Փոփոխություն

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2020 թ. փետրվարի 28-ի N 29-Ա հրամանով
Հավելված N 69
Հաստատված է

ՀՀ առողջապահության նախարարության 

գլխավոր քարտուղարի 

2019 թ.մարտի 5-ի N 26-Ա հրամանով
քաղաքացիական ծառայության պաշտոնի անձնագիր 

Առողջապահության նախարարության քարտուղարության ավագ փաստաթղթավար

	1.Ընդհանուր դրույթներ

	1.1. Պաշտոնի անվանումը, ծածկագիրը
Առողջապահության նախարարության քարտուղարության (այսուհետ` Քարտուղարություն) ավագ փաստաթղթավար (ծածկագիրը` 11-33.5-Մ3-2)
1.2. Ենթակա և հաշվետու է 

Քարտուղարության ավագ փաստաթղթավարը ենթակա և հաշվետու է Քարտուղարության պետին:

1.3. Փոխարինող պաշտոնի կամ պաշտոնների անվանումները
Քարտուղարության ավագ փաստաթղթավարի բացակայության դեպքում նրան փոխարինում է Քարտուղարության ավագ փաստաթղթավարներից մեկը: 

1.4. Աշխատավայրը 

Հայաստան, ք.Երևան, Կենտրոն վարչական շրջան, Կառավարական շենք N3

	2․Պաշտոնի բնութագիր

2.1 Աշխատանքի բնույթը, իրավունքները, պարտականությունները 

1. իրականացնում է առողջապահության նախարարի (այսուհետ` նախարար), գլխավոր քարտուղարի հրամանների հաշվառման էլեկտրոնային գրանցամատյանի վարման աշխատանքները.

2. կազմակերպող ստորաբաժանման կողմից հրավերի դեպքում արձանագրում է նախարարի, նախարարի տեղակալների, գլխավոր քարտուղարի մասնակցությամբ խորհրդակցությունները, կազմում, համաձայնեցնում և շրջանառում է արձանագրությունները.

3. ընդունում, ստուգում և գրանցում է դեղերի ներմուծման հայտերն Արտաքին առևտրի ազգային մեկ պատուհան ծրագրով, անհրաժեշտության դեպքում` նաև թղթային տարբերակով.
4. նախարարի տեղակալների, գլխավոր քարտուղարի հանձնարարականով փաստաթղթերը վերահասցեագրում է այլ գերատեսչություններ.

5. գրանցում է առցանց տարբերակով ստացված փաստաթղթերը, հետևում գրությունների վավեր լինելուն, առդիր նյութերի առկայությանը.

6. պարբերաբար ներկայացնում է փաստաթղթաշրջանառության վերաբերյալ վերլուծական հաշվետվություններ (դեղերի ներմուծման, լիցենզավորման հայտերի, քաղաքացիների դիմումների, բողոքների, հարցումների և այլն վերաբերյալ).

7. իրականացնում է փաստաթղթերի պահպանության և արխիվացման աշխատանքները.

8. նախապատրաստում է Քարտուղարության առջև դրված գործառույթներից և խնդիրներից բխող իրավական ակտերի նախագծեր, առաջարկություններ, եզրակացություններ, այլ փաստաթղթեր, ինչպես նաև դրանց վերաբերյալ մեթոդական պարզաբանումներ և ուղեցույցեր:
Իրավունքները՝

· բացահայտված խնդիրների դեպքում` կատարող և/կամ շահագրգիռ ստորաբաժանումից պարզաբանում և հավելյալ տեղեկատվություն պահանջել. 
· դիմումատուներից անհրաժեշտ, վավեր, ընթեռնելի, որոշ դեպքերում` նաև բնօրինակ փաստաթղթեր պահանջել.

· դիմումի ձևակերպման կամ կցված փաստաթղթերի թերությունների դեպքում դիմումատուին, հայտատուին և/կամ ներմուծողին իրազեկել և դիմումը/հայտը վերադարձնել

· դիմումի/հայտի ընթացքի վերաբերյալ տեղեկատվություն հայտնել դիմումատուին.

· ստուգել գրության վերահասցեագրման հիմքերը, անհրաժեշտության դեպքում` խորհրդակցել այլ ստորաբաժանումների հետ .
· անվավեր, անընթեռնելի, ոչ համապատասխան տառատեսակով գրությունների դեպքում չեղարկման միջնորդություն ներկայացնել.
· չեղարկման հիմքի դեպքում ուղարկող գերատեսչությունից անհրաժեշտ տեղեկատվություն ստանալ.
· կրկնակի գրություններ ստանալու դեպքում ավարտելու միջնորդություն ներկայացնել.
· խնդրահարույց փաստերի առնչությամբ Քարտուղարության պետի հետ խորհրդակցել.
· անհրաժեշտության դեպքում դիմումատուին և/կամ լիազորված անձին արխիվացված թղթային փաստաթղթից բնօրինակը հատկացնել` Քարտուղարության պետի համաձայնությամբ:
Պարտականությունները՝

· ճշգրիտ գրանցումներ կատարել հրամանների հաշվառման էլեկտրոնային գրանցամատյանում, անհրաժեշտության դեպքում` շտկում կազմակերպել. 
· հրավերի դեպքում արձանագրել խորհրդակցությունները, ապահովել ձայնագրության պահպանումը, կազմել արձանագրություն, ամրագրել տրված հանձնարարականների ժամկետները, համաձայնեցնել արձանագրությունը խորհրդակցությունը վարողի և շահագրգիռ ստորաբաժանումների հետ, գրանցել և շրջանառել.

· ժամանակին գրանցել դեղերի ներմուծման հայտերն Արտաքին առևտրի ազգային մեկ պատուհան ծրագրով, թղթային տարբերակի դեպքում` ստուգել վավեր ստորագրությունները, անհրաժեշտ փաստաթղթերը սկանավորել սահմանված ձևաչափով և ներմուծել ծրագիր.

· այլ գերատեսչություններ գրությունները վերահասցեագրելիս ստուգել համապատասխան հիմքերի առկայությունը.

· ժամանակին գրանցել առցանց տարբերակով ստացված փաստաթղթերը, ստուգել ստորագրությունների վավերությունը, կցված նյութերի առկայությունը, համապատասխան տառատեսակը.
· ժամանակին կազմակերպել փաստաթղթերի արխիվացման աշխատանքները.

· ժամանակին և ճշգրիտ ներկայացնել վերլուծական հաշվետվությունները:

	3.Պաշտոնին ներկայացվող պահանջները

3.1. Կրթություն, որակավորման աստիճանը

Բարձրագույն կրթություն

3.2. Մասնագիտական գիտելիքները

Ունի գործառույթների իրականացման համար անհրաժեշտ գիտելիքներ

3.3. Աշխատանքային ստաժ, աշխատանքի բնագավառում փորձը

Հանրային ծառայության առնվազն մեկ տարվա ստաժ կամ մեկ տարվա մասնագիտական աշխատանքային ստաժ կամ փաստաթղթավարության բնագավառում` մեկ տարվա աշխատանքային ստաժ:
3.4. Անհրաժեշտ կոմպետենցիաներ

Ընդհանրական կոմպետենցիաներ` 

1. Խնդրի լուծում

2. Հաշվետվությունների մշակում

3. Տեղեկատվության հավաքագրում, վերլուծություն

4. Բարեվարքություն

Ընտրանքային կոմպետենցիաներ`

1. Կոնֆլիկտների կառավարում

2. Հասարակության հետ կապերի ապահովում

3. Ծառայությունների մատուցում

4. Փաստաթղթերի նախապատրաստում

	4.Կազմակերպական շրջանակը
4.1. Աշխատանքի կազմակերպման և ղեկավարման պատասխանատվությունը

Պատասխանատու է կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված մասնագիտական գործունեության անմիջական արդյունքի համար։ 
4.2. Որոշումներ կայացնելու լիազորությունները

Կայացնում է որոշումներ կառուցվածքային ստորաբաժանման աշխատանքների բնույթով պայմանավորված մասնագիտական գործունեության վերջնարդյունքին նպաստող միջանկյալ արդյունքի ստեղծման շրջանակներում։
4.3. Գործունեության ազդեցությունը 

Ունի տվյալ մարմնի նպատակների և խնդիրների իրականացման համար մասնագիտական գործունեության գերատեսչական ազդեցություն։ 
4.4. Շփումները և ներկայացուցչությունը

Իր իրավասության շրջանակներում շփվում և որպես ներկայացուցիչ հանդես է գալիս տվյալ մարմնի կառուցվածքային այլ ստորաբաժանումների, ինչպես նաև համապատասխան մարմնից դուրս մասնագիտական հարցերով շփվում է այլ մարմինների և ներկայացուցիչների հետ: 
4.5. Խնդիրների բարդությունը և դրանց լուծումը

Իր լիազորությունների շրջանակներում բացահայտում է մասնագիտական խնդիրներ և այդ խնդիրներին տալիս է մասնագիտական լուծումներ և (կամ) մասնակցում համապատասխան մարմնի և (կամ) կառուցվածքային ստորաբաժանման առջև դրված խնդիրների լուծմանը:


