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1 Колдану саласы

Осы кужатталтан рэОм ic журпзу мен мурагат юшщ кужаттамасына жэне 
кужаттаманы баскаруга койылатын жалпы талаптарды белгшейд!.

Осы Стандартта белгшенген талаптарды «Абылкас Сатынов атындаты 
Караганды техникалык университет» (будан spi - университет) коммерциялык 
емес акционерлш когамыныц барлык к;ызметкерлер1 колдануга мшдеттт

Осы кужатталтан рэОм Караганды техникалык университепнщ сапа 
менеджмент! жуйеО (СМЖ) кужаттамасыньщ курамына юредт

2 Нормативах стлтемелер

Осы кужатталтан рэс1мде келес! нормативах кужаттарга сштемелер 
пайдаланылган:

КР СТ ISO 9001-2016 (ISO 9001:2015) «Сапа менеджмент жуйелерт 
Талаптар».

КР СТ ISO 9000: 2017 (ISO 9000:2015) «Сапа менеджмент! жуйелерт Непзп 
ережелер мен сездпс».

Кдзакстан Республикасынын Мемлекетпк жэне мемлекетпк емес 
уйымдарында кужаттау, кужаттаманы баскару жэне электрондык кужат 
айналымы жуйелерш пайдалану кагидалары (Кдзакстан Республикасы 
Уюмепнщ 2018 жылгы 31 казандаты № 703 К^аулысы).

Сактау мерз!мш корсете отырып, мемлекетпк жэне мемлекетпк емес 
уйымдар кызмепнде жасалатын улгипк кужаттар тазбест

КР СТ 1037-2001 1с журпзу жэне мурагат ici. Терминдер мен аныктамалар.
МЕМСТ 9327-60 Кагаз жэне кагаздан жасалган буйымдар. Тутынушы 

форм аттары.
ДП Х-01-2022 «Кужатталтан акпаратты баскару».

3 Терминдер, аныктамалар жэне кыскартулар

Осы кужатталтан рэОмде КР СТ ISO 9000: 2017 (ISO 9000:2015) «Сапа 
менеджмент! жуйелерт Непзп ережелер мен создж» сэйкес терминдер, 
аныктамалар жэне кыскартулар колданылады:

СБО - сапа женшдеп басшылыктыц екип;
СМжАО - сапа менеджмент! жэне аккредитгеу орталыгы;
ОП¥Д - оку процесш уйымдастыру департамент!;
СМЖ - сапа менеджмент! жуйес!;
КР СТ - Казахстан Республикасынын стандарты;
КЕАК, - коммерциялык емес акционерлж котам;
ЭКД< - электрондык кужатгама жуйесц
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КР - кужатталган рэс1м;
К,Р - Казахстан Республикасы.

4 Жауапкершипк жэне окыетпктер

4.1 Осы К,Р-Д1 СБО беютедт
4.2 КР-1 енпзуге СБО жэне сапа СМжАО бастыты жауапты болады.
4.3 Осы КР-нщ эз1рлеуппс1 кецсе мецгеруппс! болып табылады.
4.4 Бел1мшедеп СМК, сакталуына, руксатсыз келпрыуше, сондай-ак 

кызметтж акпараттыц жайылып кетуше бел1мшелер басшылары жауапты 
болады.

5 Жалпы ережелер

5.1 Университеттщ кызмеп баскару кужатымен камтамасыз етшедр оньщ 
курамы университеттщ кузырепмен, мэселелерд1 шешу тэрпб1мен, баска 
уйымдармен байланыстардын келем1 мен сипатымен аныкталады.

5.2 Университет бойынша 1с катаздарын тжелей журпзу кецсе мецгеруппсше 
жэне 1с кагаздарын журпзуппге, ал курылымдык бел1мшелерде осы жумыска 
жауапты болып тагайындалган, кужаттардыц белгшенген мерз1мде есепке 
алынуы мен етущ камтамасыз ететш, басшылыкты олардыц орындалу жай-куш 
туралы хабардар ететш жэне кызметкерлерд1 ¡с журпзу женшдеп нормативтж 
жэне эдштемелш кужаттармен таныстыруды жузеге асыратын кызметкерлерге 
жуктеледт

5.3 ЭюмшЫк жэне уйымдастырушылык мэселелердц баскару, езара 
эрекеттесу жэне кызметй реттеу мэселелерш шешу максатында университетте 
келес1 кужаттар жасалады:

- уйымдастыру-кукыктык (жарты, ережелер, нускаульщтар, штаттык 
кестелер жэне т.б.);

- еюмдш (каулылар, буйрыктар, ок1мдер, шегшмдер жэне т.б.);
- аныктамалык-акпараттык (актшер, шарттар, баяндамалык жэне туспщдрме 

жазбалар, корытындылар, ппбрлер, тгзбелер, хаттар, мэл1меттер, кел1с1мдер, 
т1з1мдер, аныктамалар);

- жоспарлы-есеп'пк (жылдьщ, токсандьщ, айлык, жеке жэне т. б.);
- кызметкерлердщ ецбек кызметш растайтын жэне оларды зейнетакымен 

камсыздандырута акша аудару туралы мэл1меттер.
5.4 Университет оз кузыреп шепнде баска уйымдармен жэне жекелеген 

азаматтармен хат алмасуды жузеге асырады. Факс, электрондык пошта аркылы 
ж1бершген кужаттар адресатка пошта байланысы аркылы косымша Ж1бершед1. 
Жумыс процесшде кужаттармен жумыс ¡стеу жеделдшш арттыратын, олардыц 
атымдагы ¡с журпзуде жылдам ¡здеспршуш камтамасыз ететш жэне кужат
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айналымыныц келемш темендететш кужаттарды сыныптау жэне б1р1здещцру 
журпзшедг

5.5 Кужаттар жжтеледк турлер1 бойынша (каулылар, буйрыктар, хаттамалар, 
хаттар, акт1лер, баяндамалык жазбалар, шарттар жэне баска кужаттар), нысаны 
(жеке, тигтк), мазмуны (карапайым, курдел1), шыгу теп( ресми, жеке), шыккан 
жер1 (сырткы, 1шк1), сактау мерз1м1 (туракты, уакытша), кол жетк1зуд1 шектеу 
дэрежес1 (ерекше мацызды, ©те купил, «кызмет бабында пайдалану унпн» деген 
белпс1 бар).

Университетте кужаттарды ж1ктеу унпн ¡стер номенклатурасы жасалады.

6 Кужаттаманы баскару

6.1 Кужат айналымын уйымдастыруга жэне оньщ келемш кыскарту 
жолдарына койылатын жалпы талаптар

6.1.1 Кружат айналымын уйымдастыруга койылатын жалпы талаптар 
кужаттар козгалысыныц жэне олармен жасалатын операциялардыц б1рыцгай 
технологиялык схемасын эз1рлеу мшдеттшгше, кызметкерлердщ кужаттармен 
жумыс ¡стеу женшдеп функцияларын регламенттеуге, олардыц орындалуын 
бакылауды камтамасыз егуге, кужат айналымы келемш туракты талдауга 
непзделедг

6.1.2 Кужат айналымыныц келем1 б1р айдагы, токсандагы, жылдагы К1р1с, 
шыгыс жэне шю кужаттарды ц жалпы санымен аныкталады.

6.1.3 Университет кужат айналымыньщ келемш кыскартуга шаралар 
кабылдауы тшс, оган:

- кужаттардыц етупиц пакты жолга койылган технологиясы жэне олардыц 
орындалуын бакылауды уйымдастыру;

- кужат бойынша косымша сураулардыц туындауын болдырмайтын 
кужаттарды уактылы жэне сапалы орындау;

- ¡шк1 кужаттар санын азайту;
- кужаттар кенпрмелершш оцтайлы санын аныктау.
Электрондык кужат айналымы жуйесшш жумыс ¡стеу1 унпн:

электрондык кужаттар мен электрондык почтаны баскарудыц 
автоматтандырылган акпараттык жуйелершщ деректерш компьютерлш 
ецдеудш багдарламалык жэне техникалык куралдарын пайдалану;

- акпараттык жуйеде Казакстан Республикасыныц зацнамасына сэйкес оны 
сэйкестенд1руд1 камтамасыз ететш багдарламалык-техникалык куралдар болган 
кезде гана электрондык цифрлык колтацбаныц аныктыгын тану;

- кужатты жуйеге енпзуден бастап оны ¡ске ж1бергенге дешн узд1кс1з 
технологияныц жумыс ¡стеу мумкшдшт

6.2 К1рю кужаттарын ецдеу тэрт1б1
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6.2.1 Kipic кужаттарды бастапкы ецдеу салымдардыц дурыс жетюзшуш жэне 
тугастыгын тексеру, уйымга кужаттардыц келш тусу фактюш пркеу жэне 
кужаттарды максаты бойынша тапсыруга дайындау болып табылады. Кужаттар 
салынтан конверттер кецсенщ (лауазы мды адамнын) кызметпк уй-жайында 
ашылады, кужаттыц максаты бойынша жетюзшуц орамыныц бутшдш 
тексершедт

6.2.2 Конверттер женелтуппнщ мекенжайын, кужаттын женелтшген жэне 
алынган кунш олар бойынша тана аныкгауга болатын жатдайларда, сондай-ак 
жеке кужаттар келш тускен кезде жойылмайды. «Жеке езше» деген белпс1 бар 
конверттер ашылмай максаты бойынша бершедт Кате жетюзшген хат-хабарлар 
пошта бел1мшес1не кайтарылады. Алынтан кужаттарга келш тускен куш 
керсетше отырып, Пркеу мертабаны койылады.

6.2.3 Кецсе (лауазымды тулка) Kipic кужаттарды болу ушш оларды алдын ала 
карауды журпзедт

6.2.4 ТфкелеНн кужаттар университет басшысыныц, курылымдык 
бел1мшесшщ (лауазымды адамыньщ) карауына олар келш тускен куш бершедт 
Баскарма терагасы-ректордын карауына К.Р ПрезиденНнщ Эюмпшпгшен, КР 
Парламент! Сенатынан, К,Р Парламент Мэжшсшен, КР Премьер-Министршщ 
Кецсесшен, орталык жэне жергшкН мемлекетпк органдардан тускен кужаттар, 
азаматтардыц eHniuiTepi мшдетН турде бершедт

6.2.5 Баскарма терагасы-ректордын, карауынан шыккан кужаттар кецсеге 
(лауазымды тулгага) кайтарылады, онда карарлардын мазмуны Нркеу-есепке алу 
нысанына енпзшед1 жэне орындауга бершед1 (А, В косымшасы). Орындалуы 
б1рнеше курылымдык бел1мшелерге жукгелген кужат оларга кезекпен немесе 6ip 
мезгшде кенпрмелерде бершедт Тлкелей курылымдык бел!мшеге немесе 
лауазымды тулгага келш тускен кужат университеттщ кенсесше Нркеуге 
бершедт

6.2.6 Университетке тускен электронды кужат кужаттарды кабылдау мен 
ецдеудщ б1рдей кезецдершен етедт

6.3 Шыгыс кужаттарды дайындау жэне ендеу тэрНб1
6.3.1 Шыгыс кужатты дайындау жобаны эзipлeyдeн, оны келюуден жэне кол 

коюдан (бекггуден) турады.
6.3.2 Дайындалган кужат Пркеу жэне ендеу унин университет кенсесше 

(лауазымды тулгага) бершедт Жумыстарды Нркегенге дейш-кецсе кызметкер1 
(лауазымды адам) кужатты решмдеу мен жолдаудыц дурыстыгын, кужатта 
керсетшген косымшалардыц бар-жогын тексередт

Т1ркелген кужат ецдеуге бершедц ол сурыптауда, жолдауда, конвертке 
салынуда жэне почта решмделуш решмдеуде жасалады. Тапсырысты хат- 
хабарларга тарату Нз1мдемеш (реестр) жасалады. Bip мезгшде 6ip адресатка 
ж1бершетш кужаттар 6ip конвертке салынады.

6.4 Ihikî кужаттармен жумыс ютеу тэрНб1
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«Эбыкас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

Кужатталган рэам 
1с журпзу жэне мурагаг ¡а

КР Х-05-2022 
Нуска 02
Куш 2022.11.02 
26 бетпц | 7 беп

6.4.1.1шк1 кужаттарга университет шегшен шьткпайтын кужаттар жатады.
6.4.2 1шю кужаттарды дайындау шытыс кужаттар уппн кезделген тэртшпен 

жузеге асырылады.
6.4.3 Университет басшысына кол койылганнан (беютшгеннен) кейш пркеу- 

есепке алу нысанында (Б, Г косымшасы) белпш бар кужат такт курылымдык 
бел1мшеге (лауазымды тултата) бершедт

6.4.4 Кужатты университет пшнде беруд1 университет кецсес1 (кужаттама 
кызмеп) жузеге асырады.

6.5 Кужаттарды пркеу тэрпб1
6.5.1 Есепке алуды жэне орындауды, акпараттык-аныктамалык максаттарда 

пайдалануды талап ететш барлык кужаттар пркеуге жатады.
6.5.2 Кужатты жэне онын косымшаларын пркеу кезшде пркеу нем1р1 

койылады жэне бастапкы деректер пркеу есепке алу нысанына енпзшедт
6.5.3 Кужаттар университетте б1р рет пркеледг К1р1с кужаттары келш тускен 

куш, шыгыс жэне пню - кол койылган (беюплген) кунг Келес1 жылга етпел1, ¡с 
журпзу аякталмаган немесе узак мерз1мд1 орындауды талап ететш, кайта 
пркеуге жататын кужатгар бутан жатпайды.

6.5.4 КужаттаРДы "пркеу кужаттыц турше, авторына жэне мазмунына сэйкес 
кужаттар тобыныц шегшде журпзыедт

6.6 Кужаттарды пркеу нысандары
Келес1 пркеу-есепке алу нысандары колданылады:
- журналдык;
- автоматтандырылган жуйе ушш мэл1меттер базасын эз1рлеу.
Т1ркеуд1н журналдык нысаны кужат айналымынын келем1 жылына 600 

кужаттан кем уйымда пайдаланылады.
6.7 КужаттаРДы орындау мерз1мдер1 мен тэрпб1
6.7.1 КужаттаРДы орындау Казахстан Республикасыныц зацнамасында 

белгшенген мерз1мдерге сэйкес жузеге асырылады. Казакстан Республикасыныц 
зацнамасында кезделмеген кужаттарды орындау мерз1мш университет белгшей 
алады жэне 1с журпзу жошндеп ведомстволык (салалык) институтка немесе 
университет бойынша 1с журпзу женшдеп нускаулыкка енпзшедк КужаттаРДЬ1 
орындау мерз1м1н оларды белплеген лауазымды адамдар узартуы мумкш. 
Мерз1мд1 узарту непзделген дэлелдермен непзделуге тшс.

6.7.2 К¥жаттарды орындау келес1 тэрппте журпзшедк кажетп акпаратты 
жинау жэне ецдеу, жобаны дайындау жэне кужатты решмдеу, келКу жэне 
ректорга кол коюга (беютуге) беру.

6.7.3 Кужатты б1рнеше кызметкер орындаган кезде кужат жобасы мен 
кажетп аныктамалык-акпараттык магериалдар бас орындаушыга ол белплеген 
мерз1мде усынылады.
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6.7.4 Орындаушы кужатты ж1беруге дайындауды жузеге асырады, кужат 
даналарыньщ, оган косымшалардьщ санын аныктайды, ж1беруге кужат (т131Л1м) 
дайындайды, кужатты тшст! ¡ске орналастырады.

6.8 Кужаттардыц орындалуын бакылау
6.8.1 Накты тапсырмалары мен орындау мерз1мдер1 бар барлык кужаттар 

бакылауга жатады.
6.8.2 Кужаттардьщ орындалуын бакылау мэселенщ мэшне карай 

курылымдык бол1мшелердщ басшыларына немесе лауазымды тулталарга 
жуктеледг Кужаттарды орындау мерз1мдерш бакылауды кецсе (лауазымды 
тулта) жузеге асырады. Орындау мерз1мдер1 кужатка кол койылган (бектлген) 
куннен бастап, ал К1р1с унпн - ол келш тускен куннен бастап кунлзбелш 
кундермен есептеледг

6.8.3 Орындауды бакылауды уйымдастыру кезшде пркеу журналдары (А, Б, 
В косымшасы) пайдаланылады.

6.8.4 Кецсе (лауазымды адам) орындалуын бакылауды уйымдастыру кезшде 
кужаттарды бакылауга коюды жузеге асырады.

Кужаттардьщ орындалуын бакылауга жауапты адам ректордьщ жэне 
кедсенщ келЮм! бойынша барлык бакыланатын кужаттарды мынадай 
жагдайларда: демалыска шыккан, ¡ссапарга шыккан, ауырган, баска лауазымга 
ауыскан немесе жумыстан босатылган жагдайда баска кызметкерге беруге 
мшдеттг

6.8.5 КР Президентшщ Эюмшиппнен, КР Парламент! Сенатынан, К? 
Парламент! МэжыЮнен, КР Премьер-Министрпиц Кенсесшен, КР ЕЖБМ-нен 
алынган тапсырмалары бар кужаттар, депутаттык сауалдар мен азаматтардын 
етЫштер! мшдетп бакылауга жатады.

6.8.6 Кужатты бакылаудан тапсырма берген басшы немесе оныц тапсырмасы 
бойынша кенсе (лауазымды адам) алады.

6.9 Кужаттар санын есепке алу
6.9.1 Кужаттармен жумысты жетыд!ру жэне кужат айналымы келемш 

кыскарту максатында университеттщ кецсес! (лауазымды тулгасы) кужаттардьщ 
толык !р1ктемел! есебш журпзедг

6.9.2 Азаматтардын епшштер! оз бетшше ескерыедг
6.9.3 Есепке алу б!рлп4 ретшде кужаттын эрб1р данасы, оныц ¡шшде 

кепирмес! кабылданады.
6.10 Азаматтардын етш1штер1мен жумыс
6.10.1 Азаматтардын епшштер! (усыныстар, арыздар, шагымдар, леб1здер 

жэне сурау салулар) университетке тускен куш пркеу-есепке алу нысанында 
т1ркелед1.

6.10.2 ОПшштерге жауагггар ресми нысанда берыедг Жауаптьщ Нркеу 
нем!р1 курылымдык бол!мшенщ индексшен, ¿стер номенклатурасы бойынша 
¿стщ нем!ршен жэне Нркеу нем!ршен турады.
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6.11 Мерлер мен мертабандарды есепке алу жэне сактау
Университеттщ атауы керсетшген мерлер мен мертабандар мшдетп турде 

есепке алы нута жэне сейфтерде немесе мерленетш жанбайтын шкафтарда 
сакдалуга ти1с. Есепке алута жэне сактауга жауапты тулгаларды университет 
ректоры аныцтайды.

Университеттщ атауы керсетшген мерлер мен мертабандарды есепке алу 
тшст1 йркеу-есепке алу нысандарында журпзгпедт

6.12 Кужаттарды жедел сактау
6.12.1 1с журпзу аякталтаннан кейш кужаттар университеттщ ведомстволык 

мурагатына тапсырылганга дешн олар калыптаскан жердей ¡стерде керсетшген 
сактау мерз1м1не дешн сакталады.

6.12.2 Кецсе (лауазымды тулга), университеттщ курылымдык 
бел1мшелерщщ басшылары кужаттар мен ¡стердщ сакталуын камтамасыз етедт

6.12.3 1стер жумыс кабинеттершдей шкафтарда жэне сейфтерде немесе осы 
максат ушш арнайы белшген белмелерде сакталады.

6.12.4 1сгер уйымныц бектлген ¡стер номенклатурасына сэйкес 
орналастырылады, мукабалардын туб1ртектершде олардьщ индекстер1 
керсетше дт

6.12.5 1стерд1 курылымдык бел1мшелер мен бегде уйымдарта уакытша 
пайдаланута беру ректордьщ руксатымен тана журйзгледт

6.12.5 1стерден кужаттарды алый кою КР зацнамасына сэйкес кужаттардыц 
расталган кеппрмелерш жэне тупнускаларды алып кою туралы акйш ¡сте 
мшдетп турде калдыра отырып журйзшедт

71стер номенклатурасын жасау, ¡сгерд1 калыптастыру жэне университет 
мурагатына тапсыру

7.1 1стер номенклатурасы
7.1.1 Кужаттарды ¡стерге жжтеу жэне нейзд! белу, оларды есепке алу мен 

¡здеуд! камтамасыз ету максатында университетте ¡стер номенклатурасы 
жасалады. Гетер номенклатурасына университетте жасалатын жэне 
университетке тусейн барлык кужаттар енйзшедт Электрондык кужаттар мен 
деректер базасы ¡стер номенклатурасына жалпы нейздерде енйзшедт

7.1.2 Гетер номенклатурасы орындалган кужаттарды ¡ске топтастыруга, 
¡стерд1 жуйелеуге жэне есепке алута, оларды сактау мерз1мдерш айкындаута 
арналган жэне туракты жэне уакытша (10 жылдан астам) сактау ¡стершщ 
йзшдемелерш жасауга, сондай-ак уакытша (10 жылта дешн коса алганда) сактау 
¡стерш есепке алута нейз болып табылады.

7.1.3 1стер номенклатурасын жасау кезшде курылтай кужаттарын, 
курылымдык бол1мшелер туралы ережелердц сактау мерз1мдер1 керсетшген 
кужаттардыц улгипк, салалык (ведомстволык) йзбелерш басшылыкка алады,
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университеттщ курылымы (штат KecTeci), университет кызметшде жасалатын 
кужаттардын турлерц курами жэне мазмуны ескершедт

7.1.4 Университет ¡стершщ номенклатурасы белпленген нысан бойынша 
келес1 кунпзбелж жылдыц алдындагы кунт1'збел1к жылдын 10 желтоксанынан 
кеппкпршмей жасалады (Е косымшасы), thîctî бел1мшелер усынган 
курылымдык бол1мшелердщ ¡стер номенклатуралары непзшде кецсе жасайды. 
Жацадан курылтан бел1мше 6ip ай мер31мде бол1мшенщ ¡стер номенклатурасын 
эз±рлейд1 жэне оны кецсеге усынады.

7.2 1стердщ такырыптары жэне оларды ¡стер номенклатурасында жуйелеу
7.2.1 1стер номенклатурасына университеттщ барлык кужатталатын жумыс 

учаскелерш, оныц ¡ппнде жеке ¡стерш жэне т.б. керсететш ¡стердщ такырыптары 
енпзшедт

7.2.2 1стер номенклатурасына баспа басылымдары енпзшмейдт
7.2.3 Ictîh жалпылантан нысандагы такырыбы ic кужаттарыныц непзп 

мазмуны мен курамын (хат алмасу, журнал, к!тап) немесе кужаттардыц турлерш 
(буйрыктар, хаттамалар, актшер), сондай-ак ¡стщ мазмунын нактылайтын 
кужаттардын авторлары, корреспонденттер, окига кундер1 туралы деректердц 
кужаттардыц кенпрмеЫ туралы нускауды жэне т.б. корсетуге тшс.

7.2.4 1стер номенклатурасында «Эртурл1 материалдар», «Жалпы хат алмасу» 
жэне т. б. осы сиякты такырыптарды колдануга жол бершмейдт

1стердщ такырыптары ¡стерд1 калыптастыру жэне реслмдеу процесшде 
нактылануы мумкш.

7.2.5 Bip мэселе бойынша ic журпзудщ дэйектггпгше байланысты 
кужаттарды камтитын жеке, дербес жэне баска да ¡стердщ такырыптары «1с» 
деген созден басталады.

7.2.6 Bip мэселе бойынша кужаттардан туратын, 6ipaK ic журпзудщ 
дэйектиппмен байланысты емес ¡стердщ такырыптары «Кужаттар» деген сезден 
басталады, ал такырыптардьщ соцында кужаттардын непзп Typnepi керсетшедт

7.2.7 Хат алмасуды камтитын ¡стердщ такырыптарында ол юммен жэне 
кандай мэселе бойынша журпзшепш керсетшедт

7.2.8 BipTeKTec корреспонденттермен хат алмасуды камтитын ¡стердщ 
гакырыптарында соцгылары санамаланбайды, олардын жалпы турлж атауы 
керсетшедт

7.2.9 Университеттщ курылымына (университеттщ штаттык кестесше) 
сэйкес орналаскан курылымдык бeлiмшeлepд¡ц атауы университеттщ ¡стер 
номенклатурасынын бел1мдер1 болып табылады.

7.2.10 1стер номенклатурасынын дербес бел1м1 соцында орналаскан 
когамдык уйымныц атауы болуы мумкш.

7.2.11 Номенклатура бел1мдершщ ¡ппндеп ¡стердщ такырыптары ¡стерд1 
курайтын кужаттардыц мацыздылыгыныц дэрежесше жэне олардыц езара 
байланысына сэйкес орналастырылады. Алдымен нормативтж кукьщтык
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кужаттамадан туратын ¡сгердщ такырыптары орналастырылады. Бул ретте 
жогары туркан уйымдардьщ каулылары мен буйрыктары бар ¡стердщ 
такырыптары университеттщ буйрыктары бар ¡стер такырыптарыныц алдында 
орналасады. Будан эр1 жоспарлы жэне есептж кужаттардан туратын ¡стердщ 
такырыптары орналасады.

7.2.12 0к1мд1к кужаттардын жобалары жэне оларды дайындау жешндеН 
баска да кужаттар, жоспарларта езгерютер, буйрыктарга непздер тшсп нейзп 
кужаттардан кешн ¡стердщ номенклатурасында орналастырылады.

7.3 Университеттщ ¡стер номенклатурасыньщ нысанын толтыру тэрИб1
7.3.1 1стер номенклатурасыньщ 1-баганында эрб1р енпзшген ¡стщ индекс! 

койылады. Индекс университетте белпленген ¡стер номенклатурасы 
болшдерщщ сандык белплершен жэне ¡стщ ретпк нем1ршен турады. Эр турл1 
бел1мдер шегшде б1ртекп ¡стер уппн бфдей реттж нeмipлepдi сактау 
усынылады.

7.3.2 2 Баганда ¡стщ (томньщ, белжтщ) атауы корсетыедт
7.3.3 3 Батан кунтзбелж жыл аякталтаннан кешн толтырылады.
7.3.4 4 Батанда кужагтардыц улплш немесе ведомстволык (салалык) Избей 

баптарыньщ нем1рше сштеме жасай отырып, оларды сактау мерз1мдер1 керсетше 
отырып, ¡стщ сакталу мерз±мдер1 керсетыедт

7.3.5 5 Батанда университеттщ ксцсес1 (лауазымды тулгасы) ¡стерд1 сактау 
мерз1мдерш аныктау кезшде пайдаланылган кужаттар Нзбесшщ, ¡стердщ улгипк 
номенклатурасыньщ атауларын корсетед{ жэне етпел1 ¡стер, аса кунды кужаттар 
мен ¡стер, ¡сгерд1 жалгастыру унпн баска курылымдык бел1мшеге, 
университеттщ ведомстволык мурататына беру, кужаттардьщ электрондык 
кецпрмелершщ болуы, ¡стерд1 калыптастыруга жауапты адамдар туралы оларды 
тасыгыштардьщ тур1 мен сакталу орны туралы белп кояды.

7.4 Университеттщ ¡стер номенклатурасын кел1су жэне бейту тэрпб1
7.4.1 ¡стер номенклатурасы университеттщ сараптама комиссиясы 

макулдатаннан кешн тшсИ тылыми-техникалык мурагат мекемесше келюуге 
ж1бершедт Келюыгеннен кешн ¡стер номенклатурасын ректор бекггедт

7.4.2 Университеттщ бектлген ¡стер номенклатурасы келей кунйзбелж 
жылдьщ 1 кацтарынан бастап колданыска енпзшедт 1стер номенклатурасын 
кенсе бeлíмi мурагатпен бфлесш жасайды, ректор бекпед1 жэне тшсИ гылыми- 
техникалык мурагат мекемеймен келкгледк бipaк кемшде 5 жылда б1р рет. 
Университеттщ кызмей мен курылымы езгерген жагдайда ¡стер 
номенклатурасы кайта жасалады жэне рекгормен бектледт

7.4.3 Университеттщ ¡стер номенклатурасыньщ б1ришп данасы кецседе 
сакталады жэне жумыс кужаты ретшде пайдаланылады, ейнппй - тшсп 
гылыми-техникалык мурагат мекемейнде калады.

7.4.4 1сгер номенклатурасы бектлгеннен кешн ¡стердщ санатгары мен саны 
туралы корыгынды жазба жасалады (Л косымшасы).
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7.5 1стерд1 калыптастыру
7.5.1 Орындалган кужаттар уйымныц icTepiiiin номенклатурасына сэйкес 

¡стерге калыптастырылады. Курылымдык бел1мшелерде ¡стерд! 
калыптастырумен кужаттама жасауга жэне кужаттаманы баскаруга жауапты 
лауазымды тулталар айналысады.

7.5.2 Университетте жэне оньщ курылымдык бел1мшелершде ¡стердщ 
калыптасуын бакылауды университет мурагатынын мамандары жузеге асырады.

7.5.3 1стерд1 калыптастыру кезшде келес1 жалпы талаптар сакталады:
- ¡стерге номенклатура бойынша ¡стердщ такырыптарына сэйкес орындалган, 

дурыс репмделген кужаттар гана орналастырылады;
- 6ip мэселеш шешуге катысгы барлык кужаттар 6ipre орналастырылады;
- кужаттын мемлекетпк, орыс жэне езге тыдердеп нускалары 6ipnecin 

топтастыры л ады;
- ауыспалы жэне жеке ¡стерд{ коспаганда, ¡стерге кунпзбелж 6ip жылдыц 

кужаттары топтастырылады;
- туракты жэне уакытша сактау мерз1мдер1 бар кужаттар ¡ске белек 

топтастырылады.
7.5.4 Кужаттар мэселеш шешу дэйектипгше сэйкес орналастырылады 

(шешшетш мэселелер бойынша хронологиялык тэртшпен) немесе ¡стщ басында 
бастамашылык кужат, содан кейш - мэселеш тупкипкп шешетш кужат, будан 
api - мэселеш шешу барысын керсететш езге де кужаттар орналастырылады.

7.5.5 KeneMi 180 парактан асатын icri калыгпастыруга жэне онда кайтаруга 
жататын кужаттарды, шимай жазбалар мен артык даналарды орналастыруга жол 
берымейдк

7.5.6 Оюмдж кужаттар мен оларга косымшалар 6ip ¡сте калыптастырылады. 
Отырыстардьщ хаттамалары мен оларды ц кужаттары жеке ¡стерге 
калыптастырылады.

7.5.7 Непзп кызмет бойынша буйрыктар (ею м дер), ПОК мен 
кызметкерлердщ жеке курами бойынша буйрыктар (еюмдер) жэне 
студенттердщ жеке курамы бойынша буйрыктар (оюмдер) жеке ¡стерге 
калыптастырылады жэне журналда пркелед) (И косымшасын карацыз).

7.5.8 Кызметкерлердщ жеке icTepi олардыц келш тусуше сэйкес 
хронологиялык тэртшпен орналастырылады.

7.5.9 Жалакы бойынша дербес шоттар жеке ¡стерге калыптастырылады жэне 
оларда кызметкерлер тегшщ алфавитпк репмен орналастырылады.

7.5.10 Жеке ецбек шарттары жеке ¡стердщ курамында немесе кызметкерлер 
тегшщ алфавитпк репмен жеке калыптастырылады.

7.5.1 I Жеке тулгалардьщ пз1мдер1 жэне жинактаушы зейнетакы корларына 
мшдетп зейнетакы жарналарын аударуга арналган толем тапсырмалары 6ip ¡ске 
калыптастырылады.
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7.5.12 Жеке тулгалардыц Т1'з1'мдер1 жэне мшдетп элеуметйк аударымдарды 
аударуга арналган телем тапсырмалары б1р ¡ске калыптастырылады.

7.5.13 Жеке тулгалардыц 'пз1мдер1 жэне мшдетп медициналык сактандыру 
бойынша аударуга арналган телем тапсырмалары б1р ¡ске калыптастырылады.

7.5.14 Жоспарлар, есептер, сметалар, лимиттер жэне штат кестелер1 олардыц 
жасалган, бектлген немесе тускен кунше карамастан, олар жасалтан немесе 
жасалтан жылдыц тшсп ¡стерше калыптасгырады.

7.6 1стерд1 рес1мдеу
7.6.1 1ст1 решмдеу кезшде оныц мукабасына шыгарылады:
- уйымныц ресми атауы;
- университеттщ курылымдык бел1мшесшщ атауы;
- ¡стщ такырыбы;
- ¡стщ басталуы мен аякталуы;
- оныц ¡стер номенклатурасы бойынша индекс!;
- ¡стщ сакталу мерз1м1.
7.6.2 1сте б1рнеше том (белж) бар болса, сол б1р индекс томдардыц 

(белйтердщ) нем1рш коса отырып, эрб1р томта (болжке) кайта койылады, соцты 
томга (белшке) «соцты» деген сез косылады.

7.6.3 Туракты сакталатын жэне жеке курам бойынша ¡стерге ¡с журпзу 
аякталтаннан кешн ¡стщ куэландырушы парактары ппледт

7.6.4 1ст1ц мукабасында кужаттардыц кундылыты сарапталтаннан кешн 
мурагат корыныц, т1з1мдеменщ, ¡стщ нем1рлер1, кужаттардыц соцты кундерк 
парактар саны койылады.

7.7 1стерд1 университет мурагатына тапсыру
7.7.11с журпзуде аякталган ¡стерд1 курылымдык бел1мшелерден университет 

мурагатына тапсыру кужаттар мен 1стерд1 мурагатка кабылдау-тапсыру акткл 
бойынша жузеге асырылады (М косымшасы). Уакытша (10 жылга дешн коса 
алганда) сакталатын кужаттар университеттщ мурагатына ¡стердщ 
номенклатурасы бойынша тапсырылады.

7.7.2 1стерд{ мурагатка беруге дайындаудыц жэне калыптастырудыц 
дурыстыгын университет мурагатыныц мамандары тексередт Бар 
бузушылыктарды университеттщ курылымдык б0лiмшeci жояды.

7.7.3 1с журпзумен аякталган кужаттарды университет мурагатына беру 
аякгалганнан кешн непзп кызмет бойынша жэне жеке курам бойынша ¡стердщ 
т1з1мдемелер1 жасалады, оларды ректор жэне «Караганды облысыныц мэдениет, 
мурагаттар жэне кужаттама баскармасы» ММ (Л, М косымшалар) беютедт

7.7.4 ¡стер т1з1мдемесшщ багандары ¡стердщ мукабасына шыгарылган 
мэл1меттерге дэл сэйкестжте толтырылады. Тшмдемеге такырыптары б1рдей 
¡стер катарынан енпзглген кезде б1ршнп ¡стщ такырыбы толык жазылады, калган 
бipтeктi ¡стер «дэл сондай» деген сезбеи белгшенедц бул ретте олар туралы баска
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да мэл1меттер Т131Мдемеге толык енпзшедт Т131мдеменщ жада парагында 
б1ртект1 ¡стердщ тадырыбы толык; жазылады.

7.7.5 Орб1р ¡с (¡стщ томы, белит) пз1мдемеге дербес реток нем1рмен 
ешталедт

7.7.6 ТЫмдеменщ «Ескерту» баганы ¡стщ физикалык жай-кушнщ 
ерекшел1ктер1 туралы, ¡стщ баска курылымдык бел1мшеге (баска уйымга) 
бершгсш туралы белы дою ушш пайдаланылады.

7.7.7 ¡стер т1з1мдемес1 ею данада жасалады, оньщ б1реу1 ¡стермен б1рге 
университет мурагатына бергледд ал еюннпськурылымдыд бeлiмшeдe бадылау 
ретшде далады.

8 Келку, беклту жэне долданысда енпзу

8.1 Осы кужатталган рэс1мд1 келюу, беюту жэне долданысда енпзу СБО, ПБД 
директоры, атдарушы директормен жузеге асырылады жэне «Келку парагында» 
рес1мделед1 (Н досымшасы).

8.2 Осы кужатталган pэciмдi енпзу куш беюту/келшу куш болып саналады. 
Кужат бектлген сэттен бастап кушше енедг

9 Кол жепмдтшп

Осы кужатталган рэшмнщ дол жепмдипгш камтамасыз ету КР Х-01-2022 КР- 
ге сэйкес журпзглу1 тшс.

10 Садтау

Осы КД-д1 сактау К.Р Х-01-2022 КР-ге сэйкес журпзшу1 тшс.

11 Кужа гка озгерктер енг тзу

Осы КР-ге озгер1стер енпзу КР Х-01-2022 КР-ге сэйкес журпзшу1 тшс.
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А Крсымшасы 
(мшдетп)

Ф.Х-05-01

Kipic кужаттарын тлркеу журналы ньщ нысаны

№ 
р/б

Тускен 
куш

Kipic кужаттыц 
корреспонденте 

куш жоне 
ИНДСКС1

Кужат Typi, 
Kipic кужаттыц 

такырыбы 
немесе 

кыскаша 
мазмуны

Карар 
немесе 
кужат 

орындауга 
юмге 

Ж1бер1лд1

Кужатты 
алганы 
туралы 
колхат, 

К\'Ш

Кужаттыц 
орындалганы 
туралы белп

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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«Эбыкас Сагынов атындагы
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Кужатталган pacixi 
le журпзу жэне мурагат ici

Б косымшасы
(м1ндетт1)

Ф.Х-05-02

Шыгыс кужаттарын Т1ркеу журналыныц нысаны

№ 
р/б

Шыгыс (ÍHIKÍ) 
кужаттыц k\hí жэне 

индекс!

Алушы Кужаттыц 
такырыбы немесе 
кыскаша мазмуны

Кужаттын 
орындалганы жэне 

¡ске ж!бер!лгеш 
туралы белы

Ескертпе

1 2 3 4 5 6

Кужатты руксатсыз Kouiipyre тыйым салынады
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Кужатталган рэам 
Тс журпзу жэне мурагат ici

В косымшасы 
(мшдегп)

Ф.Х-05-03

Азаматтардыц етшпитерш, арыздарын жэне шагымдарын 
ттркеу журналыныц нысаны

Otíhíihtíh, 
арыздьщ 
Ripie №

Тускен 
куш

©tíhíih 
6epyuiÍHÍH. 
теп. аты, 
экееппц 
аты жэне 

мекенжайы 
немесе 

уйьшнын 
атауы

ЁИтшптц. 
арыздьщ. 

шагымньщ 
кыскаша 
мазмуны

Басшылыктыц 
карары

Юмге 
жэне 
катан 

ж1бершд1 
жэне 

орындау 
Mep3ÍMÍ

Орындаушыньщ 
колы немесе 

кецсешц 
орындауга 
ж1бершгеш 

туралы oe.irici

Мэселеш 
шешу 

туралы 
белп

1 2 3 4 5 6 7 8
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Д косымшасы
(мшдетп)

Ф.Х-05-04

Буйрыктарды Т1ркеу журналыныц нысаны

Буйрык № TipKey куш Kím дайындады Кыскаша мазмуны Ескерту

1 2 3 4 5
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Е косымшасы
(мшдетп)

Ф.Х-05-05

Эбыкас Сагынов атындагы Караганды техникалык университет!

1СТЕРДЩ ЖИЫНТЫК НОМЕНКЛАТУР АСЫ

_________ №__________
(кун1) (индекс!)

______________ жылга
Беютемщ
Баскарма Терагасы-Ректор 
«Эбшкас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

(жеке колы)

1стщ 
индекс!

1стщ (томньщ, 
белжтщ) 

такырыбы

1стер саны 
(томдардьщ, 
бол!мдердщ)

1стщ (томньщ, бол!ктщ) 
сактау мерз!м! жэне тебе 
бойынша баптьщ нем!р!

Ескертпе

1 2 о 
Э 4 5

Кужаттама кызмеЕ лауазымыньщ атауы_______________толык жазылуы
(жеке колы) 

Курылымдык бел1мшелер басшыларыньщ колдары

Келоида
¥йымнын
ОСК (СК) хаттамасымен 
(хаттаманьщ куш мен нем!рр

КелКшд!
МемлекетЕк мурагат мекемесшщ
СТК хаттамасымен 
(хаттаманьщ куш мен нем1рр

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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Ж цосымшасы 
(мшдетп)

Ф.Х-05-06

___________ жылы журггилген ¡стердщ санаттары 
мен саны туралы цорытынды жазба

Сактау мерз1м1 бойынша Барлыгы Оныц ¡гшнде Оныц ¡шшде
0тпел1 СТК белпшмен

Туракты
Уакытша

(10 жылдан астам)

Уакытша 
(10 жылга дешн коса 

алганда)

Жиыны:

Кужаттама кызмеп лауазымыньщ атауы ______________толык жазулуы
(жеке колы)

Куш

Корытынды мол ¡меггер мурагатка тапсырылды

Мэл1меттерд1 берген цызметкер
лауазымыньщ атауы _________________

(жеке колы)
толык жазулуы

Куш

Кужатты руксатсыз кенпруге тыйым салынады
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К косымшасы
(мшдетп)

Ф.Х-05-07
Акт нысаны

Басцарма Терагасы-Ректор 
«Эбшкас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

(жеке колы)
«____ »________________ ж.

Кужаттар мен ¡стерд1 кабылдау-тапсыру туралы АКТ №_________
Караганды к.
______________№______буйрыгына сэйкес____________________________________________ 

(теп жэне аты-жеш)
тапсырды, ал___________________________________________________________ кабылдады

(теп жэне аты-жеш)

Осы буйрык непзшде курылган комиссияныц катысуымен курамында 
терага___________________________ мен мушелер____________________________________ .

(теп жэне аты-жеш) (теп жэне аты-жеш)

Кужаттама кызметпнн________________ жылдардагы кужаттары мен ¡стер! жэне оларга
пркеу-есепке алу нысандары:

№ 1стер 
номенклатурасыныц 

(тамдемесшщ) 
атауы мен ном!р!

1стер 
номенклатурасы 

(т!з!мдемес!) 
даналарыньщ 

саны

1стердщ саны 
(алымында), 

аса кунды
¡стердщ саны 
(бел!мшде).

Сактандыру 
корынын 

сактау 
б!рл!ктер!нщ 

саны

Ескерту

1 2 3 4 5 6

Барлыгы__________ ¡с кабылданды, оньщ ¡иинде_________ аса кунды ¡с, сактандыру
корынын____________ сактау б!рл!п жэне ¡стер номенклатурасы (то!мдемес!)
____________________________________________________данада

(сандармен жэне жазумен)

Тапсырды_______________________________К°лтанбанын толык жазылуы

Кабылдады______________________________ К°лтанбанын толык жазылуы

Комиссиянын Терагасы___________________ Колтанбанын толык жазылуы

Комиссия мушелер!______________________ К°лтацбаларынын толык жазылуы

Кужатты руксатсыз кенпруге тыйым салынады



«Эбыкас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

Кужатталган рэсгм 
1с журпзу жэне мурагат ¡а

КР Х-05-2022 
Нуска 02
Куш 2022.11.02 
26 беттщ | 22 бет!

Л косымшасы
(мшдетп)

Ф.Х-05-08

Нейзп кызмет бойынша
теракты сакталатын ¡стер т1з1мдемесшщ нысаны

Бекггемш
Баскарма терагасы-Ректор 
«Обиткас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык; университет!»

(жеке колы)

Куш

Коры _____
Тшмдеме №_______
Туракты сакталатын ¡стер
_____________________ ж.

№ 1стщ индекс! 1стщ такырыбы 1стщ кун! Парактар саны Ескерту
1 2 3 4 5 6

Осы то!мдемеге №_____________-ден №_______ -ге дешнп______ ¡стер енпз1лд1, оныц
¡цйнде:_____________________________ (санмен жэне жазумен)

Литерлж некнрлер:
Отюзш алган нолнрлер:

Тшмдемеш курастырушы
лауазымыныц атауы_________________________ Колтанбаньщ толык жазылуы

(жеке колы)

Келюицц
«Караганды облысынын мэдениет, 
мурагаттар жэне кужаттама 
баскармасы» ММ

СТК хаттамасымен

Келюглд!
«Эбшкас Сагынов атындагы
Караганды техникалык университет!» 
КЕАК СК хаттамасымен

________ ж. «__ »______ №____ ________ ж. «__ »______ №______

Кужатты руксатсыз кеипруге тыйым салынады



«Эбкткас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

Кужатталган рэйм 
1с журпзу жэне мурагат ¡а

КР Х-05-2022 
Нуска 02
Куш 2022.11.02
26 беттщ | 23 бет1

М косымшасы
(мшдетп)

Ф.Х-05-09

Жеке курам бойынша 
¡стер тохмдемесшщ нысаны

Жеке курам бойынша 
№_________ ттамдеме

(жалгасы)

Беютемш
Баскарма терагасы-Ректор
«Обшкас Сагынов атындагы
Караганды техникалык университет!»

(жеке колы)
Куш

№ 1стщ 
индекс!

1стщ такырыбы 1стщ кун! Парактар 
саны

Ескерту

1 2 3 4 5 6

Осы т!з!мдемеге №_____________-ден №_______ -ге дешнп______ ¡стер енпзшд1, оныц
¡ипнде:_____________________________ (санмен жэне жазумен)

Литерлш нем1рлер:
Отюзш алган ном1рлер:

Т!з!мдемеш курастырушы
лауазымынын атауы_________________________ Колтацбаныц толык жазылуы

(жеке колы)

Келшшд!
«Караганды облысыныц мэдениет, 
мурагаттар жэне кужаттама 
баскармасы» ММ
СТК хаттамасымен

________ ж. «__ »______ №____

Келшшд!
«Обшкас Сагынов атындагы
Караганды техникалык университет!»
КЕАК СК хаттамасымен

________ ж. «__ »______ №______

Кужатты руксатсыз кепируге тыйым салынады



«Эбкткас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

Кужатталган рэам 
1с журпзу жэне мурагаз ici

KP Х-05-2022 
Нуска 02
Куш 2022.11.02
26 бетпц 1 24 бел

Н косымшасы 
(мшдетп)

Ф.01-2022

KenicÍM параты

Лауазымы ТАЭ KYhí Колы /2
све Жетесова Г.С. otf.-// êoSS?*
Аткарушы директор Исагулов А.З. íW. //
ПБД басшысы Кожухова М.М. Г)УЛ JJ

Кужатты руксатсыз кеипруге тыйым салынады



«Эбсткас Сатынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КЕАК

Кужатталган paciM 
1с жургву жэне мураг аг ici

KP Х-05-2022 
Нуска 02
Куш 2022.11.02 
26 беттщ 1 25 бет1

П косымшасы
(мтндетт!)

Ф.02-2022

Танысу парагы

Лауазымы ТАЭ Куш Коды
¡Le^se ^Weiwei b/MW/W ß./) /а //. eos s №

T. Æ/Z ÿoôâi» и ÍL-
Séiaüca/t /4. //. $OÔâ Mi _____
MíXJjxíJt A U.P.ßäS*

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады



«Эбкткас Сагынов атындагы 
Караганды техникалыц 
университет!» КЕАК

Кужатталган рэам 
1с журпзу жэне мурагаг ¡а

К₽ Х-05-2022
Нуска 02
Куш 2022.11.02 
26 бетпн | 26 бет1
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Кужатты руксатсыз кеипруге тыйым салынады
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