Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың

толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына

30-қосымша

ІСТІҢ РАСТАУ-ПАРАҒЫ

№ _____ қор
№ ________ тізімдеме       № _____ іс
Іске ___________________парақ (тар) тігілді және нөмірленді, оның ішінде

        (санмен және жазумен)

литерлік парақтар №№ _______________________________

түсіп қалған парақтар №№ ____________________________

нөмірленген таза парақтар ____________________________

+ ішкі тізімдеме парақтары _________________________
	Істегі құжаттарды қалыптастырудың, ресімдеудің, физикалық жай-күйінің, есепке алудың ерекшеліктері
	Парақтар

№№ 

	1
	2

	
	


Істің растау-парағын толтырған                                  Қолтаңбаның
 адам қызметінің атауы        ________________          толық мәні

                                                    (жеке қолы)

Күні

А4 (210Х297)  форматы

_________________________

Ескертпе:
1. Растау парағы істегі парақтар санын есепке алу және оларды нөмірлеу ерекшеліктерін белгілеу үшін құрылады.

2. Растау парағы жеке парақта (парақтарда) жасалады және істің соңына тігіледі.

3. Растау парағында істегі нөмірленген парақтар саны санмен және жазумен және жеке көрсетіледі, «+» (қосу) белгісі арқылы істегі құжаттардың ішкі тізімдемесінің парақтар саны көрсетіледі.

4. Растау парағында нөмірлік белгілеудің, ресімдеудің және істегі құжаттардың физикалық жай-күйінің мынадай ерекшеліктері белгіленіп көрсетіледі:

1) пошталық өтініш құралдары (маркалардың барлық түрлері, конверттер, ашық хаттар, бланкілер,  мөрқалыптар, мөртаңбалар, пломбалар);

2) мөрлер және олардың бедерлері;

3) көрнекті мемлекет және қоғам қайраткерлерінің, ғылым, техника және мәдениет қайраткерлерінің қолтаңбалары;

4) фотоқұжаттар;

5) суреттер, өрнектер және акварельдер;

6) ірі  форматты құжаттар;

7) желімделген парақтар, зақымданған құжаттар;

8) фотосурет жабыстырылған парақтар, құжаттар;

9) салымы бар конверттер және салынған парақтар (заттар) саны; 

10) дербес нөмірлеуі бар құжаттар (оның ішінде баспа материалдары) және олардың парақтар (беттер) саны.

5. Егер істегі бір парақта құжатты ресімдеудің бірнеше ерекшеліктері болса, онда растау парағының 2-бағанында 1-бағанға қарсы әрбір парақтың нөмірі  қойылады.

6. Егер құжаттағы бір парақта бірнеше маркалар және басқа да заттар  болса, онда 2-бағанға жақшаның ішінде істегі парақтар нөмірінен кейін  олардың саны көрсетіледі.

7. Егер істе заттар болса, олар жасалған материалдың ерекшелігіне қарай (әйнек, металл, мата және басқалары) нөмірлеу мүмкін болмаған жағдайда,       2-бағанға осы заттың тұрған парақтар саны  көрсетіледі.

8. Істің құрамындағы және жай-күйіндегі барлық келесі өзгерістер (зақымдану, мәтіндердің өшуі, түпнұсқаны көшірме құжаттармен алмастыру, жаңа құжаттардың қосылуы) растау парағында тиісті актіге сілтеме  жасай отырып белгіленеді.

9. Растау парағына нөмір қойылмайды.
