________________

(мұрағат қоймасының атауы)

Қордың атауы _________________________________________________

 Анықталмаған құжаттардың күні ____________________________________

	Тізімдеменің нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Сақ. бір. атауы
	Алғашқы және соңғы күні
	Парақтар саны (дыбысталған уақыты, метраж)

	

	
	
	
	


А6 (148 ( 105) форматы
(сыртқы беті)

	Іздеу барысы туралы белгі
	Іздеу нәтижесі

	
	

	
	

	
	


	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

24-қосымша




Нысан

(мұрағат атауы)
ТАСЫҒЫШЫ ЗАҚЫМДАНҒАН ҚАҒАЗ НЕГІЗДЕГІ МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ

№ _____________________ қор  № __________________тізімдеме  № _______________________________кс
(оның ҚР Ұлттық құндылығы объектісіне жататындығы 

немесе аса құнды екені туралы белгі қоюмен)

Көлемі, құжаттардың соңғы күндері _________________________________________________________

	Ақаулар тобының (шағын тобының) индексі
	Тасығыштың зақымдану белгілері
	Зақымданған іс парақтарының нөмірі
	Парақтардың жалпы көлемі
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Қызметкер лауазымының атауы




Қолы




Қолтаңбаның толық мәні
Күні
А4 (297 ( 210 мм) немесе А5 (210 ( 148 мм)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

25-қосымша




Нысан

(мұрағаттың атауы)

МӘТІНДЕРІ ЗАҚЫМДАНҒАН ҚАҒАЗ НЕГІЗДЕГІ МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ
№ _______________ қор № _______________ тізімдеме      № _________________________________________________іс
(оның ҚР Ұлттық құндылығы объектісіне жататындығы немесе аса құнды екені туралы белгі қоюмен)

Көлемі, құжаттардың соңғы күні________________________________________________________________

	Ақаулар тобының (шағын тобының) индексі
	Мәтіннің зақымдану белгісі
	Істегі зақымданған парақтардың нөмірі
	Парақтардың жалпы саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Қызметкер лауазымының атауы



Қолы




Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4 (297 ( 210 мм) немесе А5 (210 ( 148 мм)  форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

26-қосымша




Нысан

(алдыңғы беті)
(мұрағаттың атауы)
ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ
бейнеқұжаттың техникалық жай-күйі  ________________________________

                                                                        (сақтау бірлігінің нөмірі)

Бейнеқұжаттың атауы _______________________________________________

	Жазылған уақыты ________________

Қайта жазылған уақыты ___________

Жазба  жасалған ұйымның 
атауы _________________
________________________________

Барлығы ________________рулон

Рулон № ________________________

Таспаның түрі________________
	Жазбаның пішіні ______________

Нұсқасы ________________________

Өндірістік нөмірі ____________

Авторы __________________________

Режиссері _______________________

Түсі________________________

Жалпы хронометражы _____________

Рулонның хронометражы ________


А4 (210 × 297)  форматы

(сыртқы беті)
БЕЙНЕҚҰЖАТТЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ ЖАЙ-КҮЙІНІҢ ЖАЛПЫ СИПАТТАМАСЫ

	Тексеру нәтижелері
	
	
	

	1. Магниттік тасығыштың жай-күйі
	
	
	

	2. Бейнебелгінің деңгейі
	
	
	

	3. Дыбыстық бейненің деңгейі
	
	
	

	4. Жолдардың түсіп қалуы
	
	
	

	5. Бейнекассеталар механизмінің жай-күйі
	
	
	

	6. Бейнеқұжаттың техникалық жай-күйінің жалпы бағасы
	
	
	

	Қызметкер 
Қолы 
Қолтаңбаның
лауазымының 
                 толық мәні

атауы
	
	
	

	Тексеру күні
	
	
	


А 4 (210×297) форматы
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Нысан

(мұрағаттың атауы)
КИНОҚҰЖАТТЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ
ЖАЙ-КҮЙІН ЕСЕПКЕ АЛУ

КАРТОЧКАСЫ ________________________

(сақтау бірлігінің нөмірі)

Өндірістік нөмірі  _______________________________________________

Атауы ____________________________________________________________

  № ________________________бөлім __________________________ метраж

__________________________________________________________________

(түрлі түсті немесе ақ-қара түстілігі, дыбысты немесе дыбыссыздығы 
__________________________________________________________________ көрсетілген негатив, контратип, аралық  позитив
негіз түрі __________________________________________________________

(нитро- немесе триацетатты)

 таспа түрі____________________________________________________

(отандық немесе импорттық екенін көрсету)

_____________________________________________басылып алынды
(негативтен, контратиптен немесе басқадан, қашан)

тексерілді _________________________________________________________

(жұмыс түрінің атауы)
Тексерудің нәтижесі мынадай:

1-кесте

	Күні
	 Жоспар 
	Перфорация қадамы
	Шөгу пайызы
	Күні
	Жоспары 
	Перфорация қадамы
	Шөгу пайызы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



Есепке алу карточкасына қосымша  жоспардың нөмірі және ақаулар сипаты көрсетілген ақаулар  ведомосы жасалады. 

2-кесте

ТЫҒЫЗДЫҒЫ

	Күні 
	Кадр нөмірі немесе өлшенетін  учаскенің координаттары
	Тығыздығы
	Күні 
	Кадр нөмірі немесе өлшенетін  учаскенің координаттары
	Тығыздығы

	
	
	
Ж
	
П
	
Г
	
	
	
Ж
	
П
	
Г

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


Қызметкер лауазымының атауы 

Қолы

Қолтаңбаның 
толық мәні

Күні

А4 (210 × 297) форматы
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Нысан

(алдыңғы беті)
(мұрағаттың атауы)
ДЫБЫСТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ ЖАЙ-КҮЙІН

ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ  _______________________________________

                                        (сақ. бір. нөмірі)

Дыбыстық құжат түрі ___________________________________________

(граммофонды түпнұсқа, грампластинка, магниттік  таспадағы жазба және тағы басқа)

Өндірістік нөмірі _______________________________________________

 Жиынтық элементі _____________________________________________________

(түпнұсқа, көшірме)

Жазбаның күні ___________________________________________________

Қайта жазылған күні  _______________________________________________

Жазба жазылған ұйымның атауы _______________________

____________________________________________________________________

Жазбаны тасушы ________________________________

Жазбаның жылдамдығы ________________________________

Дыбысталған уақыты ________________________________

Граммофонды түпнұсқаның техникалық жай-күйінің паспорты _____________

____________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы


Қолы

Қолтаңбаның 
толық мәні

Күні
(сыртқы беті)

	Тексеру күні
	Дыбысталу сапасының сипаттамасы
	Жазба тасығыштың физикалық-механикалық жай-күйінің сипаты
	Жаңғырту-профилактикалық өңдеулер қажеттігі туралы қорытынды
	Жаңғырту-профилактикалық өңдеулердің түрлері
	Қолы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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29-қосымша




Нысан

 (алдыңғы беті)
(мұрағаттың атауы)
ФОТОҚҰЖАТТЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ ЖАЙ-КҮЙІН
ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ______________________________________

(сақ. бір. нөмірі)
Фотоқұжаттың түрі _________________________________________________

     (негатив, дубль-негатив, позитив, слайд (диапозитив), қара-ақ, түсті)

Өндірістік нөмірі _______________________________________________

Түсірілімнің күні ________________________________

Фотографиялық сапасы ______________________________________________

__________________________________________________________________

Фотоқабаттың техникалық жай-күйі___________________________________

__________________________________________________________________

Негізінің техникалық жай-күйі ________________________________________

__________________________________________________________________

Жаңғырту-профилактикалық өңдеудің қажеттігі туралы қорытынды _______

__________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы


Қолтаңбаның 
толық мәні

Күні
(сыртқы беті)

Жаңғырту-профилактикалық өңдеу түрі __________________________ 

__________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы

 Қолтаңбаның 
толық мәні

Күні

Жаңғырту-профилактикалық өңдеу нәтижесі ___________________________
__________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы

Қолтаңбаның 
толық мәні

Күні







А4 (210 × 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

30-қосымша




Нысан

(мұрағаттың атауы)
АКТ

Бекітемін

___________ № ___________
Директор ________________________

      (Күні) 
(мұрағаттың атауы)

Қолы
Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Іздеу жолдары  аяқталған құжаттардың табылмағандығы туралы

№ ____________ қор
____________________ нәтижесінде төменде аталған құжаттардың  қорда жоқ екені анықталды. Іздеу жөніндегі мұрағаттың қолданған шаралары оң нәтиже бермеді, осыған орай есептен алуға болады деп есептейміз:

	Реттік № 
	Тізімдеменің нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Сақ. бір. атауы
	Бастапқы және соңғы күні
	Парақтар саны 
(дыбысталу уақыты, метраж)
	Жоқ болудың  болжанған себептері

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


 Жиыны ________________________________________________ сақ. бір.
(санмен және жазумен)
Жоғалған құжаттардың мазмұны  мынадай істермен ішінара толықтырылуы мүмкін:

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Бөлім меңгерушісі 

Қолы


Қолтаңбаның толық мәні

Қойма меңгерушісі 

Қолы 

Қолтаңбаның толық мәні

Бас сақтаушы 


Қолы 

Қолтаңбаның толық мәні

_______ __________________

(Уәкілетті органның және тиісті жергілікті атқарушы органның іздеу жолдары  аяқталған табылмаған құжаттарды есептен шығаруға рұқсатының № және күні) 

_______________________________________

(Іздеу жолдары таусылған, табылмаған мұрағаттық құжаттарды есептен шығару туралы мұрағат директоры бұйрығының № және күні)

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер
лауазымының атауы



Қолы



Қолтаңбаның 











толық мәні

Күні
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Негізгі ақаулардың тізімі
1. Киноқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулар 

	Реттік   №

	Ақаудың           атауы
	Ақаудың түрін анықтау
	Пайда болу себебі
	Салдары
	Ескерт

пе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11.
	Эмульсияның қажалуы
	Эмульсия бетіндегі бүлінулер


	Жиі пайдалану
	Сапасыз көрініс
	

	22.
	Фрикциялық жолақтар
	Үлдірдегі ораманың ұзына бойына жіңішке сызықтар жүйесі
	Үзіп-жұлып орау, киноүлдір орамын қолмен тарту
	Экрандағы жолақтар жаңбыр 

сияқты көрінеді
	

	33.
	Сызаттар:

ұсақ,

штрихтік,

орташа,

терең
	Негіздің бетіндегі бүлінулер
	Жиі пайдалану
	Экранда күңгірт

штрихтар
	

	44.
	Перфорация-ның зақымдануы:

ұсақ, орта, терең кескін


	Перфора-цияның бұрышы-ның немесе жиегінің ажырауы
	Үлдірдің керілуі, үлдір перфорациясы-ның дыбыс монтаждау үстелінде немесе кинопроекторда тісті доңғалақ барабанның тістеріне сәйкес келмеуі
	Киноүлдір-дің үзілуіне әкеледі. Экранда кадрдың селкілдеуі
	

	55.
	Кір, 

саусақ іздері
	
	Қолғапсыз жұмыс істеу. Немқұрайлылықпен қарау.
	Экран кескінінде дақтар
	

	66.
	Желімдеп жабыстыру
	
	Үлдірдің үзілуі
	Дыбысталу сәйкессіз-дігі, кескін сәйкес-сіздігі


	

	77.
	Металл күмістердің түсіп қалуы
	Эмульсия-дағы ұсақ ақ дақтар
	Үлдірді басып шығаруда техникалық регламенттің сақталмауы


	Экранда ұсақ қара дақтар
	

	88.
	Эмульсиядағы май дақтары
	
	Көшірмеаппарат-тарда басып шығару, кинопроекторда көрсету
	Орамада үлдірдің жабысып қалуы
	

	99.
	Эмульсияның ыдырауы
	Эмульсия қабатының үлдірдің негізінен бөлініп шығуы


	Басу кезінде жоғары температурада ерітіндіде өңдеу
	Кескіннің жоғалып кетуі
	

	110.
	Эмульсия қабатының жабысуы
	
	Консервациялық-профилактикалық өңдеуде профилактика тәртібінің сақталмауы


	Тақылдар, дыбыстың жоғалуы
	

	111.
	Бетперде
	Кескін белгіленбе-ген және үлдірдің түрі шұбар (жарық түсіргенде үлдір сарғыш немесе жасыл сияқты)
	Үлдірді басып шығаруда техникалық регламенттің сақталмауы
	Экрандағы   кескін контрастілі емес 
	

	12.
	Өңез
	Үлдірдегі күлгін қатпар көбінесе, перфорация-ның жиегінде 
	Сақтаудың температуралық-ылғалдылық режимін сақтамау
	Кескінді жоғалтып алу
	

	13.
	Үлдірлік разрядтар
	Үлдірдегі жіңішке қара жолақтар 
	Көбірек отырғанда үлдірді тарту
	Экрандағы кескінде қара жолақтар
	

	14.
	Кескіннің дыбыспен үйлеспеуі
	Кескін мен дыбыстың сәйкес келмеуі
	Үлдірді басып шығаруда техникалық регламенттің сақталмауы
	Экрандағы кескіннің дыбыспен үйлеспеуі 
	


2. Фоноқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулардың тізімі

	Реттік №


	Ақаудың атауы
	Ақау түрінің анықтамасы
	Пайда болу  себебі
	Салдары
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Қыртыс-

талу
	Үлдірдің ұзындығы бойынша ширатылуы
	 Температура-лық-ылғалды-лық сақтау режимінің сақталмауы
	Тыңдау барысында дыбыстың әлсін-әлсін үзіліп қалуы
	

	2.
	Қылыштық
	Үлдірдің ұзындығы бойынша созылуы
	Сақтаудың температура-лық-ылғалдылық режимін сақтамау
	Сапасыз дыбысталу (дыбыстың секіруі), магниттік таспаның нашар айналуы, магниттік таспаның орамадан шығып кетуі
	

	3.
	Үлдірдің ескіруі
	Ферромагниттік қабаттың түсіп қалуы
	Сақтау мерзімінің өтіп кетуі
	Дыбыстың жоғалып кетуі
	

	4.
	Негіздің зақымдануы: үлдірдің бүгілуі, үлдірдің қыржымдалуы, үлдірдің үзілуі
	
	Фоноқұжаттар-мен жұмыс істеу ережесін сақтамау
	Желімдеп жабыстырулар-дың көп болуы, ішінара дыбыстың жоғалуы
	

	5. 
	Жоғарғы жиіліктің үйіндісі
	
	Сапасыз жазба немесе қайта жазу
	Жазбаның күңгірттігі, сөздің түсініксіздігі
	

	6.
	Төменгі жиіліктің үйіндісі
	
	Сапасыз жазба немесе қайта жазу
	Жазбаның қанықтығынан айрылуы, тембр реңкінің бұзылуы
	

	7.
	Дыбыстың өшіп қалуы
	
	Ұзақ сақтаудан кейін жазба деңгейінің төмендеуі
	Сапасыз дыбысталу
	

	8.
	Кідіріс шуының жоғарылауы
	Магнитсіз-дендірілген таспаның шуы
	Ұнтақ бөлігінің әр тектілігі және олардың жұмыс қабатында әркелкі таратылуы
	Біркелкі шыңылдау
	

	9.
	Дыбыстың «секіруінің» әсері
	Фоноқұжаттарды тыңдау барысын

да байқалған дыбыс үндестігінің өзгеруі 
	Магнитофон-дағы таспатартқыш механизмде

таспаның қозғалу жылдамдығы-

ның тербелу нәтижесі 


	Сапасыз дыбысталу
	

	10.
	Копирэф

фект
	Қайталанатын жаңғыр-ықтармен дыбысталуы
	Сақтау ережесінің сақталмауы
	
	

	11.
	Үзілген жазба
	Жазбаның басы мен аяғының болмауы
	
	
	


3. Фото және бейнеқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулардың тізімі 

	Реттік №
	Ақаудың атауы
	Ақау түрінің анықтамасы
	Пайда болу себептері
	Салдары
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Кескіндегі саусақтың іздері
	
	Қолғапсыз жұмыс істеу
	Негативте-гі дақтар
	

	2.
	Эмульсияға батқан тырнақ іздері
	
	Қолғапсыз жұмыс істеу
	Негативке батқан іздер
	

	3.
	Үлдірдің иіні
	
	Құжаттармен жұмыс істеу ережесінің сақталмауы
	Кескіннің ішінара жоғалуы
	

	4.
	Сияның іздері
	
	Құжаттармен жұмыс істеу ережесінің сақталмауы
	Кескіннің ішінара жоғалуы
	

	5.
	Кескінге автоқаламмен жазу
	
	Құжаттармен жұмыс істеу ережесінің сақталмауы
	Кескіннің ішінара жоғалуы
	

	6.
	Тырнақ іздері:

ұсақ,

өткір
	Үлдірдің үстіңгі қабатының бүлінуі
	Құжаттармен жұмыс істеу ережесінің сақталмауы
	Қайта көшіруде кескіннің сапасын жоғалту
	

	7.
	Эмульсиядағы майлы дақтардың іздері
	
	Үлдірді басып шығару кезінде технологиялық регламенттің сақталмауы
	Құжаттар-дың ұзақ уақытқа сақтал-мауы


	

	8.
	Перфорацияның үзілуі
	Үлдір жиегінің немесе бұрышының ажырап кетуі
	Құжаттармен жұмыс істеу ережесінің сақталмауы
	Құжаттар-дың ұзақ уақытқа сақтал-мауы
	

	9.    
	Эмульсиядағы желімнің дақтары
	
	Құжаттармен жұмыс істеу ережесінің сақталмауы


	Кескіннің ішінара жоғалуы


	

	10.
	Әлсіз кескін
	
	Үлдірді басып шығару кезінде технологиялық регламенттің сақталмауы


	Кескін контрастілі

емес 
	

	11.
	Тығыз кескін
	
	Үлдірді басып шығару кезінде технологиялық регламенттің сақталмауы


	Қараңғы-

ланған кескін
	

	12.
	Бетперде
	Кескін белгіленіп алынбаған және үлдірде дақ іздері бар (жарықта үлдір сарғыш немесе жасыл болып көрінеді)
	Үлдірді айқындау кезінде техникалық регламенттің сақталмауы
	Кескін контрастілі

емес 
	

	13.
	Эмульсияның сарғыш тартуы
	
	Сапасыз белгілеу
	Қайта көшіру кезінде кескін сапасының  жоғалуы 


	

	14.
	Үлдірдің деформациясы
	
	Температуралық-ылғалдылық режимін сақтамау
	Қайта көшіру кезінде кескін сапасының  жоғалуы
	

	15.
	Эмульсия қабатының ыдырауы және жылжуы
	
	Жоғары температурада

ғы қоспада басып шығару кезінде өңдеу
	Кескіннің жоғалуы
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ІСТІҢ РАСТАУ-ПАРАҒЫ

№ _____ қор
№ ________ тізімдеме       № _____ іс
Іске ___________________парақ (тар) тігілді және нөмірленді, оның ішінде

        (санмен және жазумен)

литерлік парақтар №№ _______________________________

түсіп қалған парақтар №№ ____________________________

нөмірленген таза парақтар ____________________________

+ ішкі тізімдеме парақтары _________________________
	Істегі құжаттарды қалыптастырудың, ресімдеудің, физикалық жай-күйінің, есепке алудың ерекшеліктері
	Парақтар

№№ 

	1
	2

	
	


Істің растау-парағын толтырған                                  Қолтаңбаның
 адам қызметінің атауы        ________________          толық мәні

                                                    (жеке қолы)

Күні

А4 (210Х297)  форматы

Ескертпе:
1. Растау парағы істегі парақтар санын есепке алу және оларды нөмірлеу ерекшеліктерін белгілеу үшін құрылады.

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

3. Растау парағында істегі нөмірленген парақтар саны санмен және жазумен және жеке көрсетіледі, «+» (қосу) белгісі арқылы істегі құжаттардың ішкі тізімдемесінің парақтар саны көрсетіледі.

4. Растау парағында нөмірлік белгілеудің, ресімдеудің және істегі құжаттардың физикалық жай-күйінің мынадай ерекшеліктері белгіленіп көрсетіледі:

1) пошталық өтініш құралдары (маркалардың барлық түрлері, конверттер, ашық хаттар, бланкілер,  мөрқалыптар, мөртаңбалар, пломбалар);

2) мөрлер және олардың бедерлері;

3) көрнекті мемлекет және қоғам қайраткерлерінің, ғылым, техника және мәдениет қайраткерлерінің қолтаңбалары;

4) фотоқұжаттар;

5) суреттер, өрнектер және акварельдер;

6) ірі  форматты құжаттар;

7) желімделген парақтар, зақымданған құжаттар;

8) фотосурет жабыстырылған парақтар, құжаттар;

9) салымы бар конверттер және салынған парақтар (заттар) саны; 

10) дербес нөмірлеуі бар құжаттар (оның ішінде баспа материалдары) және олардың парақтар (беттер) саны.

5. Егер істегі бір парақта құжатты ресімдеудің бірнеше ерекшеліктері болса, онда растау парағының 2-бағанында 1-бағанға қарсы әрбір парақтың нөмірі  қойылады.

6. Егер құжаттағы бір парақта бірнеше маркалар және басқа да заттар  болса, онда 2-бағанға жақшаның ішінде істегі парақтар нөмірінен кейін  олардың саны көрсетіледі.

7. Егер істе заттар болса, олар жасалған материалдың ерекшелігіне қарай (әйнек, металл, мата және басқалары) нөмірлеу мүмкін болмаған жағдайда,       2-бағанға осы заттың тұрған парақтар саны  көрсетіледі.

8. Істің құрамындағы және жай-күйіндегі барлық келесі өзгерістер (зақымдану, мәтіндердің өшуі, түпнұсқаны көшірме құжаттармен алмастыру, жаңа құжаттардың қосылуы) растау парағында тиісті актіге сілтеме  жасай отырып белгіленеді.

9. Растау парағына нөмір қойылмайды.
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Нысан

САҚТАУ БІРЛІГІНІҢ ІЗБАСАР КАРТАСЫ

Б Е Р І Л Д І

	Қордың нөмірі
	Тізімдеменің нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Кімге
	Берілген күні
	Қолы
	Қайтарыл

ған күні
	Қолы

	

	
	
	
	
	
	
	


А4 (210 ( 297) форматы
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Нысан

____________________________
         (мұрағаттың атауы)
ҚҰЖАТТАРДЫ ПАЙДАЛАНУ ПАРАҒЫ

№ _______ қор № ___________ тізімдеме № ____________ іс
Істің атауы_______________________________________

__________________________________________________________________

	Күні
	Кімге берілді
тегі, аты-жөнінің бас әріптері (анық)
	Пайдалану сипаты (көшірме, үзінді, қарап шығу және т.б.)
	Нөмірлері
	Істі пайдаланған адамның қолы

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


А4 (210 ( 297) форматы
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Мұрағаттық құжаттарды, қоймадағы пайдалану

қорының көшірмелерін беру кітабының титулдық парағы

__________________________

          (мұрағаттың атауы)
МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ, ҚОЙМАН ПАЙДАЛАНУ ҚОРЫНЫҢ КӨШІРМЕЛЕРІН  БЕРУ КІТАБЫ
______________ басталды

____________ аяқталды

 (кітаптың іші)

	Реттік №

	Берілген күні
	№___ қор
	№___ тізімдеме
	№___ сақ. бір.
	Кімге берілді
	Алғандығы туралы қолхат
	Қайтарғанды
ғы туралы қолхат, күні
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                              А4 (210 ( 297) форматы
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Нысан

(алдыңғы беті) 
__________________________

         (мұрағаттың атауы)

МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ,

ПАЙДАЛАНУ ҚОРЫНЫҢ,


ІСТЕР ТІЗІМДЕМЕСІНІҢ,
ҚҰЖАТТАРДЫҢ КӨШІРМЕЛЕРІНЕ

ТАПСЫРЫС БЕРУ (ТАЛАП)


Құжаттарды беруге рұқсат етемін


Лауазым атауы

Қолы


Қолтаңбаның




 толық мәні


Күні
(пайдаланушының тегі, аты-жөнінің бас әріптері, жеке ісінің нөмірі)

(мұрағат қызметкерінің тегі,  аты-жөніінің бас әріптері, құрылымдық бөлімшелерінің атауы)

(зерттеу тақырыбы, беру мақсаты)
	№___ қор
	№___ тізімдеме
	№___ сақ. бір.
	Сақ. бір.
атауы
	Парақтар саны-
(дыбысталу уақыты, 
метраж)
	Пайдаланушының қолхаты, күні

	Пайдаланушының құжаттарды қайтарғаны жөнінде оқу залы қызметкерінің қолхаты, күні

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


(сыртқы беті)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


___________________________________________

(пайдаланушының, мұрағат қызметкерінің қолы) 

Күні

А5 (148 × 210)  форматы
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Нысан

(мұрағаттың атауы)
_______________________________________

(пошта индексі, мекенжайы)

АКТ
__________________ № _____________
               (күні) 
Мұрағаттық құжаттарды уақытша пайдалануға беру туралы

_______________________________________

(ұйымның атауы)

_______________________________________

(пошта индексі, мекенжайы, телефон)
Негіз ______________________________________________________

___________________________________________________________

Құжаттар  мынадай мақсатта беріледі_____________________________

___________________________________________________________

Қордан мынадай сақ. бір. беріледі ________________________________

(атауы, нөмірі)
	№__тізімдеме 
	 №___сақ. бір.
	Сақ. бір. аты
	Парақтар саны (дыбысталу уақыты, метраж)
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Барлығы ______ (_________, _________, _________ ) сақ. бір. (жалпы парақтардың санымен, дыбысталу уақытымен, метражымен) ___________ мерзімге беріледі.

Құжаттар реттелген жағдайда берілді.

Алушы уақытша пайдалануға алған құжаттарды көру үшін, тыңдау үшін немесе пайдалану үшін басқа ұйымдарға және бөгде адамдарға бермеуге, олардан көшірмелер, үзінділер және анықтамалар таратпауға, берілген құжаттардың қандай да бір бөлігін алмауға, мұрағаттың рұқсатынсыз құжаттарды жарияламауға міндеттенеді.

Алушы берілген құжаттарды жоғалтқан немесе зақымдаған жағдайда заң бойынша жауапты болатыны туралы ескертілді.
Құжаттарды тапсырдым

Мұрағат қызметкері
лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

Мұрағат басшысы  
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні
Мұрағаттың мөрі 


Күні

Құжаттарды қабылдадым

Алушы ұйым 
қызметкері 
лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Алушы 
ұйымның басшысы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні


Алушы 

ұйымның мөрі

Күні
Құжаттарды тапсырдым

Ұйым қызметкері 
лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

Ұйымның 
басшысы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні


Алушы 

ұйымның мөрі

Күні

Құжаттарды қабылдадым

Мұрағат қызметкері 
лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Мұрағат
басшысы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні


Мұрағаттың  мөрі
А4 (210 × 297) форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

38-қосымша




Нысан

ҚҰЖАТТАРДЫҢ КЕЛІП ТҮСКЕНІН ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ

	Реттік № 


	Келіп түскен күні
	Құжаттар келіп түскен ұйымның (адамның тегі,  аты-жөнінің бас әріптері) атауы
	Құжаттар қабылданған құжаттың аты, нөмірі және күні
	Қордың атауы
	Құжаттар
дың жылы
	Сақ. бір. немесе тізімделмеген құжаттар (парақтар) саны
	Жай-күйінің қысқаша сипаттамасы
	Қор тізімі бойынша келіп түскен құжаттарға берілген қор нөмірі
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Жиыны ______________ жылдарда____________________________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) келіп түсті,
                             (санмен және жазумен)

оның ішінде:  _________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні
Күні

Ескертпе: Жалпы мұрағаттарда құжаттардың қорытынды жазбада олардың көлемін көрсете отырып, барлық түрлеріне бірыңғай есепке алу кітабын жүргізуге жол беріледі  

А3 (420 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

39-қосымша




Нысаны

ҚОРЛАР ТІЗІМІ

	Қор нөмірі
	Алғашқы келіп түскен күні
	Қор атауы
	Шығарылғаны туралы белгі
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Жиыны ... жылғы  01.01. _____________________________________________________________  қор,
(санмен және жазумен)

оның ішінде......... жылдың _____________________________________________________________  қоры келіп түсті,
(санмен және жазумен)

           ......... жылдың  _____________________________________________________________ қоры шығарылды
(санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы 





Қолы                                            
Қолтаңбаның 

















толықмәні
Күні
А4 (210 ( 297)  форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

40-қосымша




Нысан

 ҚОР ПАРАҒЫ
	Қордың әрбір атауының соңғы күні
	ҚОРДЫҢ АТАУЫ

	1
	2


	Қордың алғашқы келіп түскен күні
	ҚОРДЫҢ ОРНАЛАСҚАН ОРНЫ
(мұрағат атауы)
	Қордың № 

	
	
	Қордың бұрынғы нөмірі

	1
	2
	3


Сипаттамасы жоқ құжаттарды есепке алу

	Жазба күні
	КЕЛІП ТҮСУ
	ШЫҒАРУ УАҚЫТЫ
	Сақ. бір. (құжаттар парақтарының) бар болуы (қалғаны)

	
	Құжаттың атауы, нөмірі, күні
	Сақ. бір. 
(құжаттар, 
парақтар) саны
	Құжаттың атауы, нөмірі, күні
	Сақ. бір. 
(құжаттар, 
парақтар) саны
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Сипаттамасы бар құжаттарды есепке алу

	Жазбаның күні
	КЕЛІП ТҮСУ
	ШЫҒАРУ УАҚЫТЫ
	Сақ. бір. бар болуы (қалдығы)

	
	№ тізім
деме

	жылы
	Тізімдеменің атауы немесе  аннотациясы (құжаттардың қысқаша сипаттамасы)
	Сақ. бір. саны
	Тізімдеменің
№


	Құжаттың атауы, нөмірі, 
күні
	Сақ. бір. саны
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Берілген тізімдеме бойынша
	Жалпы қор бойынша

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

41-қосымша




Нысан
ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ ____________________________________________________________

                                           (кинофотобейнеқұжаттар түрінің атауы)

	Жазылған

күні 
	Келіп түсу
	Шығу
	Бар болуы (қалғаны)

	
	
	
	Саны
	
	
	Саны
	Саны

	
	Тізім
деме
нің нөмірі
	Құжаттың атауы, нөмірі , күні
	Ес. бір.
	Сақ. бір.
	Тізімдеменің нөмірі
	Құжаттың атауы, нөмірі , уақыты
	Ес. бір.
	Сақ. бір.
	Берілген тізімдеме бойынша
	Жалпы түрі бойынша

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ес. бір.
	Сақ. бір.
	тізімдемелер
	Ес. бір.
	Сақ. бір.

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

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


А4 (297 ( 210 форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

42-қосымша




Нысан
ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ _______________________________________

        (фоноқұжаттар түрінің атауы)

	Жазылған күні
	Келіп түсу
	Шығу
	Бар болуы (қалғаны)

	
	
	
	Саны
	
	
	Саны
	Саны

	
	
	
	
	Сақ. бір.
	
	
	
	Сақ. бір.
	Берілген тізімдеме бойынша
	Жалпы түрі бойынша

	
	Тізім
деме
нің нөмірі
	Құжат
тың атауы, нөмірі, күні
	Есеп
ке алу бірлі
гі
	Түп
нұсқа
	Кө
шірме
	Тізім
деменің нөмірі
	Құжат
тың атауы, нөмірі, күні
	Есеп
ке алу бірлігі
	Түп
нұсқа
	көшірме
	
	Сақ. бір.
	
	
	Сақ. бір.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Есеп
ке алу бірлігі
	Түп
нұсқа
	көшірме
	Тізім
демелер
	Есеп
ке алу бірлігі
	Түп
нұсқа
	көшірме

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


А4 (297 ( 210)  форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

43-қосымша




Нысан
ІСТЕР, ҚҰЖАТТАР ТІЗІМДЕМЕСІНІҢ ТІЗІЛІМІ

	Реттік №
	Қордың нөмірі
	Тізімдеменің нөмірі мен атауы
	Сақ. бір. саны
	Соңғы күні
	даналар саны
	Ескертпе

	
	
	
	барлығы
	оның ішінде ж.қ. бойынша
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	
	
	
	
	
	
	


 Жиыны ... ж. 01.01. _________________________________тізімдеме,
(санмен және жазумен)

оның ішінде  _____  ж. ____________________________тізімдеме келіп түсті.
                   (санмен және жазумен)

_____  ж. _____________________________тізімдеме шығарылды.
   (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4 (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

44-қосымша




Нысан

Рәсімделуінде немесе оларға қосымшасында қымбат металдар

мен тастар бар істерді есепке алудың  мүкәммалдық кітабы 

	Реттік №
	Жазбаның күні
	№___ қор
	№___ тізімдеме

	№___ іс
	Істің атауы
	Істі, затты ресімдеу сипаты
	Материал
	Көлемі
(салма
ғы)
	Физикалық сақталуы
	Қолы
	Ескертпе

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

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Жиыны ______________________________________________________________________________ іс

(санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы 




Қолы



 Қолтаңбаның толық мәні

А4 (297 ( 210)  форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

45-қосымша




ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫҢ ҰЛТТЫҚ ҚҰНДЫЛЫҚ

 ОБЪЕКТІСІНЕ ЖАТҚЫЗЫЛҒАН ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ МЕН СИПАТТАУ ПАРАҒЫ

Тіркеу нөмірі ______________________________________________________

Құжатты Мемлекеттік тіркеуге енгізген күн ____________________________

1. Құжаттың сипаттамасы

Құжаттың атауы (тақырыбы) ___________________________________________

Құжаттың өз атауы _________________________________________________

Құжаттың түрі _____________________________________________________

Құжаттың авторы __________________________________________________

Құжаттың күні (құрылған күні) _______________________________________

Ғасыр_____________________________________________________________

Болжамды уақыты ___________________________________________

Құжаттың тілі ______________________________________________________

Аннотация_________________________________________________________

__________________________________________________________________

Тарихи анықтама __________________________________________________

__________________________________________________________________

Құнды металдардың және тастардың бар болуы _________________________

__________________________________________________________________

Палеографиялық ерекшеліктері________________________________________

__________________________________________________________________

Мөрлер __________________________________________________________________

Құжатты ресімдеудің көркемдік ерекшеліктері __________________________

__________________________________________________________________

Меншік ___________________________________________________________

2. Құжаттың физикалық жай-күйі

Материалдық тасығыш ___________________________________________

Мөлшері___________________________________________________________

Көлемі___________________________________________________________

Физикалық жай-күйі ________________________________________________

Жаңғыртылғаны туралы мәлімет ______________________________________

3. Құжаттың сақталған орны

Құжаттың сақталған орны ___________________________________________

Құжаттың сақталған орнының мекенжайы ______________________________

Мұрағаттық  шифр: № ___ қор, № __тізімдеме,  № __сақ. бір., № __ес. бір.  __ парақта.

4. Қызметтік ақпарат

Құжатты кім ұсынды: ______________________________________________

СТК хаттамасы _____________________жылғы № ______________________

ОСТК хаттамасы_____________ жылғы № ___________________ 

Ескертпе: Аннотацияның, тарихи анықтаманың және т.б. көлеміне байланысты  құжаттың есепке алу мен сипаттау парағы екі және одан да көп парақтарға толтырылады.



А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

46-қосымша




Нысан

Аса құнды құжаттардан тұратын қорлардың тізімі

	Реттік№

	Қордың нөмірі
	Қордың атауы
	Аса құнды құжаттардан тұратын тізімдеменің нөмірі
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Жиыны ...  ж. 01.01. __________________________________________қор

(санмен және жазумен)

Қызметкер
лауазымының
атауы




Қолы


Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4(210х297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

47-қосымша




Нысан
	
	Бекітемін

	
	Директор _______________________ 

                  (мұрағаттың атауы)

Қолы              Қолтаңбаның толық мәні

Күні

	Реттік №
	Тізімдеменің нөмірі
	Істің нөмірі
	Істің атауы
	Соңғы күні
	Парақтардың саны
	Сақтандыру қорының ес. бір. 
(сақ. бір.) нөмірі
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Жиыны тізімдеме бойынша  _________________________________________  іс,
         (санмен және жазумен)

олардың ішінде _____________________________________көшірме жасалды.
Тізімдемені құрастырушының
лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Келісілді

СТК ____________________

         (мұрағаттық органның,

_______________________ 

мұрағаттың атауы)

_______________  № ____ хаттамасымен 
( Белгіленген тәртіппен тізімдемеге титулдық парақ жасалады.

(( Сақтандыру қорының есепке алу бірлігінің нөмірі тек микрофиштарда ғана көрсетіледі.

А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

48-қосымша




Нысан

	
	Бекітемін

	
	Директор_______________________ 
                      (мұрағаттың атауы)

Қолы             Қолтаңбаның толық мәні

Күні


	Реттік№ 
	Тізімдеменің нөмірі
	Істің нөмірі
	Сақтандыру қорының ес. бір. (сақ. бір.) нөмірлері
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Жиыны тізімдеме (нөмірлік) бойынша ___________________________ іс,

                                                                           (санмен және жазумен)

олардың ішінде _____________________________________көшірме жасалды.

Қызметкер лауазымының атауы


Қолы

Қолтаңбаның 










толық мәні

Күні



___________________________________


                                  (мұрағат органының,




______________________________СТК-ның
мұрағаттың атауы)




______________ № ________ хаттамасымен

                                                                                            Келісілді
Ескертпе: Сақтандыру қорының есепке алу нөмірі тек микрофиш үшін көрсетіледі.
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

49-қосымша




Нысан

АСА ҚҰНДЫ ІСТЕР, ҚҰЖАТТАР ТІЗІМДЕМЕСІНІҢ ТІЗІЛІМІ

	Реттік № 
	Қордың нөмірі
	Тізімдеменің (нөмірлік) нөмірі
	Сақ. бір. саны
	Даналар саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Жиыны жылғы 01.01. ... ________________ тізімдеме (нөмірлік),

 (санмен және жазумен)

оның ішінде _____  ж. түскендер_________________ тізімдеме (нөмірліктер)

(санмен және жазумен)

_____  ж. шығып қалғандар __________________ тізімдеме (нөмірліктер)

(санмен және жазумен)
Қызметкер лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

50-қосымша




Нысан

МИКРОФИШТАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫНАН ЖӘНЕ ПАЙДАЛАНУ ҚОРЫНАН ТҮСІМДЕРДІ
ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ
	Келіп түскен нөмірі
	Келіп түскен күні
	Көшірмелері қабылданған құжаттардың атауы, нөмірі, күні
	Көшірілген күні
	Қордың нөмір
лері
	Тізімде
менің нөмір
лері
	Тапсырысқа енгізілген қорлардың саны
	Сақтандыру қорының
сақ. бір.
(микрофиш)
саны
	Пайдалану қоры
	Ескертпе

	
	
	
	
	
	
	
	
	Позитивтер саны
	Диазокөшірмелер саны
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Жиыны ________  жылы ______________________________________________ сақ. бір. (түсірілген істер) 
(санмен және жазумен)
сақтандыру қорына______________________________________сақ. бір. (микрофиш) келіп түсті.
(санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы




 Қолы




Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Ескертпе: Микрофишта дайындалған сақтандыру қорының есепке алу бірлігінің саны түсіріліп алынған істердің санына сәйкес келеді.
А4 (297 ( 210)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

51-қосымша




Нысан

ҮЛДІР ОРАМЫНДАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫ МЕН ПАЙДАЛАНУ

ҚОРЫНА КЕЛІП ТҮСКЕНДЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ

	Сақтанды
ру қорының сақ. бір. нөмірі
	Келіп түскен күні
	Көшірмелері қабылданған құжаттардың атауы, нөмірі, күні
	Көшіріл
ген күні
	Қордың нөмірі
	Тізімдеменің нөмірі
	Сақтандыру қорының сақ. бір. қосылған істердің саны
	Сақтандыру қоры (орамдар саны)
	Пайдалану қоры

Саны
	Ескертпе



	
	
	
	
	
	
	
	
	3-буында ғы мкф орамы
	2-буындағы мкф орамы
	дана
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Барлығы _______ жылы сақтандыру қорына ____________________________________________ сақ. бір. келіп түсті.
(санмен және жазумен)

_________________________________________________________істе

(санмен және жазумен)
Қызметкер лауазымының атауы





Қолы 




Қолтаңбаның толық мәні

Күні

Ескертпе: Есепке алу бірлігі мен сақтау бірлігі ұғымдарының мазмұны бірдей.

А4(297х210)  форматы
	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

52-қосымша




Нысан

МИКРОФИШТАРДАҒЫ САҚТАНДЫРУ
ҚОРЫНЫҢ ТІЗІМДЕМЕСІ

	№
(сақ. бір. нөмірі)

	Келіп түскен кітапшадағы нөмірі
	Тізімдеменің нөмірі
	Істің нөмірі
	Сақтандыру қорының сақ. бір. саны (мик-
рофиш)
	Сақтандыру қорының есепке алу бірлігі кадрлар саны
	Көшірілген күні
	Ескерт пе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	
	
	
	
	
	
	


Жиыны тізімдеме бойынша  _______________сақ. бір. (түсірілген істер),

          (санмен және жазумен)

____________________________________ сақ. бір. (микрофиш)

                 (санмен және жазумен)

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы


           Қолы 
                    Қолтаңбаның 










толық мәні

Күні
Ескертпе: Микорфиштардағы сақтандыру қорының тізімдемелері әрбір мұрағат қорына жеке, қор құжаттарының бір немесе бірнеше тізімдемелеріне жасалады. Қордың нөмірі тізімдеменің титулдық парағына қойылады. Сақтандыру қорының есепке алу бірліктерінің саны түсірілген істердің санына сәйкес келеді.

А4 (210 ( 297) форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

53-қосымша




Нысан

ҮЛДІР ОРАМЫНДАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫНЫҢ ТІЗІМДЕМЕСІ

	№
(сақ. бір. нөмірі)

	Көшіріл
ген күні
	Сақтан
дыру қорындағы сақ. бір. кадрлар саны
	Сақтандыру қорындағы сақ. бір. енгізілген істердің саны
	Сақтандыру қорының сақ. бір. кіретін істер туралы мәлімет
	Ескертпе

	
	
	
	
	Қордың нөмірі
	Тізімдеменің нөмірі
	Істердің нөмірі
	Кадрлар саны (әрбір істер бойынша жеке-жеке)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


Жиыны тізімдеме бойынша  ______________________________ сақ. бір.
(санмен және жазумен)

сақтандыру қорында  _____________________________________________ іс

(санмен және жазумен)

Тізімдемені  құрастырушы
лауазымының атауы 
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Ескертпе: Есепке алу бірлігі мен сақтау бірлігі ұғымдарының мазмұны бірдей. 

А4 (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

54-қосымша




Нысан

Істердегі құжаттардың
ІШКІ ТІЗІМДЕМЕСІ
	Реттік № 

	Іс жүргізу индексі
	Күні
	Құжаттың атауы
	Парақтар саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


 Жиыны _________________________________________ парақ құжаттар

(санмен және жазумен)

Ішкі тізімдеменің парақтар саны ________________________________ парақ.
(санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы 
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А4(210х297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

55-қосымша




Нысан 

______________________________
              (мұрағаттың атауы)
АКТ

	
	Бекітемін

	___________ № ___________

(күні)
	_______________________ директоры                          (мұрағаттың атауы)

Қолы             Қолтаңбаның толық мәні

Күні


Түпнұсқадағы сақтау бірліктерін, мұрағаттық құжаттарды алу туралы

_______________________________________________________ нәтижесінде _

__________________________________________________________негізінде

№ __________________________________________    қордан алынды  

                               (  қордың атауы)

және _________________________________ берілді (қолхат қоса беріледі). 

                      (адамның тегі, аты-жөні, әкесінің аты)

	Тізімдеменің нөмірі
	Сақ. бір. нөмірі
	Сақ. бір. атауы
	Алынған парақтардың нөмірі
	Алынған құжаттың атауы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


 Жиыны __________ сақ. бір.__________парақта мұрағаттық құжаттар алынды.
(санмен және жазумен)  (санмен және жазумен)

Алынған сақ. бір., мұрағаттық құжаттардың орнына қорға (керегін сызу),
олардың көшірмелері _________________________________ парақатар, істер қосылды

(санмен және жазумен)

Қойма меңгерушісі
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Бөлім меңгерушісі
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Қордың бас сақтаушысы 
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

Есепке алу құжаттарына өзгертулер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А4 (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

56-қосымша




Нысан

______________________________

              (мұрағаттың атауы)
АКТ

	
	Бекітемін

	___________ № ___________

(күні)
	_______________________ директоры                          (мұрағаттың атауы)

Қолы             Қолтаңбаның толық мәні

Күні


Істерді бөлу, біріктіру, іске жаңа мұрағаттық құжаттарды  қосу туралы

(керегін сызу)





№ ____________________ қор
Қордың атауы _________________________________________________

____________________________________________________барысында

(жұмыстың түрін көрсетіңіз)

_______________________________________________________________

істерді бөлу, біріктіру, істерге жаңа мұрағаттық құжаттар қосу жүргізілді

___________________________________________________________

	Реттік № 

	Тізімдеменің нөмірі
	Істің нөмірі
	Істің атауы
	Парақтар саны
	Істің жаңа шифры
	Істердің жаңа саны
	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Жиыны қор істерінің саны  _____________________________________

                                      (санмен және жазумен)
____________________________  артты (кеміді).

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Есепке алу құжаттарына өзгертулер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы
Қолы
Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А( (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

57-қосымша




Нысан

______________________________

              (мұрағаттың атауы)
АКТ

	
	Бекітемін

	___________ № ___________

(күні)
	_______________________ директоры                          (мұрағаттың атауы)

Қолы             Қолтаңбаның толық мәні

Күні


Мұрағаттық құжаттарды сипаттау, тізімдемелерді қайта жасау
(керегін сызыңыз)

№ ______________________________________________________________ қор

(қордың аты)

____________________________________________________________________

____________________жағдайы бойынша № ________қорда есептік мәліметтер 

(жұмыстың басталған күні)

бойынша ___________ тізімдеме, _______ сақ. бір., ________________________ 

мұрағаттық құжаттар, ___________________парақ үйінділер есепте тұр
Жұмыс үшін: № __________________тізімдемелерден  сақ. бір.
тізімделмеген ____ сақ. бір., _____ мұрағаттық құжаттар, ___ парақтар алынды.

 Жиыны _____________________________  мынадай өзгерістер болды:

(жұмыстың атауы)

- сақтауға жатпайтын __________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) бөлініп алынды

- меншік иесіне __________________сақ. бір. (құжаттар, парақтар) қайтарылды,
- ғылыми- анықтамалық кітапханаға __________________ сақ. бір. тапсырылды

- мұрағаттың басқа қорларына __________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) тапсырылды
- басқа мұрағаттарға ______________сақ. бір. (құжаттар, парақтар) тапсырылды
- басқа сақ. бір. _________________________________сақ. бір. біріктірілді

- үйінділерден _____________________________________ сақ. бір. түзілді

- басқа қорлардан __________________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) келіп түсті
- қайта құрылған тізімдемеге ________________________сақ. бір. қосылды

 ____________________________________________________________________

_______________№ __________ тізімдемелер____сақ. бір. қайта құрылды.

____________________________________________________________________

________________   қарай, ______жылға  № ______________қорда _______
(жұмыстың аяқталған күні)

______________ тізімдемелер, __________ сақ. бір. есепте тұр.

Жұмыстардың келесі түрі жүргізілді: ____________________________________

____________________________________________________________________

(атқарылған жұмыстардың түрі тізіліп жазылады)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Атаулы каталог үшін _______________________________ сипаттама жасалды

жүйелік каталог үшін ________________________ сипаттама жасалды

Қордағы істер тізімдемесіне  мынадай анықтамалық аппарат жасалды: _______
____________________________________________________________________

(қайсысы екенін көрсету)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Жұмысты орындағандар:

Қызметкер лауазымының атауы

Қолтаңбалар
Қолтаңбалардың 










толық мәні

Жұмысты қабылдады:

Қызметкер лауазымының атауы

Қолы

Қолтаңбаның толық мәні

Күні
ДБ үшін сипаттау /каталогты қабылдау:

(керегін сызыңыз)

Қызметкер лауазымының атауы


Қолы


Қолтаңбаның 










толық мәні

Күні
Қордың құжаттарын және анықтамалық аппаратты қабылдадым
Қорды сақтаушы                   

Қолы                     Қолтаңбаның толық мәні)

Күні
Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер
лауазымының
атауы





Қолы

Қолтаңбаның толық мәні

________________________________

(мұрағаттық органның, мұрағаттың атауы)

________________СТК-ның 

______________ № __  хаттамасымен
                         бекітілген
А4 (210 ( 297) форматы
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Нысан

____________________________
          (мұрағаттың атауы)
АКТ

	
	Бекітемін

	___________ № ___________

(күні)
	______________________ директоры
       (мұрағаттың атауы)

Қолы              Қолтаңбаның толық мәні

Күні


№___ қордағы құжаттарды құпиясыздандыру туралы
Комиссия ____________________________________________________________

(комиссияның аты)

№ __________хаттама 00.00.00 дан № ___________________________________ 

________________________________ қордағы құжаттарды құпиясыздандырды.
(қордың аты)

	Реттік №
	Тізімдеменің нөмірі
	Құпиялылығы жойылған сақ. бір. саны

.
	Құпиялылығы толығымен жойылған сақ. бір. нөмірлері 
	Құпиялылығы жартылай жойылған сақ. бір. нөмірі, құпиялығы жойылмаған құжаттар парағының нөмірі көрсетілді
	Ескертпе

	
	
	толығы
мен   
	жарты
лай
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Жиыны ______________ сақ. бір. (толық құпиясыздандырылды) жойылды

           (санмен және жазумен)

____________________________________________________________________
(құжаттардың хронологиялық шеңбері)

___________ сақ. бір. (ішінара) ______________________________________

                                          (құжаттардың хронологиялық шеңбері)

Қызметкер лауазымының атауы   


Қолы


Қолтаңбаның 







толық мәні

Ашық сақтауға ________________________________сақ. бір. қабылданды

(санмен және жазумен)

____________________________________________________________________
(қоймада)

Қызметкер лауазымының атауы    
Қолы
Қолтаңбаның 


толық мәні

Күні
Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді
Қызметкер лауазымының атауы   
Қолы
Қолтаңбаның 


толық мәні

Күні
Ескертпе: Сақтау бірлігі нөмірін сызықша арқылы жазуға рұқсат етілмейді.
А4 (210 ( 297)  форматы

	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына
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Сипаттама деректемесінің құрамы
1) мұрағат қорлары бойынша жөнсілтерлер:
	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1
	Қордың нөмірі
	1
	Қордағы жеке құрам бойынша істің көлемі

	2
	Қордың атауы
	2
	Қордағы АҚҚ көлемі

	3
	Қордағы барлық қайта атаулар және олардың алдыңғы және соңғы күні
	3
	Қордағы микрофильмдердің көлемі

	4
	Қордың көлемі (сақтау бірліктерінің көлемі)
	4
	Құжаттарға қол жетімділік

	5
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 
	5
	Берілген және басқа мұрағаттардағы қосымша қор материалдарының орны

	6
	Қор құрушы және қор тарихынан мағлұмат
	6
	Қор құжаттарының физикалық сипаттамасы

	7
	Қордың ішкі құрылымы
	7
	Қорға ҒАА құрамы

	8
	Құжаттар құрамының және мазмұнының аннотациясы
	8
	Қордағы құжаттар басылымының библиографиясы

	
	
	9
	Қор негізінде жазылған жұмыстардың библиографиясы


2) мұрағаттар қорлары бойынша жөнсілтерлер:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік №
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1
	Мұрағаттың атауы
	1
	Қордағы жеке құрам бойынша істің көлемі

	2
	Мекенжай деректері
	2
	Қордағы АҚҚ көлемі

	3
	Қордың нөмірі
	3
	Қордағы микрофильмдердің көлемі

	4
	Қордың атауы
	4
	Құжаттарға қол жетімділік

	5
	Қордағы барлық қайта атаулар және олардың алдыңғы және соңғы күнін көрсету
	5
	Берілген және басқа мұрағаттардағы қосымша қор материалдарының орны

	6
	Қордың көлемі (сақтау бірліктерінің саны)
	6
	Қор құжаттарының физикалық сипаттамасы

	7
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні
	7
	Қорға ҒАА құрамы

	8
	Қор құрушы және қор тарихынан мағлұмат
	8
	Қордағы құжаттар басылымының библиографиясы

	9
	Қордың ішкі құрылымы
	9
	Қор негізінде жазылған жұмыстардың библиографиясы

	10
	Құжаттар құрамының және мазмұнының аннотациясы
	
	


3) мұрағат қоры бойынша аннотацияланбаған қысқаша анықтамалықтан:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректемелердің атауы
	Реттік№
	Деректемелердің атауы

	1.
	Қордың атауы
	1.
	Қордың барлық қайта атаулары

	2.
	Қордың нөмірі
	2.
	Қор құрушы қызметінің алдыңғы және соңғы күнін көрсету

	3.
	Қордың көлемі (сақтау бірліктерінің саны)
	3.
	Қордағы ҒАА құрамы

	4.
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні
	4.
	


4) мұрағат қоры бойынша аннотацияланған қысқаша анықтамалықтан:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Қордың аты


	1.
	Қордың барлық қайта атаулары

	2.
	Қордың нөмірі
	2.
	Қор құрушы қызметінің алдыңғы және соңғы күні 

	3.
	Қордың көлемі (сақтау бірлігінің саны )
	3.
	Қорға ҒАА құрамы

	4.
	Қор құрушы туралы қысқаша мәлімет
	4.
	Қордағы жеке құрам бойынша істің көлемі (сақ.бір. саны)

	5.
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 
	5.
	

	6.
	Қор құжаттары құрамының және мазмұнының қысқаша аннотациясы
	6.
	


5) мұрағат қорлары бойынша аннотацияланбаған қысқаша анықтамалықтан:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік №
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	
	

	2.
	Мұрағаттың мекенжайы
	
	

	3.
	Қордың нөмірі
	
	

	4.
	Қордың атауы
	
	

	5.
	Қордың көлемі (сақтау бірлігінің саны)
	
	

	6. 
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 
	
	


6) мұрағат қорлары бойынша аннотацияланбаған қысқаша анықтамалық:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	
	

	2.
	Мұрағаттың нөмірі
	
	

	3.
	Қордың нөмірі
	
	

	4.
	Қордың атауы
	
	

	5.
	Қордың көлемі (сақтау бірлігінің саны)
	
	

	6.
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні
	
	

	7.
	Қор құрушы туралы қысқаша мәлімет
	
	

	8.
	Қор құжаттарының құрамы және мазмұны туралы қысқаша аннотация
	
	


7) мұрағат қоры бойынша тақырыптық жөнсілтерден:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Тақырыптық бөлімнің атауы
	1.
	Тізімдеменің атауы

	2.
	Тақырыптық бөлімшелердің атауы
	2.
	Қортүзуші туралы қысқаша мәлімет

	3.
	Қордың нөмірі
	
	

	4.
	Қордың атауы
	
	

	5.
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 
	
	

	6.
	Тізімдеменің нөмірі (тізімдемелердің нөмірі)
	
	

	7.
	Қордың көлемі
	
	

	8.
	Тақырып бойынша қордағы құжатттардың құрамы мен мазмұнының аннотациясы
	
	

	9.
	Индекс
	
	


8) мұрағат қорлары бойынша тақырыптық жөнсілтерден:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Тақырыптық бөлімнің атауы
	1.
	Тізімдеменің атауы

	2.
	Тақырыптық бөлімшелердің атауы
	2.
	Қор құрушы туралы қысқаша мәлімет

	3
	Мұрағаттың атауы
	
	

	4
	Мекенжай деректері
	
	

	5.
	Қордың нөмірі
	
	

	6.
	Қордың атауы
	
	

	7
	Қор көлемі (сақтау бірлігінің саны)
	
	

	8.
	Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні
	
	

	9.
	Тізімдеменің нөмірі 
	
	

	8.
	Тақырып бойынша қордағы құжаттардың құрамы мен мазмұнының аннотациясы
	
	

	9.
	Индекс
	
	


9) жүйелік каталогтар сипатының деректемелер құрамы:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	1.
	Құжат тілі

	2.
	Индекс
	2.
	Жаңғырту амалдары

	3.
	Айдар
	3.
	Құрушының тегі

	4.
	Кіші айдар
	4.
	Жасалған күні

	5.
	Оқиғаның уақыты
	
	

	6.
	Оқиғаның орны
	
	

	7.
	Мазмұны
	
	

	8.
	Қордың атауы
	
	

	9.
	Қордың нөмірі
	
	

	10.
	Тізімдеменің нөмірі
	
	

	11.
	Істің нөмірі
	
	

	12.
	Парақтың нөмірі
	
	


10) тақырыптық каталогтар сипаттамасының деректемелер құрамы:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	1.
	Құжаттың тілі

	2.
	Индекс
	2.
	Жаңғырту амалы

	3.
	Айдар: Тақырып
	3.
	Құрастырушының тегі

	4.
	Кіші айдар: Тақырып аясы
	4.
	Жасалған күні

	5.
	Мазмұны
	5.
	Персоналдар

	6.
	Қордың атауы
	6.
	Дескрипторлар (кілтті сөздер)

	7
	Оқиға уақыты
	7
	Құжат авторы

	8
	Оқиға орны
	8
	Адресат

	9
	Қор нөмірі
	9
	География

	10
	Тізімдеме нөмірі
	
	

	11
	Істің нөмірі
	
	

	12
	Парақтың нөмірі
	
	


11) ұйымның тарихы бойынша тақырыптық каталогтар сипаттамасының деректемелер құрамы:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	1.
	Саланың индексі

	2.
	Айдар: Мекеменің атауы
	2.
	Мекеменің түрі

	3.
	Мазмұны
	3.
	Құрылымы

	4.
	Оқиғаның болған күні
	4.
	Функциялары

	5.
	Оқиғаның орны
	5.
	Бағыныстылығы

	6.
	Қордың атауы
	6.
	Ведомствоға бағыныстылығы

	7.
	Қордың нөмірі
	7.
	Құжаттың басылымына нұсқама 

	8.
	Тізімдеменің нөмірі
	
	

	9.
	Істің нөмірі
	
	

	10.
	Парақтың нөмірі
	
	


12) әкімшілік-аумақтық бөлінудің тарихы бойынша тақырыптық каталогтар сипаттамасының деректемелер құрамы:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	1.
	Құжаттың тілі

	2.
	Айдар:

әкімшілік-аумақтық бірліктің атауы
	2.
	Жаңғырту әдісі

	3.
	Мазмұны
	3.
	Құрастырушының тегі

	4.
	Қордың атауы
	4.
	Құрылған күні

	5.
	Қордың нөмірі
	
	

	6.
	Тізімдеменің нөмірі
	
	

	7.
	Істің нөмірі
	
	

	8.
	Парақтың нөмірі
	
	


13) атаулы каталог сипаттамасының деректемелер құрамы:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	1.
	Оқиғаның уақыты

	2.
	Тегі
	2.
	Оқиғаның орны

	3.
	Аты
	3.
	Ұлты

	4.
	Әкесінің аты
	4.
	Құжаттың тілі

	5.
	Тұлғаның қоғамдағы орны
	5.
	Жаңғырту әдісі

	6.
	Қордың атауы
	6. 
	Құрастырушының тегі

	7.
	Қордың нөмірі
	7.
	Құрылған күні

	8.
	Тізімдеменің нөмірі
	8.
	Мазмұны

	9.
	Істің нөмірі
	
	

	10.
	Парақтың нөмірі
	
	


14) географиялық каталог сипаттамасының деректемелер құрамы:

	Міндетті деректемелер
	Қосымша деректемелер

	Реттік№
	Деректеменің атауы
	Реттік№
	Деректеменің атауы

	1.
	Мұрағаттың атауы
	1.
	Құжаттың тілі

	2.
	Индекс
	2.
	Жаңғырту әдісі

	3.
	Айдар: географиялық нысанның аты
	3.
	Құрушының тегі

	4.
	Кіші айдар: географиялық нысанның аты
	4.
	Құрылған күні

	5.
	Мазмұны
	
	

	6.
	Оқиғаның болған күні
	
	

	7.
	Қордың атауы
	
	

	8.
	Қордың нөмірі
	
	

	9.
	Істің нөмірі
	
	

	10
	Тізімдеменің нөмірі
	
	

	11.
	Парақтың нөмірі
	
	


	
	Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

60-қосымша




______________________________

           (мұрағаттың атауы)

(пошта индексі, мекенжайы, телефон, факс)

МҰРАҒАТТЫҚ АНЫҚТАМА

_______________ № ______________



Адресат
          (күні)
№ __________ ______________

Негіздеме
Мұрағат директоры


Қолы


Қолтаңбаның толық мәні

Орындаушы


        
Қолы


Қолтаңбаның толық мәні





            
Мөр
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