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I. ОБIЦИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Осуrrlестl]ляет работу IIо органtIзационно-,гехниtIескоN.{у обеспечениttl

адмиIIистратиI]FIо-распоряl(lлr,е:tьttой /1еяl]еJ]I)tlос,I,II llабlttо/(атеJILного соtsеl,а.

. l[. Функции
1. Секрет,арь подо,Iчетен наблюдатеJIьI-rому совеl,у, ведет реестр членов

наб;tлолатеJIьноl,о совета, обесtlеч1,IRаеl,tlо/1l,о,го}rку у| IIровеllение засе/lанllii
наблlодательного совета, о(рорм.jlеI{ие lvlat,lellиLlJI()lj Ii :]ttccлLttItllt-l 14 I]еде,г Kottl,pojlb
за обесгlеLtе[lиеN,l достуllа к Mal,ep1.1aJlaN4 засс,rlаltllr.i rlaбlrrollal,гeJlI)lioI,o сове,га.

2. Компетенция у1 дея,tсJtьIlос,I,L сскрс,гаlря tlаблюдательного совета
опрелеJrяе],ся нас,гояIIIим положением и вну,гренними документами
оргаII]4зации.

III. доJl}л{I lo{]TtlbI lc оl;}l:Jд l I l{()с,гj4
L Принимает lIос,l,упаюlцую HLl paccN4o,l,1)etl]4e IlpeдcellaтeJlrl I-IC

корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в

с,груктурные подразделения или коI{кретI-1ым исIIолIIителям для использования l]

проI(ессе рабо,гы .шибо [Iо/]готовки о,t,Rеl,ов.

2. Ведеl, ,,1e.ltottpo1.IзBol(cl,t]o, l]bllloJl1-1rlel, paзJl11LlHLle оI]срLlц1414 с ilpl.{NIc,1,1eLlllel\l

комlIью,герной ,гехники, Ilрелназначенной,дрrяr сбора, обрабо,гки l{ lIpe/IcTaBJIeHLIrI

информации tlри llодготоtsке и приIlятии реrrtений.

3. Приниl\4ае,г lцокумеFt,гы на ITo,IIпL]сL Ilpellce/lal,e;rя НС].

4. I-Ior,lг,o,i,aBJl14I]ac,l, /tOi{)/NlclI,1,Li l] I\,ltl l,Jj)I.IilJiLl, ttcoбxo,t(tlNlt,l0 ,l(JIrl рабсl't,t,t
наблtодател bI Iого совета.

5. Сrrеди,г за своевременным рассмотрением и представлениеN,I
струIiтурЕIыми подразделеt{иями и коIIкрстIIымI.] исполtI14телями докумеI]тов,
1lостуIlивших на испо-цFlение, IIpoBep,(IL,,I, tlpaBl,IJtbI{ocl]b ocpopп1.1tettlt:t

по/lI,о,говJ]еннI)lх IIpoel(,r,ot] /lокуN,lен,гоt], llсрс/Iцзr]iiеN,lьlх iIре/iсе/{аl,еJIю I iC гllt

подпись', обесгtечиl]аIет I(aLIecTBeFIHoe их редактирование.

6. [Icl гlOруr]ениtо председатеJlя r]C составляет п1,1сьма, запросы, другие
/_lO ItY Nl Cl t'l'Ы, l'O'1'O lJ tl'Г О'l'lJе'Гi,l а В'ГОР аМ I l 1,1 СС i\ i,
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l]ре]\{еlIИ и меоте I,1ровс/]еIIия, повеС,гl(с /,\Ilrl, их l]сI,t4сl.раltия), Ве/]е.г и оформляе.l.
протоколы :]аседаний и ссlвещаний.

8. Осуществляет контроJIь за исIIолнением рабо,гниками организации
издаIlIIых приказов и распоряжеrtий, а также за соблtодением сроков выполI{ения
указаtIий и llоl]учений предlсеllа,геJIrI НС о1ll,ани:]zlllии, взя,l,ых Hil контроJIь.

9. ГIе,tа,t,ает пО укl]заtlиIО l1PC/tCCi {ii'l'tlJI}l I IC сllулсебttые N{a,].cpиaJlLI,
необходимые для его работы или вводит текуц]уIо инфорvrациIо в банк дu,r,rо,*.

10. Фо;эмируеr, /(ела в соо,I-ветсl,вии с уl,t]ерж/lегlной номенклатурой,
обссlIс]tIиI]ас,г I"lx coXpali[IOC'i'I) 1,I I] yc,I,aIlOl]"rlCItlILIc c[)oI(l.i сдас,г l] архив.

l l . Itогl и рУе' /toK)/l\4 Ct{'l'lll I la I]epco I i Ll-i t Ll I о NI ксероксс.

|2, Соблю2lает Iiравrtла tsнутреIIнеI,о l,py/]oBol.o распорялка и иFIые
локаJlьные нормати1-]ные ак]]ы организации.

l f a\ a
I J. L оOJllодаеТ вну],ренние tlpat]I,iJla и LIop\4LI OXl]aНbl ,r,руда, 1.ехникll

безопасlrост1.1, производс,гвенной саllиl,аl)[.lи I{ гIроl,иl]оllо)l(арIlой защлtты.

l4. обесrrсLlивает соб.lrtо/lеttие LIис,го,гLI и llорядка на cBoeN,I рабочем месте.

l5. lJыгtолtrяеТ В paNIKax трудовоI-о договора распоряжения работникtlв,
Ko1,op1,1M oIl IIо/lLlичсI] Cot,JIi]cI.1o lIilc,I,oяlt(ct:l 14llc.l,p)/I(Il1.IIl.

lV. tll'r\ljzr
l . Сtlсr,еп,tа,I,ически tIot]blilla,I,I) rrpo(lcccllOIlaJII)IlYIo l<tзалtrсРикаIlиIо I{a курсах
ycoBepttleHc],I]oBaH иrI в ycl,t] но l]JI et{ н ом I Iоря/lке.
2. IIолучать иrrсРормациIо) ttеобходиIиуIо дJIrI вьIItо.|lIlения своих обязанtlостей.
3. [,Jrrocr,rтl) Ilpc/lJlo)KcLlt4rl llO yjiy.-liltelllllO оl)l.;ilitlЗ:tiцirli l{ \/CJIotltlii cl]ocI.o l,ру/(а.

7. Выllо.llняет рабоr,у lIo IIо/_ч,о.говке засеl(аний
председателем IIc (сбор необходимых материалов,

и совещании, проводимых
оповещение участников о

по
по

. V. взАимодЕЙствиЕ
непосредственно взаимодействует с заместителем главного врача

ме/]ицинской части, главным фе.lrьдшером, заместителем главного врача
конTролю качества МУ, старшиI\4 врачом c]MeEIbt, llисле,гчеl]ами предприятия.

чI. о,гв lil,с,гв It [Il I осl,ъ' Несет о,гветственносl.ь:
l. За ItсисполFtеItl.lе и (или) ttеIlадлс)t(ttlцесr исполrlеllис cBoLlX должностных

обltзаtt ttостеli, предYсмоl.реl I I.Iых ltac,t.tlltш lей д{о-ц ){l locTl ltlй и l lструкцией.
праiI]иJlамИ BlIy,l,perlHeI,o ,] pyllot]ot,o pl]cIIol)rll(l(li, I] IIl)C/(eJ,lax, огIрс/{еJlеI,1L{ьIх
деЙс,гtsуюtL(им 1,ру/lовым законо/{аl,еJIьс,l,i]()Nt Ресit\,б.ltиl<и i(аrзахстан.

2. За совершенIlыс в процессе осуществления cBoel-{ деятельности
IIра]]оIIаРушсllиЯ I] I]pcr{eJlax, ollpc/ieлeIlIII)Ix дейсr,вуlопlим трудо]]ым,
гра)(llанскиN,{, алминисl,ра,l,ивн1,1м, ),I,oJIOI]FlblN,I з:lI(оFIоl{а,l'ГеJtt,сl'Вом Респуб;lиtitl
Казахсr,ан.



3. За IlричинеLlие N.la,l,epиaJIbll01,o ),ittербз, }] IIi)e/(eJlalx, опре/(еJIеннЬIх

действуtош_\иМ трудовыМ, граждаl]скllN,,1, уголовItьiм законодttтельствоN,l

Ресlrублики ItазахстаI].
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