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1. Кіріспе
Басқару аппаратының жұмысын жетілдіру, мәселелерді тез және сапалы шешу және де жалпы ұйымның қызметі басым көпшілігінде құжаттарды пайдалану мен сақтаудың ұйымдастырылуына, соның ішінде құжаттардың жүйеленуі мен жіктелуіне байланысты. Қажетті құжатты тез табу тек нақты жіктеу болған жағдайда ғана мүмкін. Одан басқа, ғылыми негізінде жіктелген құжаттар мекеменің тек қана оперативті қызметі үшін маңызды емес, сонымен қатар құжаттардың одан әрі мұрағаттарда сақтау мен пайдалану үшін маңызды.

Осы мақсаттар мен талаптарды бұлжытпай орындау үшін мекеменің істер номенклатурасы деген өте маңызды құжат пайдаланады.

Негізінде істер номенклатурасы дегеніміз – ол мекеменің қызметінде қалыптасатын сақтау мерзімдерін көрсете отырып, белгіленген тәртіпте рәсімделген істер атауларының  жүйеленген тізімдемесі болып табылады.

Біз үшін бұл жерде маңыздысы:
· номенклатура барлық құжаттардың жүйелілігін бекітеді;
· әрбір істің сақталу мерзімінен тұрады;

· қолданыстағы құжатқа айналу үшін ол ереже бойынша рәсімделуі керек.   
Номенклатура өзінің арналған бағытына сәйкес болуы үшін оны жасақтау алдында міндетті түрде нақты ережелерді, белгіленген қазіргі уақыттағы  қолданыстағы құжаттарды- құжаттамалық қамтамасыз ету  мемлекеттік жүйесінің   басқармасы мен мұрағаттық мекемелер жұмысының негізгі ережесін сақтау керек.  
Істер номенклатурасын жасақтау барысында сақтау мерзімін, үлгілік істер номенклатураларын, құрылымды (штаттық кестені), жұмыс жоспары мен есебін, мекеме қызметі кезінде құрылған құжаттың мазмұны мен құрамын, түрін зерттеу арқылы құрылтай құжаттары, құрылымдық бөлімше туралы ережелері, қызметкерлердің лауазымдық нұсқаулықтары, үлгілік, салалық (ведомстволық) тізбесін басшылыққа алады.
Мекеменің істер номенклатурасын қайта бекітуге дайындау, қайта қарау мен жасақтау келесі күнтізбелік жылға әр күнтізбелік жылдың төртінші тоқсанында іс жүргізу қызметімен жүргізіледі. Егер ұйымдастыру құрылымы, қызметі және міндеттері біркелкі тұрақты болса, онда ағымдағы  жылдың  соңғы тоқсанында мекеменің істер номенклатурасы нақтыланады, қайта рәсімделеді, мекеме басшысымен бекітіледі және 1 қаңтардан бастап келесі күнтізбелік жылға дейін қолданысқа енгізіледі. Бірақ 2012 жылдан бастап мемелекеттік және мемлекеттік емес  мекеме қызметіне байланысты құрылған, сақтау мерзімі көрсетілген Құжаттардың Үлгілік тізбесі қолданысқа ене бастады (Қазақстан Республикасы
Үкіметінің  2011 жылғы «26» желтоқсандағы  №  1605 қаулысымен бекітілген ). Бұл әрбір іс жүргізу қызметінен салмақты талдамалы тексеру жұмысын жүргізуді талап етеді. Қызмет етіп тұрған мекеменің істер номенклатурасын (нақты істер тақырыбын және сақтау мерзімін) Тізбенің тармақтарында бекітілген құжат санатының атауымен  және жинақталған құжат түрлерінің атауымен  салыстыру қажет. 
Тізбемен бекітілген жаңа сақтау мерзімімен  танысып және  оны Сіздің келесі жылға  жасалуы қарастырылатын істер номенклатурасының істеріне лайықтап (қажет жағдайда - істер тақырыбын нақтылау) және жаңа Тізбе мақаласы нөмірінің сілтемесін істің сақтау мерзімін көрсете отырып, міндетті түрде қайта рәсімдеу керек.
Істер номенклатурасы жасалуы кезінде оған жалпы талаптар ескеріліп және төмендегідей болып келеді:
· мекеме қызметіндегі қабылданған және құрылған үдеріс негізіндегі барлық құжаттардың жүйелігі; 
· құжаттарды бір іске біріктіру белгілерін ескеріп қосу (хронологиялық, пәндік-сұраулық, өзіндік және т.б.) немесе бұл белгілердің байланысу мүмкіндігі.   Іске құжаттарды бөлек топтастыру тұрақты немесе уақытша мерзімге сақтау; 

· істегі құжаттардың мазмұны мен құрамын толықтай көрсететін және оған сақтау мерзімі мен мазмұны жағынан сәйкес емесқұжаттың істерге қосылып кетпеу мүмкіндігін ерекшелейтін істер тақырыбын нақты әрі айқын тұжырымдау; 

· номенклатураның ішкі бөлімінде істердің жүйелігі құжаттама деңгейінің маңыздылығымен және сақтау мерзіміне  сәйкес.

· Мекеменің істер номенклатурасының құрылымын (бөлімін) анықтау негізі ретінде әдетте, штаттық кестеге бекітілген құрылымды алады. 
Істер номенклатурасы қазіргі уақыттағы  бекітілген және жасақталған Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы «21» желтоқсан  № 1570 қаулысымен  бекітілген  Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың  үлгілік қағидаларына сәйкес  түрде жасалады.

 Істер номенклатурасының түрі - бес бағанасы бар кестеден тұратын істер индексі, іс тақырыптарының атаулары, істер санын, сақтаулы мерзімі және Тізбе бойынша мақала мен ескертпе болып табылады. 
Істер номенклатурасын құрғандағы басты қиындық – істерді белгілеу, тақырыптарын тұжырымдау, істердің сақталу мерзімдерін анықтау, себебі осы кезеңде жіберілмеу керек қателер пайда болады. Мысалы,бір іске  әр түрлі сақтау мерзімдері бар құжатардың бір іске қосылуы, сол уақытта олар қалай әр түрлі іске және сақтау мерзімінің үлгілік тізбедегі істер тақырыбы бойынша анықталған таңдалған тармаққа сәйкес емес болуы немесе басқада көптеген дәлсіздіктер.
Істер номенклатурасына Ережедегідей 100 ден 300-ге дейін және оданда көп істердің атаулары енгізілетінін ескере отырып, осындай ескішіл жұмысты қолмен сапалы және өндірістік уақытта жоғалтусыз жүргізу мүмкін емес. 
Сондықтан күні бүгін мекеменің істер номенклатурасын автоматтық үдеріспен жасақтау  және мекеменің істер номенклатурасын жасақтау бойынша электронды қалыбын жартылай автоматты түрде жасау қажеттілігі туындап отыр. 
2. Негізгі ұғымдар мен анықтамалар
Бұл әдістемелік құралда келесідей ұғымдар мен анықтамалар  пайдаланылған:
1) Компьютердің жұмыс үстелі – бұл компьютерді өшіруден кейін және Windows операциялық жүйесіне кіру кезінде пайда болатын экранның басты аймағы. 
2) Тапсырмалар тақтасы -  барлық қазір жұмыс істеп тұрған қосымшаларға тез қол жеткізуді қамтамасыз етуге арналған  Жұмыс үстелінің міндетті белгісі. Олар әдетте экранның төменгі бөлігін бойлай орналасады.
3)  Мәзір тақтасы – қосымшаның барлық қызметтері мен мүмкіндіктеріне тез қол жеткізуді қамтамасыз етуге арналған Excel бағдарламалық қосымшасының міндетті белгісі. Олар әдетте экранның жоғарғы бөлігін бойлай орналасады.   

4) Макрос – бұл әрекет кодын жазу бойынша қолданушымен орындалу кезіндегі пәрмендер  жиынтығы (немесе бір 
пәрмен). Жиі қайталанатын әрекеттерді автоматтандыру үшін  немесе егер Excel құралында тапсырманы шешу мүмкін болмаған жағдайда  қолданылады.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3. Мекеменің істер номенклатурасын жасақтау жөніндегі  электрондық  қалыбының қызметі, міндеті мен мүмкіндіктері

Аталған үдерістерді жеңілдету және іс жүргізушілерге бізден жіберетілетін ең аз қателер  пайызы мәліметі үшін   мекеменің істер номенклатурасын жасақтау жөніндегі электронды қалыбы (одан әрі- қалып) қызметі барысында істері тек  барысында Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы 26 желтоқсандағы №1605 қаулысымен бекітілген  «Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын  үлгілік құжаттар тізбесімен» (одан әрі - Тізбе)  қаралатын мекемелерге арналған. 
Істер номенклатурасын жасақтау қалыбы ұйымның істер номенклатурасын құру барысында  қателерді шығармауға, барынша автоматтандыру мен жұмысты жеңілдетуге арналған.
Бұл ұйымның істер номенклатурасын тексеру қалыбы мекемеде іс-жүргізу қызметі барысында Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы 26 желтоқсандағы №1605 қаулысымен бекітілген  «Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын  үлгілік құжаттар тізбесімен» (одан әрі - Тізбе) қаралатын істердің жасалуына арналып құрастырылды және қызмет барысында жоғарыда аталған  тізбемен қаралмайтын (құқық қорғау органдары және басқа да бірбағыттағы арнайы ұйымдар) істердің жасалуына арналмаған. 
Бұл қалыпты пайдалану бірнеше артықшылықтарға ие, соның ішінде:
1) Істің тақырыбын қолмен терудің қажеттілігі жойылады, ұсынылған үлгілік тізбе бойынша автоалмастыру жүреді;
2) Автофильтрлеу функциональдық іздеу мүмкіндігінге ие, өйткені, істің керекті тақырыптарын кез-келген параметр бойынша іздеуге болады;
3) Тақырып таңдағанда автоматты түрде сақтау мерзімі мен тізбе пунктінің қате енгізілуін болдырмайды;
4) Тақырыптық тарауға қатысы жоқ істің тақырыбын таңдауды болдырмайды;
5) Қорытындыны автоматты түрде санау жүзеге асырылады;

6) Автоматты түрде нөмірленеді;

7)  Номенклатура пішінінің безендірілу  барысы барынша автоматтандырылған;

8) Мекеменің ақпараттық мәліметтерін автотолтыру қарастырылған;
9) Бір тілден екінші бір тілге аударма жасау қажеттілігі жойылады.

Шындығы  үшін айта кететін болсақ, бұл қалып барлық қателерді жоятындай немесе номенклатураны жасақтағандай нақты емес,себебі кейбір үдерістерде адамның ой-санасы тікелей араласуы керек болады. Мысалы, қалып Үлгілік Тізбеден керекті кілттік сөзі бар және автоматты алмастыру мен атауының орнын ауыстыру, сақтау мерзімі мен Тізбе тармағының нөміріне сілтеме жасау арқылы Сізге істердің атауын тез іздестіруге мүмкіндік береді ,бірақ құрылымдық бөлімнің сұранысыны бойынша ұсынылған істер атауына түзетулер енгізу  тек қолданушыға  ғана мүмкін.  Дәл солай, егер қалып Сізге қажетті іс бойынша сақтау мерзімін барынша тез табуға мүмкіндік берсе, онда аталған ескертпенің тармақтарын түсінуді тек қолданушы ғана іске асыра алады.  Ол үшін қалыпта сәйкес мүмкіндіктері қарастырылған.
Қалыппен тікелей жұмыс алдын ала жиын немесе жасақталатын номенклатураға құрылымдық бөлімшелердің ұсыныстарын өңдеуді алдын ала қарау бойынша жұмыстар жасалуы тиіс , сонымен қатар ішкі бөлімшелердің істер тақырыбын жүйелеу.Осындай жұмыстарды жүзеге асырғаннан кейін ғана қалыпты қолдануға болады. 
4.Мекеменің істер номенклатурасын жасақтау жөніндегі электрондық қалыппен жұмыс жасау тәртібі мен қағидаттары

Қалыпты толтыру келесі  кезеңдерден тұрады:

1. Ұйымның анықтамалық деректерін енгізу;

2. Ұйымның құрылымдық бөлімшелері берген іс  тақырыбына кезектілік енгізуді анықтау;

3. Құрылымдық бөлімшелер тұрғысында іс тақырыбын іздеу мен енгізу ;

4. Іс тақырыбына түзету жүргізу:

5. Істер номенклатурасын басып шығару.

Бірінші кезеңде мекеменің анықтамалық мәліметтерін толтыру жүргізіледі, оның көмегімен соңында нысанды автотолтыру жүреді: құрылтай құжаттарына сәйкес мекеменің атауы, мекеме басшысының лауазымдық атауы, мекеме басшысының  Т.А.Ә., БҚҚ қызметі басшысының лауазымдық атауы,  БҚҚ қызметі басшысының  Т.А.Ә., орындаушының лауазымы мен Т.А.Ә. – мемлекеттік немесе ресми тілде.  
Одан әрі құрылымдық бөлімшелердің атауы екі тілде енгізіледі. Ұяшықтарды толтыру барысында мекеменің құрылымдық иерархиясын ескеру керек, оны істер номенклатурасын құрудың бекітілген тәртібі талап етеді (төменгі құрылымдық бөлімшелерге жоғары тұрған құрылымдық бөлімшелерден, ішкі бір деңгейде – әліпби бойынша). Қалып 50 құрылымдық бөлімшелердің атауын енгізуге дейін мүмкіндік береді. 
Екінші кезеңде ұсынылған мекеменің құрылымдық бөлімшелерінің істер тақырыбын жүйелеу, Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы «21» желтоқсан  № 1570 қаулысымен  бекітілген  Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың  үлгілік қағидаларының 122 тармағының талаптарына сәйкес жүйелеу  Номенклатура бөлімдерінің ішіндегі істердің тақырыптары істерді қамтитын құжаттардың маңыздылығының дәрежесіне және олардың өзара байланысына сәйкес орналастырылатындығын білдіреді .
Істер тақырыптарын құру барысы негізінде Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы 26 желтоқсандағы №1605 қаулысымен бекітілген  «Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын  үлгілік құжаттар тізбесі» (одан әрі - Тізбе) қабылданды. Бұл тізбеде кездесетін барлық істер тақырыптары жеке бөлімдерге бөлінген.
Тізбедегі талап етілген істер тақырыптарын іздеудің екі нұсқасы мүмкін.
1) Үлгілік Тізбедегі бөлімдердің көмегімен істер тақырыптарын таңдау мен іздеу;
2) Үлгілік Тізбедегі автосузгілеу көмегімен істер тақырыптарын таңдау мен іздеу;

№1 тәсіл (1 және 2 сурет) керекті істер атауын мағынасы бойынша әрі  бөлідердің тізімінен мазмұны бойынша ашылатындай етіп іздеуді ойластырады. Мысалы, егер Сізге істі тауып немесе «Нормативные акты вышестоящих органов» қойғыңыз келсе, онда мағынасы мен мазмұнына сай істің теориялық түрде «Распорядительная деятельность» бөлімінен табылуы керек,сол үшін керекті бөлім және оның ішінде көру құралымен қажетті іс таңдалады. 
№2 тәсіл (3, 4, 5 және 6 сурет) автоматты сүзгіні қолданудан тұрады. Оның мәні, Сізге қажетті істің тақырыбын Сіз тізбе бөлімдерінен емес, ал тізбенің өзінде автосүзгі құралымен іздейтініңізде. Ол үшін іздеудің кілттік сөзі енгізіледі. Мысалы, егер «*жилищ*» кілттік сөзін енгізсек, онда атауында «жилищ» сөзі кездесетін барлық істер тақырыбы шығады, сонымен қатар тізбенің қай бөлімінен шыққанын көріге болады.Сізге тек қажетті нұсқаны таңдап және оны қалыпқа қоюыңыз 
Әлбетте екінші тәсіл өте тиімді әрі еңбекті көп қажет етпейтін тәсіл.
Істер тақырыбын іздеу тәсілінен тәуелсіз, сіздің әрекетіңіздің нәтижесінде қалып сақтау мерзімі мен Үлгілік тізбедегі тармақ нөмірін автоматты қоюды, барлық қажетті санау мен мекеменің істер номенклатурасының дайын данасын басып шығаруды орындайды.Сіздің міндетіңіз – істер тақырыбын маңыздылығына қарай  бөлумен, тізбедегі көбірек сәйкес тармақтарды іздеумен, таңдаумен шектеледі. Қалған адамның қатысуын талап етпейтін жұмыстың барлығын Сіздің қалып орындайды. 
Жасақталған және рәсімделген істер номенклатурасы тек істерді сауатты ұйымдастырып емес, сонымен бірге барлық жағынан олардың іс жүргізуде жедел сақталуы мен қолданылу тәртібін, мекеме істерін мұрағат ұйымында ары қарай сақтау үшін мұрағатқа тапсыруға дайындауды анықтайды. 
Бұл әдістемелік  басшылық мекемедегі іс жүргізуде қолданудан бұрын сараптамалық комиссия отырысында талқылау жасау ұсынылады және сол ұсыным негізінде оның дәл Сіздің мекемеде тәжірибелік қолданысқа ену мүмкіндіктері туралы  сәйкесінше шешім қабылдау керек. 
5.Мекеменің істер номенклатурасы қалыбын толтыруды жасақтау    бойынша бірізді нұсқаулық
Қалыппен жұмысты бастамас бұрын тілді таңдап алу керек. Егер пайдаланушы мемлекеттік тілде жұмыс жасағысы келсе, онда «Шаблон номенклатуры КАЗАХСКИЙ.xls» файлы ашылады,  ал егер ресми тілде  «Шаблон номенклатуры РУССКИЙ.xls» файлы (одан әрі – қалып).
Қалыптың екеуінде қолданған жағдайда Жұмыс үстелі тапсырмалар    тақтасында міндетті түрде қазақ тілі бекітіледі. 

Қалыптарды ашу кезінде макростың ажыратылғандығы  жөнінде хабарлама  шыққан жағдайда, онда Сізге мәзір тақтасындағы «Сервис»- «Макросы» -  «Безопасность»  қосымшасына кіргенде Безопасности терезесі пайда болады, ондағы «Уровень безопасности» қосымшасынан «Низкая безопасность» терезесіне басып оны орнату керек (2-сурет), содан соң қалыпты сақтап, жауып және қайта оны ашу керек. Қайталап ашу кезінде мақрастың ажыратылғандығы жөнінде хабарлама шықпауы тиіс. 

Файлды ашқанда қалыптың бір қосымшасы (беті) шығады. Барлығы «рабочая», «типов переч», «номенклатура», «структура» , «разделы переч» және «не входить» секілді 6 (алты)  қосымша бар, оның соңғы екеуі көмекші мазмұнды және пайдаланушыңың қолдануы үшін көзделмеген. Сіз тек бірінші төрт қосымшаны  ғана қолдана аласыз. Олардың жалпы түрі 22-27 суреттерде көрсетілген.
5.1.Ұйымның анықтамалық деректерін енгізу

«Структура» қосымшасына кіріңіз. Одан Сіз келесі суретті көресіз. (3 - сурет). Бағандардың ені  және жолдардың биіктігін Сіз қолмен басқарасыз. 

Сізге келесі  ұяшықтарды толтыру керек: С2, С3, С4, С5, С6, С7, С8, (құрылтай құжаттарына  сәйкес ұйым атауы, ұйым жетекшісінің лауазым атауы, ұйым жетекшісінің Т.А.Ә., БҚҚ (басқару құжаттарымен қамтамасыз ету) қызметі жетекшісінің лауазым атауы, БҚҚ (басқару құжаттарымен қамтамасыз ету) қызметі жетекшісінің Т.А.Ә., орындауышының лауазымы және Т.А.Ә., - орыс тілінде және D2,D3,D4,D5,D6,D7,D8 – дәл солай тек қазақ тілінде).
Ары қарай С10 ұяшығынан бастап төменде ұйымның құрылымдық бөлімшелерінің   атаулары орыс тілінде енгізіледі, ал D10 ұяшығынан төмен қарай дәл солай тек қазақ тілінде енгізіледі. Ұяшықтарды толтыру барысында  сатылық құрылымды ескеру керек, себебі істер номенклатурасының белгіленген тәртіптің талабымен (жоғары құрылымдық бөлімшелерден төменг құрылымдық бөлімшелерге, бір деңгей ішінде – алфавит бойынша). Қалып 50 құрылымдық бөлімшелерді енгізу мүмкіндігіне ие.
5.2. Ұйымның құрылымдық бөлімшелері берген іс  тақырыбына кезектілік енгізуді анықтау
Қазақстан  Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы «21» желтоқсан    № 1570 қаулысымен бекітілген «Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидасының» 122  пункттегі  талаптар бойынша номенклатура бөлімдерінің ішіндегі істердің тақырыптары істерді қамтитын құжаттардың маңыздылығының дәрежесіне және олардың өзара байланысына сәйкес орналастырылады. 
Бастапқыда нормативтік құқықтық құжаттамадан тұратын істердің тақырыптары орналастырылады. Бұл орайда жоғары тұрған ұйымдардың қаулылары мен бұйрықтарын қамтитын істердің тақырыптары ұйымның бұйрықтарымен істер тақырыптарының алдында орналасады. Бұдан әрі жоспарлы және есептік құжаттардан тұратын істердің тақырыптары орналасады.
Өкімдік құжаттардың жобалары және оларды дайындау жөніндегі басқа да құжаттар, жоспарларға өзгерістер, бұйрықтарға негіздер істер номенклатурасында тиісті негізгі құжаттардың соңынан орналасады.
Географиялық және хат-хабар белгілері бойынша жүргізілген істердің тақырыптары істер номенклатурасына географиялық атаулар мен корреспонденттердің әліпбиі бойынша енгізіледі. 

Жоғарыда айтылғандарға байланысты, қалыппен жұмысты бастамас бұрын, Сіз әр құрылымдық бөлімшедегі іс  тақырыбына кезектілік енгізуді анықтауыңыз керек. Содан кейін ғана қалыпты толтыруға кірісуіңізге болады.
5.3.Құрылымдық бөлімшелер тұрғысында іс тақырыбын іздеу мен енгізу
«Рабочая» қосымшасына өтіңіз. Сіз одан келесідей суретті көресіз.(4-сурет). Бағандардың ені  және жолдардың биіктігін Сіз қолмен басқарасыз.
Мұнда қаралады: С бағанында- «Наименование отделов», D  бағанында - «Разделы перечня», Е бағанында – «Сокращенный заголовок дела  (томдар, тараулар)» және Ғ бағанында – «Отметка о переходящих делах».

Бұл қосымшада «Структура» қосымшасында көрсетілген ұйымның істер номенклатурасына барлық құрылымдық бөлімшемен бірге ұсынылған іс тақырыбын тікелей енгізу жүреді.

Меңзерді С2 ұяшығына қойыңыз. (4- суреттегідей). Сіз ұяшықтың оң жағынан ашылған үшбұрыш белгісін көресіз және соған басыңыз. Алдыңызда Сіздің құрылымдық бөлімше тізімі ашылады. (5- сурет). Сіздің мақсатыңыз – Сізге қажет құрылымдық бөлімшені тізім бойынша таңдау. Тізім бойынша алғашқы тұрғаннан бастаңыз. 
Тізіснен бірінші құрылымдық бөлімшені таңдағаннан соң, ол С2 ұяшығында көрсетіледі. (6 - сурет).

Ескертпе:  Қалып беттің ұяшығына  тізімде ұсынылғаннан басқа бірде-бір мәнді кіргізуді болдырмайды. Сондықтан, егер Сізге тізімде ұсынылғаннан басқа бөлімнің атауын енгізу керек болса, ол үшін Сіз «Структура» қосымшасына сәйкесінше өзгерістер енгізіп, содан кейін ғана қалып «Рабочая» қосымшасынан керекті бөлім атауын шығарады.
Ары қарай істің тақырыбын толтыру керек. Іс тақырыбын толтырудың 2 (екі) тәсілі бар:
1) Үлгілік тізбе тарауларының көмегімен істің тақырыбын таңдау мен іздеу;
2) Үлгілік тізбе автофильтрациясының көмегімен істің тақырыбын таңдау мен іздеу;
№1 әдісі:
Бір жолға төмен ( D3 ұяшығында және сол бағаннан төменге) құрылымдық бөлімше атауын таңдағаннан кейін қалып Сізге осы ұсынылған құрылымдық бөлімше ісіне қатысты тізбенің тарауын таңдауды ұсынады, ал Е3 ұяшығынан  төменге қарай Сізге тізбе бойынша Сіздің таңдаған тізбе тарауына қатысты іс тақырыбын таңдауды ұсынады.
Мысалмен түсіндіретін болсақ, (7,8 суретте): бұл жағдайда жалпы бөлім Сізге істер номенклатурасына «Законодательные акты Президента РК, Парламента РК, Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, принятые для руководства в работе» секілді істі енгізуді ұсынады.

Істің қысқаша мазмұны бойынша Сіз осы іске теориялық жағынан қатысты тізбе тарауын анықтап аласыз. Ол «Распорядительные документы» қосымшасында орналасқан. Ашылған «Раздел перечня» тізімінен Сізге керекті тарауды таңдайсыз, Е бағаны (Е3 ұяшығы) бойынша  көрші ұяшықтан дәл сондай ашылған тізімнен Сізге керекті істің тақырыбын таңдайсыз.
Жоғарыдағы әдістен кейін кесте келесі түрге енеді.(9-сурет).

Осындай іс-әрекеттердің нәтижесінде қалып Үлгілік тізбедегі сақтау мерзімі мен пункт нөмірлерін алмастыруды автоматты түрде орындап, барлық керекті есептеуді орындайды және  ұйымның істер тақырыбының басып шығаруға дайын данасын береді. Істер тақырыбын маңызына байланысты бөлу және оларды «Рабочая» кестесіне енгізу Сіздің міндетіңізге саяды.
Егер Сізге қажетті қандай-да бір қате енгізілген деректі жойғыңыз келсе, осы ұяшықтарды белгілеп, Delete түймесін басыңыз.
№2 әдісі
Ұсынылғаннан басқа қалыпты толтырудың екінші түрі бар. Ол автоматты фильтрді қолдануда жасалады. Оның мәні Сізге керекті істің тақырыбын Сіз «Рабочая» қосымшасындағы тараудан емес, «Типовая перечень» қосымшасындағы автофильтрден кіллтік сөз бен санды енгізе отырып тауып аласыз және «Рабочая» қосымшасындағы Е бағанына деректерді көшіресіз.

Бұл мысалда келесідей кейіпте көрінеді:
«Типовая перечень» қосымшасына өтіңіз. Бұл қосымшада барлық істің бағандары  тізімді ашатындай үшбұрышты белгіге ие, осы белгілерге баса отырып, әрбір бағандағы керек істің тақырыбын кілттік сөзбен тауып алуға болады. 11-суретте («Вид документа»)А бағанына көрсетілген.

Ұсынылған тізімдегі 12-суреттегі пайдай болған терезедегі «Вид документа» өрісінде «бар» керекті «шартты» таңдау қажет, ал өрістен оң жаққа қарай «искомый текст» теру керек (мысалы, 13-суреттегей), одан әрі- ОК түймесі. Келесідей іздеудің өлшемінің екінші белгісі ретінде сол терезенің төменге жалғасатын өрістерін беруге болады.
Нәтижесінде істің тақырыптары экранда іріктеліп  тек Үлгілік тізбедегідей шығады, мәтін тақырыптары (істің тақырыбының басында тәуелсіз және ортасында мен соңында) ізделіп жатқан «жилищ» сөзі болады 14- суреттегідей.
Егер барлық бағандағы  жазбаны қайта көрсету керек болса, онда тағы тізімді ашып және 15-суреттегідей «все» дегенді таңдап, барлық тізбедегі жазбалар толығымен қайта көрсетіледі.
Егер іріктелген тізімде Сіз сол істің тақырыбын іздесеңіз, онда керекті істің тақырыбын құрайтын ұяшықты белгілеп, тышқанның  оң жағын басып және «копировать» таңдаңыз (16- сурет), содан соң «Рабочая» қосымшасына өтіңіз, істің тақырыбын қойғыңыз келген Е бағанындағы ұяшықты белгілеп, және оң жағын басып, «вставить» таңдаңыз. (17-сурет).
Кесте шамамен 18- суреттегідей болады.

Осындай тәсілмен D бағанынының  «Рабочая» қосымшасындағы «Разделы перечня» бағанын толтыру  қажеттілігі  жойылады.
F бағанына ашылған тізімнен  өткен жылдан ауысқан істің тақырыптарына «өтпелі» белгіні таңдау қажет.

«Рабочая» қосымшасы 1000 жазбаға дейін енгізуге мүмкіндік береді.

Кестеге барлық құрылымдық бөлімшелерден түскен ұсыныстар  енгізіледі, «Рабочая» қосымшасымен жұмыс аяқталды және Сізге  «Номенклатура» қосымшасына өту керек.  
5.4. Іс тақырыбына түзету жүргізу

«Номенклатура» қосымшасына өтіңіз. Онда Сіз келесідей суретті көресіз.(19-сурет). Бағанның ені мен жолдардың биіктігін Сіз қолмен реттейсіз.
Мұнда 2 тілде істер номенклатурасының формасын автоматты түрде толтыру қарастырылған. Сіздің міндетіңіз – қажет жағдайда істің тақырыбына қазақ және орыс тілдерінде түзетулер енгізу, мәтіннің мазмұны бойынша  жолдардың биіктігін түзеу мен қолданылмаған жолдарды жасыру.
Сізге алдымен, «Автоподбор высоты строк» макросын қолданып, ол үшін  ұяшықтың құрамында көрсетілмеген ұяшықты қалмауы керек. 19- суреттегі қара түспен белгіленген түймені басыңыз.

Содан соң істер номенклатурасының қолданылмаған бос жолдарын жасырыңыз, «Скрытие неиспользованных строк» макросын қолдануыңыз керек.(19-суреттегі көк дөңгелекшемен белгіленген түймені басыңыз).
Керек емес жолдарды жасырғаннан кейін Сізге сол кезде тақырыптың мазмұнын және мәнін еш ауыстырмастан істің кейбір тақырыптарын редакциялау керек болады,мысалы, сөздерді қысқарту.
Алайда істің тақырыбын ұяшықпен редакциялау кезінде Сіз одан формуланы көресіз, ал істің тақырыбы сол кезде көрсетілемейді және Сіз мәтінді түзей алмайсыз. (20-сурет).
Істің тақырыбында формула емес, мәтін көріну үшін Сізге «Конвертация формул в значения» макросын қолдануыңыз.(19-суреттені қызыл дөңгелекшемен белгіленген түйме).
«Выбор диапозона» терезі ашылады.(21-сурет).

Сізге орысша нұсқадағы бағандар тақырыбының диапазонын D16-дан кестенің соңына дейін, сонымен бірге қазақша нұсқадағы D1060-дан  дан кестенің соңына дейін тышқанмен белгілеп алу керек.

Маңызды!!!  Тышқанмен тек бір ұяшықты көрсету керек емес, себебі макрос екі немесе одан да көп  ұяшықтардың диапазоны үшін жұмыс жасайды, сонымен бірге D15 және  D1059 ұяшықтарын  қозғамау керек,себебі олар қажет болған жағдайда формуланы қайта қалпына келтіруге керек.
Сіздің белгілеген ұяшықтардың нәтижесінде формуланың орнына редакциялауға оңай мәтіндік мәні көрінеді.
Егер беттегі барлық формуланы қайта қалпына келтіру керек болған жағдайда, « Восстановление всех формул» макроссына басыңыз. (19-суретте көк түспен белгіленген).
Номенклатурадағы істің тақырыптарының орнын ауыстырғығыз келсе, онда Сізге «Рабочая» қосымшасына оралып және онда керек өзгерістерді енгізіп, содан кейін ғана «Номенклатура» қосымшасына сәйкесінше өзгерістер енеді, «Номенклатура» қосымшасының ішінде істің тақырыптарының орнын ауыстыруға болмайды, себебі оларды ауыстырғанда  Сіз  көрші бағандардың мәнін ауыстыра алмайсыз.(сақтау мерзімі, пункті, нөмірі мен ескертпесі).
Барлық енгізілген мәліметтерден кейін Сізге тек ақ түспен белгіленген өрісті толтыру ғана қалады.(хаттаманың уақыты мен нөмірі).

Дайын номенклатураны қажет жағдайда екі тілде басып шығаруға болады.
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	6. Пайдаланылған әдебиет тізімі


1) Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы «21» желтоқсан  № 1570 қаулысымен  бекітілген  Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың  үлгілік қағидалары;
2)  Қазақстан  Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы «26» желтоқсандағы  №1605 қаулысымен бекітілген Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын үлгілік құжаттар тізбесі.
КЕЛІСІЛДІ


Батыс Қазақстан облысы мұрағаттар және құжаттама басқармасының�2013 жылғы «31» қаңтардағы №1 СТК хаттамасымен
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