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                 Հաստատված   է                                                                                                                                  

Արարատ  համայնքի   ղեկավարի   

 202 5 թ. ապրիլի  23-ի  թիվ   638 -Ա  որոշմա մբ  
                                                                                                    

  

ՀԱՄԱՅՆՔԱՅԻՆ  ԾԱՌԱՅՈՒԹՅԱՆ  ՊԱՇՏՈՆԻ  ԱՆՁՆԱԳԻՐ  

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ  ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ  ԱՐԱՐԱՏԻ  ՄԱՐԶԻ  ԱՐԱՐԱՏԻ  ՀԱՄԱՅՆՔԱՊԵՏԱՐԱՆ Ի  

ԱՇԽԱՏԱԿԱԶՄԻ  ՔԱՐՏՈՒՂԱՐՈՒԹՅԱՆ, ԱՆՁՆԱԿԱԶՄԻ ԿԱՌԱՎԱՐՄԱՆ  ԵՎ  ՏԵՂԵԿԱՏՎԱԿԱՆ 

ՏԵԽՆՈԼՈԳԻԱՅԻ  ԲԱԺՆԻ  1-ԻՆ ԿԱՐԳԻ  ՄԱՍՆԱԳԵՏԻ  

 

3.2-1 

(Í³ÍÏ³·ÇñÁ) 

 

1. ÀÜ¸Ð²Üàôð ¸ðàôÚÂÜºð 

 
1.  Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý ²ñ³ñ³ïÇ Ù³ñ½Ç ²ñ³ñ³ïÇ Ñ³Ù³ÛÝù³å»ï³ñ³ÝÇ 

³ßË³ï³Ï³½ÙÇ (այսուհետ՝ աշխատակազմ) քարտուղարության, անձնակազմի կառավարման, 

տեղեկատվական տեխնոլոգիայի բաժնի (³ÛëáõÑ»ïª բածնի) 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç  Ù³ëÝ³·»ïÇ å³ßïáÝÝ 

ÁÝ¹·ñÏíáõÙ ¿ Ñ³Ù³ÛÝù³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛ³Ý Ïñïë»ñ å³ßïáÝÝ»ñÇ ËÙµÇ »ñÏñáñ¹ »ÝÃ³ËÙµáõÙ: 

2. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÇÝ §Ð³Ù³ÛÝù³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛ³Ý Ù³ëÇÝ¦ Ð³Û³ëï³ÝÇ 

Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý ûñ»Ýùáí (³ÛëáõÑ»ïª ûñ»Ýù) ë³ÑÙ³Ýí³Í Ï³ñ·áí å³ßïáÝáõÙ Ýß³Ý³ÏáõÙ ¨ 

å³ßïáÝÇó  ³½³ïáõÙ ¿ ³ßË³ï³Ï³½ÙÇ ù³ñïáõÕ³ñÁ (³ÛëáõÑ»ïª ù³ñïáõÕ³ñ): 

 
  

2. ²ÞÊ²î²ÜøÆ Î²¼Ø²ÎºðäØ²Ü ºì ÔºÎ²ì²ðØ²Ü ä²î²êÊ²Ü²îìàôÂÚàôÜÀ 
 
 

3. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÁ ³ÝÙÇç³Ï³Ýáñ»Ý »ÝÃ³Ï³ ¨ Ñ³ßí»ïáõ ¿ բաժնի պետին: 

4. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÁ Çñ»Ý »ÝÃ³Ï³ ³ßË³ïáÕÝ»ñ ãáõÝÇ: 

5. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÇ µ³ó³Ï³ÛáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ Ýñ³Ý ÷áË³ñÇÝáõÙ ¿ բաժնի ·ÉË³íáñ 

Ù³ëÝ³·»ïÁ Ï³Ù բաժնի առաջատար մասնագետներից մեկը կամ բաժնի ³ÛÉ 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç  Ù³ëÝ³·»ïÁ՝ 

աշխատակազմի քարտուղարի Ñ³Û»óáÕáõÃÛ³Ùµ:  

úñ»Ýùáí Ý³Ë³ï»ëí³Í ¹»åù»ñáõÙ ³ßË³ï³Ï³½ÙÇ  1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÇÝ ÷áË³ñÇÝáõÙ ¿ 

Ñ³Ù³ÛÝù³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛ³Ý Ï³¹ñ»ñÇ é»½»ñíáõÙ ·ïÝíáÕ` ëáõÛÝ å³ßïáÝÇ ³ÝÓÝ³·ñÇ å³Ñ³ÝçÝ»ñÁ 

µ³í³ñ³ñáÕ ³ÝÓÁ, ÇëÏ ¹ñ³ ³ÝÑÝ³ñÇÝáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ³ÛÉ ³ÝÓÁ` Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý 

ûñ»Ýë¹ñáõÃÛ³Ùµ ë³ÑÙ³Ýí³Í Ï³ñ·áí ¨ Å³ÙÏ»ïÝ»ñáõÙ: 

1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÁ բաժնի  առաջատար Ù³ëÝ³·»ïներից մեկÇ Ï³Ù բաժնի ³ÛÉ 1-ÇÝ  

Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÇ  µ³ó³Ï³ÛáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ÷áË³ñÇÝáõÙ ¿ Ýñ³Ýó` աշխատակազմի քարտուղարի  

Ñ³Û»óáÕáõÃÛ³Ùµ: 

            6. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç  Ù³ëÝ³·»ïÁ` 

³) ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÇ Ï³½Ù³Ï»ñåÙ³Ý, Íñ³·ñÙ³Ý, Ñ³Ù³Ï³ñ·Ù³Ý, Õ»Ï³í³ñÙ³Ý ¨ 

í»ñ³ÑëÏÙ³Ý ÉÇ³½áñáõÃÛáõÝÝ»ñ ãáõÝÇ. 

µ) Ï³ï³ñáõÙ ¿ բաժնի պետի Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñ³Ï³ÝÝ»ñÁ. 

·) å³ï³ëË³Ý³ïíáõÃÛáõÝ ¿ ÏñáõÙ  ûñ»ÝùÝ»ñÇ ¨ ³ÛÉ Çñ³í³Ï³Ý ³Ïï»ñÇ å³Ñ³ÝçÝ»ñÁ ¨ 

ïñí³Í Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñ³Ï³ÝÝ»ñÁ ãÏ³ï³ñ»Éáõ Ï³Ù áã å³ïß³× Ï³ï³ñ»Éáõ, ÉÇ³½áñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

í»ñ³½³Ýó»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

 

3. àðàÞàôØÜºð Î²Ú²òÜºÈàô ÈÆ²¼àðàôÂÚàôÜÜºðÀ 

7. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÁ Ù³ëÝ³ÏóáõÙ ¿ ÑÇÙÝ³ËÝ¹ÇñÝ»ñÇ ÉáõÍÙ³ÝÁ, áñáßáõÙÝ»ñÇ 

ÁÝ¹áõÝÙ³ÝÁ ¨ Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñ³Ï³ÝÝ»ñÇ Ï³ï³ñÙ³ÝÁ: 
 

 

4. ÞöàôØÜºðÀ  ºì ÜºðÎ²Ú²òàôòâàôÂÚàôÜÀ 

8. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç  Ù³ëÝ³·»ïÁ` 

³) բաժնից դուրս ¹áõñë ß÷íáõÙ ¿ ùբաժնի պետի Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛ³Ùµ. 

·) բաժնից ¹áõñë áñå»ë Ý»ñÏ³Û³óáõóÇã Ñ³Ý¹»ë ·³Éáõ ÉÇ³½áñáõÃÛáõÝÝ»ñ ãáõÝÇ: 
 

 

5. ÊÜ¸ÆðÜºðÆ ´²ð¸àôÂÚàôÜÀ ºì ¸ð²Üò êîºÔÌ²¶àðÌ²Î²Ü ÈàôÌàôØÀ 

 



9. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÁ, բաժնի պետի  Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛ³Ùµ, Ù³ëÝ³ÏóáõÙ ¿ բաժնի  ³éç¨ 

¹ñí³Í ·áñÍ³éáõÛÃÝ»ñÇó µËáÕ ËÝ¹ÇñÝ»ñÇ ÉáõÍÙ³ÝÁ ¨ ·Ý³Ñ³ïÙ³ÝÁ:  

 
 

6. ¶ÆîºÈÆøÜºðÀ ºì ÐØîàôÂÚàôÜÜºðÀ 

10. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç  Ù³ëÝ³·»ïÁ` 

³) áõÝÇ ³éÝí³½Ý ÙÇçÝ³Ï³ñ· ÏñÃáõÃÛáõÝ. 

µ) áõÝÇ Հայաստանի  Հանրապետության Սահմանադրության, §Ð³Ù³ÛÝù³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛ³Ý 

Ù³ëÇÝ¦, §î»Õ³Ï³Ý ÇÝùÝ³Ï³é³í³ñÙ³Ý Ù³ëÇÝ¦  Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý ûñ»ÝùÝ»ñÇ, 

³ßË³ï³Ï³½ÙÇ Ï³ÝáÝ³¹ñáõÃÛ³Ý ¨ Çñ ÉÇ³½áñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ñ»ï Ï³åí³Í ³ÛÉ Çñ³í³Ï³Ý ³Ïï»ñÇ 

³ÝÑñ³Å»ßï ÇÙ³óáõÃÛáõÝ, ÇÝãå»ë Ý³¨ ïñ³Ù³µ³Ý»Éáõ, ï³ñµ»ñ Çñ³íÇ×³ÏÝ»ñáõÙ ÏáÕÙÝáñáßí»Éáõ 

áõÝ³ÏáõÃÛáõÝ. 

·)  ïÇñ³å»ïáõÙ ¿ ³ÝÑñ³Å»ßï ï»Õ»Ï³ïíáõÃÛ³ÝÁ. 

¹) áõÝÇ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãáí ¨ Å³Ù³Ý³Ï³ÏÇó ³ÛÉ ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý ÙÇçáóÝ»ñáí  ³ßË³ï»Éáõ 

áõÝ³ÏáõÃÛáõÝ: 

 

7. Æð²ìàôÜøÜºðÀ ºì ä²ðî²Î²ÜàôÂÚàôÜÜºðÀ 

 

11. 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç   Ù³ëÝ³·»ïÁ`  

 

ա) Կատարում է բաժնի պետի  հանձնարարությունները՝ ժամանակին և պատշաճ որակով ․ 

բ) ապահովում է բաժնի փաստաթղթային շրջանառությունը և լրացնում համապատասխան 

փաստաթղթերը ․ 

գ) հետևում է բաժնի պետի հանձնարարականների, համապատասխան ժամկետներում կատարման 

ընթացքին  

դ) իր լիազորությունների սահմաններում անհրաժեշտության դեպքում նախապատրաստում և բաժնի 

պետին է ներկայացնում իր աշխատանքային ծրագրերը, ինչպես նաև առաջարկություններ, 

տեղեկաբքներ, հաշվետվություններ, միջնորդագրեր, զեկուցագրեր և այլ գրություներ ․ 

ե) իրականացնում է քաղաքացիների հերթագրում քարտուղարի մոտ ընդունելության համար   

զ) բաժնի պետի  հանձնարարությամբ մասնակցում է աշխատանքային ծրագրերի մշակման 

աշխատանքներին  

է) բաժնի պետի հանձնարարությամբ ուսումնասիրում է դիմումներում և բողոքներում բարձրացված 

հարցերը և Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով և ծամկետներում 

նախապատրաստում պատասխան ․ 

բաժնի պետի հանձնարարությամբ . 

ը/ ապահովում է փաստաթղթերի պատճեների և կրկնօրինակների տրամադրումը  

թ/ աշխատակազմում  իրականացնում  է փոստի  և սուրհանդակային  ծառայության  աշխատանքները . 

ժ/ իրականացնում  է փաստաթղթերի  հաշվառումը  և պահպանումը , ստեղծում  է արխիվի  տեղեկատու  

համակարգը , վարում  է արխիվային  ֆոնդի , գործերի  և փաստաթղթերի  հաշվառումն  ու պահպանումը . 

ի/ Հայաստանի  Հանրապետության  օրենսդրությամբ  սահմանված  կարգով  արխիվային  փաստաթղթերը  

տրամադրում  է ժամանակավոր  օգտագործման . 

լ/ բաժնի  պետի  հանձնարարությամբ  արխիվից  տրամադրում  է արխիվային  անհրաժեշտ  փաստաթղթերի  

պատճեններ  և տեղեկանքներ . 

խ/ օգնում  է աշխատակազմի  ստորաբաժանումներին  ̀ ընթացիկ  գործավարության  և իրեն  հանձնման  

ենթակա  փաստաթղթերի  հետ  տարվող  աշխատանքներում . 

ծ) իրականացնում է սույն պաշտոնի անձնագրով սահմանված այլ լիազորություններ։  
1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç Ù³ëÝ³·»ïÝ áõÝÇ oñ»Ýùáí, Çñ³í³Ï³Ý ³ÛÉ ³Ïï»ñáí Ý³Ë³ï»ëí³Í ³ÛÉ 

Çñ³íáõÝùÝ»ñ ¨ ÏñáõÙ ¿ ³Û¹ ³Ïï»ñáí Ý³Ë³ï»ëí³Í ³ÛÉ å³ñï³Ï³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñ: 
 
 

8. Ð²Ø²ÚÜø²ÚÆÜ    Ì²è²ÚàôÂÚ²Ü    ¸²ê²ÚÆÜ  ²êîÆÖ²ÜÀ 
 

12. ²ßË³ï³Ï³½ÙÇ 1-ÇÝ  Ï³ñ·Ç  Ù³ëÝ³·»ïÇÝ ûñ»Ýùáí ë³ÑÙ³Ýí³Í Ï³ñ·áí ßÝáñÑíáõÙ ¿ 

Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ÛÝù³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛ³Ý 2-ñ¹ ¹³ëÇ Ïñïë»ñ Í³é³ÛáÕÇ  ¹³ë³ÛÇÝ 

³ëïÇ×³Ý, ինչպես նաև ավելի բարձր՝ Հայաստանի Հանրապետության համայնքային ծառայության 1-ին 

դասի կրտսեր ծառայողի դասային աստիճան: 


