Мемлекеттік органның негізгі міндеттері,
функциялары, құқықтары мен міндеттері.

Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес Солтүстік Қазақстан облысы Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның «Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі келесі міндеттерді орындайды:
1) ауылдық округ әкімін ақпараттық-талдау, ұйымдастыру-құқықтық және материалдық-техникалық қамтамасыз етуді жүзеге асыру;
2) ауылдық округ әкіміне аудандағы және ауылдық округтегі қоғамдық саяси және әлеуметтік-экономикалық жағдайларды жүйелік сараптау негізінде ақпараттық-анықтамалық материалдар дайындау;
3) қоғамдық пікірлерді үйрену, толығымен елімізде, ауданда, облыста, ауылдық округте жүргізілген мемлекеттік саясатты тұрғындардың әлеуметтік топтарының арасында ақпараттық жұмыстарды ұйымдастыру, мәліметтерді жинау және қорытындылау, ұсыныстарды өндіру, басқарма шешімдерді қабылдау үшін қорытындылау; 
4) ауылдық округ әкімінің қызметтерін, штабтарды, комиссияларды, кеңестерді, жиындарды, кездесулерді және оның қатысуымен өткізілген іс-шараларды ұйымдастыру-құжаттамалық қамтамасыз ету; 
5) ақпараттық бұқаралық құралдарда «Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесінің қызметін жарықтандыруды қамтамасыз ету;
6) аудан әкімінің аппаратымен, ауданның атқарушы органдарымен, аудандық мәслихатымен байланысты жүзеге асыру.
Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес Солтүстік Қазақстан облысы Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның «Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесіне келесі функцияларды орындау жүктелген:
1) Қазақстан Республикасының Заңдарының, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарғыларын, Қазақстан Республикасы Үкіметінің және облыс, аудан әкімдіктерінің қаулыларының, облыс, аудан және ауылдық округ әкімдерінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуына бақылау бойынша жұмыстарды ұйымдастыру;
2) ауылдық округ әкімінің нормативтік құқықтық актілерінің жобаларын дайындау;
3) аудан әкімінің және әкімдік актілерінің орындалуына бақылау жүргізу;
4) Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарғыларының және Қазақстан Республикасы Үкіметінің оны дамытуда қабылданған қаулыларының, Қазақстан Республикасы Еңбек Кодексінің талаптарына сәйкес кадрлық жұмыстарды жүргізу;
5) ауылдық округ әкімінің қызметін қаржы-шаруашылық және материалдық-техникалық қамтамасыз ету;
6) «Солтүстік Қазақстан облысы Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі қызметкерлерінің еңбегі және демалысы үшін қолайлы әлеуметтік-тұрмыстық жағдай жасау;
7) нормативтік талаптарға сәйкес қызметтік кабинеттерді, мәжіліс залдарын техникалық жабдықтандыру;
8) мемлекеттік және қызметтік құпияларды, құпиялық іс жүргізуді сақтау үшін жағдай жасау.
Қазақстан Республикасының заңнамаларына сәйкес Солтүстік Қазақстан облысы Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның «Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесінің құқықтары мен міндеттері бар:
1) ауылдық округ аумағында мемлекеттік басқаруды жүзеге асыру;
2) әлеуметтiк және экономикалық даму мәселесі жөнінде реформаларды жүзеге асыру тактикасы және жетілдіру механизмі бойынша аудандық билік органдары мен басқармаларына ұсыныстар, ауылдық округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің жобаларын дайындау;
3) өмірге конституция принциптерін, қоғамдық келісім және саяси тұрақтылықты, қазақстандық патриотизмді енгізу және өңір өмірінің ең маңызды мәселелерін демократиялық әдістермен шешу;
4) Қазақстан Республикасының Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентiнiң, Үкіметінің, облыс және аудан әкімдері мен әкімдіктерінің, ауылдық округі әкімінің актілерін орындауды қамтамасыз ету және ұйымдастыру, орындалуын бақылау;
5) өз құзыреті шегінде Қазақстан Республикасы Президентін, Қазақстан Республикасының Парламенті мен мәслихаттар депутаттарын сайлауды, референдумдарда дауыс беруді, сайлау комиссияларына жәрдем көрсетуді ұйымдастыру жөніндегі жұмыстарды орындау;
6) «Солтүстік Қазақстан облысы Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесінің, селолық округі әкімінің қызметін құжаттамалық қамтамасыз ету, «Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның Новоселов ауылдық округі әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесінде іс жүргізуді ұйымдастыру, қызметтік құжаттарды және азаматтардың шағымдарын қарастыру, құжат айналымын талдау, ауылдық округі әкімінің актілерін ресімдеу және тарату, оларды бұқаралық ақпарат құралдарында басу, құжаттардың мұрағаттық құндылығын сараптау, оларды тиісті жөндеу және сақтау, елтаңбасы бар мөрлер мен бланктерді тиісті қолдану және сақтау, бухгалтерлік есеп жүргізу, қызметшілер персоналы жұмысында жоғары мәдениеттілікті қамтамасыз ету;
7) мемлекеттік және мемлекеттік емес органдармен және ауылдық округ әкімі аппаратына қатысты мәселелер бойынша ұйымдармен қызметтік хат алысу.

