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Қостанай аудандық мәслихаты аппаратының 2026 жылдың қыркүйегіне арналған жұмыс жоспары
	Рет саны
	Шаралар 
	Орындалу 

мерзімі
	Жауаптылар 
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	І
	Ұйымдастыру-құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету

	1
	Қостанай аудандық мәслихатының кезектен тыс сессияларын дайындау және өткізу
	(қажеттілікке байланысты)
	Мәслихат аппараты


	2
	Мәслихат сессиясына енгізілетін шешімдердің жобаларын мәслихат төрағасымен, әзірлеуші органдармен дайындау және келісу.
	Түсуіне байланысты
	Ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімі

	3
	Шешімдердің жобаларын заңнамаға сәйкестігін тексеру, құқықтық мониторинг жүргізу.
	Түсуіне байланысты
	Ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімі

	4
	Қабылданған шешімдерді әділет органдарына мемлекеттік тіркеуге жіберу, НҚА ЭББ ресми жариялау
	Белгіленген мерзімде
	Ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімі

	5
	Сессиялардың, тұрақты комиссиялар отырыстарының хаттамаларын дайындау, ресімдеу
	Регламентке сәйкес
	Ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімі

	ІІ
	Тұрақты комиссиялардың және депутаттардың қызметін қамтамасыз ету 

	

	1
	Тұрақты комиссиялардың отырыстарын ұйымдастыру (материалдарды дайындау, хабардар ету, жүргізу)
	Жоспарға сәйкес және қажеттілікке байланысты
	Р.К. Сергазина,
аппарат басшысы,

Ж.С. Конакбаева,

Б.А. Омарова, бас мамандар

	2
	Депутаттарға мәслихат қызметі, депутаттық қызмет мәселелері бойынша консультативтік және әдістемелік көмек көрсету.
	Тұрақты негізде
	Мәслихат аппаратының қызметкерлері

	3
	Депутаттардың азаматтарды қабылдауын ұйымдастыру, қажетті анықтамаларды дайындау.
	Кестеге сәйкес
	Р.К. Сергазина

аппарат басшысы




	ІІІ
	Ақпараттық-аналитикалық жұмыс

	1
	Сессияның, мәслихаттың тұрақты комиссияларының отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша анықтамалар мен аналитикалық материалдарды дайындау.
	Отырыстарға
	Ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету бөлімі

	2
	«Қостанай аудандық мәслихатының аппараты» ММ қызметінің ақпараттық ашықтығын қамтамасыз етуге мониторинг жүргізу.
	тұрақты
	Р.К. Сергазина,
аппарат басшысы



	3
	Аудандық мәслихаттың интернет-порталында материалдарды дайындау және орналастыру (жаңалықтар, мәслихат шешімдері мен қаулылары және т.б.).
	тұрақты
	А.Ж. Мухамеджанова,

бас маман

	IV
	Кадрлық және ағымдағы жұмыс

	1
	 Аппарат қызметкерлердің іс-қағаздарын тексеру, кадрлық есепті жүргізу. «Е-Қызмет» АЖ жұмыс.
	турақты
	А.А.Турлыханова, бөлім басшысы

	2
	Мәслихат аппараты қызметшілерінің қызметіне тоқсан сайын бағалау жүргізуге дайындық
	Ай ішінде
	А.А.Турлыханова, бөлім басшысы

	3
	Мемлекеттік қызметшілердің кадрлық тұрақтылығы мен тағылымдамадан өту бойынша ай сайынғы есеп құру.
	25-не дейін
	А.А.Турлыханова, бөлім басшысы

	4
	Мемлекеттік мекеме қызметшілерінің жұмыс уақытын есепке алу
	Ай ішінде
	Ж.С. Конакбаева, бас маман

	5
	Мәслихат аппаратында ЕАҚБЖ, «Е-Өтініш» платформасын іс-қағаздар жүргізу. Кіріс/шығыс хат-хабарларды өңдеу. Құжаттарды орындау мерзімдерін сақтау.
	тұрақты
	Ж.С. Конакбаева, бас маман



	6
	Ағымдағы құжаттардың аудармасын қамтамасыз ету
	тұрақты
	А.Ж. Мухамеджанова, бас маман

	7
	Ауданның сайлау комиссияларының құрамы бойынша жұмыс жүргізу
	Ай ішінде
	Ж.С. Конакбаева, бас маман

	8
	Әділет органдарына келісуге келіп түскен НҚА, сондай-ақ МОИП арқылы мемлекеттік тіркеуге жіберілген НҚА жобалары бойынша ақпаратты дайындау және жіберу.
	Ай сайын

1-не дейін


	А.А.Турлыханова, бөлім басшысы



	9
	Есептерді дайындау:

- аудандық прокуратурасына тіркелген нормативтік құқықтық актілері бойынша;

- НҚА құқықтық мониторингінің қорытындылары бойынша.

- бір айдағы құжат айналымын талдау
	Ай сайын

20-на дейін

30-на дейін
	А.А.Турлыханова

	10
	Мәслихат аппаратының қаржы-шаруашылық қызметі туралы қажетті бухгалтерлік есептілікті жүргізу, бюджеттік бағдарламаларды орындау, бюджеттік өтінімдерді жасау.
	Кестеге сәйкес
Ай ішінде
	Б.А. Омарова, 

бас маман


	11
	Құжатайналымның біріңғай электрондық архивінің (ҚБЭА) ақпараттық жүйесіне деректерді енгізу бойынша аудандық мемлекеттік мұрағатқа ақпарат даярлау. Құжаттарды сканерлеу.
	Әр айдың 30-на дейін
	А.Ж. Мухамеджанова, бас маман



	12
	Құқықтық жалпы оқытуды жүргізу
	Жоспарға сәйкес 
	А.А.Турлыханова, бөлім басшысы

	13
	Қостанай ауданы Қоғамдық кеңесінің жұмысын ұйымдастырып қамтамасыз ету.


	Ай ішінде


	М.С. Айтмагамбетова,

ҚК хатшы

	14
	Айдың қорытындысы бойынша аппарат басшысының жанында аппараттық кеңес өткізу.

Аппараттың жұмыс жоспарының орындалуы туралы есепті дайындау.
	30 қыркүйек 2026 жыл
	Мәслихат аппаратының қызметкерлері


Аудандық мәслихатының

аппарат басшысы 






Р. Сергазина
