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Қазақстан Республикасы Парламенті
Мәжілісі Бюросының
2012 жылғы 26 желтоқсандағы 
№ 188-V МБ қаулысына
қосымша
Қазақстан Республикасы Парламенті Мәжілісінің Аппараты туралы
ЕРЕЖЕ
I. Жалпы ережелер
1. Қазақстан Республикасы Парламенті Мәжілісінің Аппараты (бұдан әрі – Аппарат) «Қазақстан Республикасының Парламенті және оның депутаттарының мәртебесі туралы» Қазақстан Республикасы Конституциялық заңының 39-бабына сәйкес Қазақстан Республикасы Парламенті Мәжілісінің (бұдан әрі – Мәжілістің) қызметін, сондай-ақ Парламент Палаталарының бірлескен отырыстарын ұйымдастырушылық, құқықтық, ақпараттық-талдамалық жағынан және өзгедей қамтамасыз етуді жүзеге асырады.
2. Аппарат «Қазақстан Республикасының Парламенті және оның депутаттарының мәртебесі туралы» Қазақстан Республикасы Конституциялық заңының 11-1-бабына сәйкес Қазақстан Республикасы Парламентінің және Мәжілістің жанынан құрылатын консультациялық-кеңесші органдардың жұмыс органы болып табылады.

3. Қазақстан Республикасының Конституциясы, «Қазақстан Республикасының Парламенті және оның депутаттарының мәртебесі туралы» Қазақстан Республикасының Конституциялық заңы, «Қазақстан Республикасы Парламентінің комитеттері мен комиссиялары туралы», «Нормативтік құқықтық актілер туралы», «Мемлекеттік қызмет туралы» заңдар, Парламенттің және Мәжілістің регламенттері, Қазақстан Республикасы мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексі (Мемлекеттік қызметшілердің қызметтік этика қағидалары) және Қазақстан Республикасының өзге де заңнамасы Аппараттың және оның мемлекеттік қызметшілері қызметінің құқықтық негізін құрайды.
4. Аппараттың өз атауы бар мөрлері мен мөртабандары, қазақ және орыс тілдерінде жазылған белгіленген үлгідегі мөрқағаздары болады.
5. Аппараттың құрылымы мен штаттық санын айқындауды, оны қалыптастыруды Парламенттің қызметін қаржыландыруға бөлінген бюджет қаражаты шегінде Мәжілістің Бюросы жүзеге асырады.
II. Аппараттың негізгі функциялары
1-тарау. Мәжілістің қызметін және Парламент Палаталарының бірлескен отырыстарын ұйымдастырушылық жағынан қамтамасыз ету
Мыналарды:
1) Парламент Палаталарының бірлескен отырыстарын;
2) Парламент Палаталары бірлескен комиссияларының отырыстарын;

3) Мәжілістің отырыстарын;

4) Мәжіліс Бюросының отырыстарын;

5) Мәжіліс комитеттерінің отырыстарын; 

6) жұмыс топтарының отырыстарын;

7) келісім комиссияларының отырыстарын;

8) уақытша комиссиялардың отырыстарын;

9) парламенттік тыңдауларды;

10) үкімет сағатын;

11) Палатаның, Бюроның және Мәжіліс комитеттерінің шешімі бойынша Мәжіліс депутаттарының қатысуымен өткізілетін өзге де іс-шараларды;

12) Парламент және Мәжіліс жанындағы консультациялық-кеңесші органдардың отырыстарын өткізуді ұйымдастыру жағынан қамтамасыз ету.

Палата басшылығы мен депутаттардың ресми іс-шараларға қатысуын ұйымдастырушылық жағынан қамтамасыз ету.
Палата басшылығы мен депутаттардың қатысуымен протоколдық іс-шараларды ұйымдастыру және өткізу.
Мәжіліс Бюросының және комитеттерінің шешімдерін, Палата басшылығы мен депутаттардың тапсырмаларын уақтылы және сапалы орындауды қамтамасыз ету.
Мәжілістің, Мәжіліс Бюросы мен комитеттерінің қызметін жоспарлауды ұйымдастырушылық жағынан қамтамасыз ету.
2-тарау. Мәжілістің қызметін және Парламент Палаталарының бірлескен отырыстарын құқықтық жағынан қамтамасыз ету. Мәжілістің қарауына келіп түскен заң жобалары бойынша жұмыс
Заң жобаларын қабылдау, заң жобасы бойынша ұсынылған материалдардың Мәжіліс Регламентінде белгіленген құжаттар тізбесіне сай келуін, сондай-ақ олардың қазақ және орыс тілдеріндегі мәтіндерінің сәйкестігін алдын ала тексеру нәтижелері бойынша қорытынды беру және заң жобаларын тіркеу.

Заң шығару бастамасы субъектілерінен Мәжіліске келіп түскен заң жобалары бойынша қорытынды беру.
Заң жобалары бойынша Мәжіліс комитеттері қорытындыларының жобаларын дайындау.
Заң жобаларына Мәжіліс комитеттері мен депутаттары ұсынатын түзетулерге құқықтық баға беру.
Жұмыс топтарының заң жобаларымен жұмысы аяқталғаннан кейін олар бойынша Мәжілістің бас комитеттері қорытындыларының жобаларын дайындау.
Келіп түскен ұсыныстар мен ескертпелерді жұмыс топтарының, бас комитет болып табылатын комитеттердің, келісім комиссияларының, Мәжілістің және Парламент Палаталарының әрбір отырысына ұсынылатын салыстырма кестеге енгізе отырып, оларды қорыту.
Заң жобалары бойынша жұмыс топтарының, келісім комиссияларының және комитеттердің отырыстарында заң жобаларын қарау барысында депутаттардың түзетулері бойынша құқықтық түсіндірмелер беру.
Парламент Палаталарының бірлескен отырыстарын, Мәжілістің, Мәжіліс Бюросы мен комитеттерінің, бірлескен комиссиялардың, келісім комиссиялары мен өзге де комиссиялардың отырыстарын, комитеттердің және заң жобалары бойынша жұмыс топтарының отырыстарын құқықтық тұрғыдан қадағалап отыру. Қаралатын мәселелер бойынша қаулының жобаларын дайындау.
Парламенттің, Мәжілістің жалпы отырыстарын, Мәжіліс Бюросының және Парламент пен Мәжілістің жұмыс органдарының отырыстарын ілеспе аудармамен қамтамасыз ету.
Мәжілістің отырысында, сондай-ақ Парламент Палаталарының жалпы отырысында дауыс беру нәтижелері негізінде заң жобасының мәтініне өзгерістер енгізу.
Мәжіліс депутаттары енгізген түзетулерді ескере отырып, қазақ тіліндегі заң жобаларын Сенатқа жіберер алдында редакциялау.
Парламент қабылдаған заңдарға Қазақстан Республикасы Президентінің қарсылықтары бойынша қорытындылар беру.
Мәжіліс мақұлдаған заң жобаларына Парламент Сенаты енгізген өзгерістер мен толықтыруларға, сондай-ақ Сенат тұтастай қабылдамай тастаған заң жобалары бойынша құқықтық баға беру.
Заң жобасына Парламент Сенаты енгізген өзгерістер мен толықтырулар бойынша Мәжілістің бас комитеттері қорытындыларының жобаларын дайындау.
Келісім комиссиясының салыстырма кестесін, хаттамасын және қаулысын ресімдеу.

Мәжіліс жанындағы консультациялық-кеңесші органдардың қызметін қамтамасыз ету.

3-тарау.   Мәжіліс депутаттарының заң шығару бастамасы құқығын іске асыруына көмек көрсету. Мәжіліс депутаттарының қызметін құқықтық жағынан қамтамасыз ету
Заң жобаларының мәтіндерін әзірлеуге және ресімдеуге көмек көрсету. Қажет болған жағдайда, осы мақсаттарға бөлінген бюджет қаражаттары мен гранттарды пайдалана отырып, шарттық негізде мамандарға, ғылыми мекемелерге, жекелеген ғалымдарға немесе олардың ұжымдарына, оның ішінде шетелдік мамандарға, ғылыми мекемелерге, жекелеген ғалымдарға немесе олардың ұжымдарына заң жобаларын дайындауға тапсырыс беру.
Заң жобаларының тұжырымдамасы бойынша ұсыныстар жинау үшін әртүрлі білім салаларының, ғылыми мекемелердің мамандарын және ғылыми қызметкерлерді, қоғамдық бірлестіктердің өкілдерін тартуға көмек көрсету.
Заңнамалық актілерге өзгерістер мен толықтырулар енгізу туралы заң жобасын дайындау кезінде енгізілетін өзгерістер мен толықтыруларға тиісті негіздемесімен бірге баптардың қолданыстағы және жаңа редакцияларының салыстырма кестелерін жасау.
Заң жобасына заңды қабылдау қажеттігінің негіздемесі, оның мақсаттары мен міндеттерінің сипаттамасы бар түсіндірме жазбалар дайындауға көмек көрсету.

Заңның қабылдануына байланысты өзгертілуге, толықтырылуға немесе күші жойылды деп танылуға жататын заңнамалық актілердің тізбесін және заңды іске асыруға қажетті нормативтік құқықтық актілерді әзірлеу туралы ұсыныстарды анықтауға көмек көрсету.

Егер заң жобаларында мемлекеттік кірістерді азайту немесе мемлекеттік шығыстарды ұлғайту көзделсе, қаржылық-экономикалық есептеулерді, сондай-ақ, қажет болған жағдайда, статистикалық деректерді, қабылданатын заң жобасын қолданудың ықтимал экономикалық, әлеуметтік, заңдық, экологиялық салдарларының болжамдарын дайындау үшін мамандарды тартуға көмек көрсету.
Заң жобалары реттейтін құқықтық қатынастарға байланысты сыбайлас жемқорлыққа қарсы ғылыми сараптама және ғылыми сараптамалардың өзге де түрлерін (құқықтық, лингвистикалық, экологиялық, қаржылық және басқа) жүргізуді қамтамасыз ету.

Депутаттар бастамашы болған заң жобаларын және соларға қоса берілетін материалдарды қазақ немесе орыс тілдеріне аудару.
Депутаттарға заңнамалық процесс мәселелері бойынша және Парламентте заң жобаларының, сондай-ақ Мәжіліс отырыстарының күн тәртібіне енгізілген басқа да мәселелердің қаралу рәсімі бойынша консультациялар беру.
Заң жобаларына депутаттар ұсынған түзетулерді құқықтық, редакциялық тұрғыдан ресімдеуге және негіздеуге көмек көрсету.
Депутаттық сауалдарды, депутаттардың мемлекеттік органдарға, қоғамдық бірлестіктер мен ұйымдарға өтініштерін дайындау кезінде құқықтық көмек көрсету.
Депутаттардың атына жеке және заңды тұлғалардан келіп түскен өтініштерді қарау кезінде депутаттарға консультациялар беру.
4-тарау. Мәжілістің қызметін ақпараттық-талдамалық жағынан қамтамасыз ету



Мәжілістің қарауындағы заң жобаларына ақпараттық-анықтамалық материалдар дайындау.
Мәжілістің қарауындағы заң жобаларына талдамалық анықтамалар (жазбалар, шолулар) дайындау.
Депутаттардың заң шығару бастамасы құқығын іске асыруын қамтамасыз ету үшін ақпарат іздестіру, жинау және ұсыну.
Тұрақты комитеттің сұрау салуы бойынша Тәуелсіз Мемлекеттер Достастығының модельдік заңдарын және әлемдік практикада қолданылатын ұқсас заңдарды беру.

Парламенттік тыңдаулардың, үкімет сағаттарының, конференциялардың, «дөңгелек үстелдердің» және Мәжіліс депутаттарының, Палатаның тұрақты комитеттерінің, саяси партиялар фракцияларының бастамасы бойынша өткізілетін басқа да іс-шаралардың тақырыптары (тақырыбы) бойынша талдамалық материалдар дайындау.
Қазақстандағы және шетелдегі қоғамдық-саяси ахуал мен әлеуметтік-экономикалық жағдай туралы БАҚ материалдары (жаңалықтар таспасы) бойынша депутаттарды ақпараттық материалдармен жүйелі түрде қамтамасыз ету.
Парламенттік қызметтің негізгі бағыттары, сондай-ақ заңнамалық реттеуді талап ететін құқықтық, қоғамдық-саяси, әлеуметтік-экономикалық проблемалар бойынша талдамалық материалдар дайындау.
Парламенттің заңнамалық қызметі проблемалары бойынша тұрақты түрде социологиялық және сараптамалық сауалдамалар жүргізу.
Депутаттардың, Аппараттың, Сенат және саяси партиялар фракциялары аппараттары қызметкерлерінің қызметін кітапханалық-библиографиялық жағынан қамтамасыз ету.
Парламенттік қызметтің негізгі бағыттары бойынша ақпараттық материалдар жинау мен дайындау арқылы бюллетеньдер, кітапшалар және өзге де баспа өнімдерін шығару.
Ақпараттық-анықтамалық және мәтіндік электрондық дерекқорларды, Парламенттің сайтын қалыптастыру, жаңалап отыру және оларға қол жеткізуді қамтамасыз ету.
ТМД елдерімен және басқа да шетелдік мемлекеттермен парламентаралық ақпарат алмасуды қамтамасыз ету.
Мәжіліске келіп түскен заң жобаларының жылжуы туралы мәліметтерді ұдайы дайындау.
5-тарау. Мәжілістің халықаралық қызметін қамтамасыз ету
Мәжіліс Төрағасының, оның орынбасарларының, депутаттарының және Аппарат қызметкерлерінің парламентаралық және халықаралық қызметін ұйымдастырушылық-протоколдық, ақпараттық-талдамалық, паспорттық-визалық жағынан қамтамасыз ету.
Мәжілістің парламентаралық және халықаралық қызметінің жыл сайынғы жоспарын әзірлеу және іске асыруға жәрдемдесу.
Мәжіліс Төрағасының, оның орынбасарларының, депутаттарының және Аппараттың шет мемлекеттер парламенттерімен, халықаралық және парламентаралық ұйымдармен, Қазақстан Республикасында аккредиттелген дипломатиялық корпуспен өзара іс-қимылын қамтамасыз ету.
Мәжіліс Төрағасының, оның орынбасарларының және Мәжіліс депутаттарының шет мемлекеттер парламенттерінің, парламентаралық және халықаралық ұйымдардың, шет мемлекеттердің сыртқы саясат ведомстволарының басшыларымен және өкілдерімен халықаралық кездесулерін ұйымдастыру.
Мәжіліс Төрағасының, оның орынбасарларының және Мәжіліс депутаттарының халықаралық іс-шараларын протоколдық жағынан қамтамасыз ету.
Мәжілістің басшылығы атынан ресми қабылдаулар, түскі қонақасы, кешкі конақасы, концерттік бағдарламалар ұйымдастыру.
Мәжіліс Төрағасының елден тысқары жерлерге ресми және жұмыс сапарларын пысықтау және іске асыру.
Шетелдік парламенттер, парламентаралық ұйымдар басшыларының Қазақстан Республикасына ресми және жұмыс сапарларын пысықтау және іске асыру.
Мәжіліс делегацияларының елден тысқары жерлерге және шетелдік парламенттер делегацияларының Қазақстан Республикасына жұмыс сапарларын пысықтау және іске асыру.
Мәжіліс депутаттарының шетелге сапарларын ұйымдастыру.
Мәжілістің халықаралық қызметін жүзеге асыруды регламенттейтін ұсыныстарды әзірлеу.
Мәжілістің парламентаралық және халықаралық қызметінің жылнамасын жүргізу.
Халықаралық парламенттік ұйымдардың жарғыларын, регламенттерін, ережелерін, қағидаларын, рәсімдерін зерделеу, талдау, депутаттарға аталған мәселелер жөнінде консультациялар беру.
Ұлттық парламенттер, халықаралық парламенттік ұйымдар және олардың басшылары туралы анықтамалар – өмірбаяндарын, саяси портреттерін (жарғылары, қатысушы мемлекеттері, регламенті, жұмыс жоспары және басқалар) дайындау.
Сұхбаттарға тезистер, құттықтаулар, шақырухаттар, халықаралық іс-шаралардың қорытындылары бойынша қызметтік жазбалар дайындау.
Мәжіліс депутаттары қатысатын конференциялардың күн тәртібін, іс-шаралар қарарларының, қорытынды құжаттарының, хаттамасының жобаларын, рәсімдік және өзге де мәселелерін пысықтау.
Қазақстан Республикасы Парламентінің сайтында «Қазақстан Республикасы Парламенті Мәжілісінің парламентаралық және халықаралық қызметі» бөлімін жүргізу.
Мәжілістің
басқа
мемлекеттер
парламенттерімен ынтымақтастығының жыл сайынғы бағдарламаларын дайындау.
Парламенттің ресми делегацияларын, басқа мемлекеттер парламенттерімен ынтымақтастық жөніндегі парламентаралық комиссиялардың, (парламенттік комиссиялардың, жұмыс топтарының) қазақстандық бөлігінің құрамын уақтылы қалыптастыруға көмектесуді қамтамасыз ету.
Мәжіліс депутаттарының Сырткы істер министрлігімен өзара іс-қимылын қамтамасыз ету.
Мәжіліс депутаттарының Қазақстанда аккредиттелген дипломатиялық корпустың өкілдерімен, халықаралық ұйымдармен өзара іс-қимылын жүзеге асыру.
Мәжіліс депутаттарының басқа мемлекеттер парламенттерімен, сондай-ақ Қазақстанда аккредиттелген дипломатиялық корпустың өкілдерімен және халықаралық ұйымдармен қызметтік хат-хабарларын шет тілдеріне, қазақ және орыс тілдеріне аударуды жүзеге асыруға көмек көрсету.
6-тарау. Мәжілістің қызметін ақпараттық-коммуникациялық 
жағынан қамтамасыз ету
Мәжіліс депутаттарына олардың заң шығару және өкілдік қызметін ақпараттық жария етуге көмек көрсету.
Бұқаралық ақпарат құралдарында Парламенттің, Мәжілістің, Мәжіліс Бюросы мен комитеттерінің, депутаттық бірлестіктердің отырыстары туралы, сондай-ақ Мәжіліс басшылығы мен депутаттардың қатысуымен өткізілетін өзге де ресми іс-шаралар туралы ақпарат тарату.
Депутаттарға баспасөз конференцияларын, баспалық бұқаралық ақпарат құралдарындағы, телеарналар мен радиоарналар бағдарламаларындағы сөздері мен сұхбаттарын ұйымдастыруға жәрдемдесу.
7-тарау. Мәжіліс қызметін құжаттамалық жағынан қамтамасыз ету
Қазақстан Республикасының және шетелдердің заңнамасын жинақтау, жүйелеу және есепке алу, Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңдарының мәтіндерін бақылау жағдайында ұстау.
Мәжіліс депутаттарын, Аппаратты Мәжілістің қарауына келіп түскен заң жобаларының мәтіндерімен және оларға материалдармен қамтамасыз ету.

Депутаттарды бас комитеттің заң жобалары жөніндегі салыстырма кестелерімен және қорытындыларымен, Парламент Палаталарының бірлескен отырыстарының, Мәжіліс отырыстарының күн тәртібіне енгізілген мәселелер бойынша қаулылардың жобаларымен және басқа да материалдармен қамтамасыз ету.

Бюроның, комитеттердің, комиссиялардың, жұмыс топтарының құрамына кіретін депутаттарды осы органдардың күн тәртібіне енгізілген мәселелер жөніндегі тиісті материалдармен қамтамасыз ету.

Мәжіліс депутаттары әзірлеген заң жобаларын, егер оларда мемлекеттік кірістерді азайту немесе мемлекеттік шығыстарды ұлғайту көзделсе, Үкіметке жіберу және Үкіметтен тиісті қорытындылардың уақтылы түсуіне бақылау жүргізу.
Депутаттық сауалдардың мониторингін жүргізу, оларға жауап қайтару мерзімдерін есепке алу және бақылау.
Мәжіліс депутаттарының жеке тұлғаларды және заңды тұлғалардың өкілдерін жеке қабылдауын ұйымдастыру.

Қызметтік хат-хабарлар мен жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін, оның ішінде ЭҚАБЖ электрондық құжат айналымы базаларындағы электрондық құжаттарды қабылдау және есепке алу.
Мәжілісте дайындалған хаттарды, жеделхаттарды, өтініштерді, жауаптар мен басқа да кұжаттарды адресаттарға жіберу.
Мәжіліс қабылдайтын, сондай-ақ Парламент Палаталарының бірлескен отырысында қабылданатын қазақ және орыс тілдеріндегі заң жобалары мен барлық актілер мәтіндерінің дұрыс ресімделуін қамтамасыз ету, олармен редакторлық-түзету жұмысын жүргізу.

Парламент, Мәжіліс, Мәжілістің Бюросы және комитеттері, жұмыс топтары мен комиссиялар қабылдайтын актілер бойынша құжаттардың мәтіндерін теру және басып шығару.

Құпия іс қағаздарын жүргізу.
Депутаттарға мемлекеттік құпияларға рұқсатты ресімдеу.
Заң жобасының, оған материалдардың мәтіндерін, сондай-ақ Мәжіліс қарауына енгізілетін мәселелерге қатысты барлық материалдарды, Палатаның ашық отырыстарының стенограммаларын, Мәжілістің жұмыс органдары отырыстарының стенограммалары мен хаттамаларын автоматтандырылған жүйеге орналастыру.

Депутаттық сауалдар мен оларға жауаптардың мәтіндерін Парламенттің ресми сайтына орналастыру.

Ақпараттық қауіпсіздікті, кұпиялылық режімін, пұрсаттамалық режімді қамтамасыз ету.

Әскери-жұмылдыру мәселелері жөніндегі жұмысты ұйымдастыру.

8-тарау. Мәжілістің кадр мәселелерінің шешілуін қамтамасыз ету
Депутаттардың өкілеттіктерді орындауына және мемлекеттік қызметшілердің мемлекеттік қызметті өткеруімен байланысты кадрлық құжаттарды ресімдеу мен сақтау.
Депутаттардың және мемлекеттік қызметшілердің демалыстары мен қызметтік іссапарларын ресімдеу.
Депутаттарды және мемлекеттік қызметшілерді мемлекеттік наградаларға ұсынуға арналған құжаттарды ресімдеу және қадағалап отыру.
Мемлекеттік қызметшілерге олардың құқықтық жағдайы мәселелері жөнінде консультациялар беру, мемлекеттік қызметте болумен байланысты шектеулердің сақталуын бақылау.
Мемлекеттік қызметшілерді оқытуды, қайта даярлауды (кәсібін өзгертуді) және біліктілігін арттыруды ұйымдастыру.
9-тарау. Мәжілістің қызметін материалдық-техникалық жағынан қамтамасыз ету
Депутаттарды Парламенттің Шаруашылық басқармасы арқылы тұрмысқа жайлы және жиһаз қойылған қызметтік тұрғын үйлермен, қызмет бөлмелерімен қамтамасыз ету, жұмыс орнын жайластыру, телефон байланысымен, оргтехникамен, кеңсе заттарымен қамтамасыз ету және т.б.
Депутаттарды «Автошаруашылық» РМК арқылы белгіленген тәртіппен автомобиль көлігі қызметін көрсетумен қамтамасыз ету.
Депутаттарды Президенттің Іс Басқармасының Медициналық орталығы арқылы медициналық қызмет көрсетумен қамтамасыз ету.
Депутаттар үшін Парламенттің Шаруашылық басқармасы арқылы дене шынықтыру-сауықтыру іс-шараларын ұйымдастыру.
Депутаттардың материалдық-техникалық қамтамасыз ету мәселелері жөніндегі ұсыныстары мен ескертпелеріне жедел назар аударып отыру.

III. Аппаратгың және оның құрылымдық

бөлімшелерінің қызметін ұйымдастыру

6. Аппарат Басшысы Мәжіліс Регламентіне сәйкес лауазымға тағайындалып, лауазымнан босатылады. Аппарат Басшысы Мәжіліс Бюросына есеп береді.

7.
Аппарат Басшысы:
1)
Аппараттың жұмысын ұйымдастырады;
2)
Аппараттың құрылымдық бөлімшелерінің қызмет бағыттарын және функциясын айқындайды;
3)
Аппараттың құрылымдық бөлімшелерінің жұмыс тәртібін белгілейді және олардың өзара іс-қимылын үйлестіреді;
4)
Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігімен, Қазақстан Республикасы Парламенті Сенатының Аппаратымен, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің Кеңсесімен және басқа да орталык мемлекеттік органдармен, шет мемлекеттер парламенттерінің және парламентаралық ұйымдардың аппараттарымен өзара қарым-қатынаста Аппарат атынан өкілдік етеді;
5) еңбек шарттарын жасасады, сондай-ақ белгіленген тәртіппен Аппараттың әкімшілік мемлекеттік қызметшілерін лауазымға тағайындайды және лауазымнан босатады;

6) Аппарат қызметкерлерін көтермелейді және оларға тәртіптік ықпал ету шараларын қолданады;

7) Аппарат қызметінің барлық мәселелері бойынша қажетті шешімдер қабылдайды, олардың орындалуын  ұйымдастырады және бақылайды;

8) Аппарат құзыреті шегінде қызметтік құжаттарға қол қояды;

9) Аппарат қызметінін өз құзыретіне жататын мәселелері бойынша өкімдермен ресімделетін шешімдер қабылдайды;

10)
Аппараттың мемлекеттік қызметшілерін қабылдауды ұйымдастырады;
11)
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес өзге де өкілеттіктерді жүзеге асырады.
8. Аппарат Басшысының орынбасарлары болады, олар Аппарат Басшысының ұсынуы бойынша Мәжіліс Төрағасының өкімімен лауазымға тағайындалады және лауазымнан босатылады.
9. Аппарат Басшысы Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес өз орынбасарларының өкілеттіктері мен міндеттерін айқындайды. Аппарат Басшысы болмаған кезеңде оның өкілеттіктерін қолданыстағы заңнамаға сәйкес оны алмастыратын тұлға жүзеге асырады.

10.
Құрылымдық бөлімшелердің басшылары құрылымдық бөлімшелерге жүктелген міндеттердің іске асырылуын қамтамасыз етеді, қызметшілер арасында міндеттерді бөледі, еңбектің ұйымдастырылуы мен еңбек тәртібінің сақталуын қамтамасыз етеді.
IV. Мемлекеттік қызметшілердің құқықтары, міндеттері, жауапкершілігі және еңбек жағдайлары
11.
Аппараттың мемлекеттік қызметшілерінің құқықтары мен міндеттері Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасында және «Мемлекеттік қызмет туралы» Қазақстан Республикасының Заңында, Мәжіліс Регламентінде, Қазақстан Республикасы мемлекеттік қызметшілерінің ар-намыс кодексінде (Қызмет этикасының қағидаларында), сондай-ақ осы Ережеде, Аппараттың құрылымдық бөлімшелері туралы ережелерде, лауазымдық нұсқаулықтарда айқындалады.

12.
Аппараттың мемлекеттік қызметшілерінің еңбек жағдайлары Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасында және «Мемлекеттік қызмет туралы» Қазақстан Республикасьның Заңында, сондай-ақ лауазымдық нұсқаулықтарда айкындалады.

13. Парламенттiң немесе Парламент Мәжiлiсiнiң өкiлеттiк мерзiмдерiнiң аяқталуына байланысты, Парламент немесе Парламент Мәжiлiсi таратылған және оның депутаттары жаңа құрамының сайлануы жағдайында Аппараттың мемлекеттiк қызметшiлерінiң жұмысы тоқтатылмайды.

14.
Аппарат қызметкерлері жалақы мөлшері, материалдык, қаржылық және әлеуметтік-тұрмыстық қамтамасыз етудің өзге де жағдайлары бойынша Қазақстан Республикасы Премьер-Министрі Кеңсесінің тиісті қызметкерлеріне теңестіріледі. 
