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Электрондық құжат

айналымы жүйесі (ЭҚАЖ)

енгізілген мемлекеттік мекемелердің басшыларына
Істер номенклатурасы туралы

Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы 26 желтоқсандағы № 1605 қаулысымен Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын үлгілік құжаттар тізбесі бекітілгендігін хабарлаймыз.

Жоғарыда аталған тізбе «Павлодар облысының мұрағат қызметі» сайтында жарияланды.

«Павлодар облысының мұрағаттар және құжаттама басқармасы» мемлекеттік мекемесі жұмысшы органы болып табылатын облыстық сараптау-тексеру комиссиясының (ОСТК) келісуіне жолданатын мекеменің 2012 жылға арналған істер номенклатурасы ОСТК-ның бекітілген жұмыс регламентіне сәйкес отырыс өткізілерден бұрын 7 күннен кем емес мерзімде ұсынылуы тиіс (ОСТК отырыстары айдың әрбір 2 және 4-бейсенбісінде өткізіледі). Сонымен бірге барлық мемлекеттік мекемелердің жаңа Тізбені ескере отырып қайта өңделген 2012 жылға арналған номенклатуралары ағымдағы жылдың       1 мамырына дейінгі мерзімнен кешіктірмей келісілуі тиіс.
Әрбір істер номенклатурасының «Ескерту» бағанында құрылатын құжат форматының нақты тұжырымдалуын көрсету қажет, соның ішінде:

· электрондық форматта;

· электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып;
· қағаз тасығышта.
Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, ұйымдар қызметінде жасалатын электрондық құжат нысанындағы үлгілік құжаттар тізбесі Қазақстан Республикасы Мәдениет және ақпарат министрінің 2009 жылғы 27 сәуірдегі    № 60 бұйрығымен бекітілгендігін қосымша хабарлаймыз (ол да сайтта жарияланған).

Басқарма бастығы, 

ОСТК төрайымының орынбасары 




Х.Әкімханов
Орынд.Н.Данчук, Ә.Бегімова
327540, 621851
14.02.2012   № 18/1-06.95                                      Руководителям 
                                                                    государственных учреждений

                                                                            с внедренной Системой

                                                           Электронного Документооборота (СЭД)

                                                                                     (по списку)

О номенклатурах дел 

Сообщаем Вам, что постановлением Правительства Республики Казахстан от 26 декабря 2011 года  № 1605 утвержден Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций с указанием сроков хранения. 

Доводим до Вашего сведения, что вышеуказанный перечень размещен на сайте «Архивная служба Павлодарской области».


Номенклатура дел учреждения на 2012 год, направляемая на согласование областной экспертно-проверочной комиссии (ОЭПК), рабочим органом которой является ГУ «Управление архивов и документации Павлодарской области»,  должна быть представлена согласно утвержденному регламенту работы ОЭПК не менее, чем за 7 дней до проведения заседаний  (заседания ОЭПК проводятся каждый 2-ой и 4-ый четверг месяца). При этом номенклатуры всех госучреждений  на 2012 год, переработанные с учетом  нового Перечня, должны быть согласованы в срок, не позднее 1 мая текущего года.


Обращаем  Ваше внимание, что в графе «Примечание» к каждому номенклатурному делу необходимо указать конкретную формулировку формата создаваемого документа, а именно:

-   в электронном формате;

- в электронном формате с дублированием на бумажном носителе;

- на бумажном носителе.


Дополнительно сообщаем, что Перечень типовых документов, образующихся в деятельности организаций в формате электронного документа, с указанием сроков хранения, утвержден приказом Министра культуры и информации Республики Казахстан от 27 апреля 2009 года № 60 (также размещен на сайте).
Начальник управления, 

заместитель председателя ОЭПК                              Х. Акимханов

Исп. Данчук Н.,

Бегимова А.Б., 

327540, 621851
