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ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ԱԶԳԱՅԻՆ ԱՐԽԻՎ

Հ Ր Ա Մ Ա Ն


  25.03.2004 թ.         № 18լ                                             
«Հայասատանի ազգային արխիվ» 

ՊՈԱԿ-ի գործավարական կարգը
հաստատելու մասին

«Հայաստանի ազգային արխիվ» ՊՈԱԿ-ի կանոնադրության 23-րդ կետի «ժա» ենթակետի համաձայն

Հ Ր Ա Մ Ա Յ ՈՒ Մ   Ե Մ

1. Հաստատել «Հայաստանի ազգային արխիվ» ՊՈԱԿ-ի գործավարական կարգը համաձայն հավելվածի։


2. Սույն հրամանի կատարման հսկողությունը դնել տնօրենի տեղակալ Ս.Մարուքյանի վրա։


Տնօրեն






Ա.Վիրաբյան
Կ Ա Ր Գ

«ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ԱԶԳԱՅԻՆ ԱՐԽԻՎ» ՊԵՏԱԿԱՆ ՈՉ ԱՌԵՎՏՐԱՅԻՆ

ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒԹՅԱՆ ԳՈՐԾԱՎԱՐՈՒԹՅԱՆ

1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ

1. Սույնով սահմանվում է «Հայաստանի ազգային արխիվ» պետական ոչ առևտրային կազմակերպության (այսուհետ՝ պետական կազմակերպություն) ընդհանուր գործավարության կարգը։


2. Պետական կազմակերպության գործավարության կազմակերպումն իրականացնում է պետական կազմակերպության գրասենյակը (այսուհետ՝ գրասենյակ)։


3. Պետական կազմակերպության ստորաբաժանման գործավարության կազմակերպման և վարման համար պատասխանատու է ստորաբաժանման ղեկավարը։


4.աղտնի գործավարությունն իրականացվում է «Պետական և ծառայողական գաղտնիքի մասին» ՀՀ օրենքի և ՀՀ կառավարության 1997թ. դեկտեմբերի 30-ի N 626 որոշմամբ հաստատված հրահանգի պահանջներին համապատասխան։


5. Պետական կազմակերպությունում գործավարությունը, ինչպես նաև Հայաստանի Հանրապետության սահմաններում իրականացվող գրագրությունը տարվում է հայերեն։

2. ՄՏԻՑ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԸՆԴՈՒՆՈՒՄԸ, ԳՐԱՆՑՈՒՄԸ ԵՎ ՇԱՐԺԸ

6. Պետական կազմակերպությունում հասցեով ստացված փաստաթղթերն ընդունվում և գրանցվում են մտից փաստաթղթերի գրանցման մատյանում, որտեղ արտացոլվում են փաստաթղթի գրանցման հերթական համարը, ստացման թվագրումը, փաստաթղթերի դասիչը և թվագրումը, ուղարկող կազմակերպության (քաղաքացու) անվանումը, փաստաթղթի համառոտ բովանդակությունը, տեղեկություններ կատարման ընթացքի մասին (հավելված 1)։


Յուրաքանչյուր փաստաթուղթ պետական կազմակերպությունում գրանցվում է մեկ անգամ։


Գրանցված փաստաթղթերի առաջին էջի ներքևի աջ անկյունում դրվում է դրոշմակնիք, որի վրա նշվում են մտից գրանցման համարը և թվագրումը։


Գրանցման ոչ ենթակա փաստաթղթերի վրա դրվում է դրոշմակնիք՝ այն ընդունելու օրվա թվագրմամբ։


Պետական կազմակերպությունում կազմվում է գրանցման ոչ ենթակա փաստաթղթերի ցանկ, որը կցվում է գործավարության կարգին (հավելված 2)։


7. Գրասենյակում բացվում են ստացված բոլոր ծրարները, բացառությամբ ՙԱնձամբ՚ գրառում ունեցողներից, անձնական էլեկտրոնային ստորագրությամբ փակված փաստաթղթերի էլեկտրոնային օրինակներից (ֆայլերից) և հասարակական կազմակերպություններին հասցեագրվածներից։


8. Ծրարները բացելիս պարտադիր ստուգվում է փաստաթղթերի (նաև՝ հավելվածների) առկայությունը, առդիր թերթերի քանակը, փաստաթղթերի ու ծրարների համարների համապատասխանությունը։


 Փաստաթղթ(եր)ի կամ ֆայլ(եր)ի (հավելվածների) բացակայության կամ վնասված լինելու, ծրարի ու փաստաթղթի համարների անհամապատասխանության դեպքում կազմվում է ակտ երեք օրինակից, որոնցից մեկը մնում է գրասենյակում, 2-րդը կցվում է փաստաթղթին, իսկ 3-րդն ուղարկվում է այն կազմակերպություն, որտեղից ստացվել է ծրարը։


Ծրարի վնասված լինելու մասին նշում է արվում փոստային ցուցակում (ռեեստրի) և ծրարի վրա։


Եթե ծրարում (կամ ֆայլում) հայտնաբերվում են ոչ ճիշտ ձևակերպված (չստորագրված կամ չվավերացված և այլն), վնասված կամ սխալմամբ ուղարկված փաստաթղթեր, դրանք նոր ծրարներով (կամ ֆայլով) ուղարկվում են ըստ պատկանելության՝ փաստաթղթերին կցելով այն ծրարները, որոնցով դրանք ստացվել են՝ անհրաժեշտության դեպքում տեղյակ պահելով այն կազմակերպությանը, որտեղից ստացվել է ծրարը։


9. Ծրարները, որոնցով ստացվել են փաստաթղթերը, պահպանվում և կցվում են փաստաթղթերին այն դեպքում, երբ միայն ծրարի միջոցով կարելի է որոշել ուղարկողի հասցեն, փաստաթղթի առաքման  և ստացման թվագրումը, կամ երբ ծրարում բացակայում են առանձին փաստաթղթեր (հավելվածներ)։ Ծրարները կցվում են նաև քաղաքացիների առաջարկություններին, դիմումներին և բողոքներին։


10. Այն դեպքում, երբ փաստաթուղթն ունի գաղտնիության աստիճան, անհրաժեշտության դեպքում պետք է վերծանվի հրահանգի համաձայն, ապա հանձնվի հասցեատիրոջը։


11. Պետական կազմակերպության հասցեով ստացված փաստաթղթերը տնօրենին կամ կատարողներին հանձնելու, դրանց գրանցման անհրաժեշտությունը որոշելու և (կամ) կատարման ժամկետները սահմաննելու նպատակով գրասենյակում կատարվում է դրանց որոշարկում։


Փաստաթղթերը որոշարկելիս անհրաժեշտ է ղեկավարվել պետական կազմակերպության կանոնադրությամբ և նրա կառուցվածքային ստորաբաժանումների կանոնակարգերով ու գործերի անվանակարգով։


12. Պետական կազմակերպության տնօրենի որոշումը պահանջող փաստաթղթերը գրասենյակում գրանցելուց հետո հանձնվում են տնօրենին։ 


Փաստաթղթ(եր)ի քննարկման արդյունքներն ամփոփվում են տնօրենի կողմից տրված մակագրության մեջ։ Այն ներառում է հետևյալ պարտադիր տարրերը՝ կատարողի (կամ կատարողների) անվան սկզբնատառը և ազգանունը (կամ կառուցվածքային ստորաբաժանման անվանումը, կատարման ժամկետը (եթե այդ մասին չի հիշատակվում փաստաթղթերի տեքստում), մակագրողի ստորագրությունը կամ մակագրման թվագրումը։


Փաստաթղթ(եր)ի վրա մեկ մակագրությունից ավել չպետք է լինի։ Հաջորդ մակագրություններն արվում են միայն այն դեպքում, երբ անհրաժեշտ է լինում մանրամասնել փաստաթղթերի կատարման կարգը։


13. Մակագրության գրառումն արվում է առանձին (սահմանված ձևի) թերթիկի կամ բուն փաստաթղթի վրա՝ ստանդարտներով սահմանված տեղում, կամ էլ փաստաթղթի տեքստից ազատ, բայց ոչ կարելու համար նախատեսված դաշտում։ Եթե մակագրության մեջ նշված են մի քանի կատարողներ (համակատարողներ), ապա կատարման համար պատասխանատու է հանդիսանում առաջինը (կամ ընդգծումով) ցույց տրված անձը (պատասխանատու կատարող)։


14. Փաստաթղթի բնագիրը հանձնվում է պատասխանատու կատարողին, իսկ պատճեն(ներ)ը՝ համատեղ կատարող(ներ)ին, որոնք պարտավոր են սահմանված ժամկետում կազմակերպել դրա կատարումը։


15. Փաստաթղթի համատեղ կատարողները պատասխանատու կատարողի պահանջով պետք է ներկայացնեն բոլոր անհրաժեշտ նյութերը։ Համատեղ կատարողները պատասխանատու են փաստաթղթի նախագծի ժամանակին  ու որակով կատարման համար հավասարաչափ։


16. Գրասենյակը և կատարողները պատասխանատու են իրենց մոտ գտնվող փաստաթղերի պահպանության համար։ Չի թույլատրվում փաստաթղերի վրա կատարել որևէ նշում և (կամ) ուղղում։


17. Փաստաթղթերի նախագծերը ստորագրման համար պետական կազմակերպության տնօրենին ներկայացվում է հիմքի, այսինքն՝ փաստաթղթերի հետ, որոնց հիման վրա պատրաստվել է նոր փաստաթուղթ (նախագիծը)։


18. Արձակուրդ գնալիս, երկարատև գործուղման մեկնելիս կամ այլ պատճառով բացակայելիս աշխատողը պարտավոր է իր մոտ եղած փաստաթղթերը (անավարտ) հանձնել ստորաբաժանման ղեկավարին կամ վերջինիս հանձնարարությամբ՝ իրեն փոխարինողին։

3. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԿԱԶՄՈՒՄԸ ԵՎ ՁԵՎԱԿԵՐՊՈՒՄԸ

19. Ծառայական փաստաթղթերը կազմվում են պետական կազմակերպության ձևաթղթերի (հավելված 3) վրա։ Ձևաթղթերը պատրաստվում են 6.3.98 ստանդարտի պահանջների պահպանմամբ։


20. Փաստաթղթերը կազմելիս և ձևակերպելիս պետք է պահպանել մի շարք պահանջներ, որոնք ապահովում են փաստաթղթերի իրավաբանական ուժը, նպաստում օպերատիվ կատարմանը, տեղեկատու և գիտապատմական նպատակներով օգտագործմանը, ինչպես նաև նախադրյալներ ստեղծում տեղեկատվության մեքենայական մշակման համար։


21. Փաստաթղթերի ձևերը պետք է համապատասխանեն «Կազմակերպական-կարգադրական փաստաթղթերի միօրինականացված համակարգ» ՀՍՏ 63-98 ստանդարտի պահանջներին։ Ծառայական փաստաթղթերի կազմման համար պետք է օգտագործվեն Ա4 (210-297) և Ա5 (148-210) չափսի ձևաթղթեր։ Փաստաթղթերի կազմումը կամայական չափսի ձևաթղթի վրա չի թույլատրվում։


22. Փաստաթղթերի կատարումն արագացնելու և գործավարությունում գործերը ճիշտ ձևավորելու համար յուրաքանչյուր փաստաթուղթ պետք է կազմվի մեկ հարցի վերաբերյալ։ Բացառություն են կազմում արձանագրությունները, հրամանները, հաշվետվությունները և ընդհանրացնող (ամփոփիչ) մյուս փաստաթղթերը։


23. Փաստաթղթերի բովանդակությունը պետք է շարադրվի համառոտ՝ ճշգրիտ տեղեկատվությունն ընդգրկելով ամբողջականորեն և զերծ լինելով ավելորդ ծանրաբեռնվածությունից ու տեքստային  երկիմաստությունից։


24. Բացի նամակից բոլոր փաստաթղթերի վրա նշվում է փաստաթղթի տեսակի անվանումը (հրաման, ցուցում, կարգ և այլն) և վերնագրի տեքստով տրվում համառոտ բնութագիրը։ Վերնագիրը, ինչը պարտադիր է Ա4 (210-297) չափսի ձևաթղթի վրա կազմված փաստաթղթերի համար, պետք է պատասխանի ՙինչի (ում) մասին՚ (օրինակ՝ զեկուցագիրը համալիր ստուգումների անցկացման արդյունքների մասին կամ՝ տեղեկանք արխիվային ոլորտի 2003թ. գործունեության հիմնական ուղղությունների մասին և այլն)։ Ա5 չափսի ձևաթղթերի վրա կազմված փաստաթղթերի տեքստին վերնագիր չի դրվում։


25. Մեկից ավելի թերթերի վրա կազմված փաստաթղթերի համարակալումը դրվում է  2-րդ թերթից սկսած։


26. Փաստաթղթերի նախագիծը պետք է համաձայնեցվի քննարկվող հարցի հետ առնչություն ունեցող կառուցվածքային ստորաբաժանումների զեկուցումների (լիազորված պաշտոնատար անձանց) հետ։


Փաստաթղթի նախագծի համաձայնեցման ձևը դրա նշագրումն է, որն իր մեջ ներառում է նշագրողի ստորագրությունը, անվան սկզբնատառը և թվագրում (ըստ անհրաժեշտի նշվում է նաև պաշտոնը)։


25.  Փաստաթուղթն իրավաբանական ուժ է ստանում վավերացումից հետո, որն  իրականացվում է  ստորագրման, հաստատման, կնքման միջոցով։


26. Փաստաթղթի հաստատումը կատարվում է երկու հավասարազոր եղանակով՝ հաստատման գրիֆով կամ ղեկավարի հրամանով։ Հրամաններով հաստատվում են, օրինակ՝ կանոնադրությունները, դրույթները, կանոնակարգերը և այլ կազմակերպական-մեթոդական փաստաթղթերը։


Ստորագրվում է փաստաթղթի առաջին օրինակը։ Փաստաթուղթը միաժամանակ մի քանի հասցեատերերի ուղարկելիս ստորագրվում են ուղարկվող բոլոր օրինակները։


Իսկությունը հատուկ հաստատում պահանջող փաստաթղթերը կնքվում են պետական կազմակերպության զինանշանով կնիքով (հավելված 4)։


27. Անհրաժեշտության դեպքում փաստաթղթի ներքևի ձախ կողմում գրվում է կատարողի ազգանունը և ծառայական հեռախոսահամարը։


28. Նամակ-պատասխաններում նշվում է նամակ-հարցման դասիչը և թվագրումը։ Ուղեկցող նամակներում նշվում է ուղարկվող փաստաթղթի կամ նյութի անվանումը և ուղարկման նպատակը։


29. Արձանագրությունը փաստաթուղթ է, որը բովանդակում է նիստերում, խորհրդակցություններում, ժողովներում հարցերի քննարկման և որոշումների ընդունման ընթացքը։ Այն բաղկացած է երեք հատվածից՝ ա) «Լսեցին», բ) «Արտահայտվեցին»և գ) «Որոշեցին»։


Արձանագրության պարտավորեցնող մասը կազմվում (ձևակերպվում) է այնպես, ինչպես կարգադրական փաստաթղթերինը՝ ըստ կետերի։


30. Ծառայական փաստաթղթերի բովանդակության և ճիշտ ձևակերպման համար պատասխանատվություն է կրում պետական կազմակերպության տնօրենը։


Մի քանի պաշտոնատար անձանց կողմից նշագրվող փաստաթղթերի կազմման ու ձևակերպման համար հավասարաչափ պատասխանատու են այն նշագրող բոլոր անձինք։


31. Առաքման ենթակա փաստաթղթերը հասցեագրվում են։ Փաստաթղթերը հասցեագրելիս հասցեատեր-կազմակերպության անվանումը տրվում է  ուղղական հոլովով։ Փաստաթուղթը (նամակը) պաշտոնատար անձի հասցեագրելիս կազմակերպության անվանումը և հասցեատիրոջ պաշտոնը ցույց է տրվում ուղղական, իսկ ազգանունը՝ տրական հոլովով։ Փաստաթուղթը և մի քանի համանման կազմակերպությունների ուղարկելիս հասցեատերերը կարող են ցույց տրվել ընդհանրացված։ (Օրինակ՝ ՀՀ մարզպետարաններ)։


Թղթակցի փոստային հասցեն գրվում է լրիվ, փոստային կանոններով սահմանված հաջորդականությամբ պահանջվող տարրերի տեղադրմամբ։


32. Փաստաթղթերը թվագրվում են, ինչը փաստաթղթի ստորագրման կամ հաստատման թվագրումն է։

4. ԵԼԻՑ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՁԵՎԱԿԵՐՊՈՒՄԸ

33. Պետական կազմակերպությունում  ելից փաստաթղթերի ձևակերպումը կատարվում է միայն գրասենյակում։ Ելից փաստաթղթերի հիմքերը պահվում են այն կազմող ստորաբաժանումում (պաշտոնատար անձի մոտ)։


34. Ստորագրված ելից փաստաթղթ(եր)ի գրանցման ժամանակ գրասենյակում պարտադիր ստուգվում են՝


- թղթակցի հասցեի ճշտությունը

- առաքվող փաստաթղթի և առդիր հավելվածների վրա անհրաժեշտ բոլոր տարրերի (ռեկվիզիտներ) առակայությունը

- պետական կազմակերպությունում թողնվող պատճեն-օրինակների վրա պահանջվող նշագրումների առկայությունը

- կցվող առդիր – հավելվածների մասին փաստաթղթ(եր)ի վրա նշումների առկայությունը

- փաստաթղթ(եր)ի ձևավորման և դրանց վրա ՀՍՏ 6.2-98, 6.3-98, 105-95 պետստանդարտի համաձայն անհրաժեշտ ռեկվիզիտների տեղաբաշխվածության ճշտությունը։


35. Առաքվող փաստաթղթի ելից համարը բաղկացած է պայմանանիշից և հերթական համարից։


Ուղարկվող փաստաթուղթը գրանցվում է ելից փաստաթղթերի գրանցման մատյանում (հավելված 5)։ Դրանք գրասենյակի կողմից հասցեատերերին են ուղարկվում փոստով կամ համապատասխան աշխատողի միջոցով։


Առաքվող փաստաթղթերի ցուցակները (գրանցամատյանները՝  կատարողների, հասցեատերերի ստորագրություններով) պահվում են գրասենյակում։

5. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԿԱՏԱՐՄԱՆ ՆԿԱՏՄԱՄԲ ՀՍԿՈՂՈՒԹՅԱՆ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒՄԸ

36. Փաստաթղթերի կատարման նկատմամբ հսկողության նպատակը՝ դրանց ժամանակին կատարման ապահովումն է։


37. Հսկողության ենթակա են այն փաստաթղթերը, որոնցում ցույց են տրված դրանց կատարման ժամկետները։ Կատարման պարտադիր հսկողության ենթակա են. ՀՀ օրենքները, ՀՀ Նախագահի հրամանագրերը, ՀՀ Ազգային ժողովի, ՀՀ կառավարության, վարչապետի, վերադաս մարմինների որոշումները, հրամանները, կարգադրությունները, հանձնարարականները, ՀՀ ԱԺ պատգամավորների հարցում-նամակները, քաղաքացիների առաջարկությունները, դիմումները և բողոքները։ Ըստ անհրաժեշտի հսկողության կարող են վերցվել նաև փաստաթղթեր։

         Փաստաթղթերի առանձին տեսակների կատարման ժամկետները որոշելիս պետք է ղեկավարվել հսկողության ենթակա փաստաթղթերի օրինակելի ցանկով (հավելված 6)։


38. Փաստաթղթերի կատարման (ժամկետների) հսկողությունն իրականացնում է գրասենյակը, իսկ ստորաբաժանումներում՝ դրանց ղեկավարները։ Վերահսկվող փաստաթղթերի վերին ձախ անկյունում դրվում է «Հ» դրոշմ, որից հետո փաստաթուղթը հանձնվում է համապատասխան կատարողին։


39. Փաստաթղթերի կատարման նկատմամբ հսկողությունն իրականացվում է գրանցման-հսկիչ քարտերի լրացուցիչ օրինակներով կամ հսկիչ-մատյանով։


40. րանցման հսկիչ քարտերը խմբավորվում են հսկիչ-քարտարանում ըստ կատարման ժամկետների։


41. Փաստաթղթերի կատարման ընթացքի մասին տվյալներն ու տեղեկությունները մտցվում են գրանցման հսկիչ-քարտի (հսկիչ-մատյանի) համապատասխան սյունակներ։ Ընդ որում, նախկին գրառումները չեն ջնջվում։


Սահմանված ժամկետներում չկատարված փաստաթղթերի (հանձնարարականների) համար կազմվում են ցուցակներ (հավելված 7)՝ կից տեղեկանք-բացատրագրով։


42. Փաստաթուղթը համարվում է կատարված, երբ լուծվում են դրանում առաջ քաղված հարցերը և թղթակցին բավարար (հիմնավոր) պատասխան է տրված։


43. Կատարումից հետո փաստաթուղթը հանվում է հսկողությունից, որի վերաբերյալ փաստաթղթի վրա և հսկիչ-քարտում (հսկիչ-մատյանում) կատարվում է համապատասխան նշում։ Փաստաթուղթը հսկողությունից կարող է հանել այն հսկողության վերցրած անձը։

6. ՔԱՂԱՔԱՑԻՆԵՐԻ ԱՌԱՋԱՐԿՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ, ԴԻՄՈՒՄՆԵՐԻ ԵՎ ԲՈՂՈՔՆԵՐԻ
ՔՆՆԱՐԿՈՒՄՆ ՈՒ ԸՆԹԱՑՔ ՏԱԼԸ

44. Քաղաքացիներից ստացված առաջարկությունների, դիմումների և բողոքների ստացման օրը գրանցվում են գրասենյակում՝ հատուկ այդ նպատակի համար վարվող գրանցամատյանում (հավելված 8)։


45. Քաղաքացիների անհատական ընդունելության ժամանակ արված գրավոր առաջարկությունները, դիմումները և բողոքները գրանցվում են ընդհանուր կարգով և ենթակա են քննարկման օրենքով սահմանված կարգով։


46. րանցման համարանիշը բաղկացած է ազգանվան 1-ին տառից և հերթական համարից։


47.  Քաղաքացու, իրավաբանական անձի անստորագիր, դիմումատուի վերաբերյալ անհրաժեշտ տեղեկություններ (ազգանուն-անուն, բնակության կամ աշխատանքի, ուսումնառության հասցեն և այլն) չբովանդակող առաջարկությունները, դիմումները, բողոքները չեն քննարկվում և սահմանված կարգով ոչնչացվում են։


Առաջարկությունը, դիմումը, բողոքը չի քննարկվում նաև այն դեպքում, երբ պարզվում է, որ դրա հեղինակի ինքնությանը վերաբերող տվյալները կեղծ են։


48. Առաջարկությունների, դիմումների, բողոքների, քննարկման (կատարման) համար օրենսդրությամբ սահմանված են հետևյալ ժամկետները (կատարման ժամկետները հաշվվում են դրանց ստացման (գրանցման) օրվանից՝


- ըստ պատկանելության, այլ կազմակերպություններ ուղարկելը՝ ծանուցելով հեղինակին՝ 5 օրյա ժամկետ

- լրացուցիչ ուսումնասիրություն և ստուգում չպահանջող դիմում-բողոքները՝ 15 օրից ոչ ուշ

- լրացուցիչ ուսումնասիրություն է ստուգում պահանջող դիմում-բողոքները՝ մեկամսյա ժամկետում

- առանձին հանգամանքների բերումով (լրացուցիչ նյութերի, տեղեկությունների պահանջում, այլ միջոցների ձեռնարկում և այլն) բացառության կարգով դիմում-բողոքներին ընթացք տրվելու ժամկետները կարող են երկարաձգել պետական կազմակերպության տնօրենը կամ նրա համապատասխան (ոլորտը համակարգող) տեղակալը, բայց ոչ ավել, քան 15 օրով, այդ մասին իրազեկելով դիմում կամ բողոք տված անձին։


49. Պետական կազմակերպության համապատասխան ստորաբաժանումը պարտավոր է ապահովել առաջարկություններում, դիմումներում, բողոքներում (գանգատներում) բարձրացված հարցերի համակողմանի ուսումնասիրություն և սահմանված ժամկետներում պատասխանել դրանց։


50. Առաջարկությունների, դիմումների, բողոքների ընթացքը համարվում է ավարտված, եթե քննության են առնվել դրանցում առաջադրված բոլոր հարցերը (խնդիրները) և գործող օրենսդրությանը համապատասխան անհրաժեշտ միջոցառումներ են ձեռնարկվել ու սպառիչ պատասխաններ տրվել։


51. Խնդրի լուծումից հետո նշված փաստաթղթերը՝ կից պատասխանի օրինակով հանձնվում են գրասենյակ։

7. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅՈՒՆԸ

52. Գրասենյակի արխիվ են հանձնվում նախորդ տարվա մշտական ու ժամանակավոր պահպանման ենթակա գործավարական բոլոր փաստաթղթերը։


53. Գրասենյակի արխիվում փաստաթղթերի պահպանությունն ու գործնական նպատակներով օգտագործումն իրականացվում է ՙՀայաստանի ազգային արխիվային ֆոնդի մասին՚ ՀՀ օրենքի դրույթներին ու դրանցից բխող գործող նորմատիվ իրավական ակտերի պահանջներին համապատասխան։


54. Անհրաժեշտության դեպքում գրասենյակի արխիվից կարելի է օգտվել (գործերը դուրս բերել կամ դրանցից փաստաթղթեր պատճենահանել) միայն պետական կազմակերպության տնօրենի կամ գրասենյակի պետի (վարիչի) թույլտվությամբ։


55. Գրասենյակում ժամանակավորապես պահպանվող գործերը սահմանված կարգով արխիվային մասնագետ(ներ)ի կողմից կարգավորվում և արդյունքներն ամփոփվում են համապատասխան փաստաթղթերում։


56. Մշտական պահպանման գործերը ցուցակով (2 օրինակ) հանձնվում են պետական կազմակերպության համապատասխան ստորաբաժանում։ Ցուցակի և ոչնչացման առանձնացված գործերի ակտի մեկական օրինակներ պահվում են գրասենյակում։

8. ԳՈՐԾԵՐԻ ԱՆՎԱՆԱԿԱՐԻ ԿԱԶՄՈՒՄ

57. Գործերի անվանակարգը պետական կազմակերպության համար պարտադիր փաստաթուղթ է, որով իրականացվում է գործերի ձևավորումն ու հաշվառումը (հավելված 9)։


Գործերի անվանակարգը գործավարությամբ առաջացող գործերի անվանումների՝ դրանց պահպանման ժամկետների նշումով, համակարգված ցուցակն է։


58. Գործերի անվանակարգը մշակվում է պետական կազմակերպության և նրա կառուցվածքային ստորաբաժանումների գործունեության ուսումնասիրության և վերլուծության հիման վրա։


59. Պետական կազմակերպության գործերի ամփոփ անվանակարգը հաջորդ տարվա համար կազմվում  է ընթացիկ տարվա վերջին՝ կառուցվածքային ստորաբաժանումների գործերի անվանակարգերի հիման վրա և սահմանված կարգով վավերացվելուց հետո գործողության մեջ են դրվում հաջորդ տարվա հունվարի 1-ից։


60. Գործերի ամփոփ անվանակարգը կազմվում է յուրաքանչյուր տարվա համար։ Այն վերակազմվում, վերավավերացվում (վերահաստատվում) է այն դեպքում, երբ փոփոխվել են պետական կազմակերպության կառուցվածքը, գործառույթները, և երբ անվանակարգը առկա վիճակով չի համապատասխանում գործավարության վերաբերյալ նորմատիվ իրավական ակտի պահանջներին։


61. Գործերի անվանակարգի մեջ չեն մտցվում տպագիր հրատարակությունները, պաշտոնական և գերատեսչական տեղեկագրերը, բրոշյուրները, բուկլետները, տեղեկատուները, բյուլետենները և նմանատիպ այլ գործեր։


62. Գործերի անվանակարգի բաժիններ են հանդիսանում պետական կազմակերպության կառուցվածքային ստորաբաժանումների անվանումները, որոնց անվանակարգում հատկացվում են պայմանանշաններ  (դասիչներ)։ Անվանակարգում ներառված յուրաքանչյուր գործ ստանում է իր համար-դասիչը, որը բաղկացած է ստորաբաժանմանը ամրագրված դասիչից ու գործի համարից։


63. Անվանակարգի յուրաքանչյուր բաժնի վերջում, որպես կանոն, թողնվում են պահեստային համարներ՝  տարվա ընթացքում անվանակարգում գործեր չնախատեսված փաստաթղթերի նոր խմբերի ընդգրկման համար։


64. Գործավարական տարին ավարտվելուց հետո գործերի անվանակարգը փակվում է։ Այն ձևակերպվում է ամփոփ գրառմամբ, որ տրվում է բացված գործերի քանակը ըստ պահպանության ժամկետների։ Ամփոփիչ գրառումը վավերացնում է գրասենյակի վարիչը։

