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1 тарау. Қолданыс саласы

1. Осы лауазымдық нұсқаулық «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Ғылыми кеңестің хатшысы қызметіне  қойылатын талаптарды айқындайды және белгілейді, оның міндеттерін, құқықтарын, жауапкершілігін және оның тиімді жұмыс істеу шарттарын реттейді.
2. Осы Лауазымдық нұсқаулық ҚР қолданыстағы заңнамаларына қайшы келмейді және ҰС 047-2025 Ұйым стандартына сәйкес әзірленген. Бөлімшелердің ережелері мен лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі.

2 тарау. Нормативтік сілтемелер 

3. Осы Лауазымдық нұсқаулық келесі нормативтік құжаттарға сәйкес әзірленді:
1) ҚР 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V Еңбек кодексі;
2) ҚР 2007 жылғы 27 шілдедегі №319-III «Білім туралы» заңы;
3) «Ғылым туралы» Қазақстан Республикасының 2011.02.18 № 407 - IV ҚРЗ Заңы (10.04.2019 жылғы жағдай бойынша өзгерістермен және толықтырулармен);
4) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің м. а. 2007 жылғы 22 қарашадағы № 574 бекіткен жоғары оқу орнының Ғылыми кеңесі қызметінің үлгілік қағидалары және оны сайлау тәртібі;
5) «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамының Жарғысы. Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігі Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті Төрағасының 2020 жылғы 05 маусымдағы № 350 бұйрығымен бекітілген, 2023 жылғы 03 қазандағы өзгерістермен;
6) ҰС 002-2025 Іс қағаздарын жүргізу;
7) ҚП 001-2025 Құжаттаманы басқару;
8) ҰС 047-2025 Ұйым стандарты. Бөлімшелердің ережелері мен лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі.
9) Е 003-2024 Ереже. Әкімшілік-басқару қызметкерлерінің бос лауазымдарына конкурс арқылы орналасу.

3 тарау. Белгілеулер мен қысқартулар 

4. Осы лауазымдық нұсқаулықта  келесі қысқартулар қолданылады: 
1) ҚР – Қазақстан Республикасы;
2) Ахмет Байтұрсынұлы атындағы ҚӨУ, Университет – «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті»;
3) ҚП – құжатталған процедура;
4) ҰС – ұйым стандарты; 
5) ЛН – лауазымдық нұсқаулық;
6) ПББ – персоналды басқару бөлімі;

4 тарау. Жалпы ережелер

5. Ғылыми кеңес хатшысының лауазымы әкімшілік-басқару персоналы санатына жатады.
6. Ғылыми кеңестің хатшысы Ғылыми кеңес сайланғаннан кейін Басқарма Төрағасы-Ректордың бұйрығымен қызметке тағайындалады. Қызметтен босату ҚР еңбек заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады. Ғылыми кеңес хатшысы болмаған кезеңде оның міндеттерін Басқарма Төрағасы-Ректордың бұйрығымен міндеттер жүктелетін адам атқарады. Бұл тұлға тиісті құқықтарға ие болады және өзіне жүктелген міндеттердің сапалы және уақтылы орындалуына жауапты болады.
7. Ғылыми кеңестің хатшысы өз қызметінде Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасын, ҚӨУ Жарғысын, қызмет бағыты бойынша нормативтік құжаттар мен әдістемелік материалдарды, Университеттің ішкі және ұйымдық-өкімдік құжаттарын және осы лауазымдық нұсқаулықты басшылыққа алады. 
8. Ғылыми кеңестің хатшысы тікелей Басқарма Төрағасы-ректорға (Ғылыми кеңестің төрағасы) бағынады.

5 тарау. Сипаттамасы

1 параграф.	 Біліктілік талаптар 

9. Ғылыми кеңес хатшысы лауазымына келесі біліктілік талаптарға сәй келетін тұлға тағайындалады:
1) Білімі: жоғары, ғылым кандидаты немесе PhD докторы ғылыми дәрежесінің болуы;
2) Еңбек өтілі: кемінде 5 жыл ғылыми және ұйымдастырушылық жұмыс;
3) Ерекше талаптар: ғылыми еңбектердің, жарияланымдардың болуы.

2 параграф. Лауазымдық міндеттері 

10. Ғылыми кеңестің хатшысы өзіне жүктелген еңбек функцияларын орындау үшін ол міндетті:
1) Ғылыми кеңестің жұмыс жоспарларын дайындау жөніндегі жұмысты үйлестіруге, олардың орындалуын бақылауға; 
2) ғылыми кеңес пен басқарманың іс қағаздарын жүргізуге;
3) Ғылыми кеңестің шешімдерін қабылдауды дайындауды және оларды бөлімшелер мен тікелей орындаушыларға уақтылы жеткізуді ұйымдастыруға;
4) Ғылыми кеңес отырысының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдар дайындауды бақылауға; 
5) ғылыми кеңес отырыстарының хаттамаларын Ғылыми кеңес жұмысының регламентінде белгіленген мерзімдерде ресімдеуді қамтамасыз етуге;
6) Ғылыми кеңестің жұмыс жоспарларының орындалуын бақылау;
7) Ғылыми кеңестің шешімдерінің іске асырылуын бақылауға; 
8) университеттің Ғылыми кеңесінің жоспарлары мен оның шешімдерінің орындалуы туралы Ғылыми кеңеске баяндауға; 
9) университеттің ғылыми-педагог қызметкерлеріне ғылыми атақтар беру тәртібі туралы нұсқау беруге; 
10) ғылыми атақ ізденушілердің жеке аттестациялық істерін есепке алуды және тіркеуді жүргізуге;
11) Ғылыми кеңестің шешімдерінен үзінді көшірмелерді ресімдеуді және беруді жүзеге асыруға;
12) университеттің Ғылыми кеңесінің қызметіне байланысты өзге де өкілеттіктерді жүзеге асыруға;
13) университеттің ішкі тәртіп ережелерін сақтауға;
14) еңбек ұжымымен (қызметкерлердің өкілдерімен) бірлесіп әлеуметтік әріптестік қағидаттары негізінде ұжымдық шартты әзірлеуді, жасасуды және орындауды, еңбек және өндірістік тәртіптің сақталуын қамтамасыз етуге міндетті; 
16) Басқарма Төрағасы-ректордың тапсырмаларын орындау; 
17) Еңбек және орындаушылық тәртіпті, ішкі тәртіп қағидаларын, еңбекті қорғау қағидалары мен нормаларын, қауіпсіздік техникасын және өртке қарсы қорғауды сақтауға;
18) Университеттің ақпараттық қауіпсіздік саясатының талаптарын сақтау;
19) Университеттің есептеу техникасын, корпоративтік электрондық поштасын және интернет желісіне қолжетімділігін тек қызметтік мақсаттарда пайдалану;
20) анықталған бұзушылықтар, күмәнді хаттар, ақпараттық қауіпсіздік инциденттері, ақпараттың сыртқа шығу жағдайлары немесе техника жұмысының істен шығуы туралы ақпараттық қауіпсіздікке жауапты қызметкерлерге (немесе бағдарламашы-инженерлерге) дереу хабарлау.

3 параграф. Құқығы

11. Ғылыми кеңес хатшысының құқығы:
1) университеттің алқалы органдарына сайлануға және сайлуға түсуге;
2) университет басшылығының оның қызметіне қатысты шешімдерінің жобаларымен танысуға;
3) Университет өткізетін алқалы органдардың, кеңестердің, семинарлардың жұмысына қатысуға; 
4) құрылымдық бөлімшелерден өз өкілеттіктерін жүзеге асыру үшін қажетті көлемде ақпарат пен материалдарды сұратуға;
5) қызметтік қажеттілік жағдайында университеттің құрылымдық бөлімшелерінің дерекқорларының ақпаратын пайдалануға;
6) кәсіптік даярлауға, қайта даярлауға және өз біліктілігін арттыруға;
7) университет басшылығынан өз қызметін ұйымдастырушылық және материалдық-техникалық қамтамасыз етуді, сондай-ақ өзінің лауазымдық міндеттері мен құқықтарын орындауда жәрдем көрсетуді талап етуге;
8) Университет Жарғысына және ұжымдық шартқа сәйкес университеттің әлеуметтік-тұрмыстық, емдеу және басқа да бөлімшелерінің қызметтерін пайдалануға;
9) өз құзыреті шегінде ректорға өз қызметі процесінде анықталған барлық кемшіліктер туралы хабарлауға және оларды жою жөнінде ұсыныстар енгізуге; 
10) өз құзыретіндегі мәселелер бойынша талқылауға қатысуға, университет басшылығының қарауына ұйымның қызметін жақсарту жөнінде ұсыныстар, университет қызметкерлерінің қызметі жөнінде ескертулер енгізуге құқылы.

4 параграф. Жауапкершілігі

12. Ғылыми кеңестің хатшысы жауапты:
1) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін, «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай Өңірлік университеті» КЕАҚ Жарғысын, ішкі тәртіп қағидаларын, еңбекақы төлеу туралы ережені, бөлімшенің ережесін және басқа да нормативтік құжаттарды бұзу;
2) лауазымдық міндеттерін орындау барысында белгілі болған коммерциялық және қызметтік құпияларды немесе заңмен қорғалатын өзге де құпияны жария ету;
3) Университет қызметкерлерінің дербес деректерін жария ету; 
4) бұрыштама қойылған құжаттардың қолданыстағы заңнамаға сәйкестігі; 
5) бөлімшедегі мүліктің сақталуын қамтамасыз ету; 
6) құжаттарды жедел және сапалы дайындауды ұйымдастыру, қолданыстағы қағидалар мен нұсқаулықтарға сәйкес іс қағаздарын жүргізу; 
7) Университеттің ақпараттық қауіпсіздік саясаты талаптарын сақтамау салдарынан ақпараттың сыртқа шығуына немесе зақымдануына әкеп соққан жағдайлар.
13. Лауазымдық міндеттерін тиісінше орындамағаны және еңбек тәртібін бұзғаны үшін Ғылыми кеңестің хатшысы ҚР қолданыстағы заңнамасында көзделген тәртіппен жауапты болады.



5 параграф. Өзара қарым-қатынас	

14. Ағымдағы мәселелерді шешу кезінде лауазымдық міндеттерді орындау барысында Ғылыми кеңестің хатшысы:
1) Басқарма төрағасы-ректордан тапсырмалар алады және оларды орындау мерзімдерін келіседі;
2) Басқа құрылымдық бөлімшелерден өзінің лауазымдық міндеттерін орындау үшін қажетті ақпарат пен құжаттарды сұратады;
3) Көрсетілген мерзім өткеннен кейін орындалған тапсырма бойынша және мәлімет береді.

6 тарау. Өзгерістер енгізу тәртібі

15. Осы ЛН өзгерістер енгізу аталған құжаттың авторы, ПББ бастығы  бастамасымен жүзеге асырылып, ҚП 001-2025 Құжаттаманы басқару.

7 тарау. Келісу, сақтау және тарату
16. ЛН келісу, сақтау және тарату ҚП 001-2025 Құжаттаманы басқару. 
17. Осы ЛН зерттеулер, инновациялар және цифрландыру жөніндегі проректорымен, құқықтық қамтамасыз ету және Мемлекеттік сатып алу бөлімінің бастығымен, персоналды басқару бөлімінің бастығы және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің бастығым келісіледі.	
18. Осы ЛН жобасын алғы сөзде көрсетілген сарапшыларға таратуды әзірлеушілер жүзеге асырады. 
19. ЛН ҚӨУ Басқарма Төрағасы-Ректорының бұйрығымен бекітіледі
20. Осы ЛН түпнұсқасы «Келісім парағымен» бірге қабылдау-тапсыру актісі бойынша ПББ-де сақталады.
[bookmark: _GoBack]21. Осы ЛН жұмыс данасы ішкі корпоративтік желіден кіру мүмкіндігімен университет сайтында орналастырылады.
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