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Արմավիր  համայնքի ավագանու

                                                                     

       2019 թվականի  դեկտեմբերի ___-ի   

                                                                                 


     թիվ ____-Ա    որոշման

ԿԱՆՈՆԱԴՐՈՒԹՅՈՒՆ

ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ ՔԱՐՏՈՒՂԱՐՈՒԹՅԱՆ ԲԱԺՆԻ

1.
ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ

1.
Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Արմավիրի համայնքապետարանի 
(այսուհետ՝ համայնքապետարան) աշխատակազմի (այսուհետ՝ Աշխատակազմ) 
քարտուղարության բաժինը (այսուհետ՝ Բաժին) Աշխատակազմի կառուցվածքային 
ստորաբաժանում է, չունի իրավաբանական անձի կարգավիճակ:

2.
Բաժինն իր գործունեության ընթացքում ղեկավարվում է Հայաստանի Հանրապետության 
Սահմանադրությամբ, Վարչարարության հիմունքների և վարչական վարույթի մասին,  
Համայնքային ծառայության մասին, Հանրային ծառայությունների ծառայության մասին, 
Տեղական ինքանակառավարման մասին, Նորմատիվ իրավական ակտերի մասին, 
Հանրագրերի մասին, Հայաստանի Հանրապետության օրենքներով, Հայաստանի 
Հանրապետության Նախագահի 
հրամանագրերով և կարգադրություններով, 
Հայաստանի Հանրապետության 
կառավարության և վարչապետի որոշումներով, 
Հայաստանի Հանրապետության Արմավիր 
մարզի Արմավիր համայնքի ղեկավարի 
(այսուհետ՝ համայնքապետ) որոշումներով և 
կարգադրություններով, Աշխատակազմի 
կանոնադրությամբ, Աշխատակազմի ղեկավարի 
հրամաններով, ավագանու 
որոշումներով, սույն կանոնադրությամբ, ինչպես նաև բաժնի 
լիազորությունների հետ 
կապված այլ իրավական ակտերով։

3.
Բաժինը կազմավորում, վերակազմակերպում և նրա գործունեությունը դադարեցնում է 
օրենքով սահմանված կարգով։

4.
Բաժնի կանոնադրությունը հաստատում (փոփոխում) է համայնքի ավագանին։

2.
ԲԱԺՆԻ  ԽՆԴԻՐՆԵՐՆ  ՈՒ  ԳՈՐԾԱՌՈՒՅԹՆԵՐԸ
5.
Բաժինն իրականացնում է  հետևյալ գործառույթները.
ա/
Օրենքով սահմանված կարգով կազմակերպում է ՀԿՏՀ ծրագրի միջոցով համայնքապետարանի 
աշխատակազմի էլեկտրոնային գործավարությունը, դիմումների, առաջարկությունների, բողոքների 
և պաշտոնական գրությունների փաստաթղթաշրջանառության հետ կապված աշխատանքները՝ 
համաձայն Հայաստանի Հանրապետության Արմավիրի մարզի Արմավիրի համայնքապետարանի 
Աշխատակազմի էլեկտրոնային գործավարության կարգի.

բ/
Իրականացնում է համայնքային կայքի կառավարման և ՀԿՏՀ տվյալների շտեմարանի և ֆայլերի 
արխիվացման աշխատանքները.
գ/
Ապահովում է փաստաթղթերի մուտքագրման և ելից փաստաթղթերի առաքման աշխատանքներն 
առցանց և փոստային եղանակով.

դ/
Համայնքի ղեկավարի կարգադրությունների ու որոշումների, ավագանու որոշումների գրանցումը,  
հաշվառումն  ու  համարակալումը  
ՀԿՏՀ   էլէկտրոնային   համակարգում,   ինչպես 
  նաև 
խորհրդակցությունների,  այլ  քննարկումների 
արձանագրում և հանձնարարականների 
կատարման հսկողությունը.
ե/
Աշխատակազմի աշխատակիցների հաշվառումը, արձակուրդների ձևակերպումն ու կադրերի հետ 
կապված այլ աշխատանքների իրականացում.
զ/
Սահմանված ժամկետում փաստաթղթերի արխիվ ընդունելը, դրանց պահպանման և 
անհրաժեշտության դեպքում տրամադրման ապահովումը.
է/
Կազմակերպում է համայնքի ղեկավարի մոտ քաղաքացիների ընդունելության հետ կապված 
աշխատանքները.

ը/
Մասնակցում է հաշմանդամների, կերակրողին կորցրած և սոցիալապես  անապահով այլ խավերի 
սոցիալական պայմանների բարելավման ուղղությամբ տարվող աշխատանքներին. 
թ/
Հայտնաբերում և հաշվառման է վերցնում համայնքի վարչական տարածքում բնակվող 
խնամակալության և 
հոգաբարձության կարիք ունեցող անձանց.
ժ/
Կազմակերպում է քաղաքացիների ընդունելություն համայնքի ղեկավարի, նրա տեղակալի, 
աշխատակազմի քարտուղարի և կառուցվածքային ստորաբաժանումների հետ.
Ժա/
ՏԿՏՀ էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության ծրագրում իրականացնում է բնակչության և 
         կազմակերպությունների ռեգիստրի 
վարման աշխատանքներ.

ժ/բ
իրականացնում է իրավական այլ ակտերով սահմանված Բաժնի գործունեության հետ կապված այլ 
գործառույթներ:
3.
ԲԱԺՆԻ  ԿԱՌՈՒՑՎԱԾՔԸ  ԵՎ  ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ  ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒՄԸ

6.
Բաժինն ապահովում է համայնքի ղեկավարի լիազորությունների լիարժեք և արդյունավետ 
իրականացումը` մասնագիտական ուղղվածությանը համապատասխան:

7.
Բաժինը գլխավորում է բաժնի պետը, որը ենթակա և հաշվետու է աշխատակազմի 
քարտուղարին:

8.
Բաժնի պետին անմիջականորեն ենթակա և հաշվետու են բաժնի աշխատակիցները:

9.
Բաժնի  աշխատանքները  ղեկավարում  է  բաժնի  պետը  և  վերահսկում  է  սույն  
կանոնադրությամբ  սահմանված  աշխատողների  իրավունքների, պարտականությունների  
ճիշտ  կատարմանը:  

10.
Բաժինն անհրաժեշտության դեպքում օժանդակում է մյուս բաժիններին՝ իրենց 
կանոնադրական լիազորություններն իրականացնելու գործում:

11.
Բաժինների պետը`
կազմակերպում է բաժնի աշխատանքները, իր իրավասության 
շրջանակներում տալիս 
հանձնարարականներ բաժնի աշխատակիցներին և վերահսկում 
դրանց ժամանակին ու 
պատշաճ որակով կատարումը.
12.  Բաժինն իր գործունեությունն իրականացնում է Աշխատակազմի հաստիքացուցակով 
նախատեսված կազմով։

13.
Բաժնի գործունեությունը համակարգում և վերահսկում է Աշխատակազմի քարտուղարը։

14.
Բաժնի ընթացիկ գործունեությունը կազմակերպում և ղեկավարում է Բաժնի պետը։

15.
Բաժնի պետը համարվում է համայնքային ծառայող։

16.
Բաժնի պետի աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվության, 
որոշումներ կայացնելու լիազորությունների, շփումների և ներկայացուցչության, խնդիրների 
բարդության և դրանց ստեղծագործական լուծման, գիտելիքների և հմտությունների, 
իրավունքների և պարտականությունների, համայնքային ծառայության դասային աստիճանի 
հետ կապված դրույթներն սահմանվում են նրանց կողմից զբաղեցվող համայնքային 
ծառայության պաշտոնի անձնագրով։

17.
Բաժնի  պետին  և  մյուս  աշխատակիցներին, <Համայնքային ծառայության մասին> ՀՀ 
օրենքով  սահմանված կարգով՝ պաշտոնի  է  նշանակում  և  ազատում   համայնքային 
ծառայության տվյալ պաշտոնում նշանակելու իրավասություն ունեցող պաշտոնատար անձը:  

4.
ԲԱԺՆԻ ԿԱՌՈՒՑՎԱԾՔԱՅԻՆ  ՓՈՓՈԽՈՒԹՅՈՒՆԸ  ԵՎ ԳՈՐԾՈՒՆԵՈՒԹՅԱՆ  ԴԱԴԱՐԵՑՈՒՄԸ

18.  
Բաժնի կառուցվածքային փոփոխությունը և գործունեության դադարեցումը  
իրականացվում  է  ՀՀ օրենսդրությամբ, «Տեղական ինքնակառավարման մարմնի մասին» 
օրենքով, «Համայնքային ծառայության մասին» ՀՀ օրենքով, Արմավիրի 
համայնքապետարանի աշխատակազմի կանոնադրությամբ և սույն 
կանոնադրությամբ  
սահմանված  կարգով:

