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Павлодар қаласы әкімдігінің

2012 жылғы 27 желтоқсандағы

№1715/27 қаулысымен

бекітілген

«Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» 

мемлекеттік қызмет регламенті

1. Жалпы ережелер

1. Осы регламент «Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» регламенті (бұдан әрі – Регламент) Қазақстан Республикасы Үкіметінің                   2012 жылғы 31 тамыздағы «Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігімен білім және ғылым саласындағы жергілікті атқарушы органдармен көрсетілетін мемлекеттік қызметтер стандарттарын бекіту туралы» № 1119 қаулысына (бұдан әрі – стандарт) сәйкес әзірленді.

2. «Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» мемлекеттік қызметін (бұдан әрі – мемлекеттік қызмет) ведомствоға қарасты аумақтардағы негізгі орта, жалпы орта білім беру ұйымдарымен көрсетіледі.
3. Көрсетілетін мемлекеттік қызметтің нысаны: автоматтандырылмаған.

4. Мемлекеттік қызмет Қазақстан Республикасының азаматтарына, Қазақстан Республикасында тұрақты тұрып жатқан азаматтығы жоқ тұлғаларға және Қазақстан Республикасының азаматтары болып табылмайтын қазақ ұлтының тұлғаларына көрсетіледі (бұдан әрі – мемлекеттік қызметті алушы).

5. Мемлекеттік қызмет көрсету тәртібі туралы толық ақпаратты білім беру ұйымдарының веб-сайттарынан алуға болады. 

6. Мемлекеттік қызмет тегін көрсетіледі.
7. Білім туралы құжаттың телнұсқасы немесе қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауабы мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтижесі болып табылады.

2. Мемлекеттік қызмет көрсету тәртібіне қойылатын талаптар 


8. Мемлекеттік қызмет демалыс және мереке күндерін қоспағанда, сағат 13.00-ден 14.30-ға дейін түскі үзіліспен, күнделікті сағат 9.00-ден бастап 18.30-ға дейін алдын ала жазылусыз және жедел қызмет көрсетусіз кезек күту тәртібінде көрсетіледі.

9. Мемлекеттік қызмет көрсету мерзімдері Стандарттың 7 тармағында көрсетілген.


10. Стандарттың 16 тармағында көрсетілген жағдайларда мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тартылады.
3. Мемлекеттік қызмет көрсету үдерісіндегі әрекеттер

 (өзара әрекеттер) тәртібінің сипаттамасы

11. Тұтынушы мемлекеттік қызметті алу үшін Стандарттың                        11-тармағында көрсетілген құжаттарды білім беру ұйымына ұсынады.
12. Мемлекеттік қызметтерді алу үшін тиісті құжаттар тапсырылған жағдайда, алушыға Стандарттың 14-тармағында көрсетілген мәліметтері бар барлық құжаттарды алғандығы туралы қолхат беріледі. 
13. Мемлекеттік қызмет көрсету үрдісіне мынадай құрылымдық - функционалдық бірліктер (бұдан әрі - бірліктер) қатысады:
 1) білім беру ұйымының маманы;

2) білім беру ұйымының басшылығы;

14. Әрбір әкімшілік әрекеттің (үрдістің) орындалу мерзімін көрсетумен әр бірліктің әкімшілік әрекетінің (үрдісінің) бірізділігі мен өзара әрекетінің мәтіндік кестелік сипаты осы регламенттің 1-қосымшасында көрсетілген. 

15. Мемлекеттік қызмет көрсету және бірліктер үрдісінде әкімшілік әрекетінің ой-түйіндік тәртібі арасындағы өзара байланысты көрсететін сызбалар осы регламенттің 2-қосымшасында көрсетілген.

4. Мемлекеттік қызмет көрсететін 

лауазымды тұлғалардың жауапкершілігі
16. Мемлекеттік қызмет көрсететін лауазымды тұлғалар мемлекеттік қызмет көрсету барысында қабылданатын шешімдерге және әрекеттерге (әрекетсіздікке) Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген тәртіпте жауап береді. 

 2012 жылғы 27 желтоқсандағы 
 «Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру»

№1715/27 мемлекеттік қызмет регламентіне 
1-қосымша
Реттік және әкімшіліктік өзара әрекеттер қатынастары (үрдістері)  мен құрылымдық - функционалдық бірліктерді сипаттау

	Әрекеттің № (жұмыс барысы, ағымы)
	1
	2
	3
	4
	5

	Жауапты тұлға
	Білім беру ұйымының маманы
	Білім беру ұйымының басшысы
	Білім беру ұйымының маманы
	Білім беру ұйымының басшысы
	Білім беру ұйымының маманы

	Әрекеттің (үрдістің, үдерістің, операцияның) атауы және олардың сипаттамасы
	Құжаттарды қабылдау, тіркеу  
	Құжаттарды қарастыру
	Білім туралы құжаттың телнұсқасын немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауапты дайындау 
	Білім туралы құжат жобасын немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауапты қарастыру, қол қою
	Шығыс корреспонденциялар журналында тіркеу

	Аяқтау нысаны (деректер, құжат, ұйымдастырушы-лық - өкімдік шешім)
	Қолхат беру
	Бұрыштама
	Білім туралы құжат телнұсқасының жобасы немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауабы 
	Білім туралы құжаттың телнұсқасы немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауабы 
	Білім туралы құжаттың телнұсқасын немесе мемле-кеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлел-ді жазбаша жауабын беру 

	Орындалу мерзімі
	20 минут ішінде
	1 күн ішінде 
	5 күн ішінде
	2 күн ішінде
	1 күн ішінде


2012 жылғы 27 желтоқсандағы 
 «Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» №1715/27 мемлекеттік қызмет регламентіне 
2-қосымша
Құрылымдық – функционалдық бірліктердің реттік әрекеттерінің өзара

байланыс сызбасы 




3. Білім туралы құжаттың телнұсқасын немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауапты дайындау





4. Басшы.


Білім туралы құжат жобасын немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауапты қарастыру, қол қою





2. Басшы.


Құжаттарды қарастыру. Бұрыштама.





Алушы 





1.Маман


Құжаттарды қабылдау, тіркеу. Қолхат беру.





5. Маман.


Журналда тіркеу, білім туралы құжат телнұсқасын немесе мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жазбаша жауапты  тұтынушыға беру .











