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г. Алматы 20___ жыл


	                             № 1 Қосымша
                             № _______ Еңбек шартына
                             «____»_________  20___ ж.

Лауазымды нұсқаулық
№___________
Архивариус
      Бұл нұсқаулық Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 бұйрығы негізінде әзірленді Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы Әділет министрлігінде 2020 жылғы 31 желтоқсанда № 22003 болып тіркелді. Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 16-бабының 16-1) тармақшасына сәйкес.
[bookmark: z891]  
[bookmark: z892]  Лауазымдық міндеттері:
       кәсіпорында архив ісін жүргізу бойынша жұмысты жүзеге асырады; 
       архивке келіп түсетін құжаттарды сақтауды және сақталуын қамтамасыз етуді ұйымдастырады; 
       құрылымдық бөлімшелерден сақтауға келген, іс жүргізумен аяқталған құжаттарды қабылдайды және тіркейді; 
      іс номенклатураларын әзірлеуге қатысады, олардың архивқа тапсыру кезінде қалыптасуының және ресімделуінің дұрыстығын тексереді;
       қолданылып жүрген тәртібіға сәйкес сақтау бірліктеріне шифр береді, істерді жүйелендіреді және орналастырады, олардың есебін жүргізеді; 
       тұрақты және уақытша сақтау мерзім бірліктерінің тізімдеме жинағын, сонымен қатар құжаттарды мемлекеттік сақтауға беру, сақтау мерзімі өткен материалдарды есептен шығару мен жою үшін актілерін даярлайды; 
       құжаттар бойынша анықтама аппаратын құру бойынша жұмысты жүргізеді, оларды ыңғайлы және тез іздестіруді қамтамасыз етеді; 
      архивтік құжаттардың ғылыми және тәжірибелік құндылығының сараптамасы бойынша жұмысқа қатысады;
       кұжаттардың жайын, олардың қалпына келтірілуінің уақтылығын, архивүй жайларында олардың сақталуын қамтамасыз ету үшін қажетті жағдайдың болуын қадағалайды; 
       архив үйжайларында өрт қауіпсіздігі тәртібінің сақталуын бақылайды; 
      келіп түскен сұрауларға сәйкес архивтік көшірмелерді және құжаттарды береді;
      архив құжаттарында бар мағлұматтардың негізінде қажетті анықтамалар жасайды;
       архив жұмысы туралы есеп жасау үшін деректерді дайындайды; 
       жұмыста қазіргі заманғы техникалық құралдарды пайдалану бойынша қажетті шаралар қабылдайды. 
[bookmark: z893]       658. Білуге тиіс: 
       ұйымда архив ісін жүргізу бойынша заңнамалық, өзге де нормативтік құқықтық актілер, әдістемелік және нормативтік-техникалық материалдар; 
      құжаттарды архивке қабылдау және тапсыру, оларды сақтау және пайдалану тәртібі;
      іс жүргізу жүйесі;
      құжаттарды тұрақты және уақытша сақтау сипаттамалары және құжаттарды жою туралы актілерді жасау тәртібі;
      істерді ресімдеу және оларды сақтау мен пайдалануға дайындау тәртібі;
      есеп жүргізу және есептілікті жасау тәртібі;
      ұйымның құрылымы;
      техникалық құралдарды пайдалану тәртібі;
      экономика, өндірісті, еңбек және басқаруды ұйымдастыру негіздері;
      еңбек заңнамасы, өндірістік санитария, еңбек қауіпсіздік және еңбекті қорғау мен ішкі еңбек тәртібінің тәртібі, өрт қауіпсіздігінің талаптары.
[bookmark: z894]      659. Біліктілікке қойылатын талаптар:
       тиісті мамандық (біліктілік) бойынша техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі (арнайы орта, кәсіптік орта) білім және белгіленген бағдарлама бойынша арнайы даярлық, жұмыс өтіліне талаптар қойылмайды. 

Нұсқаулықпен таныстым:

___________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
			«___»__________ 20___ж.

	                                    Приложение № 1 
                           к Трудовому договору №_____
                           от «____»_________  20___ г.

Должностная инструкция
№___________
Архивариус
    Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553. Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 декабря 2020 года № 22003. Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих в соответствии с требованиями Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК., и применяется в качестве приложения к трудовому договору.
[bookmark: z6769][bookmark: z56]  
[bookmark: z6770]        Должностные обязанности:
[bookmark: z6771]      осуществляет работу по ведению архивного дела в организации;
[bookmark: z6772]       организует хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив; 
[bookmark: z6773]       принимает и регистрирует поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством; 
[bookmark: z6774]       участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность формирования и оформления при их передаче в архив; 
[bookmark: z6775]       в соответствии с действующим порядком шифрует единицы хранения, систематизирует и размещает дела, ведет их учет; 
[bookmark: z6776]       подготавливает сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли; 
[bookmark: z6777]       ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск; 
[bookmark: z6778]       участвует в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов; 
[bookmark: z6779]       следит за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности; 
[bookmark: z6780]       контролирует соблюдение порядка противопожарной защиты в помещении архива; 
[bookmark: z6781]      выдает в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы;
[bookmark: z6782]      составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива;
[bookmark: z6783]       подготавливает данные для составления отчетности о работе архива; 
[bookmark: z6784]       принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических средств. 
[bookmark: z6785]       658. Должен знать: 
[bookmark: z6786]       законодательные, иные нормативные правовые акты, методические и нормативно-технические материалы по ведению архивного дела в организации; 
[bookmark: z6787]      порядок приема и сдачи документов в архив, их хранение и пользование ими;
[bookmark: z6788]      систему делопроизводства;
[bookmark: z6789]      порядок составления описаний документов постоянного и временного хранения и актов об уничтожении документов;
[bookmark: z6790]      порядок оформления дел и их подготовки к хранению и использованию;
[bookmark: z6791]      порядок ведения учета и составления отчетности;
[bookmark: z6792]      структуру организации;
[bookmark: z6793]      порядок эксплуатации технических средств;
[bookmark: z6794]      основы экономики, организации производства, труда и управления;
[bookmark: z6795]      трудовое законодательство, порядок внутреннего трудового распорядка, по безопасности и охране труда, производственной санитарии, требования пожарной безопасности.
[bookmark: z6796]       659.Требования к квалификации: 
[bookmark: z6797]      техническое и профессиональное, послесреднее (среднее специальное, среднее профессиональное) образование по соответствующей специальности (квалификации) и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

С инструкцией ознакомлен (-на):
_______________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
				«___»__________ 20___г.
	


	5. ТАРАПТАР РЕКВИЗИТТЕРІ / РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Жұмысберуші / Работодатель 
	     Жұмыскер / Работник                        

	ИП _________________________________
______________________________________
БИН/ИИН_____________________________
адрес ___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.
	Гражданин (-ка) Республики Казахстан
ФИО_________________________________
______________________________________
ИИН №_______________________________
адрес прож.___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.



	
