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1. жАлпы ЕрЕжЕлЕр

1.1

|.4

|,2.
1 .3.

<Дрхивтiк аныктама б.руо цызметi - М. Козыбаев атындагы СКМУ - кызметi
(будан api - кызметi), оцыган жылын растау тураJIы архивтiк аныцтама берУ

турzlлы отiнiш.
К,ызмет корсету СЦКО аркылы жyзеге асырылады.
Осы Стандарта корсетiлген кызмет алушыга архивтiк аныцтаманы беру тэртiбiн
аныктайды.
Осы Стандартты М. (озыбаев атындагы С(МУ болiмшелерi колданады.

2 НОРМАТИВТIК СIЛТЕМЕЛЕР

2.|.

2.2,

2.4

2.з

Казакстан Республикасыныц <Бiлiм туралы) 2007 жылгьl27 шiлдедегi J\Ъ 319-III
зацы.

КР БГМ 2018 жылгы 3l кчвандагы J\b 604 Бiлiм берулiч барлыц децгейiндегi
мемлекеттiк rка,чпыга мiндеттi бiлiм беру стандарттарын бекiту турitлы буйрыгы.

КР БГМ 20ll жылгы 20 сэуiрле Ns l52 Кредиттiк окыту технологиясыныц оку
процесiн уйымдастыру ережесi, КР БГМ 2011 жылгы 20 сауiрде J\b l52 буйрыгына
езгерiстер енгiзiлдi.
Щазацстан Республикасыныц 1998 жыльl 22 желтоксанда N9 З26-| жане 200l
жылдыц l0 карашасында yлттык мyрrгат коры жэне мyрагаттар туралы зацы
кабылданды.
КР МжСМ 2014 жылы 22 желтощсанында N9 144 мемлекеттiк жэне мемлекеттiк
емес уйымдарда кyжаттама жасаудыц жэне кyжаттаманы басrqарулыц yлгiлiк
кагидасыныч буйрыгы.

3. ТЕРМИНДЕР, АНЫЦТАМАЛАР, БЕЛГIЛЕР МЕН ЦЫСЦАРТУЛАР

2.5

3.1 Осы Стандартта терминдер, аныктамаJIар мне цысцартулар пайдаланылады:
ЭЖж(Щ Экономикалык жоспарлау жэне каржы

департаментi.
КР МжСМ Щазащстан Республикасыныц Мэдениет жане

спорт министiрлiгi.
Университет М. (озыбаев атындагы Солтустiк Казакстан

мемлекеттiк университетi.
(ызмет <Архивтiк чlныктама беруо кызметi.
(ызмет алушы Университет тулегi жэне окудан шыгарьшган

бiлiм аJIушьшар.

ý
Е
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4. кызмЕт корсЕту тартIБI

(QYZYLJAR) студенттерге щызмет косету
орталыгы.

4.|

4,2.
4.з.
4.4,
4.5.
4,6.

4.1

4.8.

4.9

кАрхивтiк аныктама беру> кызмет корсету мерзiмi СККО етiнiш берген KyHHeH

бастап 15 (он бес) жрлыс KyHiH кyрайды.
ýIзмет алушыга арналган ец yзак уакыт 15 (он бес) минутты кyрайды.
(ызмет корсету нысаныныц нэтижесi кагаз тyрiнде.

Щызмет корсетудiц нэтижесi архивтiк аныщтама болып табылады.
(ызмет аj,Iушыга акылы цызмет корсетiледi.
Iýжаттарлы цабылдау кызметi - кызмет iIлушыныц тацдауы бойынша i}лдын ала
жz}зылусыз }кэне жеделдетiп кызмет корсетусiз "электрондык кезек" тэртiбiмен
жyзеге асырылады.
СККО адiскерi сагат 17-30-да жане одан кейiн цабылдаган кyжаттарды бiлiм
€rлушылардыц отiнiштерiн TipKey журнrrлына СКМУ Н КСТ-01-03-18 келесi кyнге
тiркейдi.
СЩКО-ныц жyмыс KecTeci: демаJIыс жэне мереке кyндерiнен баска, дуйсенбiден
бастап жyманы коса алганда, Tycкi узiлiссiз сагат 9-00-ден l8-00-ге дейiн.
СККО щызметiн корсету ушiн KepeKTi цужаттардыц тiзiмi:
1) университет ректорыныц атына етiнiш СКМУ Н КСТ-11-01-18;
2) кызмет аJ,Iушыныц жеке куэлiгi (немесе оныц зацды окiлiнiц);
3) архивтiк аныктама 1TrriH толем тубiртегi.

5. кызмЕт корсЕту уАкыты

5.1.

5.2.

5.3.

(ызмет алушыга кызмет корсету бойынша 4.9 тармацта керсетiлген тiзбеге сэйкес
кyжаттардыц толык топтамасын yсыну болып табылады.
СЩКО эдiскерi 15 (он бес) минут iшiнде кызмет алушыныц архивтiк аныщтаманы
беруге yсынылатын кyжаттар топтамасымен отiнiшiн кабылдайды жэне СКМУ Н
КСТ-0 1 -03- 1 8 тiркейдi.
СККО эдiскерi архивтiк аныктчIманы беруге, 1 (бiр) ж]д4ыс KyHi iшiнде карауга
жэне келiсуге мына тэртiппен етiнiш бередi: СЩКО директорын4 ректорга.
Ректор архивтiк аныцтаманы беру ушiн кlэкаттарды (rqpкaTтap пакетiмен
корсетiлген кызметтi, цызмет алушыныц отiнiшiн) царайды жэне кецсеге 1 (бiр)
жyмыс кун iшiнде берiледi.
Кецсе каралган кyжаттарды архивке 1 (бiр) жyмыс KyHi iшiнде бередi.
Архив 8 (сегiз) жyмыс KyHi iшiнде кызмет алушыга аныктаманы кЕlлыптастырады,
университет ректорыныц царауына жэне келiсуге кецсеге жiберiледi.
Университет ректоры архивтiк аныктаманы 1 (бiр) жц\{ыс KyHi iшiнде карайды
жэне кецсеге бередi.
Архившi ректормен келiсiлген архивтiк аныцтаманы кецседен ары царай жyмысты
аткару ушiн алады.
Архившi ЭЖя<ЩЩ директоры - бас бухгалтердiц есеп жэне есептiлiк жонiндегi
орынбасары архивтiк анык,таманы 1 (бiр) жр4ыс KyHi iшiнде мормен
куэландырады.
Архившi каралган жэне бекiтiлген архивтiк аныцтаманы 1 (бiр) жумыс kyHi
iшiнде СККО бередi.

5.4.

5.5,
5,6,

5,7.

5.8.

5.9

5. 10.
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5.1 1. СККО эдiскерi дайын архивтiк аныктаманы кркатгарды беру журнiLлына СКМУ
Н КСТ-02-09-14 тiркейдi жэне кызмет алушыга 1 (бiр) жр{ыс KyHi iшiнде колма-
кол бередi.

6. ОЗГЕРIСТЕР МН ТОЛЫКТЫРУЛАРДЫ ЕНГIЗУ ТаРТIБI

6.1.

6.2.

Осы Ережеге озгерiстер мен толыцтыруларды бекiту тэртiбi СКМУ РОС 401-17
Iшкi нормативтiк кyжаттама процедурасымен аныктаJIган.
Осы Стандартттыц озгерiстерi мен толыктьIрулары бойынша yсыныстар енгiзулi
орындауга жyмылдырылгандар факультет, кафедра жэне кyрылымдык
болiмшелер, ректорат, Бащылау кецесi, Гылыми кецес жyзеге асырады.
Ережеге озгерiстердi енгiзу университет Ректорыныц буйрыгыныц негiзiнде
жyзеге асырылады.

СТАНДАРТ УСЛУГИ
<<Выдача архивной справки>)

1. оБщиЕ положЕния

6.з

1.1

|.2.
1 .3.

|.4

Услуга <Выдача архивной справки> - услуга СКГУ им. М. Козыбаева (далее -

услуга), которая оказывается при обращении услугополучателя о выдаче
архивной справки, подтверждающей годы обучения.
Оказание услуги осуществJuIется через ЦОС.
Настоящий Стандарт опредеJuIет порядок вьцачи архивной справки

услугополучателю.
Настоящий Стандарт применяется подразделениями СКГУ им. М. Козыбаева.

2. нормАтивныЕ ссылки

2.|

2.2

Закон Республики Казахстан кОб образовании)) от 27 июля 2007 года J\Ъ 319-III
зрк.
Приказ МОН РК Об угверждении государственньtх общеобязательных стандартов
образования всех уровней образования от 31 октября 2018 Ns 604.
Приказ МОН РК О внесении изменении в прикrв МОН РК от 20 апреля 2011 года
Jф |52 Об утверждении Правил организации учебного процесса кредитной
технологии обученияот20 апреля 2011 годаJ\Ь l52.
Закон Республики Казахстан от22 декабря 1998 годаNs 326-1 и от 10 ноября 2001
года О национiшьном фонде и архивах.
Приказ МКСРК Типовые правила документирования и управления
документацией в государственных и негосударственных организациях от 22
декабря 20l4 года NЬ 144.

3. тЕрмины, оПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

2.4

2.5

В настоящем Стандарте применяются термины, определения и сокращения:
ДЭПФ ,Щепартамент экономического планирования и

3.1.
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мксрк

Университет

Услуга
Услугополучатель

цос

4. ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯУСЛУГИ

финансов.
Министр культуры и спорта Республики
Казахстан.
Северо-Казахстанский государственный
университет им. М. Козыбаева.
Услуга <Вьцача архивных справок>.
Выпускник университета, отчисленный
обучающиЙся.
I_{eHTp обслуживания студентов
(QYZYLJARD.

4.1

4.2.

4,3.
4.4.
4.5,
4,6.

4,7.

4.8

4.9.

Срок оказания услуги (Выдача архивной справки)) со дня подачи заrIвления в
I_{OC составляет 15 (пятнадцать) рабочих дней.
Максимально допустимое время обслуживания услугоrrолучателя составляет 15
(пятнадцать) минут.
Форма предоставления результата оказания услуги бумажная.
Результатом предоставления услуги является архивная справка.
Услуга оказывается услугополучателю на платной основе.
Прием документов осуществлrIется в порядке (электронной очереди), без
предварительной записи и ускоренного обслуживания.
,Щокументы, принятые методистом ЩОС в 17-30 часов и позже, регистрируются в
журнrlле регистрации заJIвлении обулающихся следующим днем по форме
Ф скгу CTУ-O1-03-18.
График работы I-{OC: с понедельника по пятницу включительно, с 9-00 часов до
l8-00 часов без перерыванаобед, кроме выходных и праздничньD( дней.
Перечень документов, необходимых для окЕLзания услуги L{OC:
1) заявление на имя ректора университета по форме Ф СКГУ СТУ-1 1-01-18;
2) удостоверение личности услугополучателя (либо его законного представителя);
3) копия документа о высшем и послевузовском образовании;
4) квитанция об оплате за архивную справку.

5. рЕглАмЕнт услуги

5.1

5.2

5.3

Основанием для начала действия по окiванию услуги явлJIется предоставление
услугополучателем полного пакета документов в соответствии с перечнем,
укчванным в пункте 4.9.
Методист I_{OC регистрирует в течение 15 (пятнадцати) минут предоставляемое
УСЛУГополучателем заrIвление с пакетом документов на выдачу архивной справки
по форме Ф СКГУ CTY-01-03-18.
Методист I-{OC полает заJIвление на вьцачу архивной справки, на рассмотрение и
согласование в течение 1 (одного) рабочего дня в следующем порядке: директору
ЦОС, ректору.
Ректор рассматривает документы на выдачу архивной справки (заявление
УслУгополучателя с пакетом документов) и передает в канцелярию в течении 1

(одного) рабочего дня.
Канцелярия передает рассмотренные документы в архив в течение 1 (одного)
рабочего дня.

5.4

5.5
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5.6.

5.1.

5.8.

5.9.

5. l0.

5.1 1.

Архив формирует справку услугополучателю в течение 8 (восьми) рабочих дней и
передает в канцелярию на рассмотрение и согласование ректора Университета.
Ректор Университета рассматривает архивную справку в течение 1 (одного)

рабочего дня и передает в канцелярию для регистрации.
Архивист забирает согласованную ректором архивную справку в канцеляриии для
дальнейшей работы.
Архивист заверяет печатью архивную справку у заместителя директора ДЭПФ -
главного бухга,rтера по учету и отчетности, в течение 1 (одного) рабочего дня.
Архивист передает рассмотренную и утвержденную архивную справку в I_{OC в

течение 1(одного) рабочего дня.
Методист I (OC регистрирует архивную справку в журнчlле выдачи готовьгх

документов Ф СКГУ СТУ-02-09-14 и вьцает услугоlrолучателю в течение
1 (одного) рабочего дня нарочно.

6. порядОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙИ ДОПОЛНЕНИЙ

6.1.

6.2.

6.з.

Порядок утверждения изменений и дополнений к данному Стандарту определен
шроцедуроЙ ПРО СКГУ 401l-L7 Внутренняя нормативнiu{ документация.
Внесение предложений по изменениям и дополнениям данного Стандарта
осуществляют факультеты, кафедры и структурные подразделения,
задействованные в исполнении Стандарта, ректорат, Наблюдательный совет,
ученый совет.
Внесение изменений в Стандарте осуществляется на основании приказа Ректора
университета.

ЦYРАСТЫРЫЛГАН/
РАЗРАБОТАНО:

СККО директоры/
!иректор I_{OC rul Г. Уазирова

кЕлIсIлдI/
СОГЛАСОВАНО:

АС бойынша проректорлыц м.а/
И.о проректора по АВ

ССИД директоры/
!иректор ДСКИ

ЭЖж(! директоры-бас бухгалтер/
Щиректор ЩЭПФ-гл. бухга,rтер

Архив мецгерушiсi/
Заведуюпдий Архивом

Кецсе мецгерушiсi/
Заведующий канцелярией

ф

w-

ж. Таласпаева

М. ПогребицкаlI

л. Сейтимбетова

А. Радченко

Б. Каирнасов

ф



Бiлiм алушылардыц отiнiштерiн TipKey журналы /

Журнал регистрации зiulвленийобl^rающихся

Kipic JФ/
Вход NЪ

Щужат кайдан
келiп

тустi/Откула
поступил
документ

Кыскаша мазмунь/
Краткое

содержание

Басшылар койган
бурыштамасьr/Резол
юция руководства

Ескертулер/Примеча
ние

1 2 a
J 4 5

СКМУ Н КСТ 01-03-18. Бiлiм алушылардыц отiнiштерiн TipKey журналы. Басылым бiрiншi.
Ф СКГУ СТУ-01-03-18, Журнал регистрации заявлений обучающихся, Издание первое.



Ректору СКГУ им.М.Козыбаева
с.м.

lФ.И. О. (при его нtLпичии) руководитель организаций
образования полностью/

/вуз, факультет/

/группа, форма обучения/

от
lФ.И. О. заявителя(при его нzlличии) полностью/

/контактные данные услугополучателя/

/адрес проживания/

заявление
Прошу выдать архивную справку (заверенные копии или архивные выписки из

архивных документов) о подтверждении:

(указать запрашиваемые сведения)

за следующий (щие) гол (ы):
на:

(фамилия (девичья фамилия), имя, отчество (при его наличии, дата рождения лицц на которого запр:lшивtlются сведения) за

указанный период)

Приложение: документы либо их копии, подтверждающие запрашиваемые сведения
(при наличии):

1)

2)

3)

Согласен на использование сведений, составляющих охраняем).ю законом тайну,
содержащихся в информационньD( системах.

ll ll 20 года

СКМУ Н КСТ-1 1-01 -1 8. Архивтiк аныrгама беруге отiнiш. Басылым бiрiншi
Ф СКГУ СТУ-1 1 -01 -1 8. Заявление на выдачу архивной справки. Издание первое

(подпись)



кАрхивтiк аныктама беруо
мемлекеттiк керсетiлетiн кызмет

стандартына
цосымша

М. Козыбаев атындагы СКМУ ректоры
С. М. OMiпбаевка

/Бiлiм беру уйымы басшысыныц Т.А.Э,/ (бар болгаII жагдайда)

/жоо, факультетi/

/топ, оцыry Typi/

кlмнен
/Отiнiш берушiнiн Т,А.О. (бар болган жагдайда) толыгымен/

/керсетiлетiн кызмсттi iIлушыныц байлаrrыс деректерi/

/цргылыцты мскен-жайы/

отiнiш

келес1 жьшдар:
архивтiк аныцтаI\.{аны берудi eTiHeMiH.

Щосымша:
1)

2)
3)

мемлекеттiк акпараттык жyйелерде
камтьшган зацмен коргirлатын кlпияны кyрайтын малiметтердi пайдалануга келiсемiн

(колы) (KyHi)

СКМУ Н КСТ-1 1-01-18. Архивтiк аныкгама беруге етiнiш. Басылым бiрiншi
Ф СКГУ СТУ-11-01-18. 3аявление на выдачу архивной справки. Издание первое



(ужаттарлы беру журналы /

Журнал вьцачи документов

Тiркелген
кунi/,Щата

регис,трации

ýжаттыц Nч

мен KyHi,
айы, жылы/

Ns и дата
документа

(ужаттыц кыскаша
мазмундамасы/

Краткое содержание
документа

Бiлiм алушыныц
аты-женi/
Ф.и.о.

обl^rающегося

Бiлiм
itлушыныц

колы/
Подпись

обуlающегося

Кужатты даярлаган
адамныц А.Ж.Оа жэне

СККО кyжатты
тапсырган KyHi/ Ф.И.О

сотрудника,
tIодготовившего
документ и да.га

передачи докуN{ента в

цос
l j J 4 5 6

скму н
Ф скгу

КСТ-02-06-18. (ужатгарды беру журналы, Басылым бiрiншi
СТУ-02-06-18. Журнал выдачи документов. Издание первое


