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	1
	Услуга проведения научно-технической обработки документов и дел на 2026 год, переплет и подшивка дел
	2 500  

дел
	
	


Срок оказания услуг: в течении 2026 года по заявке.
Место оказания услуг: г.Астана, пр. Абылайхан 42
Техническое задание на предоставление услуг по научно-технической обработке архивных документов и дел
1. Общие сведения
Нормативно-методическая база документооборота, управления документами и хранения документов в Республике Казахстан.

Научно-техническая обработка документов «Национального научно-медицинского центра» акционерного общества (далее – Заказчик) должна быть выполнена в соответствии с следующими документами:

· Закон Республики Казахстан «О Национальном архивном фонде и архивах» с изменениями и дополнениями;

· Закон Республики Казахстан «О труде в Республике Казахстан» с изменениями и дополнениями;

· «Типовые положения о документообороте и управлении документами в государственных и государственных некоммерческих учреждениях»;

· «Правила приема, учета, хранения и использования документов Национального архива, ведомственных и личных архивов»;

· ГОСТ РК 1037-2001 «Ведение делопроизводства и архивное дело. Термины и определения»;

· ГОСТ РК 1042-2001 «Организационно-распорядительные документы. Требования к оформлению документов»;

· ГОСТ РК 1237-2004 «Документы на бумажных носителях. Общие технические требования к сохранности в архивах»;

· Методические рекомендации по созданию научно-справочного аппарата проектных документов и научно-технической обработки, выбору и оценке их ценности;

· Списки типовых документов с указанием сроков хранения, возникающих в деятельности государственных и частных учреждений;

· Списки типовых документов с указанием сроков хранения, возникающих в деятельности Министерства здравоохранения и социального развития Республики Казахстан.

2. Цель
Научно-техническая обработка архивных документов «Национального научно-медицинского центра» акционерного общества (далее – Заказчик) с систематизацией и оценкой научной и практической ценности каждого документа и дела.

3. Задачи
4. Оценка научной и практической ценности документов, включая их отбор по каждому листу и делам.

5. Научно-техническая обработка документов и дел за период 2024-2025 годы в соответствии с установленными требованиями и с утверждением ЭПК (Экспертно-приемочной комиссии) Национального архива и ЭПК Заказчика:

1. Перечень проектов, научно-технических документов, подлежащих постоянному хранению;

2. Перечень дел по управлению и научно-техническим документам для постоянного хранения;

3. Перечень дел по личному составу;

4. Перечень дел, подлежащих длительному хранению;

5. Перечень временно (более 5 лет) хранимых дел Заказчика;

6. Акты на уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению;

7. Перечень временно (более 10 лет) хранимых дел Заказчика.

6. Систематизация и хранение бумажных архивных документов
Организация хранения документов и дел в архиве Заказчика.

7. Требования к услугам по научно-технической обработке документов
1. Составление плана работы, установление графика и его согласование с Заказчиком;

2. Систематизация документов и дел по годам, структурным подразделениям, а также по научно-техническому содержанию;

3. Составление и утверждение перечня научно-технических документов, подлежащих постоянному хранению;

4. Полная экспертиза и оформление научно-технических документов, включая:

· Фальцовка чертежей;

· Нумерация страниц;

· Составление внутреннего перечня;

· Оформление заверительных записей;

· Подготовка обложек для дел;

· Переплетение документов;

5. Оценка научной и практической ценности документов, с отбором каждого листа;

6. Оформление постоянных перечней дел для хранения, перечней по личному составу, перечней дел о прекращении трудовых отношений, перечней долгосрочного и временного хранения (свыше 10 лет) и актов на уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению;

7. Создание дел из рассеянных документов и систематизация их по установленному порядку;

8. Переплетение постоянно сохраняемых и личных дел;

9. Оформление дел (обложка, титульный лист, заверительные страницы);

10. После оценки ценности документов проведение научно-технической обработки и оформление с размещением документов в архивных коробках (пакетах) и на полках архива для хранения;

11. Подготовка документов к постоянному хранению в установленном научно-справочном аппарате;

12. Утверждение перечней дел с ЭПК Заказчика и Национального архива;

13. Завершение архивирования.

5. Место оказания услуг: г. Астана, пр. Абылайхана, 42.

6. Требования к поставщикам услуг и дополнительные услуги
Поставщик услуг должен предоставить документы, подтверждающие наличие квалифицированных специалистов с высшим образованием в области архивного дела и не менее 5 лет опыта работы (копии дипломов, трудовых книжек, нотариально удостоверенных копий и сертификатов).

7. Технические требования к научно-технической обработке документов
1. Составление плана и графика работ, согласование с Заказчиком;

2. Определение и обозначение документов, подлежащих хранению, систематизация документов и дел по годам, структурам, научно-техническому содержанию;

3. Создание и утверждение перечня научно-технических документов для постоянного хранения;

4. Полная экспертиза и оформление документов с учетом их научной ценности;

5. Оформление актов на уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению;

6. Составление исторической справки и введений в перечни документов;

7. Утверждение перечней дел в экспертных комиссиях и в Национальном архиве.

8. Результаты предоставления услуг:

1. Перечни проектов и тем для постоянного хранения, перечни временно и длительно хранимых документов и дел, акты на уничтожение;

2. Поставщик обязуется предоставить гарантии по устранению замечаний от ЭПК в течение двух недель.

9. Корректировки по замечаниям ЭПК:

1. Научно-справочный аппарат;

2. Перечни постоянного хранения, длительного и временного хранения документов;

3. Перечни дел по личному составу и списки дел работников, увольняющихся с работы.

10. Акт завершения работ
После выполнения всех работ Исполнитель должен предоставить Заказчику счет-фактуру и акт о выполненных работах.

11. Заключительные положения
Заказчик имеет право расторгнуть договор, если качество и оперативность предоставленных услуг не соответствует техническому заданию.

Мұрағат қүжаттарын және істерін ғылыми-техникалық өңдеу бойынша қызметтерді көрсетуге

техникалық сипаттама

1.Жалпы мәліметтер

Қазақстан Республикасындағы құжаттаудың, құжаттауды басқарудың, құжаттардың сақталуының нормативтік-методикалық базасы


«Ұлттық-ғылыми медициналық орталық» АҚ-ның құжаттарын ғылыми-техникалық өңдеу келесі құжаттарға сәйкес жасалуы тиіс:

· ҚР «Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы» Заңы өзгерістулер және толықтырулармен;

· ҚР «Қазақстан Республикасындағы еңбек туралы»Заңы өзгерістулер және толықтырулармен;

· «ҚР мемлекеттік және мемлекеттік емес мекемелерінде құжаттау және құжаттарды басқарудың типтік үлгідегі ережелері»;

· «Ведомстволық және жеке мұрағаттармен Ұлттық мұрағат қорын, басқа да мұрағат құжаттарын қабылдау, сақтау, есепке алу және пайдалану Ережелері»;

· СТ РК 1037-2001 «Іс қағазданы жүргізу және мұрағат ісі. Терминдер және анықтамалар»;

· СТ РК 1042-2001 «Ұйымдық-өкімдік құжаттар. Құжаттарды рәсімдеу талаптары»;

· СТ РК 1237-2004 «Қағаз бетіндегі құжаттар. Мұрағатта сақтаудың жалпы техникалық талаптары»;

· Жобалық құжаттардың ғылыми-анықтамалық аппаратын құру және ғылыми-техникалық өңдеу бойынша таңдау, құндылығын сараптау бойынша методикалық нұсқаулықтар;

· Сақталу мерзімдерін көрсетумен, мемлекеттік және мемлекеттік емес мекемелердің қызметінде пайда болатын типтік үлгідегі құжаттардың тізімі;

· Сақталу мерзімдерін көрсетумен, ҚР ДСжӘДМ  қызметінде пайда болатын типтік үлгідегі құжаттардың тізімі;

2. Мақсат


«Ұлттық ғылыми медициналық орталық» АҚ-ның (бұдан әрі – Тапсырыс беруші)мұрағат  құжаттарын жүйелеу және құндылығын әр парағын сараптаумен құжаттарды және істерді ғылыми-техникалық өңдеуді жасау.

3.Міндет

1.Жеке-жеке және істерден құжаттардың әр парағын таңдаумен ғылыми және практикалық құндылығы сараптау.

2.Келесі құжаттарды белгіленген тәртіпте Ұлттық мұрағат ЭПК және Тапсырыс берушінің ЭК құру және бекітумен 2022-23 жылдар мерзіміндегі құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу:

1)талаптарға сәйкес тұрақты сақталатын жобалар, мәселе, ғылыми-техникалық құжаттар тізімі;

2)басқару және ғылыми-техникалық құжаттың тұрақты сақталатын істер тізімін жүргізу;

3)жеке құрам бойынша істердің тізімін жүргізу;

4)ұзақ мерзім бойы сақталатын істердің тізімін жүргізу;

5)Тапсырыс берушінің қызметінде пайда болған уақытша (5 жылдан астам) сақталатын істердің тізімін жүргізу:

6)сақтауға жатпайтын құжаттарды және істерді жою үшін бөлу  актілері;

7)Тапсырыс берушінің қызметінде пайда болған уақытша (10 жылдан астам) сақталатын істердің тізімін жүргізу:

3.Тапсырыс берушінің мұрағатында  қағаз бетіндегі мұрағат қорынның құжаттарын сақтауды  жүйелеу;

4.Қорландыру

4.Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу қызметтеріне қойылатын талаптар:

1)Құжаттарды реттеу жоспарын құру: жұмысты атқарудың тәртібі мен реттілігі (кестесі);

2)құжаттар мен істердің құндылық сараптамасын өткізуге дейін істерді жүйелеу – қор ішінде жылдар бойынша, құжаттар мен істерді жылдар бойынша, сосын құрылымдар бойынша  жинақтау;

3)тұрақты сақталуға жататын  ғылыми-техникалық құжаттар бойынша жобаларды, жобалау нысандары жоспарларын және күрделі құрылысты таңдау және тізімдерін жасау;

4)құжаттардың ғылыми-техникалық құндылығын әр парағын тексерумен  және техникалық өңдеуді жасау – 3000-нан кем емес істер;

5) сақтауға жатпайтын құжаттарды және істерді жою үшін бөлу  актілерін жасау;

6)тізімдемеге құрылған мерзімнен бастап, барлық өзгерістерді, қайта құруларды көрсетумен тарихи анықтама, алғысөздер жасау;

7)жетіспейтін құжаттар және істерге актілер, анықтамалар жасау;

8)Тапсырыс берушінің эксперттік комиссиясында істер тізімдемесін бекіту;

9)ҚР Ұлттық мұрағаты ЭПК сақталуға жатпайтын, құжаттар және істерді жою үшін бөлу туралы актіні және істер тізімін бекіту;

10)істерді қорландыру.

5.Қызметтерді көрсететін орын: Астана қаласы, Абылайхан даңғ.42

6.Ықтимал жабдықтаушыға қойылатын талаптар және қоса атқарылатын қызметтер:


Мұрағат ісі және құжаттама саласында жоғары білімі, 5 жылдан кем емес жұмыс өтілі (дипломдарының, еңбек кітапшаларының нотариуспен  куәландырылған көшірмелері және сертификаттарының көшірмелері) бар екіден кем емес сарапшыларының  бар екені туралы растайтын құжаттарды ұсыну.

7.Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу бойынша техникалық сипаттама 

1)жоспар құру, жұмыс кестесін белгілеу және оны Тапсырыс берушімен келісу;

2)құжаттардың және істердің қорға жататындығын анықтау және белгілеу, құжаттар мен істер құндылығына сараптама жасауға дейін  істерді жылдарға бөлумен жүйелеу, құрылымдық бөлімдерге: ғылыми-техникалық құжаттарды  сатысы, негізгі кешені және тақырыбы бойынша жүйелеу;

3)белгіленген тәртіпте ғылыми-техникалық құжаттардың тұрақты сақтау тізімін жасау және бекіту;

4)тұрақты сақталатын ғылыми-техникалық құжаттардың толық сараптамасын және рәсімдеуін өткізу:

-сызбалардың фальцовкасы;

-парақтарды номерлеу;

-ішкі тізімдемесін жасау;

-куәландыру жазбаларын жасау;

-істердің мұқабаларын дайындау;

-құжаттарды тігу (тыстау);

5)істерден құжаттардың әр парағын таңдаумен ғылыми және практикалық құндылығына сараптама жасау:

6)келесі құжаттарды рәсімдеумен құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу:

-тұрақты сақталатын істердің тізімдемелері;

-жеке құрам бойынша істердің;

-жұмыстан шығарыл қызметкерлер істерінің;

-ұзақ мерзім бойы сақталатын істердің тізімдемелері;

-уақытша (10 жылдан астам) сақталатын істердің тізімдемелері;

-сақталуға жатпайтын құжаттар және істерді жоюға бөлу туралы актілер.

7)шашылған құжаттардан істерді құру және істердегі парақтарды жүйелеумен оларды белгіленген тәртіпте қайта құру;

8)тұрақты түрде сақталатыністерді және жеке құрам бойынша істерді тігу;

9)істі рәсімдеу – істердің мұқабасын, титулды парақтарын, кәуландыру парақтарын;

10)құжаттың  құндылығын сараптаудан кейін, ғылыми-техникалық өңдеу мен қор ішінде жылдар бойынша және құрылымдық бөлімдер бойынша рәсімдеу жұмыстарын мұрағат коробкаларына (байлам) және мұрағатта сақтауға құжаттарды сөрелерге орналастыру;

11)құжаттарды тиісті ғылыми-анықтамалық аппаратымен реттелген түрінде тұрақты сақтауға дайындау;

12)белгіленген тәртіп те Тапсырыс берушінің ЭК және ҚР Ұлттық мұрпағаты ЭПК істердің тізімдемелерін бекіту;

13)істерді қорландыру.

8.Қызметтерді көрсету қорытындылары:

1.Қызметтерді көрсету қорытындылары келесі түрде көрсетілуі тиіс:

1)тұрақты түрде сақталатын ғылыми-техникалық құжаттардың түрлері бойынша жобалары мен тақырыптарының тізімі;

2)сақтауға жатпайтын құжаттар мен істерді жоюға бөлу туралы акті және жеке құрам бойынша тұрақты, ұзақ мерзім және уақытша (10 жылдан астам) сақтау істерінің тізімдемелері, элеуктрондық (диск) және қағаз бетіндегі түрлері 4(төрт) дана;

2.Жабдықтаушы ҰҒМО ЭК және ҚР Ұлттық мұрағаты ЭПК тарапынан жасалған ескертпелерді (егер олар болса) екі апталық мерзімде жоюға міндеттемесі бар кепілхатты ұсынады.

9.ЭПК ескертпелері бойынша  түзетулер:

-ғылыми-анықтамалық аппаратты;

-тұрақты сақталатын істердің тізімделері;

-ұзақ мерзім бойы сақталатын істердің тізімдемелері;

-уақытша (10 жылдан астам) сақталатын істердің тізімдемелері;

-жеке құрам бойынша істердің тізімдемелері;

-жұмыстан босатылған қызметкерлер істерінің тізімдемелері;

-сақтау мерзімінің уақыты өткен құжаттарды жою актілері;

10.Құжаттарды және істерді реттеу аяқталғаны туралы акті жасау.

11.Айсайын Орындаушы Тапсырыс берушіге счет-фактура және атқарылған жұмыс (қызмет) актісін ұсынуы тиіс.

12.Тапсырыс беруші Жабдықтаушының қызмет көрсету сапасы мен ұтқырлығы осы техникалық сипаттамаға сәйкес  болмаса келісім шартты бұзуға құқылы.
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