БЕКІТЕМІН
Алматы қаласы Жетісу ауданының әкімі
______________ Г.А. Кокобаева
2021 жылғы «____» ___________ № ___ 


Жетісу ауданы әкімі аппаратының 
ұйымдастыру жұмысы және құжаттамалық қамтамасыз ету
бөлімі туралы 
ЕРЕЖЕ

1. Жалпы ережелер

1. Ұйымдастыру жұмысы және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі (әрі қарай - бөлім) Алматы қаласы Жетісу ауданы әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшесі болып табылады.
2. Бөлім, өз қызметін Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтарын, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулыларын, сондай-ақ, Алматы қаласы әкімінің қаулылары мен өкімдерін, аудан әкімінің шешімдері мен өкімдерін және осы Ережені басшылыққа ала отырып іске асырады. 
3. Бөлімнің құрылымы мен штаттық саны аудан әкімімен бекітіледі.
4. Бөлім мына қызметкерлерден тұрады:
1) бөлім басшысы
2) бас маман
3) бас маман
4) бас маман

2. Ұйымдастыру жұмысы және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің негізгі мақсаты, міндеттері, атқаратын қызметтері мен құқықтары

5. Мақсат: 	Құжаттармен жұмыс жасау, біртұтас құжаттандыру тәртібін қамсыздандыруды ұйымдастыру, ақпаратты-ізденіс жүйесін құру және жүргізу, құжаттардың орындалуы мен ведомстволық мұрағат құжаттарын қалыптастыруды қадағалау.
	Міндеттері:
	1) Аудан әкімінің аппаратында құжаттармен жұмыс жасау үлгілері мен әдістерін жетілдіру; құжаттарды алғашқы өңдеу, алдын ала қарастыру, тіркеу, есепке алу, сақтау, жеткізу және таратуды, сонымен қатар электрондық үкімет порталы арқылы және Алматы қаласының «Open Almaty» әкімдігінің қоғамдық қабылдау бөлмесінен түскен өтініштерді тіркеуді іске асырады;
	2) Келіп түскен құжаттардың ұйым басшыларымен уақытылы қарастырылуын ұйымдастырады;
	3) Келіп түскен құжаттардың уақытылы орындалуына бақылау жасап, қорытындысын аудан әкіміне ұсынады.
	4) Ведомстволық мұрағатта құжаттарды жедел сақтауды және оларды белгіленген уақытта тасымалдау алдында пайдалануды қамтамасыз етеді. 
	6. Мақсат: аудан әкімінің аппаратында құжаттармен жұмыс жасау үлгілері мен әдістерін жетілдіру;
Міндеттері:
	1) қағаз және электрондық құжаттармен жұмыс жасау бойынша іс-шараларды ұйымдастыру;
	2)  ұйымның іс номенклатурасын құрастыру.
7. Мақсат: ұйымда құжат айналымының көлемін қысқарту.
Міндеттері:
1) заңды және жеке тұлғалардың арыздарын қарастыру нәтижесі бойынша ақпараттар мен аналитикалық анықтамаларын ұсынады;
	2) орындаушылық тәртібін жақсарту;
	8. Мақсат: мемлекеттік органның кадрлық стратегиясын әзірлеу және іске асыру.
Міндеттері:
	1) мемлекеттік органның кадрларға, оның ішінде мамандықтар және біліктіліктер бойынша қажеттілігін талдау және жоспарлау;
	2) ауданның қажеттілігіне сәйкес кадрдың сандық және сапалық құрамын сақтау  және жаңарту процесінің оңтайлы тәсілін қамтамасыз ету;
	3) аудан әкімі аппаратының кадр мониторингін және кадрлық іс жүргізуді, сонымен қатар «е-қызмет» персоналды басқарудың ақпараттық жүйесі арқылы жүргізу.
	9. Мақсат: аудан әкімі аппаратының кадрлық саясатын қалыптастыру шеңберінде мемлекеттік қызметтің өтуін қамтамасыз ету.
	Міндеттері: 
	1) аудан әкімінің аппаратында кәсіби бейімделу мен тәлімгерлікті ұйымдастыру;
	2) Қазақстан Республикасы Президентінің жарлығымен  Мемлекеттік органның кадрлардың кәсіби дамыуын, оның ішінде мемлекеттік қызметшілерді белгіленген мерзімдерге сәйкес тағлымдамалардан, даярлау, қайта даярлау, біліктілігін арттыру жолмен қамтамасыз ету;
	3) сертификаттау комиссиясы, мемлекеттік қызметкерлердің қызметін бағалау комиссиясы, тағайындау және басқа да кадрлық комиссиялар қызметін ұйымдастыру және қамтамасыз ету;
	4) қызметтік тексеріс, әкімшілік мемлекеттік қызметкерлердің қызметін бағалау, аттестациялау және оқыту, сонымен қатар «е-қызмет» (ақпараттық жүйе) персоналды басқарудың ақпараттық жүйесі арқылы жүргізу;
	5) құжаттарды тіркеу, мемлекеттік қызметке мемлекеттік қызметкер ретінде қабылдануына байланысты, мемкеттік қызметкерлердің жеке деректерін есепке алуды жүзеге асыру, әкімшілік мемлекеттік қызметкерлердің қызметіне бағалау жүргізуді ұйымдастыру.
	10. Мақсат: корпоративтік мәдениетті қалыптастыру және аудан әкімі аппаратында қолайлы әлеуметтік-психологиялық жұмыс ахуалын дамыту.
	Міндеттері:
	1) аудан әкімінің аппаратында еңбек заңнамасы мен мемлекеттік қызмет туралы заңнаманың орындалуын қамтамасыз ету, режимді сақтау және еңбек шарттарын, сонымен қатар мемлекеттік қызметпен байланысты шектеулерді қамтамасыз ету;
	2) мемлекеттік қызметкерлердің әлеуметтік және құқықтық қорғалуын қамтамасыз ету, мемлекеттік қызметкерлерді ынталандыру тәртібін әзірлеу.
	11. Бөлімнің құқықтары мен міндеттері:
	1) аппарат бөлімдерінің атқарушылық тәртіптерін жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау, Қазақстан Республикасы Президентінің жарлықтары мен өкімдерін, Алматы қаласы әкімінің қаулылары мен өкімдерін, аудан әкімінің шешімдері мен өкімдерін орындау үшін тексеру;
	2) аудандық қызметтер басшыларынан саяси құжаттардың орындалуы туралы қажетті ақпарат пен ақпараттарды, Алматы қаласы мен аудан әкімдерінің нұсқауларын, Алматы қаласы мен аудан әкімінің нұсқаулықтарын, нұсқауларын сұратуға;
	3)аудан әкімі аппараттарының бөлімдерінде құжаттаманы ұйымдастыру жұмысын жүргізеді және тексеру нәтижелерін аппарат басшысына қажетті шара қолдану үшін жеткізеді;
	4) үлгі ережелерде белгіленген қателіктермен дайындалған құжаттарды қайта қарауға қайтару;
	5) кеңсе жұмысын жақсарту бойынша ұсыныстар енгізу, орындау тәртібін арттыру, уақытылы жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қараудың сапасы мен толықтығы;
	6) мемлекеттік қызмет істері Агенттігінің Алматы қаласы бойынша Департаментімен өзара әрекет ету.
	7) бөлім жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау кезінде құжаттарды Қазақстан Республикасының мемлекеттік және үкіметтік емес ұйымдарында құжаттандыру және құжаттандыру бойынша үлгілік қағидаларды қолдануға арналған бөлімшелерге әдістемелік, консультациялық көмек көрсетуді қамтамасыз етуге міндетті.

3. Бөлімнің қызметін ұйымдастыру

12. Бөлім өз қызметінде Қазақстан Республикасының Заңдарын, Президенттің Жарлықтарын, Қазақстан Республикасы Үкіметінің, қала, аудан әкімінің шешімдері мен өкімдерін, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады.
13. Бөлім қызметкерлері лауазымдық нұсқаулықтарда белгіленген жұмыстың жай-күйіне дербес жауапты болады.
14. Бөлім басшысы бөлімде жұмысты ұйымдастыруға, еңбек және атқару тәртібіне жауап береді, бөлім қызметкерлерінің осы Ережемен белгіленген бөлім міндеттерін, функцияларын орындауына бақылауды жүзеге асырады.

Ұйымдастыру жұмысы
және құжаттамалық қамтамасыз
ету бөлімінің басшысы                                                    М. Баймуханова

