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Талдықорған гуманитарлық-техникалық  колледжі»
мемлекеттік коммуналдық  қазыналық  кәсіпорнының


ІСТЕР  НОМЕНКЛАТУРАСЫ


	___________№ ____________                                       
     (күні)                         (индексі)

2022 жылғы
	


Бекітемін                                                                                              Колледж директоры 	                       _________А.Джумадилов 	                                                                              «____»_________2022 жыл 


                                                                              
Құрылымдық бөлімшелердің индекстері:
01. Басшылық
02. Әдіскер 
03. Қадр инспекторы
04. Есеп бөлімі
05. Педагог-психолог
06. Кітапхана меңгерушісінің құжаттары
07. Медициналық құжаттар
08. Шаруашылық  бөлімінің меңгерушісі
	
	Істің индексі
	Істің (томының, бөліктің) тақырыбы


	Істер (томдар, бөлікте) саны
	Тізбе бойынша істің (томның, бөліктің) сақтау мерзімі және тармақ нөмірі
	Ескерту

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Басшылық

	01-01
	Қазақстан Республикасының Заңдары,Қазақстан Республикасының Жарлықтары мен өкімдері, Қазақстан Республикасының Үкіметінің қаулылары
	
	ҚӨД
	Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік   және мемлекеттік
емес ұйымдар қызметінде жасалатын үлгілік құжаттар тізбесі,
Астана 2017 ж. 11.07.2022ж.
№184
(жаңа редакция)

	1
	2
	3
	4
	5

	01-02
	Заңға тәуелді нормативті – құқықтық құжаттар (бұйрық, ережелер, ұсынымдар)
	
	ҚӨД
	1) Қағаз жеткізгіштегі құжаттар және олармен бірдей электрондық құжаттар

	01-03
	Техникалық және кәсіптік білімі бар мамандар даярлауға мемлекеттік білім беру тапсырысын бекіту туралы облыс әкімдігінің қаулылары

	
	ҚӨД
	1)

	01-04
	Лицензиялау бойынша құжаттар
және олардың дубликаттары.
Құрылтай құжаттары (жарғы, тіркеу туралы куәлік, ЖСН)

	
	15 жыл СТК
39 тармақ
	2) Қызметтің жекелеген салалары бойынша құжаттар түрлері 

	01-05
	Колледждің жылдық жоспары
	
	Тұрақты
	1)

	01-06
	Колледждің жылдық есебі
	
	Тұрақты 
	1)

	01-07
	Жетісу облысының білім басқармасы басшылығының тапсырмалары, олардың орындалуы жөніндегі құжаттар (бұйрықтар, шешімдер, хаттар

	
	Тұрақты 
	Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады
2) Электрондық құжаттар

	01-08
	Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген баспа-бланкі өнімдерінің бүлінген, пайдаланылмаған даналарын жоюға бөлу туралы актілері

	





	1 жыл
115.1тармақ
	2)

	01-09
	Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген мөрлерді және мөртабандарды  жоюға бөлу туралы актілері

	
	5 жыл СТК
115.2 тармақ
	2)

	01-10
	Білім алушылар мен қызметкерлерге берілген анықтамаларды тіркеу журналы

	
	5 жыл
491.4 тармақ
	2)

	Қабылдау бөлімнің  құжаттары

	01-11
	Қазақстан Республикасының Елтаңбасы бейнеленген қатан есептегі баспа бланкілік өнімдердін тіркеу журналы

	

	5 жыл
124.1 тармақ

	2)

	01-12
	Кіріс құжаттарын тіркеу журналы

	
	5 жыл
122.5 тармақ

	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	01-13
	Шығыс құжаттарды тіркеу журналы

	
	5 жыл
122.5 тармақ
	2)

	01-14
	Колледждің істер номенклатурасы
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.


	Директордың оқу ісі жөніндегі орынбасары

	01-15
	Бөлім ережелері
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-16
	Мемлекеттік қызметтер көрсету бойынша Ережелер

	
	5 жыл СТК
68 тармақ
	2)

	01-17
	Заңнамалық құжаттар (заңдар, жарлықтар, қаулылар)

	
	ҚӨД
	2)

	01-18
	Қазақстан Республикасының Мемлекеттік жалпы міндетті білім беру стандарты

	
	Тұрақты

	Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-19
	Заңға тәуелді нормативті-құқықтық құжаттар (бұйрықтар, ережелер, ұсынымдар)

	
	ҚӨД
	1)

	01-20
	Бұйрық көшірмелері
	
	ҚӨД
	1)

	01-21
	Мамандықтар бойынша оқу жұмыс жоспарлары
	
	Тұрақты

	1)

	01-22
	Бөлімнің жылдық жұмыс жоспары

	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2) 

	01-23
	Бөлімнің жылдық жұмыс  есебі

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)


	01-24
	Оқытушылардың жылдық есептері

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	01-25
	Колледжішілік бақылау құжаттары
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-26
	Педагогикалық жүктеме бойынша құжаттар (бұйрық, кесте, тізім)

	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-27
	Педагогикалық  кеңес (жоспары, шешімдері, қаулылары, хаттамалары)

	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-28
	Колледжде оқитын студенттердің жеке іс-қағаздары (білімі туралы құжат, анықтамалар, өтініштер)
	
	5 жыл
24 тармақ
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	01-29
	Мемлекеттік емтихандар ұйымдастыру құжаттары (бұйрық, кесте, хаттама)

	
	1 жыл
512 тармақ
	2)


	01-30
	Ауысып  келген студенттердің оқу жұмыс жоспарындағы пәндердің айырмашылығын жою құжаттары (бұйрық, жолдама)

	
	Тұрақты 
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-31
	Қабылдау комиссиясының құжаттары (бұйрық, жоспар, ереже, хаттама)

	
	75 жыл СК 122.3 тармақ
	1)

	01-32
	Аралық аттестттауды ұйымдастыру құжаттары (бұйрық, кесте, талдау)

	
	Тұрақты 
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-33
	Шәкіртақы құжаттары (бұйрық, хаттама, тізім)
	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	01-34
	Студенттердің білім деңгейлерін тексеру ведомостер
	
	5 жыл
498 тармақ
	2)

	01-35
	Кіріс-шығыс құжаттары
	
	5 жыл СТК
122.5 тармақ
	2)

	01-36
	Теориялық оқытуды есепке алу журналдары
	
	10 жыл СК
	1)СК №2 хаттамасы
03.10.2018ж.

	01-37
	Факультативтік сабақтарды есепке алу журналы
	
	1 жыл
512 тармақ
	2)

	01-38
	Босатылған және ауыстырылған сағаттарды тіркеу журналы
	
	3 жыл
511 тармақ
	1)

	01-39
	Талапкерлердің өтініштерін тіркеу журналы

	
	5 жыл
32 тармақ
	2)

	01-40
	Оқушылардың оқыған сағаттарын тіркеу журналы
	
	1 жыл
512 тармақ
	2)

	01-41
	Сабақ кестесі

	
	1 жыл
512 тармақ
	2)

	01-42
	Студенттердің оқу үлгерімі туралы ведомосттар
	
	5 жыл
498 тармақ
	2)

	01-43
	Бітіруші топтардың жинақ ведомостары
	
	75 жыл СТК
	1)

	01-44
	Қызметкерлердің оқыған сағаттары туралы анықтамалар

	
	5 жыл
417 тармақ
	1)

	01-45
	Бөлімнің істер номенклатурасы (көшірме)

	
	ҚӨД

	1)


	1
	2
	3
	4
	5

	Оқу бөлімінің хатшысы

	01-46
	Қызметкердің функционалдық    міндеттері туралы нұсқаулықтар (көшірме)

	
	ҚӨД
	1)



	01-48
	Колледж   бойынша   студенттер   контингентінің қозғалысы    туралы бұйрықтары

	

	75 жыл СТК
12.2 тармақ

	1)

	01-49
	Студенттердің контингенті   бойынша бұйрықтарды тіркеу журналы

	
	75 жыл СТК
122.3 тармақ
	1)

	01-50
	Колледж бойынша жалпы бұйрықтар

	
	75 жыл
	

	01-51
	Колледж бойынша жалпы бұйрықтарды тіркеу журналы

	
	75 жыл СТК
122.3 тармақ
	1)

	01-52
	Дипломдардың телнұсқасын тіркеу журналы

	
	5 жыл
501 тармақ
	2)

	01-53
	Студенттерге   берілген анықтамаларды  тіркеу журналы

	
	5 жыл
491.4 тармақ
	2)

	01-54
	Берілген   академиялық анықтамаларды тіркеу журналы
	
	5 жыл
491.4 тармақ
	2)

	01-55
	Берілген студенттік билеттерді тіркеу журналы

	
	5 жыл
491.4 тармақ
	2)

	01-56
	Берілген сынақ кітапшаларын тіркеу журналы

	
	5 жыл
491.4 тармақ
	2)

	01-57
	Бөлімнің істер номенклатурасы (көшірме)
	
	ҚӨД

	1)


	Директордың өндірістік оқу жөніндегі орынбарасы

	01-58
	Заңнамалық құжаттар            (заңдар, жарлықтар, қаулылар)
	
	ҚӨД
	1)

	01-59
	Заңға тәуелді нормативті-құқықтық құжаттар (бұйрықтар, ережелер, ұсынымдар)

	
	ҚӨД
	1)

	01-60
	Оқу-өндірістік бөлімі туралы ереже

	
	Тұрақты
	1)

	01-61
	Индустриялдық кеңесі жұмысының құжаттары 
(бұйрық, жоспар)

	
	Тұрақты
	1)



	01-62
	Оқу шеберханаларының жұмысын ұйымдастыру құжаттары (бұйрық,  төлқұжат)
	
	3 жыл
506 тармақ
	2)


	1
	2
	3
	4
	5

	01-63
	Колледжішілік бақылауды ұйымдастыру құжаттары (ереже, бұйрық, сабаққа қатысу графигі)

	
	1 жыл
512 тармақ
	

	01-64
	Қорытынды аттестаттауды ұйымдастыру құжаттары (бұйрық, кесте, хаттама)
	
	5 жыл
77 тармақ
	1)

	01-65
	Бітірушілердің кәсіптік даярлық деңгейін бағалау емтихандарының құжаттары (өтініш, комиссия құрамы, хаттама)
	
	5 жыл СТК
501 тармақ
	2)


	01-66
	Колледждің жылдық жұмыс жоспары
	
	Тұрақты

	1)


	01-67
	Өндірістік оқу бөлімінің жылдық жұмыс жоспары

	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)


	01-68
	Өндірістік жұмыстардың айлық жоспарлары

	
	1 жыл
357.3 тармақ
	2)

	01-69
	Өндірістік оқу бөлімінің жұмыс жоспарының жылдық есебі

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	01-70
	Колледждің жылдық жұмыс жоспарының  есебі

	
	Тұрақты 
	1)

	01-71
	Түлектердің жұмысқа орналасуы туралы мәліметтер

	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	01-72
	Дуальды оқыт жүйесі бойынша құжаттар (өтініш, жеке істер қағаздары)

	
	ҚӨД
	

	01-73
	Білім алушылардың дипломдық жұмыстары

	
	5 жыл СТК
501 тармақ
	1)

	01-74
	Колледж білім алушыларының алфавиттік кітабы

	
	75 жыл СТК
12.2 тармақ
	2)

	01-75
	Оқу үрдісінің кестесі
	
	1 жыл
512 тармақ
	2)


	01-76
	Түлектер бағаларының жиынтық ведомосттері

	
	Тұрақты
	1) Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-77
	Өндірістік оқуды  үлгерімдерімен сабаққа қатысуын есепке алудың жинақ тізімдемесі 

	
	75 СТК

	1)

	01-78
	Бөлім номенклатурасы (көшірмесі)
	
	ҚӨД
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	Директордың кәсіптік оқыту жөніндегі орынбасары

	01-79
	Заңға тәуелді нормативті-құқықтық құжаттар (бұйрықтар, ережелер, ұсынымдар)

	
	ҚӨД
	1)

	01-80
	Бұйрық көшірмелері

	
	ҚӨД
	1)

	01-81
	Кәсіптік оқыту бөлімінің жылдық жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-82
	Кәсіптік практиканың оқу жұмыс бағдарламалары

	
	3 жыл
25 тармақ
	1)

	01-83
	Өндірістік оқыту шеберлерінің жылдық есептері

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)


	01-84
	Кәсіптік оқыту бөлімінің жылдық жұмыс есебі
	
	5 жыл
357.1 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-85
	Қысқа мерзімді курстарды ұйымдастыру құжаттары

	
	10 жыл СТК
24 тармақ
	2)

	01-86
	Колледжішілік бақылау құжаттары 
	
	10 жыл СТК
24 тармақ

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-87
	Кәсіптік практиканы ұйымдастыру құжаттары 
(бұйрық көшірмелері, тізім, кесте)

	
	5 жыл                25 тармақ
	1)

	01-88
	Кәсіби шеберлік байқауларының құжаттары (бұйрық, ереже, тізім)

	
	5 жыл
514 тармақ
	2)


	01-89
	Өндірістік оқыту шеберлерінің өзара сабаққа қатысу туралы құжаттары(тіркеу ведомості, сабақты талдау бланкілері)

	
	1 жыл
419 тармақ



	2)


	01-90
	Өндірістік мекемелермен жасалған келісім шарттар
	
	5 жыл
329 тармақ
	1)Тізбенің тармақтарындакөрсетілмегендер
Шарттың, келісімнің қолдану мерзімі аяқталғаннан кейін

	01-91
	Кіріс-шығыс құжаттары
	
	5 жыл
122.5 тарма

	2)

	01-92
	Оқу үрдісінің кестесі
	
	1 жыл
512 тармақ
	2)


	01-93
	Өндірістік оқу сабақтарын тіркеу ведомостері

	
	1 жыл
510 тармақ
	2)


	1
	2
	3
	4
	5

	01-94
	Бөлім номенклатурасы (көшірмесі)
	
	ҚӨД
	1)

	Директордың тәрбие ісі жөніндегі орынбасары

	01-95
	Заңнамалық құжаттар            (заңдар, жарлықтар, қаулылар)
	
	ҚӨД
	1)

	01-96
	Заңға тәуелді нормативті-құқықтық құжаттар
(бұйрықтар, ережелер, ұсынымдар)
	
	ҚӨД
	1)



	01-97

	Құрылымдық бөлімшелер мен түрлі бағыттағы жұмыстарды іске  асыру тәртібін анықтайтын ережелер
	
	ҚӨД

	1)

	01-98
	Оқу топтарының жиналыс хаттамалары

	
	3 жыл
15.15 тармақ
	2)

	01-99
	Жылдық жұмыс жоспары

	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)

	01-100
	Жылдық жұмыс есебі

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	01-101
	Қамқоршылық кеңес құжаттары
(жоспар, хаттама)
	
	10 жыл СТК
24 тармақ

	2)

	01-102
	Құкық бұзушылықтың алдын-алу кеңесінің құжаттары
(хаттама, бұйрық, жоспар)

	
	5 жыл
177.1 тармақ
	1) Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-103
	Ата-аналармен жұмыс құжаттары
(хаттама, жоспар, тізім)

	
	1 жыл
14тармақ
	1)

	01-104
	Жетім балалармен жүргізілетін жұмыс құжаттары (жоспар, тізім, бұйрық)

	
	5 жыл
25 тармақ
	2)


	01-105
	Білім алушыларға тегін тамақтандыруды ұйымдастыру құжаттары
	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	01-106
	Колледжішілік бақылау құжаттары

	
	10 жыл СТК
24 тармақ
	2)

	01-107
	Студенттердің өзін-өзі басқару ұйымы бойынша құжаттары (ақпараттар, мәліметтер, есептер, хат алмасулар)

	
	10 жыл СТК
24 тармақ
	2)

	01-108
	Колледжішілік сыбайлас жемқорлыққа қарсы үгіт-насихат жұмыстарының құжаттары
	
	10 жыл СТК
24 тармақ
	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	01-109
	Үйірме жұмыстарының құжаттары  (бұйрық, жоспар, әзірлемелер)

	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	01-110
	Кәсіптік бағдар беру жұмысы (жоспар, әзірлемелер, есептер)
	
	5 жыл
25 тармақ
	1) 
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	01-111
	Ата-аналармен колледж арасындағы келісімшарттар

	
	1 жыл
358 тармақ
	2)


	01-112

	Кіріс-шығыс құжаттары
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	01-113

	Бөлім номенклатурасы (көшірмесі)

	
	ҚӨД
	1)


	Дене шынықтыру жұмыстарының жетекшісі

	01-122
	Білім министрлігінің, департаменттің, спорт комитетінің спорт және дене шынықтыр мәселелеріне байланысты шығарған (шешімдері, қаулылары, хатамалар)
	
	ҚӨД
	2)

	01-123
	Дене шынықтыру мәселелеріне байланысты колледж
	
	ҚӨД
	1)

	01-124
	Директорының бұйрықтары (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)

	01-125
	Спорттық секциялардың және оқу-жаттықтыру жұмыстарының жылдық жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)
Жиынтық жылдық болмаған жағдайда – тұрақты

	01-126
	Өткізілетін спорттық-бұқаралық іс-шаралар, спартакиадалардың календарлық жоспары және олардың өткізілуі туралы материалдар
	
	Тұрақты

	1)
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-127
	Оқу жоспарлары, дене шынықтыру бойынша бағдарламалар
	
	Тұрақты

	1)
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-128
	Спорттық-дене шынықтыру жұмыстарының жылдық  есебі

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	01-129
	Президенттік тесттерді қабылдау бойынша құжаттар (хаттамалар, мәлімет тізімдер)
	

	5 жыл
496 тармақ
	2)



	01-130
	Спорттық мүліктерді есептен шығару актілері
	
	5 жыл
528 тармақ
	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	Алғашқы әскери дайындығының жетекшісі


	01-131
	Алғашқы әскери дайындық туралы бұйрықтар, шешімдер, нұсқаулық шешімдер
	
	5 жыл
18 тармақ
	2)

	01-132
	Қару – жарақ сақталатын бөлмеге мөр қою және мөрді алуды тіркеу кітабы
	
	Тұрақты


	1)
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-133
	Үйретуге арналған қару-жарақтарды есепке алу, беру, қабылдап алу, тексеру кітабы

	
	Тұрақты

	1)
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-134
	Алғашқы әскери дайындық кабинетінің жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)
Жиынтық жылдық болмаған жағдайда – тұрақты

	01-135
	Курс бойынша оқу бағдарламалары
	
	Тұрақты

	1)
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	01-136
	Бөлімнің істер номенклатурасы (көшірме)
	
	ҚӨД

	1)


	Директордың IT жөніндегі орынбасары


	01-137
	Жылдық  жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)
Жиынтық жылдық болмаған жағдайда – тұрақты

	01-138
	Орталықтың жылдық жұмыс есеб

	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	01-139
	Platonus   АЖЖ бойынша құжаттар

	
	Тұрақты

	1)

	01-140
	Қызметкерлердің функционалдық міндеттері туралы нұсқаулықтар
(көшірме)

	
	ҚӨД
	1)

	02. Әдіскер


	02-01
	Заңнамалық құжаттар
(заңдар, жарлықтар, қаулылар)

	
	ҚӨД
	1)

	02-02
	Заңға тәуелді нормативті-құқықтық құжаттар
(бұйрықтар, ережелер, ұсынымдар)

	
	ҚӨД
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	02-03
	Құрылымдық бөлімшелер мен түрлі бағыттағы жұмыстарды іске  асыру тәртібін анықтайтын ережелер

	
	ҚӨД

	1)

	02-04
	Әдістемелік кеңес жұмысы (жоспар, хаттама, бұйрық)

	
	5 жыл               503 тармақ
	2)


	02-05
	Директор жанындағы кеңес отырысының хаттамалары 
	
	5 жыл
15.14 тармақ
	2)

	02-06
	Оқытушылар мен өндірістік оқыту шеберлерін аттестаттау бойынша құжаттар (портфолия, өтініштері, хаттамалар)
	
	15 жыл СТК
492 тармақ
	1)Ауыр, зиянды, қауіпті еңбек жағдайларындағы өндірістер үшін – 75 жыл минус
жұмыскердің жасы

	02-07
	Колледжішілік бақылауды ұйымдастыру құжаттары
(ереже, бұйрық, сабаққа қатысу графигі)

	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	02-08
	Рейтингтік бағалау жүйесінің құжаттары  (ереже, рейтинг-парақтар, бұйрық)

	
	5 жыл               25 тармақ
	2)


	02-09
	Әдістемелік іс-шаралар
(жоспар, әзірлеме, хаттама)

	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	02-10
	Озық тәжірибені насихаттау бойынша құжаттар (ақпараттар, мәліметтер, анықтамалар)
	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	02-11
	Жас мамандар мектебінің жұмысы
(жоспар, әзірлеме, хаттама)

	
	5 жыл               25 тармақ
	2)

	02-12
	Біліктілік арттыру құжаттары  (сертификаттар) көшірмелері

	
	ҚӨД
	2)


	02-13
	Инженер-педагогикалық қызметкерлер туралы мәліметтер
(сандық-сапалық құрам)
	
	5 жыл
494 тармақ
	2)

	02-14
	БАҚ ғылыми – әдістемелік жұмыстың басылымдары (публикация) (көшірме)

	
	ҚӨД

	1)


	02-15
	Оқытушылар мен студенттердің Халықаралық, Республикалық, облыстық, қалалық деңгейдегі жетістіктері (грамота, диплом) (көшірме)
	
	ҚӨД

	1)


	1
	2
	3
	4
	5

	02-16
	Аттестатаудан өту туралы құжаттардың берілуін тіркеу кітабы
	
	5 жыл
499 тармақ
	2)

	02-17
	Оқытушыларға әдістемелік көмек журналы
	
	ҚӨД

	1)

	02-18
	Бөлім номенклатурасы (көшірмесі)
	
	ҚӨД
	1)

	ПЦК жетекшілерінің құжаттары

	02-19
	Пәндер бойынша бағдарламалар
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	02-20
	ПЦК жұмысының жылдық жоспары (хаттамалар, баяндамалар)
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)

	02-21
	ПЦК-ның,  оқытушылардың жылдық есептері
	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	02-22
	ПЦК онкүндігінің (апталықтары) құжаттары
	
	10 жыл СТК
24 тармақ
	2)

	02-23
	ПЦК оқытушылары туралы мәліметтер (А.оқытушылардың сандық – сапалық құрамы, біліктілігі, рейтингтік ұпайы) (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)



	02-24
	Бөлім номенклатурасы (көшірмесі)
	
	ҚӨД
	1)

	03. Кадр инспекторы

	03-01
	Бөлім туралы ереже
	
	Тұрақты
49.1 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-02
	Қызметкерлердің функционалдық міндеттері туралы нұсқаулықтар
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-03
	Директордың негізгі қызмет бойынша бұйрықтары
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-04
	Директордың жеке құрам бойынша  бұйрықтары (жұмысқа қабылдау, тағайындау, жұмыстан босату (шығару), ауысу, аттестаттау, білім алу, біліктілікті арттыру, көтермелеу, марапаттау, еңбекақы төлеу, сыйақы беру, төлемдер, жәрдемақылар, тәртіптік жазалар қолдану мен алу туралы)
	
	75 жыл СТК
12.2 тармақ
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	03-05
	Директордың  жеке құрам бойынша бұйрықтары (іссапарлар, демалыстар)
	
	5 жыл СТК
12.3 тармақ
	2)

	03-06
	Қызметкерлердің еңбек өтілімдерін белгілеу туралы хаттамалар
	
	5 жыл
479 тармақ
	2)

	03-07
	Штат кестесі (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)

	03-08
	Колледж қызметкерлерінің жеке істері
	
	75 жыл
468.4 тармақ
	1)

	03-09
	Еңбек кітапшалары (түпнұсқа)
	
	Талап еткенге
дейін
471тармақ
	2)Талап етілмегендер – кем дегенде 50 жыл (жұмыскердің жалпыға бірдей белгіленген зейнеткерлік жасқа жеткеннен кейін талап етілмеген еңбек кітапшалары – 10 жыл)

	03-10
	Жеке еңбек келісім шарттары
	
	75 жыл
467 тармақ
	1)

	03-11
	Бұйрықтарға негіздемелер
	
	1 жыл
13 тармақ
	2)Жеке құрам бойынша нормативтік емес құқықтық
актілерге өтініштер – қағаз жеткізгіште

	03-13
	Директордың негізгі қызмет бойынша бұйрықтарды тіркеу журналы
	
	Тұрақты
122.2 тармақ

	1)Ұйымда сақталады.
Егер ғылыми-анықтамалық аппарат ретінде пайдалану мүмкіндігі болса, тұрақты мемлекеттік сақтауға қабылдануға жатады

	03-14
	Директордың жеке құрам бойынша бұйрықтарды тіркеу журналы (жұмысқа қабылдау, босату)
	
	75 жыл СТК
122.3 тармақ
	1)


	03-15
	Директордың жеке құрам бойынша бұйрықтарды тіркеу журналы (іссапар, еңбек демалысы)
	
	5 жыл СТК
122.4 тармақ
	1)


	03-16
	Жеке еңбек шарттарын тіркеу журналы
	
	75 жыл
491.2 тармақ
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	03-17
	Еңбек кітапшаларын тіркеуді есепке алу журналы
	
	75 жыл
491.3 тармақ
	1)

	03-18
	Еңбекке жарамсыз парақтарын тіркеу журналы
	
	5 жыл
742 тармақ
	1)

	03-19
	Анықтамаларды  тіркеу журналы
	
	5 жыл
491.4 тармақ
	2)

	03-20
	Жұмыс уақытын пайдалануды есептеу табелі


	
	5 жыл
417 тармақ

	2)Ауыр, зиянды, қауіпті еңбек
жағдайларындағы жұмыскерлер үшін –  75 жыл

	03-21
	Еңбек демалыстарының кестесі
	
	1 жыл
489 тармақ
	2)


	03-22
	Педагогикалық қызметкерлердің сандық және сапалық  құрамы (тізім бойынша)

	
	5 жыл
493 тармақ

	2)

	Ведомствалық архив құжаттар

	03-23
	Ведомствалық архив туралы ереже
	
	Тұрақты
49.1 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-24
	Сараптау  комиссиясының  ережесі
	
	Тұрақты
49.1 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-25
	Құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың қағидасы

	
	Тұрақты
49.1 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-26
	Сараптау комиссиясы отырысының хаттамалары
	
	3 жыл
15.15 тармақ
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-27
	Сараптау комиссиясымен ведомствалық архивінің жылдық жұмыс  жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)Жиынтық жылдық болмаған жағдайда – тұрақты

	03-28
	Жеке және заңды тұлғалардың сұрау салулары бойынша берілген архивтік анықтамалар, архивтік құжаттардың көшірмелері, архивтік құжаттардан 
үзінді көшірмелер, олардың құжаттары
	
	5 жыл
151 тармақ
	1)

	03-29
	Архивтік анықтамаларды, архивтік құжаттардың  көшірмелерін беруді, алуды тіркеу журнал
	
	5 жыл
150 тармақ
	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	03-30
	Температура  мен ылғалдықты өлшеу приборларының көрсеткіштерін тіркеу журналы
	
	1 жыл
142.4 тармақ
	2)

	03-31
	Ведомостволық архив паспорты
	
	Тұрақты
	1)

	03-32
	Тұрақты сақталатын құжаттардың тізімдемесі

	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	03-33
	Жеке құрам бойынша істер тізімдемелері
	
	3 жыл
147.2 тармақ
	2)Істер жойылғаннан кейін

	03-34
	Бөлімнің істер номенклатурасы (көшірме)
	
	ҚӨД

	1)


	04. Есеп бөлімі

	04-01
	Колледждің құрылтай құжаттары (жарғы,  лицензия) (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)

	04-02
	Қаржыландыру жылдық жұмыс жоспары
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	04-03
	Тауарларды, жұмыстарды және көрсетілетінген қызметтерді сатып алудың жылдық жоспарлары және оларға өзгертулер мен толықтырулар

	
	Тұрақты 
	1)

	04-04
	Колледждің, өндірістік жұмыстарға байланысты табыс әкелетін қызметі бойынша құжаттар (план развития)
	
	Тұрақты

	1)Әкімшілік-шаруашылық шығындар – 5 жыл
Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	04-05
	Штаттық  кесте
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	04-06
	Статистикалық  жылдық есеп
	
	Тұрақты 
353.1 тармақ
	2)

	04-07
	Статистикалық  тоқсандық, жылдық есептер
	
	3 жыл
353.4 тармақ
	2)Жылдық және жартыжылдық болмаған жағдайда – тұрақты

	04-08
	Бухгалтерлі жылдық есебі
	
	Тұрақты 
258.1 тармақ
	1)

	04-09
	Бухгалтерлік тоқсандық есептер
	
	5 жыл
258.2 тармақ
	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	04-10
	Салық органдарға тапсырылатын жылдық есеп

	
	Тұрақты
293.1 тармақ
	1)


	04-11
	Тауарларды, жұмыстарды және көрсетілетінген қызметтерді сатып алу жоспарларын орындау туралы жылдық есеп

	
	Тұрақты
598 тармақ
	1)

	04-12
	Бухгалтерлік құжаттар (жинақтаушы ведомостері, айналым ведомостері, мемиориалды ордерлар)

	
	5 жыл
271 тармақ
	2)Тексерудің (ревизияның)
аяқталу шартымен

	04-13
	Банк құжаттары (банк ордерлері, шот фактуралар, банк хабарламалары)

	
	5 жыл
273 тармақ
	2)

	04-14
	Алимент және кредит төлеудің
құжаттары
	
	Тұрақты
	1)

	04-15
	Мүліктері түгендеу құжаттары (инвентарлық тізімі, мәлімет тізімдер, хаттамалар)

	
	5 жыл
320 тармақ
	1)Тексерудің (ревизияның)
аяқталу шартымен

	04-16
	Сатып алудың жеңімпазы болған ұйымның тауарларды, жұмыстарды және көрсетілетін қызметтерді сатып алуға әлеуетті өнім берушілердің баға ұсыныстары

	
	5 жыл
614.1 тармақ
	2)

	04-17
	Конкурс тәсілімен тауарларды, жұмыстарды және көрсетілетін қызметтерді сатып алу туралы шарттар

	


	5 жыл СТК
624.1 тармақ
	2)

	04-18
	Сенімхаттарды тіркеу журналы

	
	5 жыл
346.16 тармақ
	1)Тексер (ревизия) жүргізу шартымен

	04-19
	Қызметкерлер табельдері
	
	5 жыл
417 тармақ

	2)

	04-20
	Шәкіртақы табельдері
	
	Тұрақты
	1)

	04-21
	Тарифтік ведомостер
	
	15 жыл СТК
426 тармақ

	1)

	04-22
	Бюджеттік  өтінім

	
	Тұрақты

	1)

	04-23
	Бөлімнің істер номенклатурасы
(көшірме) 
	
	ҚӨД
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	05. Педагог-психолог

	05-01
	Заңнамалық құжаттар
психологиялық қызметтің жұмысын ұйымдастыру  (заңдар, жарлықтар, қаулылар,ережлер)
	
	ҚӨД
	1)

	05-02
	Педагог ұжыммен психологиялық жұмыс (тренингтер, хаттамалар)
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-03
	Психологиялық қызметтің жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	1)

	05-04
	Біріккен жұмыс жоспарлары, 
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-05
	Психологиялық қызметтің жұмыс туралы талдамалық есептері
	
	ҚӨД
	1)

	05-06
	Психологиялық диагностикалау құжаттар (психологиялық дамуының жеке карталары, аналитикалық анықтамалар)
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-07
	Психологиялық  дамыту мен түзету (тренингтер, хаттамалар)
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-08
	Жетім  және жартылай жетім балалармен жұмыс (аналитикалық хаттамалар)
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	05-09
	Колледжішілік есепте тұрған балалармен жұмыс жасау, психологиялық дамуының жеке карталары
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-10
	«Жасырын тәуекел зонасы» тобымен жұмыс(тренингтер, хаттамалар)
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-11
	«Жастар үйінде» тұратын  балалармен жұмыс психологиялық тренингтер және дамыту мен түзету (тренинг, хаттама
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-12
	Ата-аналармен жұмыс құжаттары
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-13
	Психологиялық қызметте жеке қабылдауды есепке алып тіркеу журналы
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-14
	«Сенім  жәшігі»  хаттарды тіркеу журналы
	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	05-15
	Бөлімнің істер номенклатурасы (көшірме)
	
	ҚӨД

	1)


	1
	2
	3
	4
	5

	06. Кітапхана меңгерушісінің құжаттары

	06-01
	Кітапхана жұмысы туралы Оқу-ағарту министрлігінің шығарған қаулылары, бұйрықтары, шешімдері, нұсқаулары (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)

	06-02
	Қызметкерлердің функционалдық міндеттері туралы нұсқаулықтар (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)

	06-03
	Тәрбие жұмысы бойынша әдістемелік нұсқаулықтар (өткізілген іс-шаралардың әзірлемелері)

	
	5 жыл 
19 тармақ
	2)

	06-04
	Кітапхананы пайдалану ережелері 
	
	Тұрақты
	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады

	06-05
	Кітапхананың жылдық жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)

	06-06
	Кітапхананың жылдық жұмыс есебі
	
	5 жыл
357.1 тармақ
	2)

	06-07
	Кітапхана қорының жиынтық есеп кітабы 
	
	Тұрақты

	1)

	06-08
	Кітап қорының мүлік кітаптары 

	
	ҚӨД
572 тармақ
	1)

	06-09
	Кітаптарды есептен шығару актілері
	
	3 жыл 
568 тармақ
	2)


	06-10
	Оқырмандардың жоғалтқан және орнына қабылданған әдебиеттерді есепке алу кітабы
	
	ҚӨД
572 тармақ
	1)

	06-11
	Оқырмандардың формуляр картотекасы
	
	5 жыл
122.5 тармақ
	2)

	06-12
	Кітапхананың  жұмыс күнделігі
	
	ҚӨД
572 тармақ
	2)

	06-13
	Бөлімнің істер  номенклатурасы (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)

	07. Медициналық құжаттар

	07-01
	Қазақстан Республикасының денсаулық министрлігінің, департаментінің, басқармаларының медицина мәселелеріне байланысты шығарған (шешімдері, қаулылары, хатамалар)
	
	ҚӨД
	1)

	1
	2
	3
	4
	5

	07-02
	Қызметкерлердің функционалдық міндеттері туралы нұсқаулықтар (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)



	07-03
	Медбикенің жылдық жұмыс жоспары
	
	5 жыл
177.1 тармақ
	2)

	07-04
	Статистикалық есептер және оларға қатысты құжаттар (ақпараттар,баяндамалық хаттар,тізімдер)
	
	5 жыл
357.1 тармақ

	1)




	07-05
	Қызметкерлердің санитарлық кітапшалары
	
	5 жыл СТК
455 тармақ
	2)

	07-06
	Санитарлық кітапшаларды есепке алу кітабы
	
	5 жыл
122.5 тармақ
	2)

	
07-07

	Жұқпалы ауру, тамақтан, кенеттен кәсіби улану, екпеге әдеттегіден бөлек серпіліс болғаны туралы шұғыл хабарлама (н-058/у)

	
	1 жыл
2.24 бап
	3)Денсаулық сақтау ұйымдарының бастапқы (есепке алу) медицианлық құжаттамалардың нысандары және оларды сақтау мерзімдерінің тізбесі,ҚР Денсаулық сақтау  министрінің 2017 жылғы 24 наурыздағы № 80 бұйрығымен бекітілген

	07-08
	Температуралық журналы      (н-004/у)
	
	25 жыл
1.14 бап
	3)

	07-09
	Диспансеризация журналы 030/у

	
	5 жыл
3.10 бап
	3)

	
07-20
	Санитарлы – ағартушылық жұмысты есепке алу журналы
(н-038/у)
	
	1 жыл
2.13 бап
	3)

	07-21
	Жұқпалы ауруды  тіркеу журналы  (н-060/у)
	
	3 жыл
2.21 бап
	2)

	07-22
	Карантинді тіркеу журналы
(н-419/у)
	
	1 жыл
7.42 бап
	2)

	07-23
	Бракераж журналы
(н-280/у)

	
	3 жыл
4.31 бап
	2)

	07-24
	Профилактикалық екпелерді тіркеу журналы (н-064/у)

	
	3 жыл
3.35 бап
	2)

	
07-25
	Амбулаторлық науқастарды тіркеу журналы (н-278/у)
	
	3 жыл
3.63 бап
	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	07-26
	Оқушының медициналық картасы (н-026/у)
	
	10 жыл
3.7 бап
	2)

	07-27
	Оқушылардың медициналық картасы (н-003/у)
	
	25 жыл
1.9 бап
	2)

	
07-28
	Әскерге шақырылатын жасөспірімдер тізімі (н-054/у)
	
	5 жыл
3.29 бап
	2)

	
07-29
	Профилактикалық екпелерді есепке алу карталары (н-063/у)
	
	5 жыл
3.34 бап
	2)

	07-30
	Тоңазытқыштың температурасын тіркейтін журнал
	
	1 жыл
142.4 тармақ
	2)

	Асхана құжаттары

	07-31
	Қазақстан Республикасының денсаулық министрлігінің, департаментінің, басқармаларының медицина мәселелеріне байланысты шығарған (шешімдері, қаулылары, хатамалар)

	
	ҚӨД
	1)

	07-32
	Бас аспаздың қызметтік нұсқаулықтары

	
	ҚӨД
	

	07-33
	Азық-түлік бөлімшесіндегі жұмысшылардың жұмыс тәртібі

	
	5 жыл
25 тармақ
	1)

	07-34
	Еңбекті қорғау, қауіпсіздік шаралары, өндірістік санитария және өрттен қорғау ережелері мен нормалары

	
	5 жыл СТК
	2)

	07-35
	Өнім сертификаттары
	
	5 жыл
 635 тармақ
	2)

	07-35
	Тағамдар мен аспаздық өнімдердің сапасын органолептикалық бағалау журналы

	
	5 жыл
635 тармақ
	2)

	07-36
	Азық-түлік сапасын тексеру журналы

	
	5 жыл
 635 тармақ
	2)

	Шаруашылық бөлімінің меңгерушісі


	08-01
	Бөлім туралы ереже
	
	Тұрақты

	1)Құжаттар ұйым таратылғанға дейін сақталады.

	08-02
	Шаруашылық мәселелеріне байланысты колледж директорының бұйрықтары (көшірме)

	
	ҚӨД
	2)

	1
	2
	3
	4
	5

	08-03
	Өртке қарсы іс-шаралар өткізу жұмыстарының құжаттары (жоспары, актілер,есептер)
	
	5 жыл
702 тармақ
	2)

	08-04
	Колледждегі ғимараттардың жай-күйі, ағымдағы және капиталдық  жөндеу жүргізу қажеттілігі туралы құжаттар  (баяндамалар, үлгілер, актілер)
	
	5 жыл
662 тармақ
	1)

	08-05
	Колледждің  санитарлық жай-күйі туралы құжаттар (қаулылар,  анықтамалар, актілер)
	
	3 жыл
778 тармақ
	1)

	08-06
	Ғимараттардың  қысқы мерзімге дайындығы және дүлей апаттардан сақтану шаралары туралы құжаттар (анықтамалар, ақпараттар, хат алмасу)
	
	3 жыл
667 тармақ
	1)

	08-07
	Колледжге сырттан келген азаматтарды тіркеу журналы
	
	5 жыл
122.5 тармақ
	1)

	08-08
	Кезекшілікті  қабылдау және тапсыру журналы
	
	ҚӨД
	2)

	08-09
	Бөлімнің істер номенклатурасы (көшірме)
	
	ҚӨД
	1)


	Аға шебер

	08-10
	Аға шебердің қызметтік нұсқаулығы
	
	Тұрақты 
	2)

	08-11
	Аға шебердің жылдық жоспары

	
	5 жыл
177.1 тармақ 
	2)

	08-12
	Оқу процессінің графигі

	
	1 жыл
512 тармақ 
	2)

	08-13
	Колледж студенттерінің техника қауіпсіздігінің журналы

	
	5 жыл
25 тармақ
	2)

	08-14
	Колледж қызметкерлерінің техника қауіпсіздігінің журналы

	
	5 жыл 
25 тармақ
	2)
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