
|
|арене УК» АК

    

 

И
К
А
С
Ь

“SOSEaсылғы12 наурыздағы
Хо1 хаттамасына

7-қосымша

«Оа?ЕхроСопоегевө» Ұлттық компаниясы»акционерлік қоғамының

Корпоративтік хатшысытуралы

ереже

1. Жалпыережелер

1. Осы «QazExpoCongress» Ұлттық компаниясы» акционерлік

қоғамының (бұдан әрі - Қоғам) Корпоративтік хатшысы туралы ереже

«Акционерлік қоғамдар туралы» Қазақстан Республикасының Заңына,

Жарғыға, Корпоративтік басқару кодексіне және Қоғамның ішкі

құжаттарынасәйкесәзірленді. |

2. Осы Ереже Қоғамның корпоративтік хатшысын (бұдан әрі -

Корпоративтік хатшы) қызметке тағайындау және қызметтен босату тәртібін,

оның міндеттерін, функцияларын, құқықтарын, міндеттері мен

жауапкершілігін айқындайды.

3. Корпоративтік хатшы лауазымы Қоғамның құрылымдық

бөлімшелері мен лауазымды адамдарының Қазақстан Республикасы

заңнамасы(бұдан әрі - Заңнама), Қоғам Жарғысы нормаларының, сондай-ақ

Қоғамның Жалғыз акционерінің құқықтары мен мүдделерін іске асыруға

кепілдік беретін қоғамныңбасқа да ішкі құжаттарыныңталаптарын сақтауын

қамтамасыз ету мақсатымененгізіледі. і

4. Корпоративтік хатшы қоғамның штаттық қызметкері болып

табылады, өз міндеттерін толық жұмыс күні режимінде тұрақты негізде

орындайды.

5. Корпоративтік хатшы өз қызметінде Қоғамның Директорлар кеңесіне

(бұдан әрі - Директорлар кеңесі) есеп береді және бағынады.

6. Корпоративтік хатшы өз қызметін Заңнаманың, Жарғының,

Корпоративтік басқару кодексінің, осы Ереженің, Қоғамның өзге де ішкі

құжаттарының нормаларына, сондай-ақ Қоғамның Жалғыз акционері мен

Директорлар кеңесінің шешімдеріне сәйкес жүзеге асырады.

7. Корпоративтік хатшының өз қызметін >Қоғамдағы басқа да

функцияларды орындауменқоса атқаруға, сондай-ақ Директорлар кеңесінің
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алдын ала келісімінсіз басқа ұйымдарда қызметті жүзеге асыруға құқығы
жоқ.

2. Корпоративтік хатшынытағайындау және лауазымынан босату
тәртібі

8. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің Қоғам Жарғысында.
айқындалған тәртіппен қабылданған шешімімен тағайындалады.

9. Корпоративтік хатшыны тағайындау туралы мәселе Директорлар
кеңесінің бетпе-бет отырысына шығарылады. Корпоративтік хатшы

лауазымына кандидаттың (кандидаттардың) көрсетілген отырысқа қатысуы

міндетті. |
10. Директорлар кеңесінің Корпоративтік хатшынытағайындау туралы

шешімінде, оның ішінде, Корпоративтік хатшының өкілеттік мерзімі,

лауазымдық жалақысының мөлшері және сыйақы шарттарыкөрсетіледі.
11. Корпоративтік хатшы лауазымына кандидатуралар бойынша

ұсыныстардыДиректорлар кеңесінің мүшелеріенгізе алады.
Директорлар кеңесіне әрбір кандидатураға қатысты мынадай

құжаттар электрондық және қағаз жеткізгіштерде ұсынылуғатиіс:
І) осы Ережеге 1-қосымшаға сәйкес Корпоративтік хатшы лауазымына

кандидат туралымәліметтер;
2) Қоғамменүлестестігінің болуы (болмауы) туралыақпарат;
3) бұрын кандидат жұмыс істеген ұйымдардың лауазымды.

адамдарынан және мүмкіндігінше кәсіби ұйымдардың беделді мүшелерінен

екі ұсынымхат;
4) кандидаттың Корпоративтік хатшы лауазымына тағайындауға

жазбашакелісімі.
Директорлар кеңесінің Әлеуметтік мәселелер, кадрлар және сыйақылар

жөніндегі комитеті ұсынылған құжаттарды қарайды және Директорлар

кеңесіне Корпоративтік хатшы лауазымына кандидат(-тар) бойынша өз

ұсынымдарын дайындайды.

13. Директорлар кеңесі және/немесе Директорлар кеңесінің Әлеуметтік

мәселелер, кадрлар және сыйақылар жөніндегі комитеті Корпоративтік

хатшы лауазымынатиісті кандидатты тағайындау туралы шешім қабылдау

үшін қажетті қосымша ақпараттысұрата алады.

14. Корпоративтік хатшы лауазымына мынадай талаптарға сай келетін

адам тағайындалады:

1) заң немесе экономика саласындағыжоғарыбілімібар;

2) корпоративтік басқару және корпоративтік құқық саласында

практикалық білімінің, сондай-ақ кемінде үш жыл, оның ішінде басшы:

лауазымындакемінде бір жыл кәсіби жұмыс тәжірибесібар; |

3) өзіне жүктелген міндеттерді орындау үшін жеткілікті білімі,

тәжірибесі менбіліктілігі бар. Корпоративтік хатшыныңбіліміне қойылатын

талаптар осы Ережеге 2-қосымшадакөрсетілген;
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4) Қоғамменүлестестігі жоқ; !

5) мінсіз іскерлік беделі, сондай-ақ адалдық, белсенділік, табандылық,
мақсаттылық, өз біліктілігін арттыруға ұмтылу, тіл тапқыштық,
жауапкершілік, дауға қатысушылар арасындағы қақтығыстарды шеше білу

сияқтыжекеқасиеттерібар;

6) ұйымдастырушылық және талдамалық қабілеттері мен дағдылары

бар; |
7) компьютерде жұмысістеу дағдысыбар;
8) Қоғам қызметінің ерекшелігін білетін.
15. Корпоративтік хатшы болып тағайындалған адаммен еңбек шарты

жасалады. Қоғам атынан еңбек шартына Қоғам Басқармасының Төрағасықол

қояды.
16. Директорлар кеңесі Корпоративтік хатшының өкілеттігін

мерзімінен бұрын тоқтату және онымен жасалған еңбек шартын заңнамада
белгіленген тәртіппен бұзу туралы шешім қабылдауға құқылы. |

Директорлар кеңесі жаңа Корпоративтік хатшынытағайындау туралы

шешімді Корпоративтік хатшының өкілеттіктерін тоқтату туралы шешім.

қабылданған күннен бастап бір айдан кешіктірілмейтін мерзімде

қабылдайды. Жаңа Корпоративтік хатшыны тағайындау туралы шешім

жұмысістеп тұрған Корпоративтік хатшының өкілеттігін мерзімінен бұрын

тоқтату туралы шешім қабылдауменбір мезгілде қабылдануымүмкін.

17. Жаңадан тағайындалған Корпоративтік хатшыға оның алдында

жұмыс істеген тұлға істерді, құжаттарды және құжаттардың дерекқорын

электрондық және (немесе) қағаз жеткізгіштерде тапсыруы тиіс. Істерді

тапсыру жаңа Корпоративтік хатшы тағайындалған күннен бастап бес

жұмыскүнінен кешіктірілмейтін мерзімде қабылдау-тапсыру актісі бойынша

жүзеге асырылады, онда істерді беру негізі, беру күні, берілетін

құжаттаманың атауы мен құрамы, орындалып жатқан және жаңадан

сайланған Корпоративтік хатшыорындауғатиіс істердің (іс-шаралардың,іс-

қимылдардың,сұрау салулардың)тізімі міндетті түрде көрсетілуі тиіс.

3. Корпоративтік хатшыныңміндеттері

18. Корпоративтік хатшыныңқызметі шеңберіндегі міндеттері: ;

1) Директорлар кеңесінің және оның комитеттерінің қызметін

қамтамасызету;

2) Қоғамның Жалғыз акционермен, сондай-ақ Қоғамның органдары

арасындағынақтыжәнетиімді өзара іс-қимылынқамтамасызету; |

3) Қоғамның органдары мен лауазымды адамдарының Заңнамада,

Жарғыда, Корпоративтік басқару кодексінде және Қоғамның өзге де ішкі

құжаттарында бекітілген корпоративтік басқару нормаларын сақтауын

қамтамасыз ету, сондай-ақ корпоративтік басқару саласындағы саясат пен

практиканыжетілдіру;
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4. Корпоративтік хатшының функциялары

19. Директорлар кеңесі мен оның комитеттерінің қызметін қамтамасыз

ету жөніндегі міндеттерді орындау үшін Корпоративтік хатшыға мынадай

функциялар жүктеледі:

1) Директорлар кеңесінің төрағасымен бірлесіп Директорлар кеңесінің
жұмыс жоспарыныңжобасынәзірлеу; |

2) отырыстар өткізу нысаны бойынша ұсыныспен Директорлар кеңесі
отырыстарының күн тәртібінің жобаларын дайындау және оларды

Директорлар кеңесінің төрағасына ұсыну;
3) материалдардыдайындау рәсімдерін сақтауды, қоғамның лауазымды

тұлғаларымен, ішкі аудит қызметімен, құрылымдық бөлімшелерінің:

басшыларымен және жұмыскерлерімен алдын ала талқылауды (алдын ала
талқылауды ұйымдастыру) қоса алғанда, Директорлар кеңесі
отырыстарының күн тәртібінің мәселелері бойынша материалдардытиісті

дайындаудықамтамасызету;
4) Директорлар кеңесінің мүшелеріне барлық қажетті материалдарды

қоса бере отырып, директорлар кеңесі отырысының күн тәртібін уақтылы

жолдау, сондай-ақ отырысқа шақырылған адамдардыхабардар ету;
5) Заңнаманың, Жарғының және Қоғамның ішкі құжаттарының

талаптарына сәйкес Директорлар кеңесі отырыстарының хаттамаларын
жүргізуді ұйымдастыру, сондай-ақ Директорлар кеңесі мүшелерінің

Директорлар кеңесінің шешімдеріне (хаттамаларға) уақтылы қол қоюын

қамтамасызету;
6) Директорлар кеңесінің отырысында болмаған Директорлар

Кеңесінің мүшелеріне Директорлар кеңесінің шешімдерін, хаттамаларын

жіберу;
7) Директорлар кеңесінің отырыстар өткізу және шешімдер қабылдау

рәсімінің тиісінше сақталуын қамтамасызету, Заңнаманың, Жарғының және

Директорлар кеңесінің шешімдер қабылдауы үшін қажетті Қоғамның ішкі

құжаттарыныңталаптарынатүсіндірмелер ұсыну;

8) Директорлар кеңесінің шешімдерін Қоғамныңтиісті органдары мен

лауазымды адамдарына жіберу, олардың орындалуын бақылау және

Директорлар кеңесі белгілеген тәртіппен директорлар кеңесін орындау

нәтижелері(барысы) туралыхабардарету;

9) Директорлар кеңесі мүшелерінің сырттай дауыс беруі үшін

бюллетеньдер дайындау, бюллетеньдерді тарату мен жинаудыжүзеге асыру,

Директорлар кеңесі отырысыныңкүн тәртібіндегі мәселелер бойынша дауыс

беру қорытындыларын шығару;

10) Директорлар кеңесінің мүшелеріне олар сұрататын құжаттар мен

ақпараттыберу (ұсынудықамтамасызету);

11) Директорлар кеңесі, Қоғамның Жалғыз акционері тарапынан

корпоративтік шешімдерді уақтылы және сапалы қабылдауға ықпалету;
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12) Директорлар кеңесінің мүшелері үшін олардың қызметінің және
корпоративтік басқару кодексінің ережелерін қолданудың барлықмәселелері
бойынша кеңесші рөлін орындау, сондай-ақ осы Кодекстің іске асырылуына
мониторинг жүргізу және Қоғам мен ұйымдарда корпоративтік басқаруды
жетілдіруге қатысу.

13) Директорлар кеңесінің жаңадан сайланған мүшелеріне Қоғамда,
әрекет ететін Директорлар кеңесі мен Қоғамның өзге де органдары
қызметінің қағидаларын түсіндіру, Қоғамның лауазымды тұлғалары және
ұйымдық құрылымытуралы ақпарат, Директорлар кеңесі мүшелерінің өз

міндеттерін тиісінше орындауы үшін маңызыбар оның ішкі құжаттары мен
өзге де ақпарат беру;

14) Директорлар кеңесінің жаңадан сайланған мүшелері үшін
Қоғамның лауазымды тұлғаларымен және құрылымдық бөлімшелерінің
басшыларымен таныстыру кездесулерін ұйымдастыру;

15) Директорлар кеңесінің төрағасын Корпоративтік хатшының өз
міндеттерін орындауынакедергі келтіретін барлық фактілер туралыхабардар

ету;
16) Директорлар кеңесінің мүшелеріне қатысты заңнама талаптарына

сәйкес тиісті мемлекеттік органдарға беру үшін қажетті ақпаратты жинау
жәнетіркеугеалу;

17) материалдарды дайындауды және отырыстардың өткізілуін

ұйымдастыруды, хаттамаларды жүргізуді, Директорлар кеңесі

комитеттерінің ұсынымдарын, қорытындыларын сақтауды және оларды:
Директорлар кеңесінің төрағасына ұсынуды қоса алғанда, оның ішінде
Директорлар кеңесі комитеттерінің қызметін ұйымдастырушылық жағына.

сүйемелдеу;

18) Директорлар кеңесінің, оның комитеттерінің атына келіп түсетін

барлық хат-хабарлардытіркеуге алу және сақтау, келіп түсетін сұратуларға

жауаптар дайындаудықамтамасызету;
19) Директорлар кеңесінің мүшелерін оқытуды және сарапшыларды

тартуды ұйымдастыру.
Корпоративтік хатшы «Акционерлік қоғамдар туралы» Қазақстан

Республикасының Заңында белгіленген Директорлар кеңесінің хатшысы

функцияларын орындайды.
20. Қоғам мен Жалғыз акционер арасындағы, сондай-ақ Қоғамның

органдары арасындағы нақты және тиімді өзара іс-қимылды қамтамасыз ету
жөніндегі міндеттерді орындау үшін Корпоративтік хатшыға мынадай

функциялар жүктеледі:
1) Қоғамның Жалғыз акционеріне акционердің құқықтары мәселелері

бойынша түсіндірмелер беру және қажет болған жағдайда тиісті”

түсініктемелер алу үшін Қоғамныңтіркеушісіне жүгіну;

2) Қоғамның Жалғыз акционерінің сұратуларына ақпараттың уақтылы

ұсынылуына бақылаудыжүзеге асыру;

Phu
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3) Қоғам органдары арасында ақпарат алмасу арналарын құруға және
тиімді пайдалануға жәрдемдесу;

4) Директорлар кеңесі мүшелерінің өтініштерін есепке алуды жүргізу
және Қоғамның Директорлар кеңесі мүшелерінің сұратуларды уақтылы
қарауын және Директорлар кеңесінің мүшелеріне ақпаратты және (немесе)
құжаттардыуақтылы ұсынуынбақылаудықамтамасызету; |

5) Қоғамныңтиісті органдарының әлеуетті және нақты корпоративтік
жанжалдары мен мүдделер қақтығыстарытуралыхабардар ету және оларды
шешугеқатысу.

21. Қоғам органдарының, лауазымды тұлғаларының Заңнамамен,
Жарғымен, Корпоративтік басқару кодексімен және Қоғамның өзге ішкі
құжаттарымен бекітілген корпоративтік басқару нормаларын сақтауын

қамтамасыз ету, сондай-ақ корпоративтік басқару саласындағы саясат пен

практиканы жетілдіру жөніндегі міндеттерді орындау үшін Корпоративтік
хатшыға мынадай функциялар жүктеледі:

1) Заңнамамен, Жарғымен, Корпоративтік баркарт кодексімен және

Қоғамның өзге ішкі құжаттарымен бекітілген корпоративтік басқару,

нормаларын Қоғам органдары мен лауазымды адамдарының орындауына,
сақтауына мониторинг жүргізу;

2) Қоғамның корпоративтік басқару мәселелері бойынша Қоғамның

лауазымды тұлғалары мен қызметкерлеріне консультациялар беру және
ұйымдастыру;

3) Заңнамада, Жарғыда, Корпоративтік басқару кодексінде және

қоғамның өзге ішкі құжаттарында бекітілген Корпоративтік басқару
нормалары бөлігінде Қоғамда анықталған бұзушылықтар туралы
Директорлар кеңесін хабардар ету;

4) Қоғамның корпоративтік басқару саясаты мен практикасын

әзірлеуге, сақтауға және мерзімді қайта қарауға қатысу;
5) корпоративтік басқару саласындағы үздік әлемдік практикаға

мониторинг жүргізу және Қоғамда корпоративтік басқару практикасын

жетілдіру жөнінде ұсыныстар енгізу; -
6) корпоративтік басқару кодексінің қағидаттары мен ережелерінің.

сақталуытуралыесепті дайындау;
22. Өзге де функциялар: ‘
1) өз құзыреті шегінде, сондай-ақ Директорлар кеңесі мүшелерінің

тапсырмасы бойынша Қоғамның лауазымды тұлғаларымен, органдарымен,
құрылымдықбөлімшелерінің басшыларымен, сондай-ақ өзге де жеке және
заңды тұлғалармен іскерлік хат алмасуды жүргізу және іскерлік

байланыстардыжүзеге асыру; |

2) бекітілуі Директорлар кеңесінің құзыретіне жататын Қоғамныңішкі
құжаттарының жобаларын дайындау және дайындауғақатысу;

3) Директорлар кеңесі шешімдерінің орындалуын бақылауды жүзеге

асыру;
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4) Қоғамның сыртқы аудитор мен мемлекеттік органдар жүргізетін
тексерулерінің нәтижелерін Директорлар кеңесіне және қажет болған
жағдайда оның комитеттеріне жеткізу;

5) Корпоративтік хатшының заңнамада, Қоғамның Жарғысында және

ішкі құжаттарында белгіленген өзге де функциялар.

5. Корпоративтік хатшықызметі

23. Корпоративтік хатшының өз функцияларын орындауын қамтамасыз
ету үшін Қоғамда Директорлар кеңесінің шешімімен Корпоративтік хатшы

қызметі (бұдан әрі - Қызмет) құрыла алады. Қызмет Қоғамның құрылымдық

бөлімшесі болып табылады, өз қызметін Заңнамаға, Жарғыға, Корпоративтік"
басқару кодексіне, қызмет туралы ережеге, осы Ережеге және Қоғамның өзге
де ішкі құжаттарына сәйкес жүзеге асырады.

6. Корпоративтік хатшының құқықтарыменміндеттері

24. Корпоративтік хатшының:

1) Қоғамның Лауазымды тұлғаларынан, Ішкі аудит қызметінің,

Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің басшыларынан материалдарды
(ақпаратты), қажет болған жағдайда Корпоративтік хатшының өз

функцияларын жүзеге асыруы үшін қажетті түсіндірулерді сұратуға және
алуға;

2) Директорлар кеңесі отырысыныңкүнтәртібіне енгізілген мәселелер

бойынша ұсынылған материалдар пакетінің толықтығын ескертулер мен
ұсыныстар беру құқығыментексеруге;

3) Қоғам басқармасынан және Қоғамның құрылымдықбөлімшелерінің

басшыларынан Қоғамның Жалғыз акционерінің, Директорлар кеңесінің,
шешімдерінің орындалу барысы туралыесепті сұратуға және алуға, және
орындау мерзімдері орындалмаған немесе бұзылған жағдайда, шешімдердің
орындалмау немесе уақтылы орындалмау себептерінің жазбаша

түсініктемелерін сұратуға;
4) корпоративтік жанжалдар мен мүдделер қақтығысының туындауына

әкеп соқтыратын жағдайға байланысты Директорлар кеңесінің мүшелерінен
және Қоғамның Басқарма Төрағасынанақпарат пен түсініктемелер сұратуға;

5) Директорлар кеңесін бір мезгілде хабардар ете отырып, Қоғамның

Жарғысын және өзге де ішкі құжаттарын бұзатын немесе корпоративтік

қақтығыстардың туындауына (туындау мүмкіндігіне) әкеп соғатын іс-

әрекеттерді тоқтатуды Қоғамның лауазымды адамдары мен құрылымдық

бөлімшелерінің басшыларынанталапетуге;
6) Қоғамдағы корпоративтік басқаруды жетілдіруге және Қоғам

органдары арасындағыөзара іс-қимылдыңтиімділігін арттыруға бағытталған

ережелер мен рәсімдерді әзірлеуге және енгізуге бастамашылық жасауға

құқылы.

ЖYZ
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25. Корпоративтік хатшы:

1) өз қызметінде Заңнаманың, Жарғының, Корпоративтік басқару
кодексінің, осы Ереженің және қоғамның өзге де ішкі құжаттарының

нормаларымен талаптарынсақтауғаміндетті;

2) Директорлар кеңесінің тапсырмаларын орындауға;
3) Директорлар кеңесінің алдында өз қызметі туралы есеп беруге:

міндетті;
4) Қоғам және оның үлестес тұлғалары туралы ақпараттың,

Корпоративтік хатшы функцияларын “жүзеге асыру кезеңінде және
Корпоративтік хатшыретіндегі өкілеттіктері тоқтатылғаннан кейін кемінде

үш жыл бойыбелгілі болған инсайдерлік ақпараттың (ол ашылған кезге
дейін) құпиялылығынсақтауғаміндетті.

7. Корпоративтік хатшыныңжауапкершілігі

26. Корпоративтік хатшы Қоғамның және оның Жалғыз акционерінің
мүддесіүшін әрекететуге, өз міндеттерін адал жүзеге асыруғатиіс.

27. Корпоративтік. хатшы Заңнамада және Қоғамның ішкі

құжаттарындабелгіленген тәртіппен мыналар үшін жауаптыболады:
1) өзіне жүктелген міндеттерді, функциялар мен міндеттерді тиісінше

орындау;
2) өзінің іс-әрекетімен (әрекетсіздігімен) Қоғамға келтірілген залалдар.

28. Корпоративтік хатшының жауапкершілігі онымен жасалатын еңбек"

шартында (немесе еңбек шартына қосымшакелісімде) бекітіледі.
29. Директорлар кеңесі және/немесе Қоғам Басқармасы мүшелерінің

корпоративтік жанжалдарды жою жөнінде не Корпоративтік хатшыхабардар
еткеннен кейін ықтимал корпоративтік жанжалдардың алдын алу жөнінде

шаралар қабылдаудан бас тартуы соңғысын корпоративтік жанжалдарды
шешуді ұйымдастыру үшін жауапкершіліктен босатады.

8. Корпоративтік хатшыны ұйымдастырушылық-техникалық

жағынан қамтамасызету

30. Корпоративтік хатшы және оның қызметі (құрылған жағдайда)

қажетті ұйымдастырушылық-техникалық жағдайлармен қамтамасыз етілуі

тиіс (сканер, Қоғамның ішкі құжаттамасыныңэлектрондық жүйесі, Қазақстан

Республикасының заңнамасы бойынша деректер базасы, Интернет, мерзімді

әдебиет жәнет.б.).
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1-қосымша

Кандидаттыңсуреті

Корпоративтік хатшы лауазымынакандидат туралы мәліметтер

1. Жалпымәліметтер
 

Тегі, Аты, Әкесінің аты
 

 

(жеке куәлікке (паспортқа) толық
сәйкестікте, Тегі, Аты, Әкесінің атыөзгерген

жағдайда, олардың қашан және қандай

себеппен өзгергенін көрсету)
 

Туған күні және туған жері
 

Тұрақтытұратынжері,

телефон нөмірлері
 

 

 

(елді мекеннің кодынқосаалғанда,

толық мекенжайын,қызметтік, үй, байланыс

телефондарыныңнөмірлерін көрсету)  .
 

Азаматтығы шетел азаматы юолған жағдайда
шетелдік жұмыскүшіретінде тартуға
рұқсаттың нөмірі мен қолданылумерзімі

көрсетіледі
  Жеке басын куәландыратын
құжаттың толық
деректемелері  
 

Жақын туыстары (ата-анасы, жұбайы, аға-інісі, апа-сіңлісі,.

балалары), сондай-ақ жекжаттары (жұбайының аға-інісі, апа-сіңлісі,

ата-анасы, балалары) туралымәліметтер:
 

ТАӘ Туыстық i

катынастар

Туғанкүні, айы,

жылы
 

     
Заңды тұлғалардың жарғылық капиталынатікелей немесе жанама

қатысу:
 

Атауыжәне
орналасқанжері

Қатысу сомасы

жәнеүлесі
заңды тұлғаның

жарғысында

көзделген қызмет

   
түрлері    

 
 

 



2. Кәсіби деректері:
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Білімі
 

 

(Оқу орнының, факультеттің немесе

бөлімшенің атауы мен орналасқан жерін,

оқу кезеңін, берілген біліктілікті, білімі
туралы дипломныңдеректемелерін

көрсету)
 

Қосымшабілім беру, оның
ішіндебіліктілікті арттыру
курстары, арнайы тренингтер мен

семинарлар, ғылыми дәрежелер

 

 

(оқу орнының атауы мен

орналасқан жерін, оқу кезеңін, білімі

туралы дипломның, сертификаттың,

| куәліктің деректемелерін көрсету)
 

Корпоративтік құқық және

басқару саласындағы жұмыс

тәжірибесі

 

 

(корпоративтік даму және
активтерді басқару саласындағы

корпоративтік заңгер және/немесе маман

лауазымдарындағы жұмыс жылдарын

көрсету)
 

Басшылықлауазымдардағы

жұмыстәжірибесі
 

 

“(жұмыс жылдарын көрсету) |
 

Жетістіктері
 

 

(осы мәселе бойыншаақпаратты,

мысалы, ғылыми жарияланымдардың

атауын, ғылыми әзірлемелерге, заң

жобаларына қатысудыкөрсету жәнет.б.)
 

Кәсіби ұйымдарға мүшелігі
 

 

- |қауымдастығы)

(осы мәселе бойыншаақпаратты

көрсету, мысалы, Корпоративтік

хатшылар, Тәуелсіз директорлар

  Осымәселеге қатысыбар басқа

ақпарат
 

  (кандидаттың кәсіби құзыреттілігін

сипаттайтын ақпарат көрсетіледі)
 

Mo
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Еңбек өтілі туралы мәліметтер (соңғы жұмыс орнынан бастап, барлық
алдыңғы жұмысорындарынтізімдеу қажет):
 

 

 

 

   

Ұйымныңатауы: Ұйым қызметінің бағыты:

Мекенжайы: |

Құрылымдықбөлімше:

Лауазымының| Бастаған Аяқтаған Лауазымдықміндеттері:

атауы: айы/ айы/жылы |

жылы

Жұмыстанбосату себебі:   
(қажетболса, жолдар қосу)

3. Тілдік дағдылар (меңгеру дәрежесін көрсету: қанағаттанарлық,

 

жақсы,өте жақсы,еркін):

 

 

 

 

 

Тіл Меңгеру деңгейі _

оки алады сейлесе жаза алады

алады 00

Қазақ|
Орыс _ ЕЕ

Ағылшын |
   Басқа (көрсетіңіз).    

4. Компьютерде жұмысістеу дағдылары:
Операциялық жүйелер (қажеттісін белгілеу):
1) Windows XP
2) Windows 2000 Professional
3) Windows NT 4.0 Workstation

4) Windows3.11/95/98/Me, MS DOS

5) RedHat64bit
Бағдарламалар(керегінің астын сызу)

1) MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Access,Visio, Outlook, Microsoft

Project)
2) Lotus Kocsmuiasappt (LotusNotes, Lotus-123, Organizer)

3) Internet-Gpay3epp1 (MS Internet Explorer, Mozilla Firefox, Netscape

жәнет.б.)
4) Adobe (Acrobat Reader, Photoshop жәнет.6.)
5) WinRAR, AutoCAD, ABBYY Lingvo, PROMT

6) басқалар (тізімдеп шығыңыз)

5. Басқа мәліметтер: В
 

 

Экономикалык кызмет саласында Иә / жоқ

жасалған қылмыстар үшін, мемлекеттік

қызмет пен мемлекеттік басқару
мүдделеріне қарсы сыбайлас жемқорлық  
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және өзге де қылмыстар үшін
белгіленген тәртіппен өтелмеген немесе
алынбаған соттылығыныңболуы_
 

 

Уәкілетті мемлекеттік органдардың Иә / жоқ, егер "Иә" болса,

заңнаманыбұзғаныүшін қызметтік онда әсер ету шарасы қолданылған

міндеттерін орындаудан шеттетуі күндер, кім қолданды

туралыдеректердің болуы 7 Oo

Бұрын банкрот деп танылған не оған Ұйымныңатауы, лауазымы,

қатысты мәжбүрлептарату, жұмыскезеңі

консервациялау, акцияларды мәжбүрлеп

сатып алу туралы шешім қабылданған

ұйымның басшықызметкері болған
   Осымәселегеқатысыбар басқа ақпарат | (еркін түрде көрсетіледі)
 

Мен (Корпоративтік хатшы лауазымына кандидаттың тегі, аты,

әкесінің аты), 02 о ‚ осы акпаратты мукият

тексергенімді және оның дәйекті және толық болып табылатынын растаймын

және мен ұсынған дәйексіз мәліметтердің болуы менің тағайындауыма

келісімді қайта қарау (кері қайтарып алу) үшін негіз болып табылатынын

мойындаймын, (қолы,күні).
 

 



13

2-косымша

Корпоративтік хатшыныңбіліміне қойылатынталаптар

Корпоративтік хатшы мыналардыбілуікерек:
І) Қазақстан Республикасының Азаматтық кодексі, Қазақстан

Республикасының «Акционерлік қоғамдар туралы», «Бағалы қағаздар

нарығы туралы» Заңдары, акционерлердің құқықтарын айқындайтын және
акционерлік қоғам органдарының қызметін регламенттейтін өзге де,
нормативтік құқықтықактілер, бағалы қағаздардың эмиссиясы мен айналысы
тәртібі, Жарғы және Қоғамдағыкорпоративтік қатынастардыреттейтін басқа

да құжаттар;
2) табиғи монополиялар жәнереттелетін нарықтар туралызаңнаманың,

еңбек, әкімшілік, салық заңнамасының,сот практикасыныңнегіздері;

3) Корпоративтік басқару кодексі;
4) акционерлік қоғам органдарының отырыстарын дайындау және

өткізу, олардың өзара іс-қимыл жасау тәртібі;
5) заңнаманың, қор биржаларының және Қоғамныңішкі құжаттарының

талаптарына сәйкес ақпаратты ашу қағидалары;
6) корпоративтік басқарудың отандық және жетекші халықаралық

практикасын, атап айтқанда корпоративтік басқарудың озық отандық және

шетелдік практикасын көрсететін негізгі. нормативтік құжаттар

(Экономикалық ынтымақтастық және даму ұйымының корпоративтік

басқару қағидаттары, Ұлыбританияның бірлескен корпоративтік басқару

кодексі, СО5О ішкі бақылау жүйесінің моделі жәнет.б.);

7) корпоративтік жанжалдар мен мүдделер қақтығысынреттеутәртібі; “.

8) ақпаратты қорғау мәселелері бойынша әдістемелік және нормативтік

құжаттар;

9) келіссөздер жүргізуді ұйымдастыру жәнетәртібі;

10) корпоративтік жүріс-тұрыстың этикалық стандарттары.

a
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