Қазақстандық оқу-ағарту, ғылым және жоғары білім қызметкерлерінің салалық кәсіподағының Атқару комитетінің    2023 жылдың  11 қыркүйегіндегі №27 хаттамасының 7 тармағымен бекітілген

Қазақстандық оқу-ағарту, ғылым және жоғары білім қызметкерлерінің салалық кәсіподағының Орталық комитет аппараты туралы

ЕРЕЖЕ
1. Жалпы ережелер
1.1.Қазақстандық оқу-ағарту, ғылым және жоғары білім қызметкерлерінің салалық кәсіподағының Орталық комитетінің аппараты (әрі қарай Аппарат) ұйымдастырушылық, әдістемелік, ақпараттық және басқа да қосымша жұмыстарды жүзеге асыратын кәсіподақтың орталық сайлау органдарының  қызметін үйлестіретін Кәсіподақтың Орталық комитетінің жұмысшы органы болып табылады.
1.2. Аппарат өз жұмысында Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамаларын, Кәсіподақтың Жарғысы мен  осы Ережені басшылыққа алады.
1.3. Аппарат Кәсіподақтың Орталық комитетінің ішкі құрылымы болып саналады, мемлекеттік тілдегі Кәсіподақтың атауымен мөрі мен мөртаңбасы өзіндік үлгідегі бланкілері,  екінші деңгейлік банктерде Қазақстан Республикасының заңдылықтарына сәйкес есеп шоты  бар.
1.4. Кәсіподақтың Орталық комитетінің аппаратының штаттық қызметкерлері штаттық кестеге сәйкес лауазымдық қызметке қабылданады. Аппараттың штаттық кестесі Кәсіподақтың Атқару комитетімен бекітіледі.

 1.5. Аппараттың дербес құрамы Аппаратқа жалпы басшылық жүргізетін, қызметкерлермен еңбек шарттарын жасайтын, лауазымдық міндеттерін бекітетін, қызметкерлерді марапаттап, сондай-ақ тәртіптік шара қолданатын Кәсіподақ төрағасымен қалыптастырылады. 
1.6. Аппарат қызметкерлерінің еңбек қатынастары Еңбек заңнамасымен, ұжымдық шарт пен салалық құқықтық актілерімен, еңбек құқықтары нормаларын қамтитын  басқа да нормативтік құқықтық актілермен реттеледі. 
2. Орталық комитет Аппаратының негізгі міндеттері мен қызметі, миссиясы
2.1. Аппараттың миссиясы Орталық комитет, Атқару комитетінің қызметтерін, Кәсіподақ төрағасы мен оның өкілеттігін жүзеге асыруды қамтамасыз ету үшін жағдай жасау болып табылады. 

2.2. Аппараттың негізгі міндеттері: құқықтық, кеңес беру, ақпараттық-анықтамалық, ұйымдастырушылық, қаржылық, материалдық-техникалық және Кәсіподақтың орталық басқару органдарының өзге де қызметін қамтамасыз ету болып табылады.

2.3. Аппараттың функциялары:

- Кәсіподақтың орталық басқару органдарының ақпараттық-талдау, ұйымдастыру, хаттамалық материалдарын дайындау; 

- Кәсіподақтың орталық басқару органдарының қаулыларының орындалу барысын мониторингтеу;

- қажетті  қорытындыларды дайындау арқылы құқықтық актілер, азаматтық-құқықтық келісім-шарттардың жобаларына құқықтық талдау жасау;
- салалық, еңбек заңнамасы, басқа да құқықтық салалар бойынша құқықтық позицияларды түсіндіру;

 - құқықтық қызметке жалпы басшылық, Кәсіподақ мүшелерінің құқықтары мен заңды мүдделерін қорғау бойынша мүшелік ұйымдардың қызметіне талдау жасау; 
- салалық деңгейде әлеуметтік әріптестік органдарды ұйымдастырушылық және әдістемелік сүйемелдеу; 

- әлеуметтік әріптестік туралы келісімдер мен ұжымдық шарттарды жасауда және келіссөздерді ұйымдастыру бойынша ұсыныстар мен тәлімдемелер жасақтау мен тарату;  

- бекітілген есеп беру тізбесіне сәйкес статистикалық есептер мен талдауларды жүргізу; 

- кәсіподақ мүшелерінің мүдделерін қорғау және әлеуметтік еңбек қатынастарын реттеу сұрақтары бойынша мемлекеттік билік органдарымен, кәсіподақ және қоғамдық ұйымдармен келіссөздер жүргізуді ұйымдастыру; 

- құжаттау және құжаттарды жүргізу;
- мемлекеттік органдармен, заңды және жеке тұлғалармен іскерлік хат алмасу;

- Орталық комитет қызметін қаржылық, шаруашылық, материалдық-техникалық қамтамасыз ету; 

- Орталық комитеттің интернет-ресурстарын ақпараттық қамтамасыз ету, баспасөз ақпарат құралдарымен  өзара әрекеттесу; 

- Кәсіподақтың орталық басқару органдарының шешімдерін орындау бойынша мүшелік ұйымдардың іс-әрекеттерін үйлестіру; 
- салалық деңгейде кәсіподақ оқуларын ұйымдастыру, мүшелік ұйымдарда оқытуды ұйымдастыру бойынша басқару шешімдерінің жобаларын дайындау, статистикалық және басқа да ақпараттарды талдау, кәсіподақ оқуларын әдістемелік сүймелдеу.

3. Аппаратты басқару
3.1. Кәсіподақ төрағасы мен оның орынбасары (орынбасарлары) Аппаратқа басшылық жасау функцияларын атқарады. 
Аппараттқа жалпы басшылық жасауды Кәсіподақ төрағасы жүзеге асырады. Аппараттың ұйымдық-өкімдік шешімдерін қабылдау нысаны Өкім болып табылады. Кәсіподақ төрағасы барлық Аппарат қызметкерлеріне орындау үшін міндетті Өкім шығарады. 
3.2.Төрағаның орынбасары (орынбасарлары) ұйымдастыру-басқару өкілеттіктеріне ие және Аппараттың барлық қызметкерлеріне тікелей басшы болып саналады. Кәсіподақ орынбасарының функциясы мен жауапкершілік аймағы оның лауазымдық нұсқаулығында белгіленген. 
3.3. Аппараттың бөлім (құрылымдық бөлімшелері) басшылары:

- бөлім (құрылымдық бөлімшелері) қызметкерлеріне тікелей басшылықты жүзеге асырады және бөлімге жүктелген функциялардың орындалуына, құрылымдардағы атқарушылық және еңбек тәртібінің жағдайына дербес жауапкершілікте;
- Қәсіподақ төрағасы мен оның орынбасары (орынбасарлары) өткізетін жұмыс топтары мен жиналыстарға, Кәсіподақтың орталық комитетінің тұрақты комиссияларына, Кәсіподақтың орталық басқару органдарының отырыстарына қатысады;
- бөлімнің (құрылымдық бөлімшелердің) құзырына кіретін сұрақтар бойынша материалдар дайындайды;
- Орталық комитет аппаратының Перспективалық жоспарының жобасын әзірлейді; 

- Кәсіподақтың Атқару комитетімен, Орталық комитетімен қаралатын сұрақтарды дайындау және талдау үшін қажетті материалдарды Кәсіподақ филиалдары мен мүшелік ұйымдарынан сұрайды;
- Кәсіподақтың мүшелік ұйымдары мен олардың басқарушы органдарының Кәсіподақ төрағасының өкімдерін, басшылық органдардың қаулыларын, Кәсіподақ Съез​дерінің шешімдерін жүзеге асыру бойынша   жұмыс тәжірибесін зерттеуді ұйымдастырады;
- бөлімнің (құрылымдық бөлімшелердің) қызметкерлері арасындағы міндеттер бөлінісін айқындайды; 

- Кадрлық саясат, біліктілікті арттыру, бөлімнің (құрылымдық бөлімшелердің) қызметкерлерін көтермелеу, тәртіптік жазаны қолдану мен алып тастау бойынша Кәсіподақ төрағасының орынбасарымен келісілген ұсынысты Кәсіподақ төрағасына ұсынады;

- бөлімдегі (құрылымдық бөлімшелердегі) іс-құжаттарын жүргізуді ұйымдастырады және дербес жауапкершілікте болады. 
3.4. Аппарат қызметкерлері:

- Қазақстан Республикасының заңнамаларын, Кәсіподақ Жарғысын, осы Аппарат туралы Ережені, Кәсіподақтың ішкі құқықтық актілерін, Кәсіподақтың орталық басқару органдарының шешімдерін, Төрағаның өкімдерін, Төраға орынбасарының, Аппараттың құрылымдық бөлімшесі басшысының  нұсқауларын  өз қызметтерінде басшылыққа алады;

- Кәсіподақ төрағасымен бекітілген лауазымдық нұсқаулықтарына сәйкес өздерінің функционалдық міндеттерін орындайды;

- лауазымдық нұсқаулықтарына сәйкес өздеріне жүктелген міндеттерді орындауда, өз міндеттеріне сәйкес материалдарды уақытылы және сапалы дайындау мен пысықтауда, жұмыс жоспарларын жүзеге асыруда дербес жауапкершілік жүктейді;

- Аппарат басшылығына өзіне берілген тиісті тапсырмалардың орындалуы туралы баяндайды.
3.5. Аппарат қызметкерлерінің құқықтары, лауазымдық міндеттері, еңбек жағдайы, материалдық, материалдық-техникалық қамтамасыз ету жағдайы мен тәртібі Қазақстан Республикасының еңбек заңнамаларымен, еңбек және ұжымдық шарттарымен, осы Ережемен, лауазымдық нұсқаулықтары және өзге де нормативтік актілермен айқындалады. 
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