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Шығыс Қазақстан облысы әкімі аппаратының басшысы 

                                                        ___________________Н. Шерубаев
«______»________________ 2010 жыл

Шығыс Қазақстан облысы әкімі аппаратының 
сыртқы байланыстар және хаттама бөлімінің 

ЕРЕЖЕСІ  
1. Жалпы ереже 
1. Сыртқы байланыстар және хаттама бөлімі (бұдан әрі – Бөлім) Шығыс Қазақстан облысы аппаратының (бұдан әрі - Аппарат) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.

2. Сыртқы байланыстар және хаттама бөлімі Конституция және Қазақстан Республикасы заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің актілері, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары мен өкімдері, басқа нормативтік құқықтық актілер, сондай-ақ осы Ережеге сәйкес қызметін іске асырады.

3. Бөлімнің штат саны облыс әкімі бекіткен аппараттың штат кестесімен белгіленеді.
4. Бөлім туралы Ережені аппарат басшысы бекітеді. 
2. Бөлімнің негізгі міндеттері, қызметтері мен құқықтары 
5. Сыртқы байланыстар және хаттама бөлімінің міндеті: 
5.1. облыс басшылығының қатысуымен болатын  халықаралық хаттамалық іс-шаралардың өткізілуін қамтамасыз ету 

6. Бөлімнің нақты міндеттерін орындау үшін ол келесі міндеттерді атқарады:
6.1.өңіраралық қатынастарды дамыту 

6.2. облыс әкімінің, орынбасарларының аппарат басшылығының шетел делегацияларымен ресми қабылау, кездесулерін дайындау және ұйымдастыру;

6.3. аппарат қызметі шеңберінде өз құзыреті шегінде,  облыстық сауда-экономикалық өкілеттілігі және делегациясының шет елге және Қазақстан Республикасы территориясы аумағында сапарларын, сонымен қатар халықаралық хаттама талаптарын есепке ала отырып шетел өкілдерінің Шығыс Қазақстан облысы аумағына сапараларын дайындауға ықпал ету;

 6.4.өңірдегі кәсіпорындардың өңіраралық және мемлекетаралық байланыстарын дамыту және реттеу бойынша ұсыныстар әзірлеуге қатысу;
6.5. өз құзіреті шегінде облыс әкімдігінің, аппараттың басқа да құрылымдық бөлімшелерімен, облыстың мемлекеттік органдарымен өзара іс-қимылда болу; 
6.6.сыртқы байланыс мәселелері бойынша қатысатын форум, конференция, дөңгелек үстелдерге құжаттар дайындау;

6.7. шетел делегацияларымен кездесулерде хаттаманың жүргізілуін қамтамасыз ету. 
7. Негізгі міндеттерді және өз қызметін іске асыру мақсатында өз құзіреті шегінде:   
7.1. өз құзыреті шеңберіндегі қызметтерді атқару үшін жергілікті атқару органдары, облыс аумағында орналасқан департаменттер мен басқармалардан негізгі экономикалық және әлеуметтік даму жайлы және  тағы басқа ақпараттарды алу;

7.2. бөлім  құзыреті шеңберіндегі мәселелерді қарау және шешу мақсатында басқарма және мекеме бастықтарының келісімімен қызметкерлерді тарту;
7.3. бөлім  құзыреті шеңберіндегі сұрақтар бойынша бекітілген тәртіп бойынша кеңестер өткізу;

7.4. өз құзыреті шеңберіндегі халықаралық және өңіраралық ынтымақтастық мәселелері бойынша аудандық және қалалық әкімшіліктерден, облыстық басқармалардан ақпарат жинақтау;
7.5. бөлім құзіретіндегі мәселелер бойынша әкім аппаратының жұмысы шеңберінде облыс әкіміне есеп беретін мемлекеттік органдарды үйлестіру және бақылау;

7.6. заңнамаға сәйкес бөлімнің міндеттері және қызметтеріне байланысты басқа өкілеттіктер атқару; 

3. Бөлім қызметін ұйымдастыру, лауазымдық тұлғалардың өкілеттілігі 
     8. Бөлімді аппарат басшысының ұсынысы бойынша лауазымына облыс әкімі тағайындаған және босатылған меңгеруші басқарады. 
8.1.бөлім меңгерушісі аппарат басшысының, аппарат басшысының жетекшілік етуші орынбасарының басшылығымен жұмыс атқарады. 
9. Бөлім меңгерушісі:

9.1. бөлім жұмысын ұйымдастырады және басқарады және бөлімге артылған міндеттер мен қызметтердің уақытылы және нақты атқарылуына дара жауап береді;

9.2. заңнама және бөлім ережесіне сәйкес  бөлім жұмысына жалпы басшылық етеді;

9.3. бөлімнің әрбір қызметкерінің міндеттері мен лауазымдық міндеттерін белгілейді;
9.4.  аппарат басшысына кадр мәселелерін шешу жөнінде ұсыныстар әзірлейді. 
9.5. өз құзыретіне сәйкес қызметтік құжаттарға қол кояды;

9.6. бекітілген тәртіпте басшылыққа бөлім жұмысын жандандыру және әртараптандыруға қатысты ұсыныстар, сонымен қатар Бөлім қызметкерлерінің біліктілігін арттыру және білімін жетілдіру, Бөлім қызметкерлерінің мадақтау және тәртіптік жаза қолдануға ұсыныстар енгізеді.  
Сыртқы байланыстар және 

хаттама бөлімінің 

меңгерушісі                                                                                      Е. Сембинов
«БЕКІТЕМІН» 

Шығыс Қазақстан облысы әкімінің аппарат басшысы 
                                                        ___________________Н. Шерубаев
«______»________________ 2010 жыл
Облыс әкімі аппаратының сыртқы байланыстар 

және хаттама бөлімінің лауазымдық міндеттері.  

Сыртқы байланыстар және хаттама бөлімінің меңгерушісі (Д-3)
облыс әкімі аппараты басшысының тікелей жетекшілігімен жұмыс істейді: 

бөлім жұмысына басшылық жасауды жүзеге асырады;

бөлім жұмысын жоспарлауды қамтамасыз ету;

облыс әкімі аппаратының басқа бөлімдерімен байланысты қамтамасыз етеді;

облыс әкімдігі және облыс әкімі аппаратының іс-шараларына ұсыныс енгізеді; 
бөлімдегі істер номенклатурасын жүргізуге бақылау жасайды;

бөлім қызметшілерін ілгері жылжыту, марапаттау, шара қолдану, кезекті демалыс беру және оларды қызметтік іссапарға жіберу жөнінде сыныстар енгізеді; 

өз саласындағы статистикалық деректерге талдау жасайды;
халықаралық көрмелер мен жәрмеңкелерді ұйымдастыруға және өткізуге қатысады, сондай-ақ, шетелдік өкілдермен келіссөздер ұйымдастыруға қатысады; 

комиссия жұмысына, облыс әкімі аппаратының жұмыс мәжілісіне және жиындарына, жылдық жоспардан тыс мәжілістерге қатысады;
бөлім қызметкерлерін облыс әкімі аппараты жиналысының қорытындысы және қабылданған шаралар, жетекшілік етіп отырған саланың істерінің жағдайымен, Қазақстан Республикасы Үкіметінен келіп түскен құжаттармен таныстырады.

Бөлім меңгерушісі болмаған жағдайда оның міндетін басшылықтың келісімі бойынша бөлім қызметшілерінің біреуі атқарады.

Бас маман  (Д-4)
бөлімнің ақпараттық-талдау жұмысын ұйымдастыруға болжам, жоспар жасайды;

әкім аппараты, әкімдік басшылығының қатысуымен өтетін хаттамалық іс-шараларды әзірлеуге және өткізуге қатысады; 
 халықаралық көрмелер мен жәрмеңкелерді ұйымдастыруға және өткізуге қатысады;  

жедел бақылау жүргізеді және облыстық, республикалық және халықаралық деңгейде қол қойылған сыртқы экономикалық қызмет жөніндегі іс-шаралар жоспарын орындау барысы туралы ақпарат даярлайды;
 Қазақстан Республикасы Президентінің, Үкіметінің нормативтік актілері, облыс әкімінің шешімдері мен өкімдері, облыс әкімдігінің қаулыларының орындалу барысына  бақылау жасайды және ақпарат әзірлейді; 

 Халықаралық деңгейде қол қойылатын ынтымақтастық туралы құжаттардың жобасын әзірлейді (келісімдер, шарттар, меморандумдар және т.с.с.). 
Бас маман болмаған жағдайда оның міндетін басшылықтың келісімі бойынша бөлім қызметшілерінің біреуі атқарады.

Бас маман (Д-4)  

 облыстың сыртқы экономикалық дамуы бойынша бөлімге қойылған міндеттерді орындауды қамтамасыз етеді;
 бөлімнің ақпараттық-талдау жұмысын ұйымдастыруға болжам, жоспар жасайды;
 сыртқы экономикалық мәселелер бойынша мемлекеттік органдармен, ұйымдармен және кәсіпорындармен хат алысу бойынша жұмыс жүргізеді; 

халықаралық көрмелер мен жәрмеңкелер ұйымдастыруға мен өткізуге қатысады;  
ынтымақтастық жөніндегі құжаттардың жобасын әзірлеуге қатысады.

Бас маман болмаған жағдайда оның міндетін басшылықтың келісімі бойынша бөлім қызметшілерінің біреуі атқарады. 
Бас маман (Д-4)
Жетекшілік етіп отырған салалардағы статистикалық деректерді жинақтайды;  
әкімнің аппараты, әкімдік басшылығының қатысуымен хаттамалық іс-шараларды әзірлеуге және өткізуге қатысады; 

көрме-жәрмеңкелік іс-шараларды әзірлеуге және өткізуге қатысады;

бизнес-кездесулерді әзірлеу және өткізуге, делегацияларды қабылдауға қатысады; 

бөлім қызметіне байланысты құжаттарға талдау және аударма жасайды.

Бас маман болмаған жағдайда оның міндетін басшылықтың келісімі бойынша бөлім қызметшілерінің  біреуі атқарады.

Облыс әкімі аппаратының 

сыртқы байланыстар және 

хаттама бөлімінің меңгерушісі                                                      Е. Сембинов
