
Негізгі орта, жалпы орта білім беру туралы құжаттардың телнұсқаларын беру
Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании

"Ақмола облысы Білім басқармасының Степногорск қаласы бойынша білім бөлімінің Степногорск 
қаласы Л. Н. Толстой атындағы № 4 мектеп - гимназиясы" КММ

КГУ«Школа- гимназия № 4 имени Л.Н.Толстого города Степногорск отдела образования по городу 
Степногорск управления образования Акмолинской области»



Өтінішті қабылдау және мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтижесін беру:
1) Негізгі орта және жалпы орта білім беру ұйымдарының кеңсесі;
2) "Азаматтарға арналған үкімет" мемлекеттік корпорацию" коммерциялық емес 

акционерлік қоғамы (бұдан әрі - Мемлекеттік корпорация);
3) "электрондық үкімет" "www.egov.kz веб-порталы (бұдан әрі - портал) арқылы 

жүзеге асырылады.

Прием заявления и выдача результата оказания государственной услуги 
осуществляются через:

1) канцелярию организации основного среднего и общего среднего образования;
2) Некоммерческое акционерное общество "Государственная корпорация 

"Правительство для граждан" (далее - Государственная корпорация);
3) веб-портал "электронного правительства" www.egov.kz (далее – портал).

Мемлекеттік қызметті ұсыну тәсілдері                                                                             
Способы предоставления государственной услуги 



1) Көрсетілетін қызметті алушы құжаттарды Мемлекеттік корпорацияға немесе негізгі орта және жалпы
орта білім беру ұйымына тапсырған сәттен бастап – 15 жұмыс күні.

2) Мемлекеттік корпорацияда құжаттарды тапсыру үшін күтудің рұқсат берілетін ең ұзақ уақыты – 15

минут;

3) Мемлекеттік корпорацияда қызмет көрсетудің рұқсат берілетін ең ұзақ уақыты – 15 минут.

Мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі

1) С момента сдачи услугополучателем документов в Государственную корпорацию или организацию

основного среднего и общего среднего образования или на портал – 15 рабочих дней.

2) Максимально допустимое время ожидания для сдачи документов Государственной корпорации – 15 минут;

3) Максимально допустимое время обслуживания в Государственной корпорации – 15 минут.

Срок оказания государственной услуги 



Көрсету нысаны
электрондық (ішінара автоматтандырылған) және (немесе) қағаз

жүзінде.

Форма оказания
электронная (частично автоматизированная) и (или) бумажная



Мемлекеттік қызметті көрсету нәтижесі
• Негізгі орта, жалпы орта білім туралы құжаттардың телнұсқасы не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту

туралы дәлелді жауап.

• Мемлекеттік қызметті көрсету нәтижесін беру нысаны: қағаз түрінде.

• Мемлекеттік корпорацияда дайын құжаттарды беру жеке басын куәландыратын құжатты (не нотариалды
куәландырылған сенімхат бойынша оның өкілінің) көрсеткен кезде жүзеге асырылады.

• Портал арқылы жүгінген кезде мемлекеттік қызметті көрсету нәтижесін сұрау салуда көрсетілген Мемлекеттік
корпорацияның мекенжайы бойынша алады.

• Мемлекеттік корпорация 1 (бір) ай ішінде құжаттарды сақтауды қамтамасыз етеді, одан кейін оларды көрсетілетін
қызметті алушыға одан әрі сақтауға береді.

• Көрсетілетін қызметті алушы 1 (бір) ай өткен соң жүгінген кезде Мемлекеттік корпорацияның сұрау салуы
бойынша көрсетілетін қызметті алушы 1 (бір) жұмыс күні ішінде дайын құжаттарды көрсетілетін қызметті
алушыға беру үшін Мемлекеттік корпорацияға жібіреді.

Результат оказания государственной услуги 
• Дубликат документов об основном среднем, общем среднем образовании либо мотивированный ответ об отказе.

• Форма предоставления результата оказания государственной услуги: бумажная.

• В Государственной корпорации выдача готовых документов осуществляется при предъявлении документа,
удостоверяющего личность (либо его представителя по нотариально заверенной доверенности).

• При обращении через портал результат оказания государственной услуги получают по адресу указанному в запросе.

• Государственная корпорация обеспечивает хранение документов, в течение 1 (одного) месяца, после чего передает их
услугодателю для дальнейшего хранения.

• При обращении услугополучателя по истечении 1 (одного) месяца, по запросу Государственной корпорации
услугодатель в течение 1 (одного) рабочего дня направляет готовые документы в Государственную корпорацию для
выдачи услугополучателю.



Көрсетілетін қызметті берушіде –
Қазақстан Республикасының еңбек
заңнамасына сәйкес демалыс және

мереке күндерін қоспағанда, 
дүйсенбіден бастап жұманы қоса

алғанда, сағат 13.00-ден 14.00-ге дейін
түскі үзіліспен, сағат 9.00-ден 18.00-ге 
дейін, көрсетілетін қызметті берушінің
белгіленген жұмыс кестесіне сәйкес;

Мемлекеттік корпорация – Қазақстан
Республикасының еңбек заңнамасына
сәйкес демалыс және мереке күндерін

қоспағанда, дүйсенбі - сенбі
аралығында, жұмыс кестесіне сәйкес
түскі үзіліссіз сағат 9.00-ден 20.00-ге 

дейін;

Порталда – жөндеу жұмыстарын
жүргізуге байланысты техникалық
үзілістерді қоспағанда, тәулік бойы

(көрсетілетін қызметті алушы жұмыс
уақыты аяқталғаннан кейін, Қазақстан

Республикасының 2015 жылғы 23 
қарашадағы Еңбек кодексіне сәйкес

демалыс және мереке күндерінде
жүгінген кезде өтініштерді қабылдау

және мемлекеттік қызмет көрсету
нәтижелерін беру келесі жұмыс күнінде

жүзеге асырылады). 

Жұмыс кестесі

График работы
Канцелярии услугодателя: с 

понедельника по пятницу включительно, 
с 9.00 до 18.30 часов, с перерывом на 

обед с 13.00 часов до 14.30 часов, кроме 
выходных и праздничных дней, согласно 
трудовому законодательству Республики 

Казахстан. Прием заявления и выдача 
результата оказания государственной 

услуги осуществляется с 9.00 часов до 
17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 
часов до 14.30 часов. Государственная 
услуга оказывается в порядке очереди, 

без предварительной записи и 
ускоренного обслуживания.

Государственной корпорации: с 
понедельника по субботу включительно в 
соответствии с установленным графиком 

работы с 9.00 до 20.00 часов без 
перерыва на обед, за исключением 
воскресенья и праздничных дней, 

согласно трудовому законодательству.

Портала - круглосуточно, за исключением 
технических перерывов в связи с 

проведением ремонтных работ (при 
обращении услугополучателя после 

окончания рабочего времени, в выходные 
и праздничные дни согласно Трудовому 
кодексу Республики Казахстан, прием 

заявлений и выдача результата оказания 
государственной услуги осуществляется 

следующим рабочим днем).



Жеке басын куәландыратын құжат туралы мәліметті Мемлекеттік корпорацияның қызметкері "электрондық үкімет" шлюзі арқылы тиісті мемлекеттік 
ақпараттық жүйелерден алады және оны көрсетілетін қызметті берушіге жолдайды.
порталда:

көрсетілетін қызметті алушының электронды цифрлық қолтаңбасымен куәландырылған немесе порталдың есептік жазбасына көрсетілетін қызметті 
алушының ұялы байланыс операторы ұсынған, абоненттік нөмірі қосылған және тіркелген жағдайда, бір рет қолданылатын парольмен куәландырылған
электрондық құжат нысанындағы осы Қағидалардың 1-қосымшаға сәйкес негізгі орта және жалпы орта білім беру ұйымының басшысының атына өтініш. 

Құжаттардың тізбесі
Көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесіне немесе Мемлекеттік корпорацияға жүгінген кезде:

1. құжатын жоғалтқан немесе бүлдірген білім алушының немесе кәмелет жасқа толмаған баланың ата-анасының (заңды өкілінің) негізгі орта және
жалпы орта білім беру ұйымы басшысының атына осы Қағидалардың 1-қосымшасына сәйкес өтініші;

2. білім алушының туу туралы куәлігі немесе жеке куәлігі (паспорты) (жеке басын сәйкестендіру үшін талап етіледі);
3. тегі (аты, әкесінің аты (болған жағдайда) өзгерген және білім туралы құжат бүлінген жағдайда білім туралы құжаттың түпнұсқасы қоса беріледі.

Перечень документов

Сведения о документах, удостоверяющих личность, работник Государственной корпорации получает из соответствующих государственных информационных
систем через шлюз "электронного правительства" и направляет услугодателю.

на портал:

заявление в форме электронного документа на имя руководителя организации основного среднего и общего среднего образования согласно приложению 1 к
настоящим Правилам, удостоверенного электронной цифровой подписью услугополучателя или удостоверенным одноразовым паролем, в случае регистрации
и подключения абонентского номера услугополучателя, предоставленного оператором сотовой связи, к учетной записи портала.

При обращении в канцелярию услугодателя или Государственную корпорацию:
1) заявление обучавшегося или родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка, утерявшего или испортившего документ, на имя

руководителя организации основного среднего и общего среднего образования согласно приложению 1 к настоящим Правилам;

2) свидетельство о рождении или удостоверение личности (паспорт) обучавшегося (требуется для идентификации личности);
3) при изменении фамилии (имя, отчество (при его наличии) и (или) порче документа об образовании прилагается оригинал документа об образовании.



В случае представления услугополучателем неполного пакета документов и (или) документов с 
истекшим сроком действия, работник Государственной корпорации или организации основного среднего 

и общего среднего образования отказывает в приеме заявления и выдает расписку об отказе в приеме 
документов по форме, согласно настоящим Правилам.

Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген мемлекеттік 
қызмет көрсетуден бас тарту үшін негіздер. 

Көрсетілетін қызметті алушы құжаттардың топтамасын толық ұсынбаған және (немесе) қолданылу
мерзімі өтіп кеткен құжаттарды ұсынған жағдайда, Мемлекеттік корпорацияның немесе негізгі орта 

және жалпы орта білім беру ұйымның қызметкері өтінішті қабылдаудан бас тартады және осы 
Қағидалардың 4-қосымшасына сәйкес нысан бойынша құжаттарды қабылдаудан бас тарту туралы

қолхат береді.

Основания для отказа в оказании государственной услуги, установленные 
законодательством Республики Казахстан. 



Көрсетілетін қызметті алушының мемлекеттік қызмет көрсету тәртібі және мәртебесі туралы 
ақпаратты 1414, 8 800 080 7777 бірыңғай байланыс орталығы арқылы алады. 

Информацию о порядке и статусе оказания государственной услуги услугополучатель получает 
посредством Единого контакт-центра: 1414, 8 800 080 7777.

Электрондық цифрлық қолтаңба бар болған жағдайда қызмет алушы мемлекеттік қызметті
электронды түрде портал арқылы алуға мүмкіндігі бар.

Услуополучатель имеет возможность получения государственной услуги в электронной форме 
через портал при условии наличия ЭЦП.


