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Қарағанды облысы әкімінің 
2008 жылғы « 11 » қаңтардағы
№ 03ө  өкімімен

бекітілген
Қарағанды облысы әкімінің
 аппаратында іс жүргізу жөніндегі
 НҰСҚАУЛЫҚ
1. Жалпы ережелер

1. Осы Нұсқаулық Аппарат регламентіне және облыс әкімі аппараты туралы Ережеге сәйкес аппаратқа жүктелген міендеттерді орындау кезінде облыс әкімі аппаратындағы құжаттармен жұмыс істеу тәртібін белгілейді.

1) Осы Нұсқаулықпен белгіленген құжаттармен жұмыс істеу ережесі және тәртібі облыс әкімі аппаратының барлық қызметкерлері үшін міндетті. 
2) Осы Нұсқаулық құпия емес сипаттағы және "Қызмет бабында пайдалану үшін" белгісі бар құжаттарды дайындау, ресімдеу және өткізу, азаматтардың өтініштерімен және хаттарымен жұмыс істеу тәртібін, сонымен қатар азаматтарды қабылдау тәртібін, облыс әкімі аппаратындағы құжаттардың орындалуын бақылауды ұйымдастыру, облыс әкімдігі мен әкімінің нормативтік және құқықтық актілерін ресімдеу, келісу тәртібін белгілейді.
Құпия хат-хабарларды жүргізу тәртібі арнайы нұсқаулықпен белгіленеді. 
3) Облыс әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелеріндегі іс жүргізу, құжаттарды тіркеу, сақтау және құжаттардың уақытында өту және орындалу жауапкершілігі олардың басшыларына жүктеледі.

4) Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі аппараттың жаңа қызметкерлерін осы Нұсқаулықпен және аппарат қызметін реттейтін басқа да құжаттармен таныстырады.

2. Кіріс хат-хабарларын қабылдау және тіркеу

2. Қазақстан Республикасының және тәуелсіз мемлекеттер достастығы (ТМД) елдерінің органдарымен, ұйымдарымен және азаматтарымен хат алмасу мемлекеттік және орыс тілдерінде жүргізіледі. 
3. Облыс әкімі аппаратына келіп түскен барлық хат-хабарлар сағат 9.00- дан 16.00-ға дейін Кеңсе - құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің кеңсесінде қабылданады және тіркеледі. Хат-хабарларды тіркеусіз қабылдауға және беруге тыйым салынады.

4. Конверттерді ашқан кезде құжаттардың, оның қосымшаларының арналуы мен ресімделуінің, жинақтылығы мен толықтығының дұрыстығы тексеріледі, құжаттардың нөмірлері оларда көрсстілген нөмірлермен салыстырылады. 
Құжаттар жетіспейтін, пакеттердің зақымданған, конверттердегі нөмірлер мен құжаттардағы нөмірлер сәйкес келмеген жағдайда 3 данада акт жасалады  (1 қосымша); бір данасы кеңседе қалады, екіншісі құжаттармен бірге арналуы бойынша беріледі, ал үшіншісі жіберушіге жіберіледі.
Дұрыс арналмаған және ресімделмеген, қате салынған құжаттар арналуы бойынша жіберіледі, немесе жіберушіге қайтарылады. Құжаттар салынған конверттер, тек олар бойынша ғана жіберушінің мекен-жайын, құжаттың жіберілген және алынған күнін анықтау мүмкін болған жағдайда жойылмайды.
Қабылданған "Жеке өзіне" деген белгісі бар пакеттер мен құжаттар тізілімде ескеріледі, адрес иесіне тікелей беріледі. Адрес иесі "Жеке өзіне" деген белгісі бар конвертті ашқаннан кейін, ондағы құжат немесе өтініш қызметтік сипатта болса, олар да тез арада кеңсеге тіркеу үшін берілуі керек.
5. Кеңседе, әдетте, белгіленген үлгідегі бланкіде ресімделген, бірінші басшының (бірінші басшының міндетін атқару ресми түрде жүктелген тұлға не облыс әкіміне арналған құжаттарға қол қоюға бірінші басшы ресми түрде өкілеттік берген тұлға) ол болмаған кезде оның орнындағы тұлғаның) қолы қойылған, сондай-ақ құжаттың күні, шығыс нөмірі, қысқаша тақырыбы көрсетілген, сауалға жауап қайтару немесе атқару туралы есеп (ақпарат) беру  кезінде - облыс әкімі аппаратының Кеңсе - құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі кеңсесінің нөмірлеріне сілтеме жасалған құжаттардың бірінші даналары қабылдауға жатады. Атқарушының тегі, аты, әкесінің аты, телефон нөмірі, сондай-ақ құжат даналарының саны құжаттың бірінші бетінің қол қойған жерінен кейінгі төменгі сол жақ бұрышына немесе құжаттың бірінші бетінің сырт жағына қойылады (Мысалы: Ақашев, тел. 152469, 2-дана).

Құжат қосымшаларына құжатқа қол қойған адам бұрыштама соғуы тиіс. 
Факсимелесі бар, бояуы және өзге де былғанышы бар, қандай да бір бүлінген, оның ішінде тескішпен тігілген, нобайқағазға және мемлекеттік органдар бланкілерінің көшірмелеріне шығарылған құжаттар кеңсеге қабылдауға жатпайды. 
6. Дұрыс арналмаған және рәсімделмеген, қате салынған құжаттар арналуы бойынша  қайта жөнелтіледі немесе жөнелтушіге қайтарылады. 
Аппаратқа жұмыс уақытынан кейін және демалыс күндері келіп түскен құжаттарды бірінші қабылдау бөлмесінің кезекшісі қабылдайды.

7. Аппарат қызметкерлеріне тіркелмеген құжаттарды қабылдауға және олармен жұмыс істеуге тыйым салынады.

8. Келіп түскен хат-хабарлар белгіленген тәртіп бойынша тіркеледі. Осы Нұсқаулықтың 2 қосымшасында көрсетілген кұжаттар тіркелуге жатпайды.

9. Құжаттың бірінші бетінің төменгі оң жақ бұрышына кіріс нөмірі, келіп түсу күні, беттер, қосымшалар саны көрсетіле отырып, мөртабан қойылады, қосымшаларға “№____” мөртабаны қойылады.
Әр тілдегі хат-хабарларды тіркеу кезінде түпнұсқа мен аударылған мәтінге (“Аударма” белгісі бар) мөртабаны қойылады.
10. Кіріс кұжатын тіркеу кәртішкесінде келесі мәліметтер көрсетіледі: құжаттың қайдан түскені, құжаттың бет саны, құжатқа қосымша беттер саны, кіріс тіркеу индексі, құжаттың кіріс күні, жіберушінің телефоны, құжаттың шығыс нөмірі және құжаттың шығыс күні, жіберуші, мәселелер сипаты, жеткізілу түрі, сондай-ақ құжаттың бақылауы көрсетіледі.

3. Келіп түскен қызметтік хат-хабарларды
қарау және оның өтуі
11. Құжаттар тіркеу кезінде мұкият қаралады және маңыздылығы мен жеделдігіне байланысты іріктеліп, облыс әкіміне және оның орынбасарларына беріледі.

12. Құпия хат-хабарларды тек құпия іс жүргізетін маман ғана өңдейді. 
13. Басшыдан қаралған хат-хабарлар алынған соң қабылдау бөлмесінің маманы басшының қойған бұрыштамасын кәртішкеге жазады, содан кейін кеңсеге арнауы бойынша тарату үшін береді. Басшының бұрыштамасы белгіленген үлгідегі бланкілерге басылады.

Бұрыштамада:  
1) орындаушылар (атау септігінде – ұйымдардың атауы, барыс септігінде -лауазымды адамдардың тегі мен аты-жөні);

2) құжатты қолданудың анық және толық мазмұны немесе орындаудағы іс-қимылдардың айқын және толық тәртібі мен сипаты; 
3) орындау мерзімі (қажет болғанда); 
4) басшының толық жазылған жеке қолы (атының бірінші әрпі мен тегі);

5) күні (күні, айы, жылы)

6) құжаттың нөмірі;

7) төменгі жақтағы сызықтың астынан - бұрыштама қай құжатқа тиісті, сондай-ақ осы құжаттың нөмірі мен күні (3 қосымша) көрсетілуі тиіс.

14. Қабылдау бөлмесінің мамандары хат-хабарларды алғаннан кейін:

1) құжаттар мен олардың қосымшаларының компьютердің мәліметтер базасында бар екенін тексеріп, мұқият танысуға тиіс;
2) жедел хат-хабарларды, жедел-хаттарды басшыға тез арада, ал қалған бөлігін белгіленген тәртіп бойынша беругс міндетті.

15. Қабылдау бөлмесінің маманы барлық мәліметтердің дұрыс екендігіне сенімді болғаннан кейін 3 данада кәртішке үлгісін басады. 1 данасы құжатпен бірге орындаушыға жіберіледі, ал 2-ші данасы бақылаудан алынғанға дейін қабылдау бөлмесінің маманында қалады, 3-ші данасы кеңсеге беріледі. Қабылдау бөлмесінің маманы қажетіне қарай құжаттардың және олардың бұрыштамаларының көшірмесін түсіріп бұрыштамада көрсетілген адресаттарға жібереді. 
16. Атқарылған құжаттар бөлім меңгерушісі тапсырма берген басшыға баяндағаннан кейін ғана іске тігілу үшін есептен шығарылады. Бұл ретте құжат авторы хат алмасуды жүйелейді, кәртішкеге мәселені қалай, кімнің және қашан шешкенін жазып, "№ ____ іске" деген белгі қойып, оны қабылдау бөлмесінің маманына береді.

Егер мәселе ауызша шешілген болса, онда құжаттың өзінде және бөлім кәртішкесінде атқарушы сөйлескен адамның қызметі мен аты-жөнін, тегін, әңгіменің қысқаша мазмұны мен күнін жазып қояды.
Қабылдау бөлмесінің маманы құжаттарды бақылаудан алу немесе оны ұзарту үшін мәліметтерді компьютердің мәліметтер базасындағы кәртішкеге енгізеді.

17. Ай сайын қабылдау бөлмесінің мамандары тіркеу кәртішкелерін есептен шығару жөнінде салыстырып тексеру жүргізеді.

18. Кеңсе - құжаттамалық қамтамасыз ету  бөлімінің меңгерушісі келіп түскен хат-хабарлардың сипаты мен сапасын жүйелі түрде зерделейді, уақытында өтуін бақылайды, құжат айналысының және құжаттардың орындалу мерзімінің қысқаруына шаралар қабылдайды, осы мәселелер бойынша талдау материалдарын әзірлейді.

4. Шығыс қызметтік хат-хабарларды ресімдеу

19. Құжаттарды дайындаған кезде қолданылып жүрген ережелерді басшылыққа ала отырып, мемлекеттік органдар мен ұйымдардың атауларын жазуда бірізділікті сақтау керек.

20. Шығыс хаттар әдетте екі данада дайындалып, қол қойылады.  Сонымен қатар аппараттың тиісті құрылымдық бөлімшесінің мұрағатында сақталатын екінші данада орындаушының және осы құрылымдық бөлімше басшысының визалары болуы тиіс. 
21. Қызметтік құжаттар қысқа, ұғынықты болуы және белгіленген нысандағы бланкілерге басылуы тиіс (облыстық әкімдіктен тыс жерлерге жіберілетін жағдайда) 
Бөлімдер арасындағы хат жазысу кезінде бланкілер пайдаланылмайды.

22. Құжатты лауазымды тұлғаға жіберген кезде мекеме атауы атау септігінде, ал адресаттың лауазымы мен тегі барыс септігінде көрсетіледі. 
Адресатқа жіберілетін құжатта оның атауынан кейін пошта индексі, облыс, қала (село), көшесі, үйдің нөмірі көрсетіледі.

Егер құжат факс байланысы бойынша жіберілсе, онда факс аппаратының нөмірі көрсетіледі. 
Құжатта төрт адресаттан көп адресат болмауы тиіс. Құжатты төрттен көп адресатқа жібергенде жіберу мегзегіші әзірленеді және әрбір көшірмеде бір ғана адрес көрсетіледі. 
Құжат жіберілетін адресат жалпы белгіленуі мүмкін (мысалы: “барлық қалалар мен аудандар әкімдеріне”).

23. Шығыс құжаттар компьютердің мәліметтер базасындағы тіркеу - бақылау кәртішкелерінде ескеріледі. 
24. Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігіне, Премьер-Министр Кеңсесіне жіберілетін құжаттар облыс әкімінің бланкісінде дайындалады және екі данада қол қойылады, ал ол болмаған жағдайда  бірінші басшының міндетін атқару ресми түрде жүктелген тұлға не облыс әкіміне арналған құжаттарға қол қоюға бірінші басшы ресми түрде өкілеттік берген тұлға қол қояды.

Облыс әкімі аппаратының қызметкерлері дайындаған шығыс сипаттағы құжаттар іс жүргізуші-хатшылар арқылы қабылдау бөлмелеріне әкімге, әкім орынбасарларына, аппарат басшысына, облыс әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелерінің басшыларына қол қоюға беріледі және кідіріссіз қарауға жататын шұғыл сипаттағы құжаттарды қоспағанда, тапсырылған сәттен бастап 3 күн ішінде жоғарыда нұсқалған тұлғалардың қарауына жатады.
Екінші данада орындаушының, тиісті құрылымдық бөлімше басшысының және аппарат басшысының визалары болуы керек. 
25. Облыстық ұйымдар басшыларына, қалалар мен аудандар әкімдеріне берілетін тапсырмаларға әкім, оның орынбсарлары және аппарат басшысы арасындағы міндеттердің бөлінуіне сәйкес облыс әкімі, жетекшілік жасайтын мәселелер бойынша облыс әкімінің орынбасарлары, аппарат басшысы қол қояды. 
26. Құжатқа әдетте, қысқаша тақырып беріледі.  Хат өтінішке немесе сұрау салуға жауап ретінде жіберілетін болса, онда барлық жағдайларда мекен-жайынан кейін (сол жақта) осы өтініштің немесе сұрау салудың нөмірі мен күні көрсетіледі (мысалы: 10.09.2001 ж. №101 хатқа).

Құжатқа қосымшалар (хатқа, анықтамаға, есепке және т.б.) тәртіп бойынша парақтары мен даналарының саны көрсетіле отырып, оның мәтінінен кейін есептелуі тиіс.

27. Шығыс құжаттың толық немесе қысқаша (мысалы, 2001 жылғы 15 қыркүйек немесе 15.09.2001 ж.) келтірілетін уақыты (күні, айы, жылы) және тіркеу нөмірі болуға тиіс. Уақыттың қысқартылған жазбасы әдетте анықтамаларда, баяндау жазбаларда және т.б. қойылған қолдан кейін келтіріледі.

Құжаттың шығыс нөмірі келесі тәртіп бойынша қойылады: әуелі оны дайындаған облыс әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшесінің индексі көрсетіледі; содан кейін сызықша арқылы құжат орындалғаннан кейін тігілетін номенклатура бойынша іс нөмірі; содан кейін таяқша арқылы шығыс құжаттың рет нөмірі қойылады (мысалы: 2-5/193). Құрылымдық бөлімшелердің индекстерін Кеңсе - құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі  әзірлейді және оны облыс әкімі бекітеді.

28. Шығыс құжатты дайындаған атқарушының аты-жөні, тегі және оның қызметтік телефон нөмірі әдетте, құжаттың соңғы парағының келесі жағында орналастырылады (мысалы: Әлиев А.И., тел. 283350).

29. Қайтару талап етілетін құжатты жіберу кезінде құжаттың бірінші бетінің оң жақ жоғары бөлігіне "Қайтарылуға тиіс" деген мөртаңба басылады.

30. Жіберілетін  хат-хабарлар тәртіп бойынша, кеңсеге сағат 12-ге дейін, ал жедел хат-хабарлар жұмыс күндері сағат 18-ге дейін тапсырылады.

31. Кіріс және шығыс жеделхаттарды тіркеу осы тақілеттес тәртіппен және ағымдағы хат-хабарлармен бірге жүргізіледі.

Жеделхаттар мәтіні қысқа және түзетулерсіз берілуі тиіс және бір машина басу бетінен аспауы керек. Қол қою жеделхатқа қол қойған адамның лауазымы мен тегі көрсетіле отырып жаңа жолдан жазылады.

Орындаушы, мәтіні бірдей жеделхатты бірнеше жерге жөнелтуге ресімдей отырып, оны адресаттардың санына қарай көбейтеді.
Мұндай жеделхаттардың әр данасында оның қайда жеткізілуіне қарай арналған бір ғана пункттің мекен-жайы, дерегі жеке көрсетіледі.
Жоғарыда көрсетілген талаптарды бұза отырып ресімделген жеделхаттарды кеңсе жіберуге қабылдамайды. 
32. Шығыс құжаттарды жіберуді аппараттың құрылымдық бөлімшелерінің мамандарды әзірлейді. Мамандардың жіберуге дайындаған құжаттары және бөлім меңгерушісі бекіткен жіберу мегзегіші (төрт адрестен артық адреске жібергенде) адресаттарға жіберу үшін кеңсеге беріледі. 
33. Жіберу алдында шығыс құжаттардың дұрыс ресімделуі кеңседе тексеріледі. Дұрыс ресімделмеген құжаттар аппараттың тиісті құрылымдық бөлімшелеріне түзету үшін қайтарылады.  Құжатта көрсетілген дұрыс емес мекен-жай бойынша жіберуге тапсырылған құжаттың жіберілуіне құжатты дайындаған орындаушы жауап береді.

Хат-хабарларды кеңсені жанай өтіп жіберуге тыйым салынады.

34. Басқа қалалық хат-хабарлар құжаттың жөнелтілу күні және шығыс нөмірі көрсетіле отырып, журналға енгізіледі. Жергілікті хат-хабарлар жіберу орны, құжаттың шығыс нөмірі, күні, сондай-ақ адресаттың хат-хабарды алғаны туралы қолының мағынасы толық ашылып, аты-жөні нұсқала отырып, тарату кітабына жазылады.

5. “Қызмет бабында пайдалану үшін”

белгісі бар кұжаттармен жұмыс істеу
35. "Қызмет бабында пайдалану үшін" (ҚПҮ) белгісі бар құжаттарға таралуы шектеулі және ашық баспасөзде, радио және теледидар хабарларында "Интернет" типтес ашық компьютерлік байланыс желілері арқылы жариялауға тыйым салынған құпия емес мәліметтері бар материалдар жатады.
36. Облыс әкімі аппаратына келіп түсетін "ҚПҮ" белгісі бар құжаттар Кеңсе-құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінде тіркеледі. Бұл ретте кәртішкелердегі тіркеу нөмірлеріне "ҚПҮ" белгісі қосылады және дана нөмірі қойылады.
"ҚПҮ" белгісін соғу қажеттігін орындаушы немесе құжатқа қол қойған басшы айқындайды.
Облыс әкімінің орынбасарлары, облыс әкімі аппаратының басшысы, бөлім меңгерушілері, егер құжаттағы мәліметтер таратылуы шектеулі мәліметтердің тізбесіне кірмейтін  болса, алынған құжатқа "ҚПҮ" белгісін соғуға немесе белгіні алып тастауға құқығы бар. Олар сол сияқты осы құжаттарды көбейтуге рұқсат бере алады.
37. Көбейтілген құжаттарды есепке алу дана-данасы бойынша жүргізіледі. "ҚПҮ" құжаттарын металл шкафтар мен сейфтерде сақтау қажет.

38. “ҚПҮ” белгісі бар құжаттарды жіберу алдында оларға дана нөмірі  қойылады. Осындай құжаттарды бірнеше адресатқа жіберу кезінде  құжатпен бірге құжатты дайындаған аппараттың құрылымдық бөлімшесінің меңгерушісі қол қойған жіберілетін даналардың нөмірлері көрсетілген жіберу мегзегіші ұсынылады. “ҚПҮ” белгісі бар құжаттар салынған пакеттерге де “ҚПҮ” белгісі қойылады.

39. "ҚПҮ" белгісі бар құжаттарды жоғалтқаны, таратылуы шектеулі ақпараттарды жариялағаны немесе  таратылуы шектеулі мәліметтерді қамтитын ақпараты бар құжаттармен жұмыс істеу ережесін бұзғаны үшін аппарат қызметкерлері қолданыстағы заңдарға сәйкес жауапқа тартылады.

6. Облысы әкімінің шешімдері

мен өкімдерінің және Қарағанды облысы әкімдігі

қаулыларының жобаларын ресімдеу

40. Қазақстан Республикасының 2001 жылғы 23 қаңтардағы «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару туралы» Заңының 37-бабына сәйкес әкімдік Қазақстан Республикасының Конституциясы, заңдары, Қазақстан Республикасы Предиентінің және Үкіметінің актілері, өзге де нормативтік-құқықтық актілер негізінде және орындалу үшін қаулылыр шығарады; әкім нормативтік-құқықтық сипаттағы шішімдер мен әкімшілік-өкім етуші, шұғыл және жеке сипаттағы мәселелер жөніндегі өкімдер шығарады. 
41. Облыс әкімдігі мен әкімінің нормативтік және құқықтық актілерін дайындау мен ресімдеу тәртібі облыс әкімдігінің Регламентімен, Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2006 жылғы 16 тамыздағы №773 қаулысымен бекітілген заңға тәуелді нормативтік-құқықтық актілердің жобаларын ресімдеу мен келісудің Ережесімен және осы Нұсқаулықпен белгіленген. 
42. Облыс әкімі шешімдері мен өкімдерінің, облыс әкімдігі қаулыларының (әрі қарай – облыс әкімінің және (немесе) әкімдігінің актілері), негізгі мазмұнын білдіретін қысқа жазылған тақырыбы болады. Тақырып нормативтік сипатта болмауы керек және іздестіру, есеп жүргізу және жүйеге келтіру үшін нақтылы бағдарлау маңызы болуы керек.
43. Облыс әкімінің және (немесе) әкімдігінің негізгі актілерінің тақырыптарында және мәтіндерінде сөздерді тасымалдауға жол берілмейді. Құқықтық актіні қабылдау мақсаты мен себептерін түсіндіру қажет болған жағдайларда өкімді бөлігінің алдында кіріспе бөлігі (кіріспе) болады. Кіріспеде себептерді негіздеу мақсатында оларды іске асыру үшін осы акт қабылданған Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілеріне сілтеме келтіріледі. Егер нормативтiк құқықтық кесiмнiң мәтiнiнде нормативтiк құқықтық кесiмге сiлтеме болған жағдайда оның нысаны, қабылданған күнi, тiркеу нөмiрi, атауы көрсетiледi. Әдiлет органдарында тiркелген нормативтiк құқықтық кесiмге сiлтеме жасалған кезде Нормативтiк құқықтық кесiмдердiң мемлекеттiк тiркеу тiзiлiмiнде тiркелген нөмiрi (көрсетiлген кезектiлiкпен) қосымша көрсетiледi.

Заңнамалық кесiмдерге сiлтеме жасалған кезде Қазақстан Республикасы Президентiнiң заң күшi бар жарлықтарын қоспағанда, нөмiрдi көрсету талап етiлмейдi.

44. Облыс әкімінің және (немесе) әкімдігінің актілеріндегі кіріспе бас әріптермен жазылатын «ҚАУЛЫ ЕТЕДІ», «ШЕШІМ ЕТТІ» сөздерімен аяқталады.

45. Облыс әкімінің және (немесе) әкімдігі актілерінің мәтіні әдеби тіл нормаларын және заң терминологиясын сақтай отырып мазмұндалады. Көнерген және көп мағыналы сөздер мен сөз орамдарын, метафораларды қолдануға жол берілмейді.

46. Облыс әкімдігі мен әкімінің актілеріндегі тапсырмалар оған бағынышты және оның алдында есеп беретін мемлекеттік органдарға, немесе қажет болған жағдайда олардың басшыларына бағытталуға тиісті.
Өздеріне бағынышты емес басқа да мемлекеттік органдар бойынша облыс әкімдігі мен әкімінің актілеріндегі тапсырмалар ұсыныс түрінде баяндалуы және олармен келісілуі керек. Мұндай жағдайда мемлекеттік органның атауынан соң «(келісім бойынша)» деп көрсетіледі.

47. Бұған қоса құқықтық актіде белгіленген шаралар мазмұны, құқықтық актінің әрекеті қатысты болатын және (немесе) оларды белгіленген мерзімде іске асыруға жауапты тұлғалар шеңбері нақты көрсетілуі керек.

Басқарудың төменгі деңгейлерінде іске асыруды талап ететін құқықтық  актілерде оны орындау бойынша белгілі бір мемлекеттік органдарға және (немесе) лауазымды тұлғаларға нақты тапсырма берілуі керек.

48. Облыс әкімдігі мен әкімі актілерінің негізгі құрылымдық элементі "тармақ" сөзінің атауынсыз, өзінде құқық нормасын сақтайтын тармақ болып табылады.
49. Тармақтар жалпылама жағдай мейлінше нақты жағдайға ауыса отырып, қисынды бірізділікте орналасуы керек. Тармақтардың нөмірленуі біркелкі болуы керек.
50. Облыс әкімінің және әкімдігі актілерінің тармақтары тармақшаларға бөлінуі мүмкін. Тармақтар мен тармақшалар ішінде абзацтарға бөлінетін бөліктер болуы мүмкін.
51. Тармақтардағы тармақшалардың нөмірлері дөңгелек жақшамен жабылатын араб сандарымен белгіленеді, оларды ресімдеу мынадай үлгіде болады: 1), 2), 3) және әрі қарай.
Жақшамен кіші сандар арқылы белгілеуден кейін тармақшалар кіші әріптермен басталуы қажет.
52. Облыс әкімінің және әкімдігі актілерінің мәтінінде мекемелердің, ұйымдардың, ведомстволардың және басқалардың атаулары ресми атауына сәйкес толық және біркелкі қолданылады, ал қосымшаларда олардың қысқартылған атауларын қолдануға жол берілсді.

53. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілерімен комиссиялардың, жұмысшы топтарының жәнс басқа уақытша органның дербес құрамы бекітілген жағдайларда, тиісті тұлғалардыц тектері, есімдері, әкесінің есімдері (әліпби ретімен) және лауазымдары толық келтіріледі. Бұл ретте әуелі комиссия басшылығының (жұмыс тобы, басқа уақытша орган, делегация) басшының, оның орынбасарының, (орынбасарларының) және хатшының деректері келтіріледі, содан соң олардың мүшелерінің деректері көрсетіледі. Олар мемлекеттік басқару лауазымдарының хаттамалық ретіне және лауазым деңгейіне қарай, ал бір деңгей ішінде - әліпби тәртібімен беріледі.  
54. Абзацтарға, жолдарға және сөйлемдерге сілтеме жасаған кезде оларды нөмірлеу реттік сандармен (жазбаша) белгіленеді.
55. Егер облыс әкімінің және әкімдігінің актілері жобасының мәтінінде бір ғана құқықтық актіге бірнеше сілтемелер келтірілетін болса актінің толық атауы оған тиісті сілтеме жасалып бір рет қана көрсетіледі.
56. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілері мәтінінде күнін белгілегенде ресімдеудің сөзді-цифрлы тәсілі қолданылады (мысалы, 12 сәуір 2005 жыл).

57. Егер облыс әкімінің және әкімдігінің актілеріне сiлтеме жасалса, онда құқықтық кесiмге бiр қосымша болған жағдайларды қоспағанда, осы қосымшаның нөмiрi көрсетiледi.
58. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілерімен кестелерді, сызбаларды, карталарды, тізімдерді және басқаларды қосу қажетті болған жағдайда, олар жеке қосымшалармен ресімделеді.

59. Қосымшаның жоғары оң жақ бұрышында негізгі нормативтік актінің қабылдау күніне, нөміріне және атауына сілтеме болуы керек.
60. Егер облыс әкімінің және әкімдігінің актілеріне бірнеше қосымшалар тіркелетін болса, жоғары оң жақ бұрышында олардың реттік нөмірлері, сондай-ақ нысаны, қабылдау күні, тиісті құжаттың нөмірі көрсетіледі. 
Егер облыс әкімінің және әкімдігінің негізгі актісінің мәтінінде сілтеме келтірілсе: 
1,2, қосымшаға сәйкес, … не болмаса (1,2, ...қосымша) онда қосымшаның оң жақ жоғары бұрышында былайша жазылады:

Қарағанды облысы әкімінің және әкімдігінің

200__ жылғы ___________№_____

актісіне 1,2. қосымша

Егер облыс әкімінің және әкімдігінің актілерінің мәтінінде (ұсынылатын) ережені, нұсқаулықты және т.б. бекітілсін деген сілтеме болса, онда қосымшаның жоғары оң жақ бұрышында былайша жазылады:
Қарағанды облысы әкімінің және әкімдігінің 
200__ жылғы ___________ №_____актісімен 
бекітілген 
Егер жекелеген қосымшамен ресімделетін нұсқаулыққа, ережеге және өзге де туынды кесімдерге қосымшалар болса, онда соңғыларының жоғары оң жақ бұрышында мыналар көрсетіледі:
Нұсқаулыққа (Қағидаға…, Ережеге) 
1,2 қосымша

бұл ретте Нұсқаулықтың, Қағиданы, Ереженің және өзге де туынды актілердің атауы толық көрсетіледі. 
Облыс әкімдігі мен әкімінің актілеріне өзгерістер немесе толықтыруларды қосымшаларға қарастыратын өзгерістер мен толықтырулар енгізілген жағдайда соңғылары келесі түрде ресімделеді:
Қарағанды облысы әкімдігінің және әкімінің

200___ жылғы  « ___ »_______ № ____актісіне қосымша

Қарағанды облысы әкімдігінің және әкімінің 2006 жылғы
«15» мамырдағы №05/99 актісіне қосымша

61. Қосымшаның тақырыбы міндетті түрде өзі қоса қабылданған негізгі актінің мәтініне сәйкес келуге тиіс.

Облыс әкімінің және әкімдігінің актілері қосымшасына атқарушының визасы қойылады.
62. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілері жобаларын дайындау және ресімдеу үшін жауапкершілік аппараттың тиісті бөлімдерінің орындаушыларына (меңгерушілеріне, мамандарына), департаменттер мен басқармалардың лауазымды тұлғаларына жүктеледі. 
63. Облыс әкімі мен әкімдігі актісінің дайындалған жобасы мүдделі органдармен келісіліп және мыналардың визасы қойылып Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне ұсынылады:

1) құқықтық актіні ұсынған органның орындаушысы-басшысы актінің нысанын таңдау, дайындалған жобаның мазмұны мен заңдылығы үшін жауап береді, қажетті визаларды жинайды, құжаттың қосымшаларына әр бетіне бұрыштама қояды, бұқаралық ақпарат құралдарында жариялаудың қажеттілігін белгілейді, жіберу мегзегішін толтырады;

2) облыс әкімінің орынбасары міндеттерді үлестіруге сәйкес ұсынылған жобаның мазмұны мен заңдылығы үшін жауап береді, орындау мерзімдері мен оны бақылауға жауапты адамдарды, бұқаралық ақпарат құралдарында жариялаудың қажеттілігін белгілейді;

3) мемлекеттік-құқықтық бөлім меңгерушісі акті нысанын таңдаудың дұрыстығына және ұсынылған жобалардың қолданыстағы заңнамаға сәйкестігіне жауап береді;

4) экономика және бюджеттік жоспарлау департаментінің директоры бюджеттік қаржыларды қосу қажет болған жағдайда қаржыландыруды қамтамасыз ету үшін жауап береді;

5) Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің меңгерушісі жобаны ресімдеудің дұрыстығы, визалардың болуы, құжатқа виза қойған басшылардың аты-жөнін анықтау, аударманың дәлме-дәлдігі, шығаруға түскен актілерді тіркеу мен мезгілінде жіберу, тіркеуге жататын нормативтік-құқықтық актілерді ресімдеу және облыстық әділет департаментіне жолдау үшін жауап береді;

6) облыс әкімі аппаратының басшысы нормативтік-құқықтық актінің қалалар мен аудандар әкімдерінің, комитеттер, басқармалар мен департаменттер басшыларының қызметін бағалау, кадр саясатын жүзеге асыру, мемлекеттік мекемелер қызметшілері санының лимитін белгілеу бөлігіндегі мазмұны үшін жауап береді, құжаттар белгіленген талаптар мен енгізу тәртібіне сәйкес болмаған жағдайда оларды орындаушыға қайтарады.

64. Облыс әкімдігінің және әкімінің әзірлеуші-органның басшысы алдын ала қол қойған құжат жобасы қолданыстағы заңнама талаптарына және ресімдеу тәртібіне сәйкестігіне міндетті түрде келісімнен өтеді:

1) мемлекеттік-құқықтық бөлімінде;

2) Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінде.

Облыс әкімдігінің және әкімінің құжат жобасының өтуі белгіленген нысандағы бақылау парағында көрініс табады (15 қосымша).

65. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілерін мемлекеттік-құқықтық бөлім тапсырылғаннан күннен бастап 5 жұмыс күні ішінде қолданыстағы заңнамаларға сәйкес келуіне, Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі облыс әкімдігі Регламенті мен осы Нұсқаулық талаптарының сәйкестігіне, сондай-ақ облыс әкімінің және әкімдігінің актілері жобаларының бірнеше парақтарын кездейсоқ таңдап алу жолымен іріктеп дәлме-дәлдігін тексереді. 
Облыс әкімінің және әкімдігі актілері жобаларының көрсетілген талаптарға сәйкес келмеген, мемлекеттік және орыс тілдеріндегі жобалар мәтіндерінің дәлме-дәл еместігі анықталған жағдайда, анықталған кемшіліктерді жою үшін әзірлеушіге қайтарылады. 
66. Құжат жобасына міндетті түрде қызметтік және түсіндірме жазбалар қоса тіркеледі.

Түсіндірме жазбаға (14 қосымша)әзірлеуші қол қояды, онда мыналар көрсетіледі:

1) аталмыш актіні қабылдау негіздемесі және қажеттілігі;

2) оны жүзеге асыруға байланысты болжамды қаржылық шығыстар;

3) оны қабылдаған жағдайдағы күтілетін нәтижелердің мақсаттары мен мерзімдері;

4) әкімдік пен әкімнің бұрын қандай актілері қабылданғаны, аталмыш мәселе бойынша қолданыста бары және олардың қалай орындалып жатқаны туралы мәліметтер;

5) бұқаралық ақпарат құралдарында жариялау қажеттілігі.

67. Қызметтік жазба облыс әкімінің атына жазылады, онда актіде қабылданатын мәселе бойынша негіздеме мен толық ұсыныс көрсетіледі және: «Ұсынылған шешімнің, өкімнің немесе қаулының жобасына қол қоюыңызды сұраймын” деген сөздермен аяқталады және оған міндеттерді үлестіруге сәйкес облыс әкімінің орынбасары қол қояды.

68. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілері Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген (түрлі түсті бейнеде) арнайы бланктерде және акт нысаны (шешім, өкім немесе қаулы) көрсетіліп басылады.

69. Облыс әкімінің және әкімдігінің қабылданған актілері журналдарда тіркеледі (4 қосымша). Облыс әкімінің және әкімдігінің актілерін нөмірлеу күнтізбелік жылға жүргізіледі. 
Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі актілер данасының қажетті санын, олардың облыс әкімінің елтаңба бейнеленген мөрімен куәландыруды және жөнелту көрсеткішіне  сәйкес адресатқа жіберуді қамтамасыз етеді (5 қосымша).

Облыс әкімдігі қаулыларының, облыс әкімінің

шешімдері мен өкімдерінің жобаларын ресімдеу

70. Бұрын қабылданған актіге өзгерістер, толықтырулар енгізуді көздейтін, немесе оның күші жойылғанын танитын облыс әкімінің және әкімдіктің актілерінің тақырыптарында актінің формасына, қабылданған уақытына, тіркелген номеріне және атауына сілтеме болуы керек.

71. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілеріне енгізілетін өзгерістер өзгертілетін тармақтардың, тармақшалардың, тараулардың, кіші тараулардың, абзацтардың жаңа редакциясы түрінде ресімделеді. Егер өзгертілетін тармақтар мен тармақшаларды жаңа редакцияда толық жазудың қажеті болмаса, олардың мәтініне нақтылау енгізіледі (атап айтқанда, жекелеген сөздерді, сөз тіркестерін, сөйлемдерді алып тастау, толықтыру немесе алмастыру жолымен). Сол сияқты жаңа редакцияда тармақтар мен тармақшалардың жекелеген бөліктері де жазылуы мүмкін.
72. Мәтіннің құрылымдық бөлімі мазмұнының жартысынан асатын көлемде құқықтық актінің құрылымдық бөліміне өзгерістер мен толықтырулар енгізілген жағдайда оның жаңа редакциясы қабылданады.

73. Қолданылып жүрген актілерге енгізілетін толықтырулар өздері жалғасатын актінің құрылымдық бөлімдерінің нөмірлерін қайталайтын қосымша нөмірлермен жаңа бөлімдер, тармақшалар, тармақтар, тараулар түрінде ресімделеді, 1-1 тарау, 1-1 тармақ, 1-1 тармақша.
74. Бір ғана нормативтік-құқықтық актіге жасалған барлық өзгерістер мен толықтырулар бір ғана тармақпен немесе тармақшамен енгізіледі.

75. Үштен астам құқықтық актілерге өзгерістер мен толықтырулар енгізілген жағдайда, жеке қосымшалармен ресімделетін тізбелер жасалады. 
Күші жойылған деп тану туралы облыс әкімдігі
қаулыларының, облыс әкімінің шешімдері мен

өкімдерінің жобаларын ресімдеу

76. Облыс әкімінің және әкімдігінің қолданылып жүрген актілерінің, құрылымдық бөлімдерінің (тарауларының, кіші тарауларының, тармақтарының, тармақшаларының және т.б.) күші жойылды деп танылған жағдайда, олар қолданылып жүрген тізбеден алынып тасталады, бірақ нөмірлері сақталады. Сақталатын нөмірге шешімнің немесе өкімнің (немесе олардың бір бөлігінің) күші жойылған деп тану туралы тиісті актіге сілтеме қосылады. Сақталған құрылымдық бөлімдердің нөмірлері өзгертілмейді.

77. Облыс әкімінің және әкімдігінің мерзімі өткен актілері, сондай-ақ олардың уақытша сипаттағы құрылымдық бөлімдері олардың  күшін жою туралы ресімделуге жатпайды. 
78. Егер жекелеген тармақтар толық, ал басқалары тек белгілі бір бөлігінде ғана күші жойылған деп танылуға тиіс реттерде, алдымен күші толық жойылған деп танылуға тиіс тармақтар көрсетіледі.

Егер күшін жоюға барлық тармақтар толық қойылса, онда акт күшін жойған болып табылады.
79. Бұрын қабылданған актілердің күші жойылған деп тануды көздейтін құқықтық актілерді дайындау кезінде, осы актінің атауынан кейін шығарылған мерзімі, тіркелген нөмірі көрсетіледі.

Нормативтік-құқықтық актіні, қолданыстағысын ауыстыра отырып, қабылдау кезінде соңғысы осы актімен зая етілуге, немесе күшін жоюға (толық немесе бір бөлігінде) жатқызылуға тиіс.

7. Облыс әкімдігі отырысын дайындау

және облыс әкімдігі қаулыларының

жобаларын ресімдеу тәртібі
80. Облыстық әкімдік отырысын дайындау және оны өткізу әкімдік Регламентімен белгіленген. 
81. Кеңсе-құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі күн тәртібін дайындауды, материалдарды көбейту және оларды тарату, әкімдік мүшелерін шақыруды, кювертті кәртішкелерді орналастыруды, отырысқа қатысушыларды отырғызуды іске асырады. 
Техникалық қамтамасыз етуді (залды дайындау, микрофондардың жұмыс істеуі, дыбыс жазу, экран, сусындар, жазу құралдары және басқалар) «Қарағанды облысы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесіне техникалық және жұмыс істеуін қамтамасыз ету қызметі жүзеге асырады. 
82. Ұйымдастыру-инспекторлық бөлім әкімдік мүшелерінің және атқарушы органдар басшыларының ұсынысы бойынша алдағы тоқсанның басындағы айдың 25-не дейін әкімдік отырысында қаралатын мәселелер  тізімін құрайды. 
83. Әкімдік мәжілісінде қаралатын мәселені құзырына жататын облыс әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшесі дайындайды және  отырысқа дейін 3 күн ішінде Кеңсе-құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне мыналарды тапсырады:

1) шақырылғандар тізімін, қаралатын мәселелер бойынша әкімдік отырысына шақырылғандардың келуін, аппарат басшысы осы тізіммен келіскеннен кейін, шақырылғандар тізімін дайындаған аппараттың құрылымдық бөлімшесі қамтамасыз етеді;

2) қаралатын мәселелер бойынша әкімдікті жүргізу тәртібі;

3) отырыста қарауға ұсынылған құжаттар бойынша сараптамалық қорытынды және қажеттілігіне қарай бөлімнің анықтамасы.

84. Әкімдік мәжілісі барысында қатысатын лауазымды тұлғалар, талқыланатын мәселелер атаулары және мәні, баяндама жасаушылар, талқылау кезінде сөз сөйлеушілер, олардың сөздерінің негізгі мазмұны, ескертулер және әкімдік мүшелері қабылдаған қаулы көрсетілген хаттама жүргізіледі.  Отырыстардың дәлжазбасы жасалады, отырыста қаралатын мәселелер ақпараттардың электрондық тасығыштарына жазылады. 
Кеңсе-құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі әкімдік аяқталғаннан кейін үш күн мерзімде хаттама ресімдейді, аппарат басшысының визасы қойылады және отырыс төрағасы қол қояды. 
Әкімдік хаттамаларына күнтізбелік жылға реттік нөмір қойылады. 
Әкімдік мәжілісінің хаттамасы (түпнұсқа), сондай-ақ оған қатысты құжаттар аппараттың Кеңсе- құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінде сақталады, уақытша пайдалану мерзімі өткеннен кейін мұрағатқа өткізіледі.

85. Атқарушы органдар әкімдік атына оның тиісті қаулы қабылдауы үшін ұсыныстарды келесі жағдайда енгізеді:

1) мәселенің шешілуі әкімдік құзырына енетін болса;

2) жергілікті атқарушы органдар арасында келіспеушілік пайда болғанда;

3) мәселенің шешілуі жергілікті атқарушы органдар мен орталық атқарушы органдардың аумақтық бөлімшелерінің қызметін үйлестіруді талап еткен жағдайда. 
86. Әкімдік қаулысының жобаларын әзірлеуді Қазақстан Республикасының “Нормативтік құқықтық актілер туралы”, “Әкімшілік процедуралар туралы” Заңдарына және әкімдік Регламентіне сәйкес аппараттың тиісті бөлімдері және жергілікті атқару органдары жүзеге асырады:

1) өкімді бөлігінің алдында кіріспе бөлігі (преамбула) жазылады. 
2) қаулы жобасында міндетті түрде құжаттың орындалу мерзімі және бақылауға жауаптылар белгіленеді. Жобаның өкімдік бөлімінің мазмұндалуына ерекше талаптар қойылады. Ол жатық әрі нақты жазылуы тиіс, онда “көтеру”, “арттыру”, “жақсарту”, “жандандыру” және басқа да сөздердің болмағаны жөн;

 Қаулыға облыс әкімі қол қояды. Актілердің түпнұсқаларына қол қойылғаннан кейін түзетулер енгізуге жол берілмейді.

87. Облыстық әкімдік қаулыларының елтаңбалық мөрмен бекітілген көшірмелерін Кеңсе-құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі қаулы жобасын әзірлеуші дайындаған мегзегішке сәйкес таратады. 
8. Облыс әкімінің шешімдері мен әкімдік қаулыларын

ресімдеу және Әділет департаментіне мемлекеттік

тіркеуге ұсыну тәртібі
88. “Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару туралы” Қазақстан Республикасының 2001 жылғы 23 қаңтардағы Заңына, Қазақстан Республикасы Президентінің "Қазақстан Республикасы нормативтік актілерінің мемлекеттік тізілімі және олардың мемлекеттік тіркелуін реттеу жөніндегі шаралар туралы" 1997 жылғы 04 наурыздағы Жарлығына және Қазақстан Республикасы Үкіметінің “Нормативтiк құқықтық кесімдерді мемлекеттiк тiркеу ережесiн бекiту туралы” 2006 жылғы 17 тамыздағы №778 Қаулысына сәйкес азаматтардың құқығына, еркіндігі мен заңды мүдделеріне қатысты, ведомствоаралық сипаттағы және жалпы міндетті мәндегі нормативтік құқықтық актілер Әділет басқармасына мемлекеттік тіркеуге жіберіледі.
Тіркелмеген нормативтік-құқықтық актілердің заңды күші болмайды, содан да олар қолдануға жатпайды.
89. Мемлекеттік тіркеуге ұсынылатын нормативтік-құқықтық акт мына талаптарға сәйкес болуы керек: 
1) нормативтік-құқықтық актіні қабылдау процедурасының сақталуы;

2) қолданымдағы заңнамаға сәйкестігі;
3) егер келісу қажет болса, нормативтік-құқықтық актіні келісудің бар болуы;
4) нормативтік-құқықтық актінің реквизиттері болуы;
5) негізгі нормативтік-құқықтық актіде оны қолданысқа енгізу мерзімі көрсетілген норма болуы;
6) нормативтік-құқықтық актінің құрылымына қойылатын талаптардың сақталуы;
7) нормативтік-құқықтық актінің мазмұндалу стиліне талаптардың сақталуы;

8) егер нормативтік-құқықтық актінің мәтінінде оларға сілтеме жасалса, қосымшалардың бар болуы;
9) нормативтік-құқықтық актілердің мәтіндерінің мемлекеттік және орыс тілдеріндегі сәйкестігі, соның ішінде қосымшаларда да;

10) нормативтік-құқықтық актінің барлық парақтарында осы актіні қабылдаған (келіскен) органның заң қызметінің басшысы әр парақты дәйектеуді жүзеге асырады.   
90. Нормативтік  құқықтық актілер оларға бірінші басшы қол қойған сәттен бастан екi аптаның iшiнде елтаңбалық мөрiмен расталған баспа және электрондық түрiнде немесе электрондық сандық қолтаңба арқылы куәландырылған мемлекеттiк және орыс тiлдерiндегi төлнұсқасын (түпнұсқа мәтiнiн) қоса алғанда төрт данада (мемлекеттiк құпияны қамтитын құжаттар мемлекеттiк және орыс тiлдерiнде баспа түрiнде екi данада ұсынылады) Әділет департаментіне ұсынылады.

91. Басқа мемлекеттік органдарға қатысты ережелері, нормалары және тапсырмалары бар облыс әкімінің және әкімдігінің нормативтік-құқықтық актілері ол органдармен келісілуі қажет.
92. Келісім басшылар немесе басшылары орынбасарларының визаларымен ресімделеді. Виза мемлекеттік органның атауынан, лауазымнан, толық жазылған жеке қолынан (аты, әкесінің аты, тегі), күнінен, елтаңбалы мөрден тұрады. 
93. Облыс әкімінің және әкімдігінің нормативтік-құқықтық актілерінің әрбір парағын облыс әкімі аппаратының мемлекеттік-құқықтық бөлімінің меңгерушісі дәйектендiруі  (виза соғуы) тиіс.

Мемлекеттік-құқықтық бөлімінің меңгерушісі болмаған кезде беттер бойынша дәйектендiру жүргiзудi органның бiрiншi басшысы не оның мiндетiн атқарушы адам жүргiзедi.

94. Облыс әкімінің және әкімдігінің нормативтік-құқықтық актілеріне нормативтік-құқықтық актіні шығару негізі көрсетілген орындаушы әзірлеген және мемлекеттік-құқықтық бөлімінің меңгерушісі қол қойған анықтама-негіздеме (16 қосымша) тіркеледі.
95. Жеке кәсіпкерлік субьектілерінің мүдделеріне қатысы бар нормативтік-құқықтық актіге сол сияқты сараптамалық қорытындының көшірмесі қоса тіркеледі. 
96. Облыс әкімінің және әкімдігінің нормативтік-құқықтық актілері   мемлекеттік тіркелгенен кейін таратылады және газеттер редакцияларына ресми жариялау үшін беріледі.
Нормативтік-құқықтық актілер мерзімді басылымдарда мемлекеттік және орыс тілдерінде бір мезгілде жарияланулары керек.

97. Қазақстан Республикасы Үкіметінің «Заңға тәуелді нормативтік-құқықтық актілерге мониторинг жүргізудің Ережесін бекіту туралы» 2006 жылғы 25 тамыздағы №817 қаулысының талаптарына сәйкес заңға тәуелді актілерге мониторинг жасау жөніндегі бөлімшелер қызметін үйлестіруді мемлекеттік-құқықтық бөлім жүзеге асырады. 
9. Облыс әкімінің аппаратында құжаттардың

орындалуын бақылауды және тексеруді

ұйымдастыру тәртібі
98. Аталмыш ереже Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметі актілерінің, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрі өкімдерінің, Президенттің, Премьер-Министрдің, оның орынбасарларының, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің Кеңсе басшысының тапсырмасы бар құжаттардың, облыс әкімінің және әкімдігінің актілері мен жеке тапсырмаларының орындалуын бақылауды қамтамасыз ету мақсатында әзірленді.
99. Бақылауға алынады:
Бекітуші немесе өкімді сипаттағы құжаттардан өзге, Қазақстан Республикасы Президентінің актілері, Үкімет қаулылары, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің қаулылары мен өкімдері. Облыс әкімінің және әкімдігінің актілері, облыс әкімінің, оның орынбасарлары мен аппарат басшысының тапсырмалары.

100. Облыс әкімі аппаратының бақылау және награда бөлімі облыс әкімі аппаратының жұмыс Регламентіне, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрі Кеңсесіндегі іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа және осы Нұсқаулыққа сәйкес аталмыш жұмыс туралы облыс әкімі мен аппарат басшысын жүйелі түрде хабардар ете отырып, құжаттардың орындалу мерзімдерін бақылауды жүзеге асырады.
101. Бақылаудағы құжаттарды уақытында және сапалы орындау жауапкершілігі облыс әкімі аппаратының басшысына, қалалар мен аудандар әкімдеріне, департаменттер, басқармалар және комитеттердің бірінші басшыларына жүктеледі. Сонымен қатар, басшы бақылау жұмысын ұйымдастыруға жауапты бөлімшені анықтайды.
102. Бақылау құжаттары бойынша берілген ақпараттардың мазмұнды бөлігінің сараптамасын облыс әкімі орынбасарларының консультанттары және бөлім меңгерушілері жүргізеді.
103. Аймақтар проблемалары, сондай-ақ нақты шаруашылық субъектілерінің мәселелері жөніндегі құжаттар мсн олардың орындалуын бақылауды облыс әкімі орынбасарларының консультанттары жүзеге асырады.

104. Құжаттарды бірнеше бөлімшелер атқарған жағдайда, бірінші көрсетілген орган, немесе атауының жанында белгісі бар (шақыру) бөлімше жауапты болып табылады.

105. Құжаттар оларда немесе қойылған бұрыштамада көрсетілген мерзімде, ал нақты мерзім көрсетілмеген жағдайда алынған күннен бастап бір ай мерзімде орындалады. Мәтінінде "шұғыл" немесе “жеделдетілсін” белгісі қойылған тапсырмалар он күн мерзімде орындалады.

Елбасының және Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігі Басшысының бақылаудағы тапсырмалары Елбасы және/немесе Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігі Басшылығы шешім қабылдаған күннен бастап 25 күн мерзімде орындалады.

Қазақстан Республикасы Премьер-Министрі, оның орынбасарлары және Қазақстан Республикасы Премьер-Министр Кеңсесі Басшысының бұрыштамасы қойылған Парламент депутаттарының сұрауына жауап облыс әкімі аппаратының кеңсесінде тіркелген күннен 25-күндік мерзімде кеңсеге беріледі. 
106. Бақылаудағы құжаттарды бақылаудан шығару және мерзімін ұзарту тапсырманы берген басшылардың бұрыштамасы немесе атқарылған жұмыстар туралы жіберілген ақпараттар және бақылаудан шығару себептері негізінде әкім аппараты басшысының келісімі бойынша жүзеге асырылады.
107. Облыс әкімі аппаратының бақылау және награда бөлімі келесі ақпараттарды дайындайды және ұсынады: 
апта сайын:
- аппарат басшысы, әкім орынбасарлары үшін бақылаудағы құжаттардың орындалу мерзімінің бұзылуы туралы; 
тоқсан сайын:
- әкім, аппарат басшысы үшін қалалар мен аудандар әкімдері аппараттарында, департаменттерде, басқармаларда, комитеттер мен бөлімдерде бақылау құжаттарының орындалу жағдайы туралы жинақталған ақпарат.
Айына екі рет: 
1 және 15 күндері әкім аппараты бөлімдеріне, департаменттерге, комитеттерге және басқармаларға бақылаудағы құжаттардың орындалу мерзімі туралы еске салулар.
108. Бақылаудағы құжаттарға жинақтаушы бақылау папкалары (іс) ашылады және тіркеу-бақылау кәртішкелері толтырылады.
Олардағы құжаттар мына тәртіппен топталады: 
1) бақылауды ұйымдастыру жоспары;
2) бақылаудағы акті, қаулы, өкім, шешім көшірмесі;

3) бақылаудан алу туралы анықтама (бақылаудағы құжаттан кейін тіркеледі);

4) жекелеген тармақтардың орындалуы туралы ақпарат және басқа да құжаттар (хронологиялық тәртіппен орналастырылады).

109. Бөлімде орындалуын сипаттайтын жарлықтар, қаулылар, өкімдер мен шешімдердің жекелеген тармақтары болған жағдайда барлық құжаттар бақылаудан шығарылғаннан кейін тіркеу кәртішкелерімен бірге осы құжатты жалпы бақылаушы бөлімге іске жалпылауга беріледі.
110. Президент актілерін, Үкімет қаулыларын, Премьер-Министр өкімдерін, облыс әкімінің шешімдерін, облыстық әкімдік қаулыларын орындау жөніндегі құжаттары бар істер өтпелі болуы мүмкін және бөлімдерде олардың толық шешімі шығарылғанға дейін және бақылаудан алынғанға дейін сақталады, осыдан кейін мұрағатқа беріледі.

111. Құпия құжаттардың орындалу мерзімін бақылауды құпия іс жүргізу маманы жүзеге асырады. 
112. Бақылау және награда бөлімі аппарат басшысының келісімі бойынша осы Тәртіптің сақталуына тексеріс жүргізуге және анықталған тәртіп бұзу фактілері туралы Басшылыққа шешім қабылдау үшін баяндауға құқылы.

113. Президент Әкімшілігіне немесе Премьер-Министр Кеңсесіне жіберілетін бақылаудағы құжаттардың орындалуы туралы есептер бар ақпараттарда міндетті түрде құжаттың нақты тармағы (егер болса) көрсетіле отырып, тіркеу нөміріне (Әкімшіліктің, Кеңсенің шығыс нөмірі) сілтеме жасалуы тиіс. 
114. Аппарат басшысы Премьер-Министр Кеңсесіне облыс әкімінің қолы қойылған:

1) есеп беретін тоқсаннан кейінгі айдың 5-не орындаушылық тәртіп және жоғары тұрған органдардың бақылаудағы құжаттардың орындалу мерзімін бұзған кінәлі нақты лауазымды адамдарды жауапкершілікке тарту жөнінде қабылданған іс-шаралар туралы ақпарат;

2) бақылаудағы құжаттарды орындаудың белгіленген мерзімі аяқталған соң бақылаудағы әрбір құжаттың немесе оның нақты тармақтарының нақты орындалғаны туралы ақпарат жібереді.

10. Азаматтардың өтініштерін қарау және

олардың орындалуын бақылау тәртібі

115. Жеке және заңды тұлғалардың облыс әкімі аппаратына келіп түскен өтініштерін, арыздары мен шағымдарын қараудың жалпы тәртібі Қазақстан Республикасының «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» 2007 жылғы 12 қаңтардағы, «Әкімшілік рәсімдер туралы» 2000 жылғы 27 қарашадағы Заңдарымен реттеледі.

116. Жеке және заңды тұлғалардың келіп түскен өтініштері олар алынған күні белгіленген үлгіде компьютерге тіркеледі. Хаттың бірінші бетіне автор тегінің бастапқы әрпі мен өтініштің реттік нөмірі (мысалы, А-1251), ұжымдық - К/Е № және күні қойылады. Олардың белгіленуі мынадай реттілікпен жүргізіледі: күні, айы, жылы (мысалы, 25.02.2002 ж.).

Тіркеу индексі бір мезгілде шығыс әрі кіріс болып табылады және хаттар бойынша барлық жауаптар осы нөмірмен тіркеледі.

Осыдан кейін ұсыныстың, өтініштің немесе шағымның мазмұнын баяндайтын нақты, қысқа болатын хаттың кіріспесі құралады. Бұл ретте тіркеу кәртішкесіндегі жазу хаттың қарауға жіберілу бағытын негіздеуі қажет.

117. Бірінші хаттың тіркелу күнінен қараудың заңмен белгіленген мерзімі өтіп кеткен, немесе өтініш беруші оның хаты бойынша қабылданған шешіммен келіспеген жағдайда бір адамнан бір мәселе бойынша келіп түскен хаттар қайталама хаттар болып саналады. Бір автордан, бірақ әртүрлі мәселелер бойынша келіп түскен хаттар алғашқы болып саналады.

Бір мәселе бойынша бір автордан бірнеше рет келіп түскен және ол бойынша авторға толық жауап берілген хаттар алғашқы болып саналмайды және қаралмайды. 
118. Автор күнтізбелік жылдың ішінде сол бір мәселені қойған кайталама хаттарға "екінші", "үшінші" деп және одан әрі көрсетіле отырып бастапқы өтініштің тіркеу нөмірі қойылады, ал "қайталама" деген белгісі бар есеп кәртішкесі бастапқысымен бірге ағымдағы жылдың кәртішкесіне орналастырылады. Қайталама хаттарға оның алдындағы өтініштерді қараудың материалдары қосылады.

119. Келіп түскен өтініштер облыс әкіміне, оның орынбасарларына баяндалады, содан кейін олардың бұрыштамасымен қарау үшін орындаушыларға немесе тиісті жергілікті атқарушы органдар мен ведомстволардың құзыретіне беріледі.
Азаматтардың өтініштерін бір құрылымдық бөлімшеден екіншісіне беру есеп кәртішкесіне тиісті белгі қойылып, Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі арқылы ғана жүргізіледі.

120. Хаттар мен шағымдар жергілікті атқарушы органдар мен ведомстволардың атына олардың құзыретіне сәйкес қарау үшін кешіктірілмей жолданады.

121. Өтініште көтерілген мәселелерді шешу құзіретіне енбейтін субъектіге немесе лауазымды тұлғаға келіп түскен өтініштер үш жұмыс күнінен кешіктірілмей бұл туралы өтініш берушіге хабарлана отырып тиісті субъектілерге жолданады.

122. Басшылықтың мерзімдері көрсетілген "баяндасын", "хабарласын" деген және басқа да жауап қайтаруды талап ететін тапсырмаларын Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі бақылауға алады, ол туралы хатта және кәртішкелерде тиісті белгі қойылады.
Бөлімдерге жолданған хаттардың орындалуына бақылау жасау олардың меңгерушілеріне жүктеледі.

Егер хатты қарау бірнеше бөлімге тапсырылса, оларды үйлестіруді қарарда бірінші болып көрсетілген бөлім жүзеге асырады.
123. Тапсырмасы бар хаттарды орындау мерзімі олар бөлімдер мен ұйымдарға келіп түскен күннен бастап есептеледі. Орындау мерзімі бір айға дейін, ал қосымша зерделеуді және тексеруді қажет етпейтіндерге 15 күнге дейін белгіленеді.

124. Қосымша зерделеу немесе тексеру қажет болған жағдайларда қарау мерзімі отыз күнтізбелік күннен асырыламай ұзартыла алады, ол туралы қарау мерзімі ұзартылғаннан сәттен бастап үш күнтізбелік күн ішінде өтініш берушіге хабарланады.

125. Егер өтініште мазмұндалған мәселелерді шешу ұзақ мерзімді талап етсе, онда өтініш өзінің ақырына дейін орындалғанынша қосымша бақылауға қойылады, ол туралы үш күнтізбелік күн ішінде өтініш берушіге хабарланады.
126. Тексерулердің материалдары немесе ұйымның егжей-тегжейлі жауабы қоса берілген оның қаралу нәтижелері туралы анықтама өтінішті бақылаудан алу үшін негіз болады.
Егер жауапта автор қойған мәселелерді шешу жөнінде белгіленген шаралар туралы ғана хабарланған болса, хатты қарау аяқталды деп санауға болмайды.

127. Хатты бақылаудан, әдетте, оны қарауға тапсырма берген лауазымды адам алады.

Орындалған хаттар тексерудің материалдарымен бірге Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне қайтарылады. Орындаушылар авторларға жазбаша немесе ауызша олардың өтініштерін қараудың нәтижелері туралы хабарлайды. 
Күнтізбелік жыл өткен соң азаматтардың өтініштерін тексерудің барлық материалдары іске құралады және мұрағатқа өткізіледі.
Қол қойылмаған шағымдар бір жыл сақталып, содан кейін акт бойынша жойылады.

128. Осы тараудың талаптары жеке және заңды тұлғалардың жалпыға қолжетімді ақпараттық жүйелер бойынша келіп түскен және Қазақстан Республикасының электронды құжат және электронды цифрлы қол қою туралы заңнамасының талаптарына сәйкес келетін өтініштеріне таралады.

129. Облыс әкімі аппаратының қызметкерлеріне мұрағаттағы хаттарды тексеру материалдары Кеңсе - құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі меңгерушісінің рұқсатымен беріледі.

130. Облыс әкімінің, оның орынбасарларының азаматтарды жеке қабылдауы белгіленген күндерде және сағаттарда жүргізіледі.

Егер өтінішті немесе шағымды лауазымды тұлғалар қабылдау кезінде шеше алмаса, онда көтерілген мәселелер жазбаша түрде баяндалады және олармен жұмыс жазбаша өтініш ретінде жүргізіледі.
Жеке қабылдауға жазылуды облыс әкімі аппараты Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің азаматтарды қабылдау жөніндегі бас маманы жүргізеді.

11. Облыс әкімі жанындағы кеңейтілген аппарат
кеңестерін дайындау және өткізу тәртібі
131. Күн тәртібін, материалдарды, шақырылғандар тізімін дайындауды ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі талқылауға мәселе ұсынған бөліммен бірлесе отырып, жүзеге асырады. (Шақырылғандардың тізіміне орындаушы-бөлімнің меңгерушісі қол қояды). Жиналысқа шақырылғандардың келуін қаралатын мәселелер бойынша облыс әкімі аппаратының басшысымен келісілгеннен кейін тиісті бөлімдер қамтамасыз етеді.
Облыс әкіміне ұсынылатын материалдар облыс әкімінің қатысуымен өткізілетін іс-шараларды дайындау жөніндегі әдістемелік басшылықтың талаптарына сәйкес дайындалады.
132. Залды дайындауды, жазба жүргізуді, жазу құралдарымен “Қарағанды облысы әкімінің аппараты” мемлекеттік мекемесіне техникалық қызмет көрсету және жұмыс істеуін қамтамасыз ету жөніндегі қызмет қамтамасыз етеді.
133. Кеңейтілген кеңес барысында ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі талқылауға мәселе ұсынған бөліммен бірлесе отырып баяндамашылар мен сөйлеушілердің тегі, айтылған ескертулері, ұсыныстары, сондай-ақ төрағалық етушінің талқыланған мәселе бойынша берген тапсырмалары көрсетілген хаттама жүргізеді.
Орындаушы-бөлімнің меңгерушісі қол қойған тапсырманы ресімдеу кеңес өткеннен кейін 2 күннің ішінде кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне жинақтау үшін беріледі және кеңесте төрағалық етуші қол қояды (6 қосымша). 
12. Құжаттарды, қызметтік бланкілер мен есепке алу

нысандарын сақтау және пайдалану ережелерін ұстану

134. Аппарат қызметкерлері құжаттармен жұмыс істеген кезде мемлекеттік және қызметтік құпияны қатаң тұтуға, олардың сақталуын қамтамасыз етуге, көбейтілетін даналардың мөлшерін мейлінше шектеуге, құжаттарды сейфтерде, жабылатын шкафтар мен столдарда сақтауға тиіс.
Аппарат басшысының қабылдау бөлмелерінің және бөлімдер мамандары жұмыс орнында қызмет бөлмелеріне бөгде адамдардың рұқсатсыз кіруіне, олардың компьютерлерді, жазу машинкаларын, жазу қағаздарын, телефондарды пайдалануына мүмкіндік берілмейтін тәртіпті ұстауға тиіс.
Әкімшіліктің құжаттары мен олардың көшірмелерін әкім аппараты басшысының немесе Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі меңгерушісінің рұқсатынсыз кімге болса да берілуіне қатаң тыйым салынады.
135. Құжаттардың сақталуы мен қызметтік ақпараттың таралуына жол бермеу үшін аппарат бөлімдерінің басшылары жауап береді.
Құжаттарды жоғалтқаны, қызметтік құпия емес ақпаратты жария еткені және құжаттармен жұмыс істеу ережелерін бұзғаны үшін аппарат қызметкерлері тәртіптік жауапкершілікке тартылады.
Осындай оқиғаларды тексеру үшін аппарат басшысы 3 қызметкерден комиссия құрады, ол жазба (қорытынды) әзірлеп, оны сарапшылық комиссия қарағаннан кейін тексеру нәтижесі туралы басшылыққа баяндайды.
136. Облыс әкімі шешімдерінің, өкімдерінің және облыс әкімдігі қаулыларының бланкілерінен басқа, бланкілердің есебін жүргізу мен оларды беру Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне жүктеледі.
Қызметтік бланкілер журналда бланкілердің түрі мен нөмірлері көрсетіліп (7 қосымша), қол қойылып беріледі.
Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің қызметкері (тапсырма бойынша), басшылықтың қабылдау бөлмелерінің және бөлімдердің мамандары қызметік бланкілерді темір шкафтарда (сейфтерде) сақтайды, олардың дұрыс пайдалануы мен сақталуына жауап береді, пайдаланған және бүлінген бланкілердің саны туралы кесім (13 қосымша) жасайды. Барлық қызметтік бланкілер баспаханалық әдіспен нөмірленеді.
Бүлінген бланкілер Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне беріледі. Бланкілердің есебін жүргізу және оларды беру облыс әкімі аппаратының Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің маманына жүктеледі.
137. Облыс әкімінің шешімдері мен өкімдерін, облыстық әкімдік қаулыларын, сондай-ақ “Қызмет бабында пайдалану үшін» белгісі бар кұжаттарды көбейту аппарат басшысының, Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі меңгерушісінің рұқсатымен ғана жүргізіледі.
138. Құпия іс жүргізу жөніндегі маман: 
1) көшіру-көбейту бюросына Президент және Үкімет актілерінің таралымын көрсетіп, көбейтуге береді;

2) кесу машинасында (жойылған құжаттардың атауы мен саны көрсетілген кесім жасай отырып) жоюға жататын құжаттарды дүркін-дүркін жойып отырады немесе жағады;

3) жөнелтілген даналар есебінің қатаң есебін жүргізеді.
139. Мөрлерді пайдалану және сақтау тәртібін аппарат басшысы белгілейді. Мөрлердің сақталуына және пайдаланылуына бақылау жасау Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің меңгерушісіне жүктеледі.

13. Облыс әкімі аппаратының қызметкері жұмыстан

босаған немесе басқа жұмысқа ауысқан кезде істер

мен құжаттарды қабылдап алу және тапсыру

140. Облыс әкімі аппаратының қызметкері жұмыстан босаған кезде немесе басқа жұмысқа ауысқан кезде бөлім меңгерушісінің нұсқауымен барлық атқарылмай қалған және бақылауда тұрған істер мен құжаттарды, жинақталған ақпараттық және қызметтік сипаттағы өзге де материалдарды басқа қызметкерге тапсырады.
Қызметтік істерді қабылдап алу-тапсыру туралы бөлім меңгерушісінің атына анықтама жазылады, онда тапсырылған құжаттар көрсетіліп, шешілмеген мәселелерді орындаудың тапсырылатын күнгі жай-күйі сипатталады. Анықтамаға құжатты тапсырушы және қабылдап алушы қызметкерлер қол қояды.
Анықтама негізінде бөлім маманы есеп кәртішкелеріне құжаттардың басқа қызметкерге тапсырылғаны туралы белгі қояды.
141. Іс жүргізуге жауапты бөлім маманы жұмыстан босаған немесе басқа жұмысқа ауысқан кезде, ол Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі қызметкерінің қатысуымен жаңадан тағайындалган маманға (немесе бөлім меңгерушісінің нұсқауымен басқа адамға) екі дана етіп жасалған кесім бойынша қолындағы істерді, картотеканы, қызметтік құжаттарды тапсырады, олардың бөлім меңгерушісі бұрыштама қойған бір данасы Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің кеңсесіне тапсырылады. Қызметкер демалысқа шыққан кезде немесе ұзақ мерзімді іссапарға кеткен кезде оның қолындағы атқарылуға тиіс қызметтік құжаттар бөлім меңгерушісінің нұсқауымен басқа қызметкерге тапсырылады. Есеп кәртішкелеріне бөлім маманы құжаттардың уақытша тапсырылғаны туралы белгі соғады.

14. Іс номенклатурасын жасау

және құжаттарды істерге түзу
142. Іс номенклатурасы атқарылған құжаттарды іске топтастыру, сақтау мерзімін белгілеу, істерді облыс әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелерінде, мұрағатта есепке алу үшін (8 қосымша) қызмет етеді.
143. Номенклатураға енгізілген істердің тақырыптары істерге топтастырылатын құжаттардың түрлері (заңдар, жарлықтар, өкімдер, хаттамалар, жоспарлар, есептер, жазысқан хаттар және басқалар) көрсетіле отырып, жұмыс мазмұнын бейнелеуге тиіс.

Бөлімдердегі істер номенклатурасы жыл сайын (қараша айында) нақтыланып, мұрағатқа жауапты маманмен келісіледі. Бөлімдердің істер номенклатурасы негізінде облыстық мұрағат және құжаттама бөлімімен келісілгеннен кейін облыс әкімі бекітіп, кезекті жылдың 1 қаңтарынан бастап күшіне енетін облыс әкімі аппаратының жинақталған істер номенклатурасы жасалады. 
Істің нөмірі бөлім индексінен және номенклатура бойынша іс нөмірінен (мысалы, №3-12) тұрады.

15. Ағымдағы іс жүргізуде істерді түзу –

құжаттарды іске топтастыру

144. Істер түзу – құжаттарды істерге топтастыру – номенклатураға сәйкес жүзеге асырылады. Құжаттардың мазмұны номенклатура бойынша істің тақырыбына сәйкес келуге тиіс. Іске бастапқы жазбаларды, көшірмелерді, артық даналарды және т.б. қосуға жол берілмейді.

Іске, әдетте, бір іс жүргізу жылының құжаттары тіркеледі.

Ағымдағы жылы қойылған мәселелер келер жылы іс жүргізумен аяқталған жағдайда құжаттар мәселелер шешілген жылдың құжаттарына тіркеледі.
145. Тұрақты және уақытша сақталатын құжаттар бөлек істерге топтастырылады.
Әрбір іс 250 парақтан (қалыңдығы 30-40 мм) аспауға тиіс, егер құжаттар көбірек болса, ол томдарға бөлінеді.
Әрбір том парақтары жеке нөмірленген іс болып табылады. Барлық томдардың тақырыбы бірдей болуға тиіс, қосымша түрде тек сол томның ғана ерекшеліктері көрсетіледі. Бір мәселе бойынша құжаттар томдар арасында бөлініп кетпеуге тиіс.
146. Бір мәселе бойынша құжаттар мынадай ретпен:

1) мәселенің туындауына негіз болған құжат; 
2) мәселенің шешімі ресімделген құжат;
3) осы мәселенің шешімін негіздеген қорытындылар, анықтамалар, басқа да кұжаттар мен материалдар мерзімдік немесе қисынды бірізділікпен орналастырылады.
147. Істердің дұрыс түзілуіне әдістемелік басшылық пен бақылауды мұрағатқа жауапты маман  жүзеге асырады.

16. Құжаттарды кұрылымдық бөлімшелерден
өңдеуге және сақтауға дайындау мен тапсыру
148. Мұрағат облыс әкімі аппаратының қызметінде құралатын іс жүргізумен аяқталған тұрақты, сондай-ақ уақытша сақталатын құжаттардың бәрін қабылдайды, есепке алады және сақтайды.
149. Өткен жылғы іс жүргізумен аяқталған істер келесі жылдың ақпан-наурыз айларында облыс әкімі аппараатының басшысы бекіткен кесте бойынша сақтауға қабылданады. 
Істерді тапсыруды бөлімдер және қабылдау бөлмелерінің мамандары жүзеге асырады.
150. Істермен бірге кеңсенің анықтама қорын толықтыру үшін құжаттарды тіркеу кәртішкелері де беріледі.
Егер жекелеген істерді одан әрі жұмыс істеу үшін бөлімде қалдыру қажет болса, мұрағатқа жауапты маман құжаттарды есеп кәртішкелерімен салыстырғаннан кейін және тиісінше өңдеуден өткізгеннен кейін осы істерді уақытша пайдалануға беруді ресімдейді.
151. Істерді сақтауға тапсыру алдында бөлімдер мен қабылдау бөлмелерінің мамандары келесі дайындық жұмысын жүргізеді:
1) есеп кәртішкелерін әрбір іс бойынша кұжаттардың нақты түгелдігімен салыстырып тексеру;
2) басқа ұйымдарға тапсырмамен көшірмелері жіберілген, келесі жылға ауысатын, басшылық үшін бөлімде қалдырылған құжаттарды кәртішкелер бойынша салыстырып тексеру;
3) құжаттарды осы іске тігудің дұрыстығын (құжаттар мазмұнының іс номенклатурасындағы тақырыпқа сәйкестігін) тексеру;

4) басы артық даналарын, шимайжазбаларды алып тастау.
152. Тұрақты сақталатын істер сарапшы комиссия қарағаннан кейін төрт жерден тесіліп, қатты мұқабаға тігіледі (9 қосымша), металл қыстырмалар алынады; істің парақтары парақтың оң жақ жоғарғы бұрышына тимейтіндей етіп қара графит қарындашпен нөмірленеді.
Істің соңында маман растау жазбасымен ресімдейді (10 қосымша), онда цифрмен және жазумен істегі парақтың саны көрсетіледі, сондай-ақ нөмірлеудің ерекшеліктері мен құжаттардың нақты жай-күйі, карталардың, фотосуреттердің бар-жоғы, құжат беттерінің жетіспейтіні, көмескі мәтіндер және тағы басқалар айтылады.
153. Тұрақты сақталатын істің мұқабаларындағы жазудың бәрі анық етіп, өшпейтін сиямен немесе пастамен жазылады.
154. Уақытша сақталатын құжаттар бар істер тігілмейді, уақытша тігінділерге қалдырылады, олардағы парақтар нөмірленбейді. 
155. Мұрағат қызметкерлері құжаттардың тақырыбы мен сақталу мерзімі бойынша іске түзілуін тексереді.
156. Бөлімдерден мұрағатқа құжаттарды қабылдап алу мен өткізу бөлім меңгерушісі, бөлім маманы, мұрағатшы қол қойған кесіммен ресімделеді (11 қосымша). Істердің бекітілген номенклатурасында қабылданған  істердің саны туралы белгі соғылады.
157. Сараптама комиссиясы құжаттардың құндылығын сараптау мен ғылыми-техникалық өңдеуді, сақталған істердің құрамы мен мазмұнын ашатын тізімдемелер жасайды.
158. Мұрағат құжаттарын ұқыпты және мұқият сақтау жауапкершілігі мұрағатқа жауапты маманға жүктеледі.
Тұрақты сақталатын құжаттарды мұрағат істерінен алуға және оларға өзгерістер енгізуге тыйым салынады. Іс жүргізіліп жатқан немесе ағымдағы мұрағаттағы кұжаттар зерттеушілерге берілмейді.
Қажет болған жағдайда әкім аппаратының мұрағатынан құжаттар аппарат қызметкерлеріне журналға белгі соғылып, 3 күннен аспайтын мерзімге берілуі мүмкін.
159. Маман Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі меңгерушісінің рұқсатымен ұйымдарға және жеке азаматтарға мұрағат құжаттары бойынша, анықтамалар береді.

160. Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің маманына мұрағат құжаттарын белгіленген мерзімде облыстық мұрағат және құжаттама бөліміне мемлекеттік сақтауға дайындау және өткізу жүктеледі.
161. Ағымдағы мұрағатта құжаттар есепке алынады, өңделеді және осы Нұсқаулыққа, Мемлекеттік мұрағат ережелеріне сәйкес сақталады.
162. Әкім аппаратында тұрақты жұмыс істейтін сарапшылық комиссия құрылады, ол:
1) облыс әкімі аппаратының қызметінде құрылатын деректі материалдардың тізбесін мезгіл-мезгіл әзірлеп, нақтылап отырады;

2) 
мұрағаттың деректі материалдарын тұрақты, уақытша сақтау және жою үшін құндылығына сараптама жүргізеді және түпкілікті іріктеу жасайды.

17. Машинкамен жазу, көшіру-көбейту,

стенографиялық, анықтамалық жұмыстар

және диктофон жазбасы
163. Барлық машинкамен жазу жұмыстарын, әдетте, белгіленген талаптарды сақтай отырып, қабылдау бөлмелерінің мамандары атқарады (12 қосымша).
164. Көбейтуге және бастыруға рұқсатты аппарат басшысы немесе Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің меңгерушісі береді.
165. Облыс әкімі аппаратында құжаттарды көбейтуге бақылау жасау Кеңсе – құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне жүктеледі.

_________________________

Қарағанды облысы 

әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

1 қосымша

№_____КЕСІМ
Біз облыс әкімі аппараты бақылау және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі кеңсесінің төменде қол қойған қызметкерлері, _________________________________________________________ осы кесімді «____»_____________ 200__ ж. _________________________________ келіп түскен №_____ пакетті ашқан кезде ________________________________________________________________________________________________________________________________онда____________________________________________________________________________________________________________________________________
туралы жасадық.

Осы кесім үш дана етіп жасалды.
Бірінші данасы кеңседе қалдырылды, екіншісі – құжатпен тиісті жерге тапсырылды, ал үшіншісі – төлиесіне жіберілді.
Қолдар:__________________
__________________
__________________
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

2 қосымша

Қарағанды облысы әкімінің аппаратына 
келіп түскен, тіркеуге жатпайтын құжаттардың 
ТІЗБЕСІ
Аппаратқа келіп түскен және олар бойынша шешімдерді қажет етпейтін (қаулы ететін мәселелер қойылмаған) келесі құжаттар тіркелмейді:

1) аудандар мен қалалар әкімдерінің шешімдері, әкімияттар мәжілісінің хаттамалары;
2) аппаратқа қаперге алу үшін түскен хаттамлардың көшірмелері;

3) тағайындалатын қызметкерлер бойынша есепке алу деректері;

4) санақтық есептер; мәліметтер, анықтамалар, ақпараттар (шұғыл, айлық, тоқсандық, жарты жылдық);

5) құттықтау хаттар мен жеделхаттар;

6) шақыру билеттер;

7) облыс әкімінің аппаратында өткізілетін мәжілістердің күн тәртіптері;

8) жарнама плакаттары;

9) ауа райы мәліметтері;

10) баспа басылымдар (кітап, брошура, газет, журнал және т.б.);

11) ІІМ жедел мәліметтері;

12) социологиялық зерттеулер материалдары
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

3 қосымша

Бұрыштаманы ресімдеу үлгісі
	Қарағанды облысының әкімі


Ұйым 
(бұрыштама жіберілген 
ұйым атауы, атау септігінде)
Лауазымды тұлғаның аты-жөні, тегі

 (бұрыштама арналған лауазымды тұлғаның 
аты-жөні, тегі барыс септігінде)
Бұрыштама мәтіні (іс қимылдардың айқын және сөзсіз орындалу мазмұны немесе құжатты орындау тәртібі және сипаты)
Егер құжатты қарау бірнеше ұйымға немесе бөлімге тапсырылған жағдайда, ақпаратты жинақтауды және адресатқа жауап жолдауды жүзеге асыратын орындаушы көрсетіледі.

Орындалу мерзімі (қажеттілігіне байланысты)
______________________________басшының аты-жөні, тегі
                                              қолы
Бұрыштама күні (күні, айы, жылы)
Нөмірі (кіріс немесе шығыс) 
Бұрыштамаға қатысты құжат атауы, нөмірі және күні
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

4 қосымша

Қазақстан Республикасы Қарағанды облысы әкімінің

200 ___жылғы ______________
шешімдерін (өкімдерін), әкімият қаулыларын тіркеу
ЖУРНАЛДАРЫ
	№
	Күні
	Қысқаша мазмұны
	Бет саны
	Тиражы
	Шығаруға түсті
	Жіберу үшін тапсырылды
	Кім қол қойды
	Күшін жойды
	Орындаушы ның аты-жөні

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

5 қосымша

Қазақстан Республикасы Қарағанды облысы әкімінің
шешімдерін (өкімдерін), әкімият қаулыларын жіберу 
М Е Г З Е Г І Ш І 
№________




« ____»___________ 200__ж. 
	р/с №
	Қайда
	

Дана саны

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Барлық дана
Орындаушы (Т.А.Ә. - қолы)


 «____»_____________200 __ ж. 
Құжат кеңсеге тапсырылды 


«____»_____________ 200__ ж.

Құжат жіберілді




«____»_____________200 __ ж.
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

6 қосымша

Кеңес, отырыс (облыс әкімі жанындағы кеңестің,
немесе кеңес беруші органның атауы)
ХАТТАМАСЫ
Қарағанды қаласы


    №_____


«____»___________200__ж.
Төрағалық етті:

Қатысты:
Кеңес мүшелері: 





(аты-жөні және тегі 
алфавит ретімен)

Күн тәртібі:

 Қазақстан Республикасы  Президентінің 200__жылғы «____»_______________ «___________ туралы» №____ Жарлығын орындау барысы туралы.

Тыңдағандар:
Қазақстан Республикасы  Президентінің 200__ ж. «___» ________________ «Мемлекеттік аппарат … жұмысын жақсарту жөніндегі шаралар туралы» №____Жарлығын орындау барысы туралы. (баяндамшының және шығып сөйлеушінің тегі  аты-жөнісіз –жақшада).

1. Қалалар және аудандар әкімдері ... ерекше көңіл бөлсін.

2. Қарастырсын …
3. Тапсырылсын ...

________________

қолы

_____________________________
(лауазым атауы)






(аты-жөні, тегі)
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

7 қосымша

Облыс әкімі аппаратының қызметтік
 бланкілерін беруді есепке алу
ЖУРНАЛЫ
	№
р/н
	Бланкінің №
	Тегі, аты, әкесінің аты
	Алғандығы жөнінде қолы
	Ескерту

	
	
	
	
	


_________________________________________________
(бланкі атауы)
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

8 қосымша

Қарағанды облысы әкімінің аппараты
Бөлім ________________
2002 жылға арналған
ІСТЕР НОМЕНКЛАТУРАСЫ
	Іс индексі
	Істің 
(томның, бөлімнің) тақырыбы
	Істердің
(томдар, бөлімдер) саны
	Істі сақтау мерзімі, 
тізбе бойынша баптардың 
№ №
	Ескерту 


Бөлім меңгерушісі ________________
_________________________________
КЕЛІСІЛГЕН

Бақылау және құжаттамалық 
қамтамасыз ету бөлімінің меңгерушісі
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

9 қосымша

	_______________________________
_______________________________
_______________________________

	№ ________________________ қор
№ _______________________ тізбе
№ ________________________ іс 


(қор жасаушының атауы)
________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(бөлімнің атауы)
          № _____ ІС          




         № ____ТОМ
________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(істің тақырыбы)
______________________
 (күні)
	№ ________________________ қор
№ ________________________ тізбе
№ ________________________ іс


_________________ бетте
_____________ сақталсын
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

10 қосымша

КУӘЛАНДЫРУ ЖАЗБАСЫ
Істе _______________________________________________________
жазбаша және цифрлармен парақ нөмірленген.

Бөлім маманы ___________________
«___»______________200__ж.
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

11 қосымша

Облыс әкімі мұрағатына
200 __ жыл ішінде құжаттар қабылдау туралы
КЕСІМ
_______________________________________________________________________________________________________________________________________ бөлімінен
Номенклатура бойынша барлығы ________________________ іс тізбеленген
Іс жүзінде, барлығы ___________________________________ іс қабылданған,
соның ішінде: тұрақты сақталуға ________________________________ іс
 
уақытша сақталуға _______________________________ іс
Құжаттарды ресімдеу және құрастыру бойынша ескертулер
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Бір мезгілде құжаттарға сәйкесетін есепке алу-тіркеу картотекасы қабылданған.
Карточкаларды толтыру бойынша ескертулер 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Жетіспейтін құжаттар
	Карточка №
	Жылы
	Құжат қайдан келіп түсті
	Құжат
тың күні және №
	Мазмұны
	Орындаушы
	Ескерту


Жетіспейтін карточкалар
	Карточка №
	Жылы
	Орындаушы
	Құжат қайда тігілген, 
жылы, істің №,  беті
	Ескерту


Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа
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Облыс әкімі мен әкімдігі актілерінің жобаларын 
және өзге де құжаттарды ресімдеуге
ҚЫСҚАША ЖАДУАЛ
Облыс әкімі мен әкімдігі актілерінің жобалары, келесі параметрлерді ескере (Word for Windows 6.0 нұсқасындағы және одан да жоғары мәтіндік редакторды пайдалана) отырып, белгіленген үлгідегі бланкілерде ресімделуге тиіс. Әрбір басылған парақтың келесі жеке өлшемдері болады:
	сол жағы 
	–
	2,5 см

	оң жағы 
	–
	1,5 см

	жоғары жағы
	–
	2,5 см 

	төменгі жағы
	–
	2,5 см


№14 өлшемді Times New Roman (қосымшаларда кіші мөлшердегі, алайда №10-нан кіші емес, қаріп пайдалана алынады) қарпімен:

жол аралығы – 1 интервалмен;

азат жол шегінісі (бірінші жол шегінісі) – 1,25 см;

тақырып пен мәтін арасындағы, мәтін мен қолтаңба арасындағы интервал – 2 жоларалық интервалмен басылады.

Құжат мәтінінің бір бөлігін, тақырыпты, ескертпелерді бөліп көрсету үшін басқа типті және өлшемдегі қаріптер, қалың сызық, көлбеу жазу, өзгертілген жоларалық интервал, негізгі мәтін жиектеріне қатысты ығыстыру қолданылуы мүмкін (өзге құжаттар үшін пайдаланылады).
Сондай-ақ кестелерді басу кезінде басқа өлшемді қаріптерді пайдалануға болады.
Құжаттың мәтіні екі және одан да көп бетте ресімделген кезде екінші және одан кейінгі беттері нөмірленуге тиіс. Қосымшалар бөлек нөмірленеді.
Беттердің реттік нөмірлері араб цифрымен құжаттың жоғары жиегінің ортасынан нүкте белгісінсіз қойылады. Құжаттың немесе қосымшаның бірінші беті нөмірленбейді.
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

13 қосымша

200 ___ жылы бүлінген  қызмет 
бланкілерін жою туралы
КЕСІМ
Біз, төменде қол қойған __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
200___ жылғы «____» ________________ «____» ________________ аралығы кезеңінде бүлінген қызмет бланкілерін ұсақтап жырту жолымен жойдық.
	№
р/н
	Бланкілердің 
атауы
	Бүлінген бланкілердің 
№
	Барлық 
бланкі
	ескерту


Кесім _______ данада ___________ парақта жасалды.
1. __________________
2. __________________
3.
__________________
(қолы)
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

14 қосымша

Қарағанды облысы әкімі мен әкімдігінің 
құқықтық актілерінің жобаларына

түсіндірме жазба

	№
	Жобада көрініс табуға тиіс

мәліметтер тізбесі


	Мемлекеттік орган-

әзірлеушінің ақпараты

	1. 
	Құқықтық акті жобасының атауы
	

	2. 
	Жобаны әзірлеуші
	

	3. 
	Құқықтық актіні қабылдау қажеттілігінің нормативтік негіздемесі
	

	4. 
	Жобаны жүзеге асырумен байланысты күтілетін қаржы шығындары 
	

	5. 
	Жобаны қабылдаған жағдайда  күтілетін нәтижелердің нақты мақсаттары мен мерзімдері, енгізілген ұсыныстардың тиімділігі


	

	6. 
	Жобада көрініс тапқан мәселелер құзіретіне енетін мемлекеттік орган басшысы визасының болмау себептері


	

	7. 
	Жобада қаралатын мәселелер бойынша бұрын қандай құқықтық актілері қабылданғаны туралы мәліметтер
	

	8. 
	Қолданыстағы құқықтық және өкімдік актілерге бұрын өзгерістер, толықтырулар енгізілді ме
	

	9. 
	Осы акті Әділет департаментінде тіркелуге жатады ма
	

	10. 
	Бұқаралық ақпарат құралдарындағы жарияланым туралы мәліметтер
	


Басшының-қаулы жобасын

әзірлеушінің қолы







Т.А.Ә.
Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында

іс жүргізу жөніндегі Нұсқаулыққа

15 қосымша

Құқықтық актінің жобасына

келісім парағы
құжаттың атауы ____________________________________________________________
____________________________________________________________
	Бөлімдер атаулары
	Сараптама нәтижелері


	
	Ескертулерсіз 
келісілген 
(қолы, күні)
	Келісуден 
бас тартылды

(қолы, күні)

	Әкімшілік органдар және заңдық қамтамасыз ету бөлімі

	
	

	Құжаттамалық қамтамасыз ету және бақылау бөлімі

	
	


Құжатты орындау үшін

жауапты ____________________________________________________
 (аты-жөні, тегі, іс жүзінде орындаушының қолы, телефон)

Құжатты орындау үшін

жауапты _____________________________________________________
 (аты-жөні, тегі, бірінші басшының қолы)

Қарағанды облысы
әкімінің аппаратында
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Нормативтік құқықтық актіге

анықтама-негіздеме 
(нысаны, қабылданған күні, тіркеу нөмірі және нормативтік құқықтық актінің тақырыбы )

	№


	Көрсетілуі тиіс

 мәліметтердің тізбесі
	Мемлекеттік органның

ақпараты

	1
	Нормативтік құқықтық актіні ұсынатын мемлекеттік орган
	

	2
	Нормативтік құқықтық актінің тиісті нормасына сүйене отырып, нормативтік құқықтық актіні қабылдау қажеттілігі (мемлекеттік органның құзыреті)
	

	3
	Нормативтік құқықтық актіні қабылдау қажеттілігінің негізі (нақты мақсаттары, себептері және акт неге байланысты қабылданды)
	

	4
	Осы мәселе бойынша бұрын қабылданған нормативтік құқықтық актілер және нормативтік құқықтық актіні қабылдауға байланысты олардың өзгергені және толықтырылғаны немесе күші жойылды деп танылғаны туралы мәліметтер 
	

	5
	Осы мәселе бойынша бұрын қабылданған, оларды мемлекеттік тіркеуден бас тартылған немесе олардың жойылғаны туралы актілердің реквизиттерін көрсете отырып заң сараптамасын өткізбей кері қайтарылған нормативтік құқықтық актілер туралы мәліметтер 
	

	6
	Осы нормативтік құқықтық акт республикалық немесе жергілікті бюджет шығыстарының көбеюін немесе түсімдердің қысқаруын көздей ме  
	

	7
	Нормативтік құқықтық актіні мүдделі мемлекеттік органдармен келісу туралы мәлімет 
	


Мемлекеттік-құқықтық бөлім басшысының




(қолы) (тегі және аты-жөні)

не болмаса әкім аппараты басшысының лауазымы
2

