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«КАЗАХСТАНСКИЙ ОТРАСЛЕВОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ»


         АТҚАРУ КОМИТЕТІ                                                 ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ  КОМИТЕТ
                                                    ҚАУЛЫ      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.03. 2017 ж.                                                                                                    № 9,  3 т.
Кәсіподақтың Павлодар облыстық ұйымындағы

іс жүргізу Нұсқаулығын орындау мен жеке және 

заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды ұйымдастыру 

жөніндегі жұмыс жағдайы туралы


Салалық кәсіподақтың Атқару комитеті Павлодар облыстық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподақ ұйымының төрайымы Г.А.Науразбаеваның ақпаратын тыңдап және талқылай отырып, облыстық кәсіподақ ұйымының іс жүргізу Нұсқаулығын орындау мен жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды ұйымдастыру жөнінде мақсатты бағытталған және жүйелі жұмыс жүргізетінін атап өтті.    

Облыстық Кеңестің Атқару комитетімен бекітілген істер номенклатурасына сәйкес (02.03.2017ж. №15 бұйрық)  кіріс, шығыс хат-хабарлар журналдары, еңбек кітапшаларын, іссапар куәліктерін беру журналдары жүргізіледі. Құжаттарды алу мен жіберу пошта және электрондық байланыс арқылы жүзеге асырылады. Павлодар облыстық кәсіподақ ұйымының құжаттар айналымы екі тілде жүргізіледі, құжаттар мен материалдардың басым бөлігі мемлекеттік тілде ресімделген. Барлық хат-хабарлар істерде номенклатуралық индекстермен жасалады.      

Түскен құжаттарды қарау және орындау мерзімі қадағаланады. Тексеру барысында жауапсыз қалдырылған немесе қаралмаған құжаттар анықталған жоқ.   

Облыстық кәсіподақ комитетіне түскен марапаттау материалы жеке папкада жиналады. Барлық марапаттау материалдары (өтініштер, марапаттау қағаздары және т.б.) кәсіподақ органдарының қаулыларымен бекітілген наградалар туралы Ережеге сәйкес келеді.

Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерімен жұмыс, Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағының Атқару комитетінің 2015 жылғы 10-сәуірдегі Қаулысымен бекітілген Нұсқаулыққа сәйкес жүргізіледі. Барлық түскен өтініштер кіріс хат-хабарлар журналында, сондай-ақ өтініштерді тіркеу мен жеке қабылдауды есепке алу журналдарында тіркеледі. Өтініштерді қарау тәртібі мен мерзімі жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы Нұсқаулыққа сәйкес жүзеге асырылады. 
Кәсіподақ активін оқытудың негізгі тақырыптарының бірі кәсіподақ комитеттерінің ұйымдастырушылық жұмысты жүзеге асыруы, іс жүргізу болып табылады. 2014-2017 жылдар ішінде облыс бойынша 29 семинар жүргізілсе, оның 8-і ҚБ облыстық аппаратымен, 21-і филиалдармен өткізілген.

Облыстық ұйымда ведомстволық мұрағат бар, құжаттарды тапсыру актілерін жасай отырып тізім бойынша сақтауға жібереді. Құжаттарды мұрағаттандыру Қазақстан Республикасы мәдениет және спорт Министрінің 2014 жылғы 22- желтоқсандағы «Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың Үлгілік қағидаларын бекіту туралы» Бұйрығына сәйкес жүргізіледі. 

Облыстық ұйымда құқықтық қызмет жүйесінің жаңартылып, оған мынадай бағыттар қосылған: құқықтық жұмыс жөніндегі бас маманның азаматтарды қабылдауы; жедел желі телефоны; қалалық, аудандық және бастауыш кәсіподақ ұйымдарындағы Қоғамдық бірлестік Күндері.
Конференцияның, Кеңес және атқару комитеттері мәжілістерінің барлық хаттамалары Нұсқаулық талаптарына сәйкес ресімделген. 

Сонымен қатар, облыстық кәсіподақ комитетінің соңғы үш жылда кәсіподақ қызметінің барлық бағыттары, соның ішінде іс жүргізу бойынша жүргізіп келе жатқан айтарлықтай үлкен жұмысына тоқтала отырып, өз шешімін талап ететін мәселелердің де бар екенін айта кеткен жөн. Тексеру нәтижесі бойынша жоғарғы кәсіподақ органдарынан, облыстық ұйымдардың филиалдарынан түскеніне қарамастан, барлық кіріс құжаттары бір индекспен тіркелетіні және бір жинақ папкасына тігілетіні анықталды, бұл істер номенклатурасына сай келмейді. Облыстық ұйымдағы іс жүргізуге жауапты тұлға кәсіподақ жұмысының бірнеше бөлігіне жауап беретіндіктен, бұл жағдайдың іс жүргізу сапасына әсер еткені анықталды.   

Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағының Атқару комитеті 

ҚАУЛЫ  ЕТЕДІ:

         1. Павлодар облыстық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподақ ұйымының төрайымы Г.А.Науразбаеваның Павлодар облыстық кәсіподақ ұйымындағы іс жүргізу Нұсқаулығын орындау мен жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды ұйымдастыру жөніндегі жұмыс жағдайы туралы ақпараты мәліметке алынсын (тіркеледі). 
2. Іс жүргізу жағдайын жақсарту үшін облыстық кәсіподақ комитеті аппаратының мамандарына кәсіподақ құжаттамасын дұрыс жүргізу жөніндегі жұмысты күшейту ұсынылсын.  
3. Құжаттардың түрлі мекенжайлардан түсуіне қарай, облыстық кәсіподақ комитетінің іс жүргізуін жақсарту мақсатында индекстеуді көбейтіп және жеке папкаларда жүйелі жинақтауды енгізу ұсынылсын.  
4.Қоғамдық қабылдауды ұйымдастыру жұмысының тәжірибесі мүшелік ұйымдарға кәсіподақ органдары мен ұйымдарының жұмыстарында қолдану үшін ұсынылсын.  

5.Осы Қаулының орындалуын бақылау төрайым орынбасары А.М.Мұқашевға жүктелсін. 

Төрайым                                                                                М.Т.Амантаева
