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1-қосымша                  
  Ақтөбе облысы Әділет департаменті 

Әкімшілік бөлімі туралы

ЕРЕЖЕ

1. Жалпы ережелер

1.1. Әкімшілік бөлімі (бұдан әрі- бөлім) Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінің Ақтөбе облысы Әділет департаментінің  (бұдан әрі- Департамент) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.

1.2. Бөлім өз қызметін Қазақстан Республикасының Конституциясы мен заңдарына, Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің актілеріне, Департамент ережесіне, өзге де нормативтік құқықтық актілерге, сондай-ақ осы Ережеге сәйкес жүзеге асырады.

1.3. Бөлім өз қызметін Департамент басшысының басшылығы және бақылауымен жүзеге асырады.
1.4. Бөлім өз қызметін Департаменттің басқа да құрылымдық бөлімшелерімен,  сонымен қатар Қазақстан Республикасы Әділет министрлігімен өзара жүзеге асырады.
1.5. Құрылымдық бөлімшенің толық атауы «Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінің Ақтөбе облысы Әділет департаментінің әкімшілік бөлімі».
1.6.  Бөлімді заңда бекітілген тәртіпте Департамент басшысының бұйрығымен қызметіне тағайындалатын және босатылатын, аталған лауазымның бекітілген біліктілік талаптарына сәйкес келетін оның басшысы басқарады.

1.7. Бөлім төмендегілерден тұрады:


Бөлім басшысы – 1 бірлік.

Бас маман – 6 бірлік.


Жетекші маман – 2 бірлік.

2. Бөлімінің негізгі міндеттері

2.1. Департамент қызметін жоспарлауды, ұйымдастыруды және талдауды қамтамасыз етеді; 
2.2. Бөлімнің негізгі қызмет бағыты бойынша Қазақстан Республикасы Президенті мен Қазақстан Республикасы Үкіметінің жарлықтары, қаулылары, өкімдері,  Қазақстан Республикасы Әділет Министрлігінің бұйрықтары мен тапсырмаларын орындайды;  

2.3. Қазақстан Республикасы Әділет Министрлігінің жоспарлы іс-шаралары, кеңестері, алқа мәжілісі шешімдері бойынша тапсырмаларды және Департаменттің құрылымдық бөлімшелерінің құзыретіне кіретін Департамент басшылығы тапсырмаларының уақытылы орындалуына бақылау жүргізеді;
2.4. Қызметтік құжаттардың, жеке және заңды тұлғалар өтініштерінің уақытылы және сапалы қаралуын ұйымдастырады;

2.5. Департаменттің аумақтық және құрылымдық бөлімшелерінің қызметін үйлестіреді және әдістемелік басшылық жасайды; 
2.6. Департамент қызметкерлерінің іс-әрекетіне (әрекетсіздігіне) қатысты түскен жеке және заңды тұлғалар өтініштері бойынша қабылданған шаралар туралы ақпарат дайындайды; 

2.7. Өз құзіреті шегінде Департамент басшысына баяндамалар, атқарылған жұмыстар туралы талдаулар мен есептерді дайындайды; 
2.8. Департаменттің кадрлық саясатын жүзеге асырады;
2.9. Штаттық кестеге сәйкес кадрларды сапалы  іріктеуді жүзеге асырады;
2.10. Департаменттің құрылымдық бөлімшелерінің әскери  құрамын есепке алуды жүргізеді;

2.11.  Кадр саясаты мәселелері бойынша мемлекеттік органдармен және басқа да ұйымдармен өзара іс-қимылды жүзеге асырады;

2.12. Қызметтік тексерулер жүргізеді;
2.13. Кадр мәселесіне қатысты комиссиялар жұмысын ұйымдастырады;
2.14. Құжаттамалық қамтамасыз ету жүйесін ұйымдастыруды, жүргізуді және жетілдіруді, құжаттармен жұмыс істеуде қазіргі заманғы техникалық құралдарды қолдануды, Департаменттің құрылымдық бөлімдерінде құжаттармен жұмыс істеуге әдістемелік басшылық жасау мен белгіленген тәртіптің сақталуын бақылауды жүзеге асырады; 
2.15. Мемлекеттік органдармен және басқа мекемелермен құжатайналым жұмысын мемлекеттік тілде жүргізеді және электрондық құжат айналымы тәртібін ұйымдастырады;
2.16. Бөлімнің өкілеттігі шегінде жұмысты ұйымдастыру және жетілдіру бағытында  әдістемелік нұсқаулар және ұсынымдар жобаларын дайындайды;

3.Бөлімнің негізгі қызметтері

Бөлім жүктелген міндеттерге сәйкес оның негізгі қызметі болып табылатын келесі функцияларды жүзеге асырады: 
3.1. Департаменттің аумақтық және құрылымдық бөлімшелері қызметкерлерінің іс-әрекетіне (әрекетсіздігіне) қатысты жеке және заңды тұлғалардан келіп түскен өтініштерді  қарайды;

3.2. Департаменттің және бөлімнің ағымдағы және болашақтағы  жұмыс жоспарын  құрады, жоспарлы іс-шаралардың орындалуын қадағалайды, бөлімге қатысты бөлігін орындайды, басшылық тапсырмаларын, аппараттық жиналыстар шешімдерінің уақытылы орындалуын, сондай-ақ, олардың нәтижесі бойынша тиісті материалдарды (анықтама, қызметтік хаттар, баяндамалар)  дайындайды;

3.3. Департаменттің құрылымдық және аумақтық бөлімшелерінің жоспарлы іс-шаралар бойынша атқарған жұмыс қорытындысын шығарады; 
3.4. Орындаушылық тәртіптің жай-күйіне талдау жасайды; 
3.5. Әділет департаменті қызметкерлерінің құқықбұзушылықтары туралы хабарламалар және  мәліметтер, орындаушылық тәртіптің бұзылуы бойынша (түсініктемелер, тексеру сұрақтарына қатысты мәліметтер мен тиісті материалдарды талап ету арқылы) қызметтік тексерістер жүргізеді және ұйымдастырады;
3.6. Бөлім өз құзіреті шегінде Департаменттің аумақтық және құрылымдық бөлімшелердің жұмыс жағдайына тексеріс жүргізеді;

3.7. Департамент қызметі үшін жағдайлар құруға байланысты сұрақтар бойынша қоғамдық ұйымдармен, ғылыми мекемелермен және басқа да мемлекеттік мекемелермен өзара байланысты ұйымдастырады;

3.8. Департаменттің аппараттық жиналыстарын, алқа отырыстарын жүргізу, отырыста қарастыратын сұрақтарды дайындау, хаттамалық шешімдер мен тапсырмалардың орындалуына қадағалауды қамтамасыз етеді;

3.9. Конференциялар, «дөңгелек үстелдер», сондай-ақ, Департаменттің ғылыми-тәжірибелік, салтанатты іс-шараларын ұйымдастырады;

3.10. Департамент басшысына өз құзыреті шегінде отырыстар, жиналыстар, және басқа да іс-шаралар бойынша баяндамалар, сөз сөйлеулер дайындайды;

3.11. Әділет органдарының Үйлестіру кеңесінің жұмысын  ұйымдастырады;
3.12. Мемлекеттік әкімшілік қызметшілердің бос лауазымдарына орналасуға конкурстар ұйымдастырады және өткізеді;

3.13. Лауазымға тағайындау және лауазымнан босату кезінде материалдарды ресімдейді, жеке істерді жүргізеді, оларға қажетті жазбалар енгізіп, сақталуын қамтамасыз етеді; 

3.14. Департаменттің мемлекеттік әкімшілік қызметшілерінің аттестациядан өтуін ұйымдастырады;
3.15. Бөлім өз құзіреті шегінде Департаменттің аумақтық және құрылымдық бөлімшелер қызметкерлеріне семинар сабақтарын өткізеді және қызметкерлерді тағылымдамадан өткізеді;

3.16. Мемлекеттік қызметшілермен заңнамаларда белгіленген шектеулерді қабылдау туралы келісімін жазбаша нысанда белгілейді және олардың сақталуын бақылайды; 

3.17. Департаменттің мемлекеттік әкімшілік қызметшілерінің біліктілігін арттыру, қайта даярлау және тағылымдамадан өтуін ұйымдастырады;
3.18. Қазақстан Республикасының құрметті атақтарын және мемлекеттік наградаларын беру, Департамент басшысының грамоталары және алғыс хаттарымен марапаттау мәселелері бойынша құжаттарды дайындауды және келісуді қамтамасыз етеді; 

3.19. Департаменттің мемлекеттік әкімшілік лауазымдарына біліктілік талаптарын және қызметкерлердің функционалдық міндеттерін әзірлейді; 

3.20. Департамент басшысының бұйрықтарын тіркейді, олардың орындалуын ұйымдастырады және тиісті ресімделуін қамтамасыз етеді;
3.21. Департаменттің қызметкерлерімен   жеке табыс салық декларациясын уақытылы тапсыру жұмыстарын қадағалайды;

3.22. Кадрлардың дербес және статистикалық есебін жүргізеді, олардың құрамы мен ауысуын талдайды,  қызметкерлердің еңбек кітапшаларын жүргізеді;
3.23. Департамент қызметкерлеріне сәйкестендіру картасын рәсімдейді және есебін жүргізеді;

3.24. Департаменттің мемлекеттік әкімшілік қызметшілерінің қызметін бағалау жұмыстарын ұйымдастырады;
3.25. Мемелекеттік әкімшілік лауазымға алғаш тағайындалған тұлғаларға тәлімгерлікті ұйымдастырады;

3.26. Департамент қызметкерлерінің еңбек тәртібін сақтауын қадағалайды;

3.27. Жұмыс уақытын есепке алу табелін жүргізеді;

3.28. Департамент қызметкерлерінің уақытша жұмысқа жарамсыздығы туралы парағын  есепке алады;

3.29. Мемлекеттік қызметке алғаш кірген адамдарға арнайы тексеру жүргізу бойынша Ұлттық қауіпсіздік органдарымен жұмыс жүргізеді;
3.30. Құжаттарды қабылдау, алғашқы өңдеу, алдын-ала қарау, тіркеу, есепке алу, сақтау, жеткізу, тарату жұмыстарын жүзеге асырады; 

3.31. Кіріс құжаттарын Департамент басшысының уақтылы қарауын ұйымдастырады, басшылықтың қол қоюына берілетін құжаттардың рәсімделуіне бақылауды жүзеге асырады;

3.32. Құжаттардың бекітіліген мерзімі ішінде орындалуына бақылау жасайды, Департамент басшысына құжаттардың орындалуы туралы мәлімдеме жасайды;

3.33. Істер номенклатурасын жасайды, істердің жедел сақталуын және оларды белгіленген тәртіпте ведомствалық мұрағатқа тапсырғанға дейін пайдалануды қамтамасыз етеді;

3.34. Іс жүргізуді мемелкеттік тілде жүргізілуін үйлестіреді;

3.35. Мұрағаттағы істердің ағымдағы сақталуын, олардың құндылығына сараптама жүргізілуін қамтамасыз етеді;
3.36. Департамент бөлімдерінің номенклатуралық істерінің сақтау мерзімдері өтуіне байланысты ведомстволық мұрағатағатқа тапсыруға дайындау жұмыстарын жүргізеді.
4. Бөлімнің құқықтары мен міндеттері:

4.1. Бөлім өзіне жүктеген міндетті іске асыру үшін қажетті ақпараттарды Әділет департаментінің құрылымдық  және аумақтық бөлімшелерінен алуға және сұратуға;
4.2. Департамент басшылығына құрылымдық және аумақтық бөлімшелерінің қызметіндегі кемшіліктерді жоюға және кінәлі тұлғаны жауапкершілікке тарту үшін ұсыныстар енгізеді; 

4.3. Департамент басшылығына Департамент қызметі аясында әкімшілік бөлімінің бағыттары бойынша жұмысты жетілдіру туралы ұсыныстар енгізеді;
4.4. Алқа отырыстарына, жиналыстарға және бөлімге қатысты іс-шараларға қатысады;
4.5. Еңбек және атқарушылық тәртіпті сақтау, мемлекеттік құпияларды және басқа да заңмен қорғалатын құпияларды сақтау, сондай-ақ, «Мемлекеттік қызмет туралы» Қазақстан Республикасының Заңында бекітілген негізгі міндеттерді орындайды;
4.6. Бөлім қызметкерлерінің құзырына жататын сұрақтар бойынша жұмыстарды үйлестіру және бақылау;
4.7. Төтенше жағдайлар оқиғаларына қызметтік тексеру жүргізу, олардың себептерін белгілеу және талдау, осындай жағдайларды болдырмау жөнінде шаралар қабылдау;
4.8. Ішкі еңбек тәртібінің белгіленген ережелерін бұзған қызметкерлерді тәртіптік жауапкершілікке тарту туралы Департамент басшылығына ұсыныстар енгізу;
4.9. Құрылымдық және аумақтық бөлімшелердің қызметіндегі кемшіліктерді жою және кінәлі тұлғаларды жауапкершілікке тарту бойынша Департамент басшылығына ұсыныстар енгізу;
4.10. Бөлімге басшылықты Қазақстан Республикасы Әділет Министрлігінің Ақтөбе облысы әділет Департаментінің басшысы тағайындаған бөлім  басшысы іске асырады.
4.11. Бөлім басшысы:

бөлімнің жұмысын ұйымдастырып, басшылық жасайды, бөлімге берілген тапсырмалардың орындалуына жауап береді;

бөлімнің атынан барлық құрылымдық және аумақтық бөлімшелерге шығады;

4.12. Бөлім қызметкерлері бөлім басшысының ұсынысы бойынша Әділет департаменті басшысының бұйрығымен тағайындалып және қызметінен босатылады;
4.13. Бөлім қызметкерлері өздерінің қызметтік міндеттерін орындауға тікелей жауап береді;
4.14. Бөлім қызметкерлері өз өкілеттілігін қызметтік міндеттері мен өздеріне берілген құқықтары шегінде жүзеге асырады;
4.15. Еңбек және атқарушылық тәртіпті қатаң сақтау, «Мемлекеттік қызмет туралы» және «Сыбайласқа жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Қазақстан Республикасы заңдарымен анықталған және Қазақстан Республикасы мемлекеттік қызметшілердің қызметтік әдеп қағидаларында белгіленген стандарттарды сақтауға;
4.16. Бөлім қызметкерлерін құқықтық және әлеуметтік қорғау қолданыстағы заңнамаларға сәйкес жүзеге асырылады.
5.Бөлім қызметін ұйымдастыру

5.1. Бөлім басшысы өз қызметінде Департамент басшысына есеп береді және бағынышты болады.
5.2. Бөлім басшысы:

1. Бөлім қызметін басқарады;

2. Департаменттің басқа да құрылымдық бөлімшелерімен, сондай-ақ, мемлекеттік органдармен қатынаста Бөлімнің мүддесін білдіреді;
3. Заңнамаларда бекітілген тәртіпте марапаттауға, көтермелеуге, жауапкершілікке тартуға бөлім қызметкерлерін ұсынады;

4. Бөлім туралы Ережені, бөлім қызметкерлеріне қатысты лауазымдық нұсқаулықтарды жасайды;

5. Бөлімдегі қызметкерлердің арасындағы міндетті бөледі және олардың орындалуына қадағалау жасайды;

6. Бөлімді кадрлық қамтамасыз ету, қызметкерлерді тағайындау, ауыстыру және көтермелеу бойынша департамент басшысына ұсыныстар енгізеді;

7. Департамент басшысы үшін мекемедегі құажтайналым, ұйымдастыру-талдау және кадр бағыттары бойынша  материалдарды дайындайды;

8. Бөлімнің қызметкерлеріне қалыпты еңбек тәртібін ұйымдастыруға жағдай жасайды;

9. Бөлім қызметі мәселелері бойынша құжаттарға және қызметтік құжаттарға қол қояды;

10. Бекітілген тәртіпте Департаменттің алқа жұмысына, бөліммен жүргізілетін  жиналыстарға, дәрістерге қатысады.

6.Бөлім қызметкерлерінің жауапкершілігі.

6.1. Бөлім басшысы Бөлімдегі еңбек тәртібінің жағдайы үшін, осы Ережемен және лауазымдық нұсқаулықпен, сондай-ақ, басқа да әрекет ететін нормативтік құқықтық актілермен бөлімге жүктелген тапсырмалардың орындалуы үшін дербес жауаптылықта болады.
6.2. Бөлім мамандары осы Ережеге және лауазымдық нұсқаулыққа сәйкес, ұсынылған құқықтарды қоса алғанда, азаматтардың құқықтары мен заңды мүдделерінің бұзылуына алып келетін әрекеттері немесе әрекетсіздіктері үшін өздеріне  жүктелген тапсырмалардың орындалуы бойынша дербес жауаптылықта болады.
6.3. Департамент қызметкерлерінің жеке-есептік деректерін жария еткені, өндірістік қызмет бойынша белгілі болған мәліметтердің құпиялылығын қамтамасыз етпеуі үшін бөлім қызметкерлері дербес жауапты болады. 
