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1 .оБ IIl иЕ I IоJIоя{Е,ния
l. о'гдс-тl ilокумеII,гаIlиоIIIIоI,о обестtечеttия яI]JIяется с,грук,гурt{ым
IIОлраЗ/IсJIс}Iисм с.lIух<бt,l aItIIapa,I,pcктopa Казахской tlаtlиоtrа.пьной ака/tсмии
искусс,гв имени 'I'емирбека Журr,еIIова (,Ita.llec IIо тексl,у - Лка2iемия).
2. Отле.тl ДокумеIIтаIIионIIого обесrlечеIIия соз/lается, реоргаrlизуется и
JIиКВилируется приказом ректора на осI{овании решеIIия Учеttого совста
АкаДемии. IIри "lrиквилаI{ии IIо/IраздеJIеIIия, примеIlяIотся обrцие IIравила
СОкраIIlе[Iия IIITa,гa рабоr,rrикоtз, в соответствии с 'I'ру.uовым ко/]ексом
Рссlrуб"ltики Ка:захстаII.
3. О'гzlе"тr докумсII,гаI(ионноI,о обесltечеtlия в своей /{ся],сJIыIости
РУкОВоДствуется Коtlс,гитуцией Респуб:Iики Казахстаtt, IIормативIIыми
IIРаВоI]ыми актами Ресttуб-пики Казахстаtл, касаюIцимися орI,аIIизаlIии
/lеJIоIIроизво/tства и архивI{оI,о lleJla, стаIIлар.гами унифиllироваtlttой систсмьt
орI'аIIиЗаItиоI{tIо-расIIоряllит,е-uьttой докуменl,аIIии, YcтaBoM Pl'Y <Казахская
IIаI(иоIIаJIьIlая ака/iемия искусств имеIlи '['емирбека Журl,еtIова)) МКИ РК, а
ТаКЖе IlраI]иJIаN,Iи l,p},lloBoгo расIIоря/lка, Ilастояrrlим I lо.ltожсIIием, tIриказами
и расIIоряжеIIиям и ректора Академии.
4. I I ['гатгrая чисJIеItIIость работtIиков о,глеJIа /{окуме}IтациоItIIоI,о
обесп еч ения оII ре/{еJlяе,гся tIITa,I,Il ым расп исанием А калеми и.
5. Работа oT/leJIa /IокумеIIтаllиоrIIIоi,о обесtIечсtlия реI,JIамеII1,ирусl,ся
IIас'ГояtIIИм I-Iо.llожеIlием, а также фуrrкllиоIIаJIьIlыми обязанllостями.
6. РУково/lиl,еJIь o],l(eJla /lокумеII],аIlиоIIIIого обесIIсчеIIия IIазt{ачается и
освобожllае'гся о1, llоJIжIIости rIриказом ректора на осIIоваIIии Tpy/loBoгo
/lоГоВора и IIо/Iчиняется неIIосрелствеIIIIо руковоllи,геJIIо с"шужбы аппарат
ректора,
]. Работ:ttики ol,/leJla llокумеII1,аIlиоIIного обесllечеttия IIазItачаIотся 14

освобожl(аIотся о1, /(о-ltя<IIос,ги Ilриказом рсктора IIа осIlоваilии тpy/loBoI.o
/lоговора и IIоllчиllяIоl,ся IIeIIocpc/tcl,BetIIIo руковоllи,геJIIо о,гllеJIа
/tокуt\IеI{,гаl{иоI II lого обссt tечеI{ия.
8. Ус;tовия 1,ру/Iа, IIрава и обязаttнос,ги работrrиков о],/iела
/IокУмеI{таl(иоIIIlого обеспечеrtия оIIре/{еJIяIо,гся трудовымрI llоговорами,
ЗакJIIоЧаемыми с каждым работttиком и лоJlжностIlыми инструкI{иями,
у,гверж/(еIII]ыми рек,гором aкa/leМ ии.

акаllсмия
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2. осIIовIIыI], злlцАчи и Функции оl,лIiJIл
9. ()Сttовltыми задачами oTlieJIa докумеIIтационноI-о обесltечения
я I]JIяIо,гся:

1) орI,аtIизаIlия, обссllе.lеltис и коIl,гроJIь е/IиноI.о IIоряllка
/lОКУМеII'ГИрОВаIlия и работы с /lокуме}{,гами, сокраtIlеIIис объсма
/lокумеII,гооборота и оI1l,имизаI{ия /IокумеI{,гоIIотокоts;
2) разработка и вI-Iедре}Iие норматиI]ных lloKyMeI{ToI] IIо
/lеJIопроизво/iству;
3) ОСУulествJlеIlие коIII,роJIя за свосвремеI{}Iым прохожлением,
ИСIIОJIIIеIIисм качествеIlIlым оформ"тlеIIисм /loKyMcHl,oB в структур[Iых
rIоДраЗ/lеJIеIIиях ака/lсмии, а[IаJlиз исIlоJIIIи,ге:tьttой дисLlиIIJIиIIы;
4) комIIJIектоI]аItис, обеспечение сохраIl}lости, учст и исIlоJIьзованис
аРХИВIIоr'о фоrrда локументов, образованных в Irроцессе деятельности
акалемии в соответствии с 11ейст,вуюtцими норма.гивами.
10, Фуttкtlиями oт,1leJla /lокумен.гаllио[IIlоr.о обеспечения явJIя}отся:
l) ОСуII{естI]JIеIIис коIII,роJIя за IIравиJIьIIостьIо оформлсIIия документов,

I I pellc]]aBJl ясм ы х I Ia I l o/ll ] ис ь ру ко t]ollcl.By ;

2) обссltечеrlие своеI]ременttой обрабо,гки гlосr,уtrаюuцсй
коррес I Io[Illelltlи и ;

3) осуществJIс,IIие рабо,гы IIо реI,истраl{ии, учету, хранеIIиIо и передаче в
СООТI]еТсl'вуlоillис сl,рук],урные IlодраздеJIсIIия /цокумеII,гов ,гекуlцеr,о

/ieJIo I Iроиз во/Iс,гва;
4) обесItсчеrtие оIIера,гивноI,о прохожilения в ака/lемии /{окумеII].ов и
сllужебttой KoppecIIoH/leIl I1ии ;

5) РеI'УJIИроваIIис хо/ца исIIоJII{ения /lокументов, кон,гроJrя исIIоJIIlеIlия
/IoKyMeIlToI] l} ус,гаIIоI]JIеIlIIые сроки;
6) обобiltеrtие сведеttий о ходе и результатах исIIоJIIIеIIия /lокумеFIтов,
система,гическос информироваIIие pyKoBo/IcTBa по э,гL{м BoIlpocaМ;
7) разработкаIIоN,lе}IкjIатуры/lеJIакадемии;
8) орI,аIlизаlIия коI]l,роJlя за ведсIlисм /lсltоllроизвоllства в с].рук.гурIIых
I lоllраз/{сJIеIIиях ака/lсми и ;

9) ре;uIизаllия техIIоJIоI,ии l]IIyTpeI{IIeI,o безбумажIIоI,о /lокумеIrтообороr,а,
ис IIоJIьзование эJIектроI{ного lIокументооборо.га;
l0) обесгtечеtIие соо1,I]етстI]уюIIlего режима лоступа к l{oKyMeHTaM и
исIIоJIьзоваIIия иrrформаI(ии, соllержаlrlсйся в lIих.

3. IIрАвл
l l. ()т,:tсзr /{окумеIIтационIIоI-о обесt,tечеIIия имеет право:
l ) ОСУIIlесl'вJIять IIроверку ведеLlия liеJIопроизво/lства в с,lpуктурных
IlодразделеIIиях ака/lемии и /IoKJIallыBaTb pyкoBo/lcl,By о резуJIьтатах
IIроверок;
2) ЗаlIраIIIивать Iз структурных Itо/цраз/IеJlе}{иях ака/lеN,Iии /loкyMеIIты и
ИrrфОРмаL(иtо, ltсобхо/lимую /ljlя вLIIIоJII{е]lия коII],роJILtlых фуrtкций oT,/lella;



3) возI]рашlа,гI) исIIоJIItитеJIям
несоответствия
иrrформаrlии;
4) участвовать

на доработку в сJ]учас
иlили заIlраIIIиIзаемой

4

llокуменl,ы
оформ"пеttия

маl,ериаJIов;
5) ДаВа'гЬ раз'LясIIеIIия, рекомен/lаIlии и указаIIия IIо BotlpocaM, входяIIIих
в ком I,IeTe}tI lию oт,1tejla /loKyMeI {1]аt{ио}l лIого обесrtечен ия.

4. O'I'B Iil'Cl'B I,],I I I I OC'I'Ь
|2. ()r'ве'гс'гtзеItIIос,I,ь за IIадJIежаII{ес и cBoel]peNlelIItoe t]ыIIоJIIIеtlие оl,деJIом
llОКУМеНl'аllиОIIIIоI'о обесlIечеttия фуrrкllиЙ, IIредусмоlpенных IIастояпlим
l Iо"ltожсtlием, Ileceт руковоIIитеJIь о.г/IеJIа докумеrIтаIIIaонноI.о обеспечения.
l3. На руковоliи],еJIя oTlIeJIa докумеIIтаIIионr{оI,о обеспечеIIия возJIагается
IIcpcotIaJILIlaя отве,гс,гвеI{IIос,гь за:
l) орI'аIlизаIlию /lея,геJIьIIости о,г/IеJIа докуме}I],аIlионIlоI,о обесгlечеFlия IIо
выIIоJIIIсIIиIо заilач и фуrrкtций, воз.l]ожеIII{ых [Ia от/lел /loKyN,IeFIl.aI{иollIIoI.o
обесItечсttия;
2) орI'агIизаIlиIо в о,г/{еJIе llокументационtIоI-о обеспечения оIIеративttой и
качес,гвеltrtой Ilоllгоl,овки и исI]оJIIlеIIия /lокумеII,гов, ве/lсI{ис
llеJIоIIроизволства I] соответствии с /tейс.гl]уIоIl1ими правиJIами и
иIIсl,рукllиями;
3) соб;ltо/lсttис рабо,гtlиками ol,1,leJla /lокумеI11,аIlионtlого обссttечеttия
1,руlцовой дисIци IIJIиIIьi ;

4) обесгtечеttие сохраIrности имущестRа, нахо/lяulеI,ося в о,гilеJlе
l1oKyMeIlTaI{ИoH[I0l'o обесttечеtlия, и собJIIолеrlие работниками o,гllejla правиJI
rtожарной безоtlасttостI{;
5) /locтoBep}Iocтb и cBoeRpeмellllocтb аIIал].]за иrrформации и
ПРе/{осТаI]JIеIIия /lаIIIlых заIIраtIIиваемым с,грукl,урIIым по/lразлеJIсtIиям
Ака2lемии и I]ыLIIестояIIIим I,ocy/lapcTBellныM opI,aHaM и лругим орI-анизаIlиям
в сфере образования и куJIьтуры;
6) СООтВеТствие дейс,гвуlоlцему закоrIолатеJIьству визируемых
(ltодlItисывасмых) им IIроектоR иrtструкtlий, IlоJIожеtlий и ltруl-их /1окумеIlтов.
|4. Кажllый работrtик ol,/IeJIa llокумеtIтационIttrI,о обесIlсчсlrия Ileccт,
IlОJIIIУЮ о'гвеl'ст,I]сIIIIость за сохраIlIlостL и IIеразгJIаIIIсIIис коttфи2lеrltlиальttой
иrrформаIlИи /ioc]'ylI к которым rIоJIучеII при выIIоJIнеI{ии своих /IоJIжI{остI{ых
обязаtttIос,гей.
l5. Оr'ветсr'веIIIIость работ,tlttков о,глеJIа llокумеI{таllиоIIного обесIIечеIIия
у с,гаI IaI]JI и Rастся и х lIoJIжI] oc],[l ы м и иI lcl,py кц иями.

5. взлимоо1]I OIII ЕI{и я
l6. ()r'lte.ll lloKyMe[ITaI{иo}IIIoI,o обеспечеttия рабоr,ает в l,eclloM
взаимо/lеЙсr,вии со все]\,Iи с,грук,гурными IIоllраз/(еJIе}lиями Ака2lемии:

,гребоваttиям

в формrироваI{ии заказов I{a закуIIки расхо/дtIых
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мки Рк и М}iиво Рк

Ректор

IlpopeKTop по учебной и

учебно-ме,годической

ГIocT,attoBrlet,t ия,

расtlоря)(сtl ия,
письма

приказы.
ин(lормаt1ионl|ые

Приказы, распоряжеlIия

Расrtорял<еtI ия, запросы

ИнсЬормаrtия о /1еятельности
ака/lемии;

Организация
проверки
докуме}-lтов,

решений;
полготовка llоменкJlатуры дел к

утвер)lqlе|lию;
Ilодготовка и Ilредставлеtlие

Справки по заtlросам.
Информация по запросам

Справки по заIlросам.

Цдdrоэ щ q ц ц я I]9_зIlj99зу
Справки tlo заIlросам,
Иlrформаrrия по запросам

Информачия по запросам;
Табе.llь учета рабочего времеttи,
Согласование графика
отпусков работников;
объяснительные и

полтвер)кдаюlrlие докумеt{ты
об увАжитеJlьllости Itричиll
отсутствия lla рабочем месте

работников;
Служебные
командировке,
расторже}lии
договора. составе ]

f]окументы
необхолимые /lля

ко}tтроля и

испоJltlения
гlоручений и

заtlиски о
продлении и

трулового
коп,l иссий:

работ,llиков.
заключеtlия

[lpopeKтop по нау.tttой

р_абот с
llpopeKTop по
t]осllи,гаl,еJIьttой рабо,ге и

сgltич, 1,1!!,l}4 цо_l]ро9ац _
Отле.lt
IlepcoHruloM

упрtlвJlеliия

С другими
ПоДразllеJIсIlиям и

акадеN,l и и

Расгtоряжеt| ия, запросы

РасгrоряжеtJ ия. запросы

Информаrlию ttеобходимуtо лля
IlеятеJl ь}lости отдеJIа;
Оформление приказов по личному
составу, основной деятельности ;

тру/tовые договора;
Справки о настояtllей и прошtлой
r,ру:lовсlй /lеятеJ]ьности
работников;
Заверение копий докуме}lтов и
подписи работника

необходимуlо для
отдела,

исходяtцей
llля дальнейшей
отI]равления по

с.'lул<ебttой

трудового договора;
IIоч,га (вrrеtrlняя и внутреrrttяя):

_Цщtsttцr:q:_урлдец
Информаrlия по запросам:
I-Iочта (внсlllttяя и вtlутренttяя):
Номеttклатура деJl

Иrlформациlо
/lеяl,еJl ьl|ости
[Jходяrttей

документации
обработки и

назначению]
I}ну,гренней

l{окументации лJlя регистрации и
rlередач и лля рассмотрения ректору
Академии]

б. злкJI Iочи,[ЕJIьI I ы Е, I| oJIo}ItFl IIия
17. I lастояtllес I lо;tоя<сltис, а также вI{осимыс в ltel,o измеIIения и
l1ОIIОЛIIеIlИЯ У'ГВСржlrlаIотся рскl'ором PI'y <Казахская I{ациоIIilIьIIая акаlIемия
ИСКУСС'ГВ ИN,Iеt{и 'I'емирбека Журге}lова)) МКИ РК и встуIIаю,г в силу посJIе их
у,гверж/це}Iия.
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Рчково/lи,I,еJt ь 0,I)IeJla

/lОКУМеIr'га IlиoIIlIoI-o обесIIечеIIия

Соt,ласоваrtо:
И.о.руково/Iи,геJIя
с-lrужбы апrIара,га ректора
Ру коволиl,еJ] ь ol,1leJla
yI IpaI}JIeII ия IIepco}IaJIoM

Руково2lи,геJIь Iориllическоr,о о,г/lеJIа
Руково2lит,еJlь о,I,1lела стра,геI.ическоI.о

развития, аIIаJIиза и

оllеtlки рискоI]

6

lB. f [o"lIжrrocTllыc иIIструкItии работников отдеJIа локумеFI,гаIlионItоI,о
ОбеСltечеtlия поlUIежат пересмотру в случае вI{есения измеttений и
llоIIоJIIIеItий в I{астояIцее ГIсlложеIIие в части касаIоII{ейся фуrlкций отде.lIа.

А. Сарсенкожаева

О. М[эдениет

I'. КайраrIова

о. l'легенова

А. N4о:lлабаева
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JI и cr, о:} IIа KoMJteII ия работ,ll и ков с /|oкyмettTo м

(наименоваtlие и иtIдекс локумента)

N, l /{o.1rжlloc].Il IIо
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