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	Ескерту 

	1
	2
	3
	4
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	1. БАСШЫЛЫҚ

	1-01
	Ауыл шаруашылығы және кәсіпкерлік мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары

	
	ҚӨД
1.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып 

	1-02
	Облыс әкімдігінің, аудан әкімдігінің қаулылары

	
	ҚӨД
2.2 т.


	ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып 

	1-03
	Облыстық мәслихат, аудандық мәслихат сессияларының шешімдері 


	
	ҚӨД
2.2 т.


	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып 


	1
	2
	3
	4
	5

	1-04
	Облыс әкімінің, аудан әкімінің шешімдері, өкімдері
	
	ҚӨД
2.2 т.
	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып 

	1-05
	Негізгі қызмет жөніндегі бұйрықтар

	
	Тұрақты
12.1 т.


	қағаз тасығышта 

	1-06
	«_________ ауданының кәсіпкерлік және ауыл шаруашылығы бөлімі» ММ туралы ереже

	
	Тұрақты 
54 т.
	қағаз тасығышта

	1-07
	Тіркеу (қайта тіркеу) туралы куәлік, статистикалық карта, салық төлеушінің тіркеу нөмірін беру туралы куәлік

	
	Тұрақты
45 т.
	Қағаз тасығышта

	1-08
	Облыстық ауыл шаруашылығы басқармасының нұсқаулықтары, әдістемелік нұсқаулары

	
	3 жыл
21.2 т.
	Жаңасымен ауыстырған-нан кейін

электрондық форматта

	1-09
	Аудан әкімдігі мәжілістерінің хаттамалары
Көшірмелері

	
	ҚӨД
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып


	1-10
	Аудан әкімінде өткен аппараттық кеңестердің хаттамалары

	
	Тұрақты
15.5 т.
	қағаз тасығышта 



	1-11
	Құқықтық насихаттау және құқықтық жаппай оқыту жөніндегі хаттамалар

	
	5 жыл
177 т.
	электрондық форматта



	1-12
	Негізгі қызмет жөнінде облыстық ауыл шаруашылығы басқармасымен хат алмасу 

	
	Тұрақты

26 т.
	қағаз тасығышта 


	1-13
	Негізгі қызмет жөнінде аудан, ауыл және ауылдық округ әкімдерінің аппараттарымен хат алмасу

	
	Тұрақты 

26 т.
	қағаз тасығышта 


	1
	2
	3
	4
	5

	1-14
	Мемлекеттік тілді енгізу мәселелері жөнінде мәдениет және тілдерді дамыту бөлімімен хат алмасу


	
	5 жыл СТК

27 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	1-15
	Қызметті ұйымдастыру мәселелері жөнінде ұйымдармен, кәсіпорындармен және мекемелермен хат алмасу

	
	5 жыл
84 т.
	электрондық форматта

	1-16
	Жылдық жұмыс жоспары

	
	Тұрақты
266.1 т.

	қағаз тасығышта


	1-17
	Негізгі қызмет жөніндегі құжаттар (есептер, ақпараттар, анықтамалар және т.б.)

	
	Тұрақты

82 т. 
	қағаз тасығышта 

	1-18
	Бөлім қызметін тексеру құжаттары (ақпараттар, анықтамалар, актілер және т.б.)

	
	Тұрақты
28.1 т.
	Ұйымның ішкі тексерістері үшін – 5 жыл

қағаз тасығышта 


	1-19
	Аудан әкімі аппаратында бақылауда тұрған облыс әкімінің тапсырмаларын, өкімдерін орындау жөніндегі құжаттар (ақпараттар, анықтамалар, мәліметтер және т.б.)

	
	Тұрақты
8 т.
	қағаз тасығышта

	1-20
	Жеке тұлғалардың өтініштерін, арыздарын қарау туралы құжаттар (хат алмасу, анықтамалар, арыздар)

	
	5 жыл СТК
37.2 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	1-21
	Заңды тұлғалардың өтініштерін, арыздарын қарау туралы құжаттар (хат алмасу, анықтамалар, арыздар)

	
	5 жыл СТК

37.2 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	1-22
	Облыстық, аудандық мекемелерге жолданған бөлімнің жұмысы жөніндегі құжаттар (хат алмасу, ақпараттар, анықтамалар)

	
	Тұрақты
82 т.
	қағаз тасығышта 


	1-23
	Жеке және заңды тұлғалардың өтініштері бойынша тоқсанға бөлінген жылдық есеп
	
	Тұрақты 

266.1 т.
	қағаз тасығышта

	1
	2
	3
	4
	5

	1-24
	Пайдаланылмаған, бүлінген баспа-бланкалық өнімдердің даналарын жоюға бөлу туралы актілер 

	
	5 жыл

191.1 т.
	қағаз тасығышта

	1-25
	Негізгі қызмет жөніндегі бұйрықтарды тіркеу журналы

	
	Тұрақты 
198.2 т.
	қағаз тасығышта

	1-26
	Жеке тұлғалардың арыздарын, жазбаша өтініштерін тіркеу журналы

	
	5 жыл

198.7 т.
	қағаз тасығышта

	1-27
	Заңды тұлғалардың арыздарын, жазбаша өтініштерін тіркеу журналы

	
	5 жыл

198.7 т.
	қағаз тасығышта

	1-28
	Азаматтардың ауызша өтініштерін тіркеу журналы

	
	5 жыл 198.7 т.
	қағаз тасығышта

	1-29
	Кіріс құжаттарды тіркеу журналы 
	
	5 жыл

198.5 т.
	қағаз тасығышта

	1-30
	Шығыс құжаттарды тіркеу журналы

	
	5 жыл
198.5 т.
	қағаз тасығышта

	1-31
	Қазақстан Республикасының мемлекеттік елтаңбасы бейнеленген баспа-бланкалық өнімдерді есепке алу және беру журналы

	
	5 жыл
200.1 т.
	электрондық форматта

	1-32
	Бөлімнің келісілген істер номенклатурасы

 
	
	Тұрақты
185.1 т.
	қағаз тасығышта 


2. Кәсіпкерлік және ауыл шаруашылығы бөлімі бастығының орынбасары
	1
	2
	3
	4
	5

	2-01
	Ауыл шаруашылығы және кәсіпкерлік мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары


	
	ҚӨД

1.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	2-02
	Ауыл шаруашылығы және кәсіпкерлік мәселелері жөніндегі облыс әкімінің, аудан әкімінің шешімдері, өкімдері

	
	ҚӨД
2.2 т.
	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	2-03
	Аудан әкімінің тапсырмалары және олардың орындалуы жөніндегі құжаттар

	
	Тұрақты
7 т.
	қағаз тасығышта 

	2-04
	Ауыл шаруашылығы өнімдерін сақтау, қайта өңдеу, дайындау және сату мәселелері жөніндегі құжаттар (хаттар, ақпараттар, анықтамалар)
 
	
	Тұрақты
466 т.
	қағаз тасығышта 

	2-05
	Негізгі тағам өнімдерінің бағалары мен баға қалыптасуларының мониторингі және талдауы және сауда нүктелерінің орналасқан жері жөніндегі құжаттар (хаттар, ақпараттар, анықтамалар)


	
	Тұрақты
281 т.
	Қағаз тасығышта 

	2-06
	Ауыл шаруашылығы, шағын және орта бизнес салаларына несие және субсидия беру жөніндегі құжаттар (хаттар, ақпараттар, анықтамалар) 


	
	Тұрақты 
329 т.
	Қағаз тасығышта 

	2-07
	Кәсіпкерлікті және ауыл шаруашылығын дамыту мәселелері жөнінде қожалық басшыларына әдістемелік, консультативтік және тәжірибелік көмектер көрсету жөніндегі құжаттар (хаттар, ақпараттар, анықтамалар)
	
	5 жыл СТК
83 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	1
	2
	3
	4
	5

	2-08
	Ауыл шаруашылығы жәрмеңкелерін, көрмелерін дайындау және өткізу жөніндегі, әлеуметтік дүкеннің жұмысы туралы құжаттар (хаттар, ақпараттар, анықтамалар)

	
	Тұрақты
16.1 т.
	қағаз тасығышта 

	2-09
	Істер номенклатурасы 


	
	ЖАД 

185.2 т.
	Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес


3. Экономика және қаржылық салалар жөніндегі бас маман

	1
	2
	3
	4
	5

	3-01
	Ауыл шаруашылығы және кәсіпкерлік мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары

	
	ҚӨД

1.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	3-02
	Аудан әкімінің тапсырмалары және олардың орындалуы жөніндегі құжаттар

	
	Тұрақты

7 т.
	қағаз тасығышта 

	3-03
	Экономика және қаржылық салалар мәселелері жөніндегі нұсқаулықтар, әдістемелік нұсқаулар

	
	3 жыл
21.2 т.
	Жаңасымен ауыстырған-нан 
кейін

электрондық форматта

	3-04
	Экономика және ауыл шаруашылығын қаржыландыруды дамыту мәселелері жөнінде хат алмасу

	
	5 жыл СТК

27 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	3-05
	Лауазымдық нұсқаулық


	
	Тұрақты

79.1 т.
	Жеке қызметкерлер -75 жыл

қағаз тасығышта

	3-06
	Аумақты дамытудың 2011-2015 жылдарға арналған Бағдарламасын жүзеге асыру бойынша іс-шаралар Жоспарын орындау жөніндегі құжаттар (есептер, анықтамалар, анықтамалар және т.б.)


	
	Тұрақты

257 т.
	қағаз тасығышта

	3-07
	Жаңа жұмыс орындарын құру мәселелері жөніндегі құжаттар (есептер, ақпараттар, анықтамалар)


	
	5 жыл СТК

510 т.
	қағаз ттасығышта 

	3-08
	Павлодар облысының агроөнер-кәсіптік кешенін тұрақты дамыту бойынша 2012 жылға арналған іс-шаралар кешенін жүзеге асыру Жоспарын орындау жөніндегі ақпараттар, анықтамалар
	
	Тұрақты

255.1 т.
	қағаз тасығышта

	1
	2
	3
	4
	5

	3-09
	Істер номенклатурасы


	
	ЖАД

185.2 т.
	қағаз тасығышта
Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес


4. Ауыл шаруашылығы өнімдерін қайта өңдеу, сақтау, сату және 

маркетинг жөніндегі бас маман

	1
	2
	3
	4
	5

	4-01
	Ауыл шаруашылығы өнімдерін дайындау, қайта өңдеу, сату және  бағасын тұрақтандыру мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары

	
	ҚӨД
1.2, 2.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	4-02
	Ауданның ауыл шаруашылығы өнімдерін дайындау, қайта өңдеу, сату және бағасын тұрақтандыру жөніндегі Қазақстан Республикасы Ауыл шаруашылығы министрлігі алқа кеңестерінің бұйрықтары, хаттамалары

Көшірмелері


	
	Қажет-тілігі өткенге дейін
15.2 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	4-03
	Аудан әкімі мен оның орынбасар-ларының тапсырмалары және олардың орындалуы жөніндегі құжаттар

	
	Тұрақты
6 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	4-04
	Ауыл шаруашылығы өнімдерін дайындау, қайта өңдеу, сату және маркетинг жөніндегі басқарманың нұсқалықтары, әдістемелік нұсқаулары

 
	
	3 жыл 

21.2 т.
	Жаңасымен ауыстырған-нан кейін 

қағаз тасығышта


	4-05
	Лауазымдық нұсқаулық

	
	Тұрақты
79.1 т.
	Жеке қызметкерлер -75 жыл

қағаз тасығышта

	4-06
	Ауыл шаруашылығы өнімдерін дайындау, қайта өңдеу, сату және  азық-түлік өнімдерінің негізгі түрлерінің бағасын тұрақтандыру мәселелері жөнінде облыстық ауыл шаруашылығы басқармасымен хат алмасу
	
	Тұрақты
26 т.
	Қағаз тасығышта


	1
	2
	3
	4
	5

	4-07
	Сапа менеджменті жүйелерінің халықаралық стандарттарын енгізу жөнінде ауыл шаруашылығы өнімдерін қайта өңдейтін кәсіпорындармен хат алмасу

	
	5 жыл СТК
27 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	4-08
	Кәсіпкерлікті дамыту мәселесі жөніндегі құжаттар (есептер, ақпараттар, анықтамалар және т.б.)

	
	Тұрақты
82 т.
	қағаз тасығышта 

	4-09
	Ауданның сауда нүктелеріндегі бағалық жағадайлар жөніндегі құжаттар (ақпараттар, анықтамалар, жиынтық мәліметтер және т.б.)

	
	Тұрақты

82 т.
	қағаз тасығышта 

	4-10
	Ауыл шаруашылығы өнімдерін қайта өңдеу мәселелері жөніндегі құжаттар (есептер, ақпараттар, анықтамалар және т.б.)

	
	Тұрақты
82 т.
	қағаз тасығышта

	4-11
	Ауыл шаруашылығы өнімдерін дайындау және сату мәселелері жөніндегі құжаттар (есептер, ақпараттар, анықтамалар және т.б.)


	
	Тұрақты

82 т.
	қағаз тасығышта

	4-12
	Ауыл шаруашылығы жәрмеңкелерін өткізу мәселесі жөніндегі құжаттар (есептер, анықтамалар, ақпараттар және т.б.)

	
	Тұрақты

83 т.
	қағаз тасығышта

	4-13
	Аудан тұрғындарын шағын несие беру жөніндегі мәліметтер


	
	Тұрақты

83 т.
	қағаз тасығышта 

	4-14
	Істер номенклатурасы 


	
	ЖАД
185.2 т.
	Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес


5. Егіншілік саласын реформалау жөніндегі бас маман

	1
	2
	3
	4
	5

	5-01
	Өсімдік шаруашылығы саласына несие және субсидия беру мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары

 
	
	ҚӨД
1.2, 2.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	5-02
	Агротехникалық мәселелер жөніндегі облыстық, аудандық әкімдіктердің қаулылары, облыс, аудан әкімдерінің шешімдері, өкімдері

	
	Тұрақты
15.1 т.
	Мәлімет үшін жолданған-дары – қажеттілігі өткенге дейін
қағаз тасығышта

	5-03
	Аудан әкімі мен оның орынбасар-ларының тапсырмалары және олардың орындалуы жөніндегі құжаттар

	
	Тұрақты 

6 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	5-04
	Облыстық ауыл шаруашылығы басқармасының нұсқаулықтары, әдістемелік нұсқаулары
 
	
	3 жыл 
21.2 т.
	электрондық форматта
Жаңасымен ауыстырған-нан кейін

	5-05
	Лауазымдық нұсқаулық


	
	Тұрақты

79.1 т.
	Жеке қызметкерлер -75 жыл

қағаз тасығышта


	5-06
	Агротехникалық мәселелер жөнінде облыстық ауыл шаруашылығы басқармасымен хат алмасу 


	
	Тұрақты

26 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	5-07
	Тұқым шаруашылығы және сортты жаңалау жөнінде ауыл шаруашылығы кәсіпорындарымен хат алмасу
	
	5 жыл СТК
27 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	5-08
	Облыстық ауыл шаруашылығы басқармасына жолданған ауыл шаруашылығы тауарларын өндірушілерге несие және субсидия беру жөніндегі құжаттар
	
	Тұрақты

329 т.
	қағаз тасығышта


	1
	2
	3
	4
	5

	
	(анықтамалар, мәліметтер, актілер және т.б.)


	
	
	

	5-09
	Дәнді-дақылдарды себу жөніндегі жылдық есеп (Ү.№ 4 АШ)

	
	Тұрақты
463.2 т.
	қағаз тасығышта

	5-10
	Астық жинау жөніндегі жылдық есеп (Ү.№29 АШ)


	
	Тұрақты

463.2 т.
	қағаз тасығышта

	5-11
	Агрономия бойынша жұмыстарды орындау жөніндегі анықтамалар мен ақпараттар


	
	Тұрақты

82 т.
	Қағаз тасығышта

	5-12
	Істер номенклатурасы


	
	ҚӨД
185.2 т.
	қағаз тасығышта
Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес 


6. Мал шаруашылығы саласын реформалау жөніндегі бас маман
	1
	2
	3
	4
	5

	6-01
	Мал шаруашылығы саласына несие және субсидия беру мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары

 
	
	ҚӨД

2.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	6-02
	Мал шаруашылығы мәселелері жөніндегі облыстық, аудандық әкімдіктердің қаулылары, облыс, аудан әкімдерінің шешімдері, өкімдері

	
	ҚӨД
2.2 т.


	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	6-03
	Аудан әкімі мен оның орынбасар-ларының тапсырмалары және олардың орындалуы жөніндегі құжаттар

	
	Тұрақты
6 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	6-04
	Мал шаруашылығы мәселелері жөніндегі облыстық ауыл шаруашылығы басқармасының нұсқаулықтары, әдістемелік нұсқаулары


	
	3 жыл

21.2 т.


	қағаз тасығышта
Жаңасымен ауыстырған-нан кейін

	6-05
	Лауазымдық нұсқаулық


	
	Тұрақты

79.1 т.
	Жеке қызметкерлер-75 жыл

қағаз тасығышта


	6-06 
	Мал шаруашылығы мәселелері жөнінде ауыл шаруашылығы басқармасымен хат алмасу


	
	Тұрақты

26 т.
	қағаз тасығышта 

	6-07
	Ауыл шаруашылығы тауарларын өндірушілерге несие және субсидия беру жөніндегі құжаттар (өтінімдер, тізімдер, қоса беріліп отырған құжаттардың тізімдемелері және т.б.)


	
	Тұрақты 

329 т.
	қағаз тасығышта

	1
	2
	3
	4
	5

	6-08
	Мал шаруашылығы жөнінде жедел есеп (Ү. № 24 АШ)


	
	ҚӨД
469 т.
	қағаз тасығышта

	6-09
	Істер номенклатурасы


	
	Тұрақты

185.2 т.
	Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес


7. Механикаландыру және техникалық қауіпсіздік жөніндегі бас маман 

	1
	2
	3
	4
	5

	7-01
	Механикаландыру және техникалық қауіпсіздік мәселелері жөніндегі Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтары және өкімдері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары 


	
	ҚӨД
1.2, 2.2 т.
	Ұйымның қызметіне қатыстысы – тұрақты

электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	7-02
	Аудан әкімі мен оның орынбасар-ларының тапсырмалары және олардың орындалуы жөніндегі құжаттар

	
	Тұрақты
6 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	7-03
	Механикаландыру және техникалық қауіпсіздік жөніндегі басқарманың  нұсқаулықтары, әдістемелік нұсқаулары


	
	3 жыл

21.2 т.
	Жаңасымен ауыстырылған-нан кейін

электрондық форматта

	7-04
	Механикаландыру және техникалық қауіпсіздік мәселелері жөнінде облыстық ауыл шаруашылығы басқармасымен, ауыл шаруашылығы кәсіпорындарымен хат алмасу

	
	Тұрақты
26 т.
	қағаз тасығышта

	7-05
	Лауазымдық нұсқаулық

	
	Тұрақты
79.1 т.
	Жеке қызметкерлер

-75 жыл

қағаз тасығышта

	7-06
	Ауыл шаруашылығы техникалары-ның дала жұмыстарына дайындық барысы, ауыл шаруашылығы техникаларын жөндеу туралы құжаттар (есептер, анықтамалар, мәліметтер)

	
	Тұрақты

86 т.
	қағаз тасығышта 



	7-07
	Ауыл шаруашылығы техникаларын сатып алу, оның ішінде лизингпен алу жөніндегі құжаттар (есептер, анықтамалар, мәліметтер)

	
	Тұрақты 

82 т.
	Тексеру жүргізу шартымен 
қағаз тасығышта

	7-08
	Жанар-жағармай материалдарының қажеттілігін анықтау және пайдалану туралы құжаттар (өтінімдер, таңдау 
	
	1 жыл
854 т.
	Тексеру жүргізу шартымен 



	1
	2
	3
	4
	5

	
	және қамтамасыз ету жөніндегі мәліметтер)
	
	
	электрондық форматта

	7-09
	Ауыл шаруашылығы техникаларын пайдалану жөніндегі жылдық есеп


	
	Тұрақты

463.2 т.
	қағаз тасығышта

	7-10
	Инвестициялық жобаларды жүзеге асырудың мониторингін жүргізу жөніндегі ақпараттар, анықтамалар


	
	Тұрақты

305 т.
	қағаз тасығышта

	7-11
	Ауыл шаруашылығы кәсіпорындары-ның машина-трактор паркі, құрал-жабдықтар мен қосымша құралдардың бары мен жағдайы туралы мәліметтері 


	
	Тұрақты

463.2 т.
	қағаз тасығышта

	7-12
	Істер номенклатурасы


	
	ҚӨД

185.2 т.
	Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес 

қағаз тасығышта


8. Кадрлық қамтамасыз ету

	1
	2
	3
	4
	5

	8-01
	Негізгі қызмет жөніндегі бұйрықтар
Көшірмелері 
	
	Қажет-тілігі өткенге дейін 
	қағаз тасығышта

	8-02
	Жеке құрам жөніндегі бұйрықтар

	
	75 жыл СТК
12.2 т.
	қағаз тасығышта

	8-03
	Іссапарға жіберу жөніндегі бұйрықтар
 
	
	75 жыл СТК

12.2 т.
	қағаз тасығышта 

	8-04
	Ұйымдастыру-кадрлық мәселелер жөніндегі нұсқаулықтар, әдістемелік нұсқаулар, ұсыныстар


	
	3 жыл

21 т.
	Жаңасымен ауыстырған-ға дейін

электрондық форматта

	8-05
	Қызметкерлердің лауазымдық нұсқаулықтары


	
	Тұрақты

79.1 т.
	Жеке қызметкерлер -75 жыл

қағаз тасығышта

	8-06
	Қызметкерлердің еңбек өтілін анықтау жөніндегі комиссия мәжілістерінің хаттамалары


	
	15 жыл

620 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	8-07
	Аттестациялық, біліктілік комиссия мәжілістерінің хаттамалары


	
	15 жыл СТК

635 т.


	қағаз тасығышта

	8-08
	Қызметкерлерді даярлау, қайта даярлау және біліктіліктерін арттыру мәселелері жөнінде хат алмасу


	
	5 жыл

647 т.
	электрондық форматта

	8-09
	Қайта даярлау және біліктілігін арттыру туралы құжаттар (хат алмасу, жиынтық мәліметтер, тестлер және т.б.)


	
	5 жыл СТК

646 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	8-10
	Қызметкерлерді аттестациядан өткізу, біліктіліктерін анықтау туралы құжаттар (хат алмасу, есептеулер, анықтамалар және т.б.)


	
	5 жыл

647 т.
	электрондық форматта

	8-11
	Кадрлар жұмысының жағдайы және тексеру туралы құжаттар 
	
	Тұрақты
596 т.
	қағаз тасығышта


	1
	2
	3
	4
	5

	
	(анықтамалар, мәліметтер, жиынтық мәліметтер және т.б.)


	
	
	

	8-12
	Кадр жөніндегі жылдық есеп


	
	Тұрақты

320.2 т.
	қағаз тасығышта

	8-13
	Қызметкерлердің жеке істері


	
	75 жыл СТК қызметкер жасынан алу
605.4 т.
	қағаз тасығышта


	8-14
	Қызметкерлердің жеке карточкалары


	
	75 жыл СТК қызметкер жасынан алу
606 т.
	қағаз тасығышта

	8-15
	Еңбек кітапшалар


	
	Талап етілгенге дейін

608 т.
	қағаз тасығышта

	8-16
	Қызметкерлердің еңбек шарттары


	
	Талап етілгенге дейін

608 т.
	Талап етілмейтін-дері – 50 жылдан кем емес

қағаз тасығышта  

	8-17
	Еңбекке жарамсыздық парақтары

	
	5 жыл
916 т.
	қағаз тасығышта


	8-18
	Қызметкерлердің тізімі


	
	75 жыл

626.9 т.
	қағаз тасығышта

	8-19
	Демалыстарды беру кестесі


	
	1 жыл

632 т.
	электрондық форматта



	8-20
	Жұмыс уақытын есепке алу табелі


	
	5 жыл

533 т.
	электрондық форматта

	8-21
	Оқыс жағдайлар туралы актілер


	
	75 жыл СТК 580.1 т.
	қағаз тасығышта

	8-22
	Техникалық қауіпсіздік жөнінде нұсқаулықты есепке алу журналы


	
	10 жыл

574.2 т.
	қағаз тасығышта

	8-23
	Іссапар куәліктерін беруді есепке алу журналы


	
	5 жыл

634.9 т.
	қағаз тасығышта

	8-24
	Еңбек кітапшаларының қозғалысын есепке алу кітабы
	
	75 жыл 634.3 т.
	қағаз тасығышта

	1
	2
	3
	4
	5

	8-25
	Істер номенклатурасы
	
	ҚӨД 185.2 т.
	Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес


9. Есеп жөніндегі бас маман

	1
	2
	3
	4
	5

	9-01
	Негізгі қызмет жөніндегі және жеке құрам жөніндегі бұйрықтар

Көшірмелері  

	
	Қажет-тілігі өткенге дейін

	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	9-02
	Бухгалтерлік есеп және есеп беруді жүргізу, бюджеттің орындалуы жөніндегі Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігінің ережелері, қағидалары, нұсқаулықтары, әдістемелік нұсқаулары

 
	
	ҚӨД
355.2 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып



	9-03
	Қызметкерлерге сыйақы беру туралы ереже


	
	Тұрақты

413.1 т.
	қағаз тасығышта

	9-04
	Тауарларды, жұмыстарды және қызмет көрсетулерді мемлекеттік сатып алу жөніндегі конкурстық мәжілістердің хаттамалары


	
	5 жыл СТК

319 т.
	қағаз тасығышта

	9-05
	Қаржылық жоспарлау туралы ауыл шаруашылығы басқармасымен және басқа да қаржы органдарымен хат алмасу

	
	5 жыл
364 т.
	электрондық форматта

	9-06
	Бухгалтерлік және қаржылық есеп беру мерзімдері туралы ауыл шаруашылығы басқармасымен және басқа да қаржы органдарымен хат алмасу

	
	5 жыл
364 т.
	электрондық форматта

	9-07
	Тауарларды, жұмыстарды және қызмет көрсетулерді сатып алу жоспары, жоспарға енгізілген өзгертулер мен толықтырулар


	
	Тұрақты

671 т.
	қағаз тасығышта

	9-08
	Шығындардың жылдық сметалары


	
	Тұрақты

317.1 т.
	Әкімшілік-шаруашылық шығындар – 5 жыл

қағаз тасығышта

	9-09
	Бөлім аппаратын ұстауға арналған қаржыландыру жоспарының 
	
	Тұрақты
326 т.
	қағаз тасығышта 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	есептер орындалуы туралы ай сайынғы

	
	
	

	9-10
	Қаржылық-шаруашылық қызметіне құжаттық тексеру жүргізу туралы құжаттар (хаттамалар, есептер, актілер және т.б.)


	
	5 жыл

404 т.
	қағаз тасығышта
Тексеру жүргізу шартымен

	9-11
	Түгендеу туралы құжаттар (хаттамалар, түгендеу тізімдемелері, актілер және т.б.)


	
	5 жыл

427 т.
	Тексеру жүргізу шартымен

қағаз тасығышта

	9-12
	Жәрдемақы төлеу, материалдық көмек көрсету жөніндегі құжаттар (анықтамалар, қызметкерлердің тізімі, арыздар және т.б.) және т.с.с. 


	
	5 жыл

417 т.
	электрондық форматта

	9-13
	Кассалық және мемориальдық тәртіптегі бухгалтерлік құжаттар

	
	5 жыл 366 т.
	электрондық форматта

	9-14
	Бөлімнің бюджетін пайдалану туралы жылдық бухгалтерлік есеп


	
	Тұрақты

356.1 т.
	қағаз тасығышта

	9-15
	Бөлімнің бюджетін пайдалану туралы тоқсандық бухгалтерлік есеп


	
	5 жыл
356.2 т.
	электрондық форматта

	9-16
	Бюджетке түсетін салық және басқа да міндетті төлемдер жөніндегі жылдық есеп


	
	Тұрақты

360 т.
	қағаз тасығышта

	9-17
	Конкурс әдісімен мемлекеттік сатып алуды жоспарлау және өткізу туралы есеп


	
	10 жыл

779 т.
	электрондық форматта қағаз тасығышта қайталай отырып

	9-18
	Шаруашылық шарттар


	
	5 жыл

436 т.
	Шарттың әрекет ету мерзімі аяқталғаннан кейін

	9-19
	Толық материалдық жауапкершілік туралы шарттар


	
	5 жыл

457 т.
	қағаз тасығышта

	9-20
	Қызметкерлердің жалақылары жөніндегі есептеу-төлем ведомстері


	
	5 жыл

414 т.
	Жеке шоттары болмаған кезде – 75 жыл

	1
	2
	3
	4
	5

	9-21
	Қызметкерлердің жеке шоттары


	
	75 жыл СТК 
415 т.
	қағаз тасығышта

	9-22
	Айналым ведомстері
	
	5 жыл 366 т.
	қағаз тасығышта

	9-23
	Мемориальді ордерлер


	
	5 жыл

366 т.
	қағаз тасығышта

	9-24
	Әлеуметтік жарналарды аудару жөніндегі тізімдер және төлем шоттары


	
	75 жыл

912 т.
	қағаз тасығышта

	9-25
	Зейнетақы жарналарын аудару жөніндегі тізімдер және төлем шоттары


	
	75 жыл

910 т.
	қағаз тасығышта

	9-26
	Тарифтік тізімдер


	
	75 жыл

541 т.
	қағаз тасығышта

	9-27
	Бюджеттік өтінімдер


	
	Тұрақты

293.1 т.
	қағаз тасығышта

	9-28
	Кассалық кіріс және шығыс құжаттарын есепке алу журналы


	
	5 жыл
459.8 т.
	қағаз тасығышта

	9-29
	Бюджеттік қаржы есебінен төленген материалдық құндылықтарды есепке алу журналы


	
	5 жыл

459.11 т.
	қағаз тасығышта

	9-30
	Берілген сенімхаттарды тіркеу журналы


	
	5 жыл

459.18 т.
	қағаз тасығышта

	9-31
	Штаттық кесте


	
	Тұрақты

72.1 т.
	қағаз тасығышта

	9-32
	Басты журнал – кітап


	
	5 жыл

366 т.
	қағаз тасығышта

	9-33
	Төлем шоттарын тіркеу журналы


	
	5 жыл

459.8 т.
	қағаз тасығышта

	9-34
	Шарттарды тіркеу журналы


	
	5 жыл СТК

459.4 т.
	Шарттың әрекет ету мерзімі аяқталғаннан кейін

	9-35
	Кассалық кітап
	
	5 жыл

366 т.
	қағаз тасығышта

	9-36
	Істер номенклатурасы


	
	ҚӨД 

185.2 т.
	Істерді мұрағатқа тапсырғаннан кейін үш жылдан ерте емес 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	қағаз тасығышта


Құжаттамалық қамтамасыз етуге жауапты  ___________________ Т.А.Ә.








          (қолы)
Дата
Құрылымдық бөлімшелер басшыларының бұрыштамалары

	 «_________ ауданының ауыл шаруашылығы және кәсіпкерлік бөлімі» ММ СК-ның 
2012 жылғы «___» _________ хаттамасымен келісілді


	
	Облыстық сараптау-тексеру комиссиясының 

2012 жылғы «___» _________ хаттамасымен келісілді




______________жылы жүргізілген істердің

санаттары мен саны туралы қортынды жазба
	Сақтау мерзімі бойынша
	Барлығы
	Оның ішінді

	
	
	өтпелілер
	«СТК»
белгісімен

	Тұрақты


	
	
	

	Уақытша (10 жылдан жоғары)


	
	
	

	Уақытша (қоса алғанда 10 жылға дейін)


	
	
	

	Жиыны:


	
	
	


БҚҚ қызметі басшысының


                            Қолтаңбаның

лауазымының атауы




_____________  толық жазылуы









(өз қолы)









    Күні

Жиынтық мәлімет ұйымның мұрағатына тапсырылды.

Мәлімет берген қызметкер



                     Қолтаңбаның 

лауазымының атауы



_____________ 
толық жазылуы







 
     (өз қолы)









Күні

