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«Қарағанды қаласының қалалық мәслихатының аппараты» ММ-нің
ЕҢБЕК ТӘРТІБІ ҚАҒИДАЛАРЫ

1. Жалпы ережелер

1.1. «Қарағанды қалалық мәслихатының аппараты» ММ-нің осы Еңбек тәртібі қағидалары (бұдан әрі – Қағидалар) Қазақстан Республикасының Конституциясына, Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V Еңбек кодексіне, Қазақстан Республикасының 2026 жылғы 19 мамырдағы № 290-VIII «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Заңына, Қазақстан Республикасының 2001 жылғы 23 қаңтардағы № 148-II «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару және өзін-өзі басқару туралы» Заңына, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес әзірленді және Қарағанды қалалық мәслихаты аппараты (бұдан әрі – Мәслихат аппараты) қызметкерлерінің еңбегін ұйымдастыру тәртібін айқындайды.
1.2. Қағидалар:
· жұмысқа қабылдау және еңбек қатынастарын тоқтату тәртібін;
· жұмыс уақыты мен тынығу уақытының режимін;
· еңбек процесін ұйымдастыру тәртібін;
· қызметкерлердің негізгі құқықтары мен міндеттерін;
· еңбек және қызметтік тәртіп талаптарын;
· жұмыс уақытын есепке алу тәртібін;
· қызметкерлердің жұмыс орнында болуына және болмауына қойылатын талаптарды;
· белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығынан тыс жұмыс істеу тәртібін;
· көтермелеу шараларын және еңбек және қызметтік тәртіпті бұзғаны үшін жауапкершілікті;
· еңбек қатынастарын реттеудің өзге де мәселелерін белгілейді.
1.3. Қағидалар жұмыс берушінің жергілікті актісі болып табылады және Мәслихат аппаратының барлық қызметкерлері үшін міндетті.
1.4. Осы Қағидалардың мақсаттары үшін қызметкерлер мемлекеттік қызметшілер, сондай-ақ еңбек қатынастары Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасымен реттелетін Мәслихат аппаратының өзге де қызметкерлер болып табылады. 
1.5. Мемлекеттік қызметшілерге қатысты Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызмет туралы заңнамасында белгіленген нормалар қолданылады.
1.6. Мемлекеттік қызметшілер болып табылмайтын қызметкерлерге Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасының нормалары және олармен жасалған еңбек шарттарының талаптары қолданылады.
1.7. Мәслихат аппаратының қызметкерлері осы Қағидаларды, лауазымдық нұсқаулықтарды, жұмыс берушінің актілерін, Қазақстан Республикасының заңнама талаптарын, қызметтік әдеп, еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздігі және ақпараттық қауіпсіздік нормаларын сақтауға міндетті.
1.8. Мәслихат аппаратының қызметкерлері өздеріне жүктелген лауазымдық және еңбек міндеттерін орындамағаны немесе тиісінше орындамағаны үшін Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес жауапты болады.
1.9. Қазақстан Республикасының заңнамасы өзгерген жағдайда, осы Қағидалардың ережелері тиісті өзгерістер мен толықтырулар енгізілгенге дейін заңнамаға қайшы келмейтін бөлігінде қолданылады.
Осы Қағидалар мен Қазақстан Республикасының заңнамасы арасында қайшылық болған жағдайда Қазақстан Республикасының заңнамасының нормалары қолданылады.
1.10. Қызметкерлерді осы Қағидалармен таныстыру еңбек міндеттерін орындауға кіріскенге дейін, сондай-ақ оларға өзгерістер мен толықтырулар енгізілген кезде жүзеге асырылады.

2. Жұмысқа қабылдау және еңбек қатынастарын тоқтату тәртібі

2.1. Жұмысқа қабылдау Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасында және мемлекеттік қызмет туралы заңнамада белгіленген тәртіппен жүзеге асырылады.
2.2. Мемлекеттік қызметшілер үшін мемлекеттік қызметке кіру, мемлекеттік лауазымға тағайындау, мемлекеттік қызметті өткеру және мемлекеттік қызметті тоқтату мемлекеттік қызмет туралы заңнаманың талаптары ескеріле отырып жүзеге асырылады.
2.3. Жұмысқа қабылдау кезінде қызметкер:
· осы Қағидалармен;
· еңбек шартымен;
· лауазымдық нұсқаулықпен;
· оның еңбек қызметіне тікелей байланысты жұмыс берушінің актілерімен;
· еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы талаптарымен;
· өрт қауіпсіздігі қағидаларымен;
· ақпараттық қауіпсіздік және дербес деректерді қорғау талаптарымен;
· орындау міндетті өзге де құжаттармен таныстырылады.
2.4. Қызметкер еңбек шартын жасасуға не мемлекеттік лауазымға тағайындауға қажетті құжаттарды Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес ұсынуға міндетті.
2.5. Еңбек қатынастары тоқтатылған кезде қызметкер өзіне бекітілген құжаттарды, материалдық құндылықтарды, қызметтік мүлікті, кілттерді, ақпараттың электрондық жеткізгіштерін және өзге де мүлікті қабылдау-тапсыру актісі бойынша беруге міндетті.

3. Қызметкерлердің негізгі құқықтары

3.1. Қызметкерлер:
· Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес келетін еңбек жағдайларына;
· еңбекақының уақтылы және толық төленуіне;
· қауіпсіз еңбек жағдайларына;
· тынығуға;
· еңбек және лауазымдық міндеттерін орындау үшін қажетті ақпарат пен материалдарды алуға;
· кәсіптік дамуға және біліктілігін арттыруға;
· еңбек құқықтары мен заңды мүдделерін қорғауға;
· Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген өзге де құқықтарға құқылы.

4. Қызметкерлердің негізгі міндеттері

4.1. Қызметкерлер:
· Қазақстан Республикасының Конституциясы мен заңнамасын сақтауға;
· еңбек және лауазымдық міндеттерін адал орындауға;
· осы Қағидаларды сақтауға;
· еңбек және қызметтік тәртіпті сақтауға;
· белгіленген жұмыс уақыты режимін сақтауға;
· басшылықтың тапсырмаларын уақтылы және сапалы орындауға;
· құжаттарды орындаудың белгіленген мерзімдерін сақтауға;
· қызметтік әдеп нормаларын сақтауға;
· сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы заңнама талаптарын сақтауға;
· мүдделер қақтығысына жол бермеуге;
· мемлекеттік мүлікке ұқыпты қарауға;
· қызметтік құжаттардың сақталуын қамтамасыз етуге;
· ақпараттық қауіпсіздік талаптарын сақтауға;
· еңбекті қорғау және өрт қауіпсіздігі талаптарын сақтауға;
· мемлекеттік, қызметтік және заңмен қорғалатын өзге де құпияларды қорғау талаптарын сақтауға;
· міндеттерді орындауға кедергі келтіретін мән-жайлар туралы тікелей басшыны дереу хабардар етуге;
· Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген өзге де міндеттерді сақтауға міндетті.


5. Жұмыс уақытының режимі

5.1. Мәслихат аппаратының қызметкерлері үшін екі демалыс күні – сенбі және жексенбі күндерімен бес күндік жұмыс аптасы белгіленеді.
5.2. Қалыпты жұмыс уақытының ұзақтығы аптасына 40 сағаттан аспауға тиіс.
5.3. Жұмыс уақытының режимі:
· жұмыс күнінің басталуы – 09:00;
· жұмыс күнінің аяқталуы – 18:00;
· тынығу және тамақтану үшін үзіліс – 13:00-ден 14:00-ге дейін;
· демалыс күндері – сенбі және жексенбі.
5.4. Көрсетілген режим кезінде жұмыс уақытының ұзақтығы күніне 8 сағатты және аптасына 40 сағатты құрайды.
5.5. Тынығу және тамақтану үшін үзіліс жұмыс уақытына енгізілмейді. 
Үзіліс кезінде қызметкер шұғыл қызметтік міндеттерді орындауға кедергі келтірмейтін және белгіленген жұмыс тәртібін бұзбайтын жағдайда жұмыс орнынан кетуге құқылы.
Мәслихат сессияларын, тұрақты комиссиялардың отырыстарын, жұмыс кеңестерін және өзге де іс-шараларды өткізу кезеңінде үзіліс уақыты жұмыстың үздіксіздігін қамтамасыз ету қажеттілігі ескеріле отырып түзетілуі мүмкін.
5.6. Қызметкерлердің жекелеген санаттары үшін Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген тәртіппен өзге де жұмыс уақытының режимі белгіленуі мүмкін.
5.7. Қызметкер жұмыс уақыты басталғанға дейін жұмыс орнына келіп, сағат 09:00-ден бастап лауазымдық міндеттерін орындауға кірісуге міндетті.
5.8. Осы Қағидаларда белгіленген жұмыс уақытының басталу және аяқталу уақыты Мәслихат аппаратының қызметкерлері үшін міндетті болып табылады.
5.9. Дәлелді себепсіз жұмысқа кешігу, жұмыс орнын өз бетінше тастап кету, дәлелді себепсіз болмау және белгіленген жұмыс уақыты режимін өзге де бұзу еңбек немесе қызметтік тәртіпті бұзу болып табылады.

6. Белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығынан тыс жұмыс

6.1. Қызметкерлерді белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығынан тыс, демалыс және мереке күндері жұмысқа тартуға Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген жағдайларда және тәртіппен ғана жол беріледі.
6.2. Мемлекеттік қызметшілердің белгіленген жұмыс уақытынан тыс, түнгі уақытта, демалыс және мереке күндері қызметтік міндеттерді орындауға тартылуының ерекшеліктері мемлекеттік қызмет туралы заңнамамен айқындалады.
6.3. Демалыс және мереке күндері жұмыс істеу заңнамада белгіленген тәртіппен жұмыс берушінің тиісті актісімен ресімделеді.
6.4. Қызметкер тиісті тапсырма және белгіленген тәртіппен ресімдеу болмаған кезде демалыс немесе мереке күні жұмыс істеу туралы шешімді өз бетінше қабылдауға құқылы емес.

7. Тынығу уақыты

7.1. Қызметкерлерге:
· тынығу және тамақтану үшін үзіліс;
· демалыс күндері;
· мереке күндері;
· жыл сайынғы ақы төленетін еңбек демалыстары;
· әлеуметтік демалыстар;
· Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген тынығу уақытының өзге де түрлері беріледі.
7.2. Жыл сайынғы ақы төленетін еңбек демалысы Қазақстан Республикасының заңнамасына және бекітілген демалыстар кестесіне сәйкес беріледі.
7.3. Демалыстар кестесі заңнамада белгіленген тәртіппен бекітіледі.
7.4. Еңбек демалысын беру күнін өзгерту тараптардың келісімі бойынша не Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген өзге де жағдайларда жүзеге асырылады.

8. Жұмыс уақытын есепке алу

8.1. Қызметкерлердің жұмыс уақытын есепке алу Қазақстан Республикасының заңнамасына және осы Қағидаларға сәйкес жүзеге асырылады.
8.2. Жұмыс уақытын есепке алу үшін жұмыс уақытын есепке алу табелі жүргізіледі.
8.3. Табельде нақты жұмыс істелген уақыт, демалыстар, іссапарлар, уақытша еңбекке жарамсыздық және растайтын құжаттар негізінде жұмыс орнында болмаудың өзге де кезеңдері көрсетіледі.
8.4. Қызметкерлер жұмыс уақытын дұрыс есепке алу үшін қажетті құжаттарды уақтылы ұсынуға міндетті.

9. Жұмыс орнында болуға қойылатын талаптар және қызметкердің болмау тәртібі

9.1. Жұмыс уақытында қызметкер жұмыс орнында болуға міндетті, бұған жұмыс орнынан тыс қызметтік тапсырманы орындау, кеңеске, отырысқа, іссапарға қатысу не заңнамада және осы Қағидаларда көзделген өзге де негіздер бойынша болмау жағдайлары кірмейді.
9.2. Қызметкердің жұмыс уақытында Мәслихат аппараты ғимаратының шегінен қызметтік мәселелер бойынша шығуы тікелей басшыны хабардар ету арқылы не бекітілген тапсырмаға сәйкес жүзеге асырылады.
9.3. Төтенше жағдайларды қоспағанда, қызметкердің тікелей басшыны хабардар етпей жұмыс орнында болмауына жол берілмейді.
9.4. Қызметкердің жұмыс орнында болмауына заңнамада не осы Қағидаларда көзделген негіз болған кезде жол беріледі.
Мұндай негіздерге:
· демалыс;
· уақытша еңбекке жарамсыздық;
· іссапар;
· жұмыс орнынан тыс қызметтік тапсырманы орындау;
· оқуға және біліктілігін арттыруға қатысу;
· Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген өзге де жағдайлар жатады.
9.5. Кенеттен сырқаттанған немесе жұмысқа шығуына кедергі келтіретін өзге де жағдайлар туындаған кезде қызметкер ол туралы алғашқы мүмкіндік болған кезде тікелей басшысына хабарлауға міндетті.
9.6. Болмау себебінің дәлелділігін растайтын құжаттар Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен және мерзімдерде ұсынылады.
9.7. Қызметкер дәлелді себепсіз болмаған, сондай-ақ дәлелді себепсіз және тікелей басшыны хабардар етпей жұмысқа келмеген жағдайда акт жасалады және Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес қызметкерден жазбаша түсініктеме талап етіледі.
Осы тармақтың бірінші бөлігінде көрсетілген әрекеттердің жасалуы Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес тәртіптік жаза қолдануға әкеп соғуы мүмкін.

10. Қызметтік қызметті ұйымдастыру

10.1. Қызметкер лауазымдық міндеттерін Қазақстан Республикасының заңнамасына, лауазымдық нұсқаулыққа және тікелей басшысының тапсырмаларына сәйкес орындайды.
10.2. Басшылықтың тапсырмалары уақтылы, сапалы және белгіленген мерзімдерде орындалуға тиіс.
10.3. Қызметкер тапсырманы белгіленген мерзімде орындау мүмкін еместігі туралы себептерін көрсете отырып және орындаудың жаңа мерзімін ұсына отырып, тікелей басшыны уақтылы хабардар етуге міндетті.

11. Іссапарға жіберу

11.1. Қызметкерлерді іссапарға жіберу Қазақстан Республикасының заңнамасында және жұмыс берушінің актілерінде белгіленген тәртіппен жүзеге асырылады.
11.2. Іссапар кезеңінде қызметкердің жұмыс орны және заңнамада көзделген өзге де кепілдіктері сақталады.
11.3. Іссапардан оралғаннан кейін қызметкер заңнамада белгіленген тәртіппен қажетті құжаттар мен есептілікті ұсынады.


12. Еңбек және қызметтік тәртіп

12.1. Еңбек және қызметтік тәртіп:
· заңнаманы сақтау;
· осы Қағидаларды сақтау;
· басшылықтың тапсырмаларын орындау;
· жұмыс уақыты режимін сақтау;
· лауазымдық міндеттерді тиісінше орындау;
· қызметтік әдеп талаптарын сақтау;
· көтермелеу және жауапкершілік шараларын қолдану арқылы қамтамасыз етіледі.
12.2. Қызметкер белгіленген жұмыс тәртібін сақтауға, жұмысқа уақтылы келуге және жұмыс күні аяқталғаннан кейін жұмыс орнынан кетуге міндетті.
12.3. Жұмыс уақытында, егер бұл лауазымдық міндеттерді орындауға кедергі келтіретін болса, қызметтік жұмыс уақытын жеке мақсаттарға пайдалануға жол берілмейді.
12.4. Қызметкерлерге жұмыс уақытында еңбек міндеттерін орындауға байланысты емес мақсаттарда ұялы телефондар мен өзге де мобильді құрылғыларды пайдалануға, өндірістік қажеттілікке байланысты жағдайларды, сондай-ақ шұғыл шешуді талап ететін жеке мән-жайларды қоспағанда, жол берілмейді.
12.5. Ақпараттық-коммуникациялық жүйелерді, электрондық поштаны, Интернет желісін және қызметтік байланыс құралдарын пайдалану олардың мақсатына және белгіленген қауіпсіздік талаптарына сәйкес жүзеге асырылады.
12.6. Егер қызметкердің лауазымдық немесе еңбек міндеттерін орындауына байланысты белгілі болған мәліметтер қолжетімділігі шектеулі ақпаратқа жататын болса, оларды жария етуге жол берілмейді.
12.7. Қызметкерлер сыбайлас жемқорлыққа қарсы заңнама талаптарын сақтауға және мүдделер қақтығысына жол бермеуге міндетті.

13. Еңбекті қорғау және өрт қауіпсіздігі

13.1. Жұмыс беруші қызметкерлерге Қазақстан Республикасының заңнамасының талаптарына сәйкес келетін еңбек жағдайларын қамтамасыз етеді.
13.2. Қызметкерлер еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрт қауіпсіздігі талаптарын сақтауға міндетті.
13.3. Қызметкер адамдардың өмірі мен денсаулығына қауіп төндіретін жағдайдың туындағаны, сондай-ақ жазатайым оқиға немесе өзге де оқиға туралы тікелей басшысына дереу хабарлауға міндетті.

14. Қызметтік мүлікті пайдалану

14.1. Қызметтік мүлік еңбек және қызметтік міндеттерді орындау үшін пайдаланылады.
14.2. Қызметкер өзіне міндеттерін орындау үшін берілген мүліктің сақталуын қамтамасыз етуге міндетті.
14.3. Заңнамада белгіленген тәртіппен көзделген жағдайларды қоспағанда, қызметтік ақпараттық жүйелерге қол жеткізу үшін парольдерді, электрондық кілттерді және өзге де қол жеткізу құралдарын үшінші тұлғаларға беруге жол берілмейді.

15. Қызметтік әдеп және сыбайлас жемқорлыққа қарсы талаптар

15.1. Қызметкерлер Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызмет, сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл және қызметтік әдеп туралы заңнамасының талаптарын сақтауға міндетті.
15.2. Қызметкерлер мүдделер қақтығысына жол бермеуге және заңнамада көзделген жағдайларда мүдделер қақтығысының туындағаны туралы тікелей басшысына дереу хабарлауға міндетті.
15.3. Қызметтік жағдайын жеке мүддесінде не үшінші тұлғалардың мүддесінде пайдалануға қызметкерлерге тыйым салынады.
15.4. Қызметкерлер әлеуметтік желілерде және өзге де ақпараттық-телекоммуникациялық ресурстарда жалпыға бірдей қабылданған мораль және әдеп нормаларын бұзатын, ұйымның іскерлік беделіне нұқсан келтіретін не Қазақстан Республикасының заңнамасында таратуға тыйым салынған мәліметтерді қамтитын жарияланымдарды, материалдарды, бейнелерді және өзге де ақпаратты орналастыруға және таратуға жол бермеуге міндетті.
15.5. Қызметкерлер Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген шектеулер мен тыйымдарды сақтауға міндетті.

16. Қызметкерлерді көтермелеу

16.1. Лауазымдық міндеттерін адал орындағаны, бастамашылдығы, жұмыстың жоғары нәтижелері және ерекше маңызды әрі күрделі тапсырмаларды орындағаны үшін қызметкерлерге Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен көтермелеу шаралары қолданылады.
16.2. Мемлекеттік қызметшілерге қатысты көтермелеу шаралары мемлекеттік қызмет туралы заңнамада белгіленген тәртіппен қолданылады.

17. Тәртіптік жауапкершілік

17.1. Еңбек немесе қызметтік тәртіпті бұзғаны үшін қызметкерлерге Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес тәртіптік жауапкершілік шаралары қолданылады.
17.2. Мемлекеттік қызметшілерге қатысты тәртіптік жауапкершілік мемлекеттік қызмет туралы заңнамаға сәйкес қолданылады.
17.3. Мемлекеттік қызметшілер болып табылмайтын қызметкерлерге тәртіптік жауапкершілік Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінде белгіленген тәртіппен қолданылады.
17.4. Тәртіптік жаза қолданылғанға дейін заңнамада белгіленген жағдайларда және тәртіппен қызметкерден жазбаша түсініктеме талап етіледі.
17.5. Тәртіптік жаза шарасын таңдау кезінде жасалған теріс қылықтың сипаты мен ауырлығы, оның жасалу мән-жайлары, қызметкердің бұған дейінгі мінез-құлқы және заңнамада көзделген өзге де мән-жайлар ескеріледі.
17.6. Тәртіптік жаза өз құзыреті шегінде уәкілетті тұлғаның актісімен қолданылады.

18. Еңбек және қызметтік мәселелерді шешу тәртібі

18.1. Қызметкерлер еңбек және қызметтік қызмет мәселелері бойынша тікелей басшысына жүгінеді.
18.2. Мәселені тікелей басшы деңгейінде шешу мүмкін болмаған жағдайда қызметкер жоғары тұрған басшыға жүгінуге құқылы.
18.3. Еңбек даулары Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасында белгіленген тәртіппен шешіледі.
18.4. Мемлекеттік қызметшілердің қызметтік даулары мемлекеттік қызмет туралы заңнамада белгіленген тәртіппен қаралады.

19. Қорытынды ережелер

19.1. Осы Қағидалар оларды бекіту туралы өкім қолданысқа енгізілген күннен бастап күшіне енеді.
19.2. Мәслихат аппаратының барлық қызметкерлері осы Қағидалармен қол қойғызып немесе танысу фактісін растауға мүмкіндік беретін ақпараттық жүйе арқылы міндетті түрде танысуға тиіс.
19.3. Осы Қағидаларға өзгерістер мен толықтырулар, егер Қазақстан Республикасының заңнамасында өзгеше белгіленбесе, осы Қағидалар бекітілген тәртіппен енгізіледі.
19.4. Осы Қағидаларға қосымшалар олардың ажырамас бөлігі болып табылады.
19.5. Осы Қағидалардың сақталуын бақылауды қалалық мәслихат аппаратының басшысы өз құзыреті шегінде жүзеге асырады.
19.6. Осы Қағидалармен реттелмеген мәселелер Қазақстан Республикасының заңнамасымен реттеледі.






«Қарағанды қалалық 
мәслихатының аппараты» ММ-нің
еңбек тәртібі қағидаларына
1-қосымша



ЖҰМЫС УАҚЫТЫНЫҢ КЕСТЕСІ

	Апта күні
	Жұмыс күнінің басталуы
	Тынығу және тамақтану үшін үзіліс
	Жұмыс күнінің аяқталуы
	Жұмыс уақыты

	Дүйсенбі
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 сағат

	Сейсенбі
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 сағат

	Сәрсенбі
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 сағат

	Бейсенбі
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 сағат

	Жұма
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 сағат

	Сенбі
	Демалыс күні
	-
	-
	-

	Жексенбі
	Демалыс күні
	-
	-
	-




Жұмыс уақытының нормасы: аптасына 40 сағат.



















«Қарағанды қалалық 
мәслихатының аппараты» ММ-нің
еңбек тәртібі қағидаларына
2-қосымша

АКТ
қызметкердің жұмыс орнында болмағаны туралы

Қарағанды қ.                                                                            «_____» __________ 20___ жыл

Біз, төменде қол қоюшылар:
1. _______________________________________________________________________
(лауазымы, Т.А.Ә.)
2. _______________________________________________________________________
(лауазымы, Т.А.Ә.)
3. _______________________________________________________________________
(лауазымы, Т.А.Ә.)

осы актіні «_____» __________ 20___ жылы қызметкер
_________________________________________________________________________
(лауазымы, Т.А.Ә.)

мына мекенжай бойынша жұмыс орнында:
_________________________________________________________________________
«____» сағат «_____» минуттан «______» сағат «_____» минутқа дейін болмағаны туралы жасадық.

Болмаған уақытының ұзақтығы: ___________________________________________

Акт жасалған кезде болмау себебі: _________________________________________
____________________________________________________________________________

Қызметкерге белгіленген тәртіппен жазбаша түсініктеме беру қажеттігі туралы хабарланды.

Қолдары:
________________ /________________/
________________ /________________/
________________ /________________/

Актімен таныстым:
________________ /__________/
«_____» __________ 20___ жыл


«Қарағанды қалалық 
мәслихатының аппараты» ММ-нің
еңбек тәртібі қағидаларына
3-қосымша


«Қарағанды қалалық мәслихатының аппараты» ММ-нің 
еңбек тәртібі қағидаларымен
ТАНЫСУ ПАРАҒЫ

Қызметкер осы параққа қол қоя отырып, «Қарағанды қалалық мәслихатының аппараты» ММ-нің еңбек тәртібі қағидаларымен танысқанын және оларды сақтауға міндеттенетінін растайды.
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