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1 Тарау.  Қолдану саласы

1. Осы лауазымдық нұсқаулық Басқарма мүшесі - "Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті" КЕАҚ (бұдан әрі – Ахмет Байтұрсынұлы атындағы ҚӨУ) зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректорының қызметіне қойылатын талаптарды айқындайды және белгілейді.
[bookmark: _Hlk221195655]2. Лауазымдық нұсқаулық (бұдан әрі - ЛН) ҰС 047-2025 Ұйым стандартына сәйкес Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес әзірленді. Бөлімшелердің ережелерін және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі.

2 Тарау. Нормативтік сілтемелер 

3. Осы Лауазымдық нұсқаулықта келесі нормативтік құжаттарға сілтемелер пайдаланылды:
1) Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-VЗҚРК Еңбек кодексі; 
2) 2007 жылғы 27 шілдедегі № 319-III «Білім туралы» Қазақстан Республикасының Заңы; 
3) "Ғылым және технологиялық саясат туралы" Қазақстан Республикасының Заңы 2024 жылғы 1 шілдеде № 103-VШ (11.10.2025 ж. жағдай бойынша өзгерістермен және толықтырулармен);
4) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2018 жылғы 30 қазандағы № 595 бұйрығымен бекітілген Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдары қызметінің үлгілік қағидалары;
5) "Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті" КЕАҚ Жарғысы. Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігі Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті төрағасының 05.06.2020 ж. № 350 бұйрығымен бекітілген және қолданысқа енгізілді, оған 03.10.2023 ж. өзгерістер енгізілді.;
6) "Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті" коммерциялық емес акционерлік қоғамының Басқарма Төрағасы – Ректорын іріктеу және тағайындау және Басқарма мүшелерін сайлау тәртібі. "Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті" КЕАҚ Директорлар кеңесімен бекітілген (09.10.2020 ж. № 1 хаттама);
7) ҚП 001-2025 Құжаттау процедурасы. Құжаттаманы басқару;
8) ҰС 002-2025 Ұйым стандарты. Іс жүргізу;
9) ҰС 047-2025 Ұйым стандарты. Бөлімшелердің ережелерін және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі.



3 Тарау. Белгілер мен қысқартулар 

4. Осы лауазымдық нұсқаулықта келесі қысқартулар қолданылады:  
1) ҚР – Қазақстан Республикасы;
2) Ахмет Байтұрсынұлы атындағы ҚӨУ, ҚӨУ, Университет – «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
3) ҚП – құжаттамалық процедура;
4) ҰС – ұйым стандарты; 
5) ПОҚ – профессор-оқытушылар құрамы;
6) ЛН – лауазымдық нұсқаулық;
7) ESG - қоршаған орта, қоғам, басқару;
8) ПББ – персоналды басқару бөлімі.

        4 Тарау. Жалпы ережелер

5.	Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор әкімшілік-басқару персоналына жатады.
6.	Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректорды лауазымға тағайындау Басқарма Төрағасы-Ректордың бұйрығымен Директорлар кеңесінің конкурс нәтижелері бойынша шешімі негізінде жүргізіледі. Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор лауазымынан босату Басқарма Төрағасы-Ректордың бұйрығымен Директорлар кеңесінің шешімі негізінде жүргізіледі.
7.	Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор Басқарма Төрағасы - Ректор мен Директорлар кеңесіне бағынады.
8.	Басқарма Мүшесі-зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор университет қызметін перспективалық және ағымдағы жоспарлауға, білім беру бағдарламаларын аккредиттеу және сапаны Ішкі қамтамасыз ету жүйесіне, ақпараттандыру мен цифрландыруға тікелей басшылықты жүзеге асырады.
9.	Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор - университеттің Басқарма және Ғылыми кеңесінің мүшесі.
10.Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор білуге тиіс:
1) Қазақстан Республикасының Конституциясы;
2) Қазақстан Республикасының Азаматтық кодексі;
3) Қазақстан Республикасының Әкімшілік құқық бұзушылық туралы Кодексі;
4) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексі;


5) "Білім туралы", "Ғылым туралы", "Ғылыми және (немесе) ғылыми-техникалық қызмет нәтижелерін коммерцияландыру туралы", "Педагог мәртебесі туралы", "Қазақстан Республикасындағы тіл туралы", "Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы" "Мемлекеттік мүлік туралы", "Терроризмге қарсы іс-қимыл туралы" Қазақстан Республикасының заңдары", "Мемлекеттік сатып алу туралы";
6) "Сапалы білім "Білімді ұлт" ұлттық жобасы;
7) жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен дамуы мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілер;
8) жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру саласындағы шетелдік білім беру мекемелерінің жетістіктері мен озық тәжірибесі;
9) ұжымдық шарттар жасасу және әлеуметтік-еңбек қатынастарын реттеу тәртібі;
10) еңбекті қорғау ережелері мен нормалары.
11.	Өз қызметінде зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор басшылыққа алады:
1) Қазақстан Республикасының заңнамасымен;
2) университет Жарғысымен;
3) университеттің ішкі тәртіп ережелерімен;
4) ұжымдық шартта;
5) университеттің академиялық саясаты, Академиялық адалдық қағидалары;
6) ректордың бұйрықтарымен;
7) университет әкімшілігінің өзге де нормативтік және өкімдік актілерімен;
8) еңбек шартымен және осы лауазымдық нұсқаулықпен қамтамасыз етіледі.
12. Басқарма Мүшесі – зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректорға университеттің мынадай бөлімшелері бағынады: ғылым және коммерцияландыру басқармасы, ғылыми кітапхана, Қолданбалы биотехнология Ғылыми-зерттеу институты, бағдарламалық қамтамасыз етуді әзірлеу және сүйемелдеу бөлімі, техникалық қамтамасыз ету бөлімі, өңірлік Smart-орталық, редакциялық-баспа бөлімі, машина жасаудың озық технологиялары орталығы;
13. Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор (ауру, демалыс, іссапармен) болмаған уақытта оның міндеттерін Басқарма Төрағасы - Ректордың бұйрығымен тағайындалған адам орындайды.


5-тарау. Сипаттама

Параграф 1. Біліктілік талаптары

14.	Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор лауазымына жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білімі, білім беру ұйымдарында және (немесе) білім беру саласындағы уәкілетті органда басшылық лауазымдарда кемінде 3 жыл жұмыс өтілі бар адам тағайындалады.

Параграф 2. Лауазымдық міндеттері

15. Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор:
1) Қолданыстағы заңдар, Нормативтік құқықтық актілер, жарғы және Ұжымдық шарт негізінде университеттің ғылыми, инновациялық және халықаралық қызметіне тікелей басшылықты жүзеге асыруға міндетті.
2)Университеттің ғылыми-инновациялық қызмет, интернационалдандыру, стратегиялық және ағымдағы қызметті жоспарлау саласындағы қызметін жоспарлауға, университеттің стратегиялық даму жоспарын әзірлеуге басшылық жасауға міндетті.
3) Ғылыми зерттеулердің басым бағыттарын айқындауға міндетті.
4) Университеттің ғылыми және инновациялық қызметін басқаруды жаңа техника мен технологияларды пайдалану саласындағы соңғы жетістіктер, білім беру мен ғылымдағы отандық және шетелдік тәжірибе, еңбекті басқару мен ұйымдастырудың прогрессивті нысандарын пайдалану, университеттің материалдық және техникалық ресурстарын жұмсаудың және ұтымды пайдаланудың негізделген нормалары негізінде ұйымдастыруға міндетті. 
5) Университеттің ғылыми, инновациялық қызметінің барлық бағыттарының тиімді жұмыс істеуін қамтамасыз етуге, оларды жетілдіру жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
6) Білім мен ғылымды өндіріспен интеграциялау жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға, үйлестіруге және бақылауға міндетті.
7) Институттардың, факультеттердің, кафедралардың, ПОҚ және білім алушылардың ғылыми, инновациялық қызметін үйлестіру. 
8) Еншілес және басқа ұйымдардың, оның ішінде шетелдік ұйымдардың қаржы ресурстарын тарта отырып, тәжірибелік-конструкторлық жұмыстарды, инновациялық және инвестициялық жобаларды ұйымдастыру, қаржыландыру жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға, үйлестіруге және бақылауға, сондай-ақ Білім және ғылым саласындағы жобаларды венчурлік қаржыландыру тетіктері мен инфрақұрылымын қалыптастыруға қатысуға құқылы.
9) Ғылыми және ғылыми-педагогикалық кадрларды даярлау мақсатында университеттің ғылыми, инновациялық және халықаралық қызметінің сапасы мен тиімділігін қамтамасыз етуге міндетті. 
10) 3НК есептілігінің статистикалық нысанын жасауды қамтамасыз ету және бақылау.
11) Университеттің Ғылыми-техникалық кеңесінің жұмысына басшылық жасау.
12) Білім беру процесіне шетелдік ғалымдарды және университетті басқаруға шетелдік топ-менеджерлерді тарту жөніндегі бағдарламалардың іске асырылуын қамтамасыз етуге, бағдарлама бойынша бюджет қаражатының толық және мақсатты игерілуін шетелдік ғалымдар мен топ-менеджерлерді тартуды қамтамасыз етуге міндетті.
13) Шетелдік ғалымдар мен топ-менеджерлерді тарту бағдарламасын қаржыландырудың бюджеттен тыс көздерін тарту жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
14) Шет мемлекеттерде филиалдар құру жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
15) Шетелдік білім беру және ғылыми ұйымдармен ынтымақтастық туралы шарттар жасасу жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
16) Басқарма мүшесімен академиялық мәселелер жөніндегі проректормен бірлесіп бірлескен білім беру бағдарламалары мен қос дипломды білім беру бағдарламаларын іске асыру жөніндегі жұмысты жүзеге асыруға міндетті. 
17) Білім алушылар мен ПОҚ-ның халықаралық және республикалық деңгейдегі түрлі іс-шараларға: олимпиадаларға, ғылыми конкурстарға, конференцияларға, семинарларға ұйымдастырылуын және қатысуын қамтамасыз етуге міндетті.
18) Университет шығаратын "3i: intellect, idea, innovation – интеллект, идея, инновация" көпсалалы ғылыми журналының және "ҚМПИ Жаршысы" ғылыми-әдістемелік журналының, ғылыми еңбектер, монографиялар, брошюралар, оқулықтар, оқу құралдары, мақалалар материалдары мен жинақтарының сапасына бақылауды жүзеге асыруға міндетті.
19) Университеттің ҚР ғылым академияларымен, ЖЖОКБҰ, ҒЗИ және халықаралық, республикалық және өңірлік деңгейдегі басқа да ғылыми және өндірістік ұйымдармен өзара іс-қимылы мен ынтымақтастығын үйлестіру.
20) Оқытушылар, ғылыми қызметкерлер мен білім алушылар үшін ғылыми тағылымдамалар мен ғылыми сипаттағы іссапарларды ұйымдастыруды қамтамасыз етуге міндетті.
21) Магистранттар мен докторанттардың ғылыми тағылымдамаларды ұйымдастыруын және өтуін қамтамасыз етуге міндетті.
22) Білім алушылардың ғылыми жұмыстарының конкурстарын және олимпиадаларды өткізуді ұйымдастыруға, үйлестіруге және бақылауға міндетті.
23) "Үздік ғылыми қызметкер" атағын беруге арналған ЖОО ішілік конкурс өткізуді, сондай-ақ университет ПОҚ-ның "Үздік ғылыми қызметкер" атағын беруге арналған республикалық конкурсқа қатысуын қамтамасыз етуге міндетті.
24) Басқарма Мүшесі - академиялық мәселелер жөніндегі проректормен бірлесіп, "ЖОО-ның үздік оқытушысы" атағын беруге арналған ЖОО ішілік конкурс өткізуді, сондай-ақ "ЖОО-ның үздік оқытушысы" атағын беруге арналған республикалық конкурсқа университет ПОҚ қатысуын қамтамасыз етуге міндетті.
25) Университет ПОҚ-ның ғылыми конкурстарға, бағдарламаларға, жобаларға, оның ішінде іргелі және қолданбалы ғылымдар бойынша қатысуын қамтамасыз етуге міндетті.
26) Ғылыми зерттеулерді гранттық және бағдарламалық-нысаналы қаржыландыру бағдарламалары бойынша бюджет қаражатының толық және нысаналы игерілуін қамтамасыз етуге міндетті.
27) Университеттің ғылыми ұжымдарының жасалған шарттарға сәйкес шаруашылық және гранттық міндеттемелерді орындауын қамтамасыз етуге міндетті.  
28) Ғылыми және халықаралық қызметті қаржыландыруға бөлінген қаражаттың нысаналы жұмсалуына бақылауды жүзеге асырады.
29) Университеттің ғылыми зерттеулерін қаржыландыру көздерін әртараптандыру жөнінде шаралар қабылдауға міндетті.
30) Ғылыми-зерттеу жұмысы бойынша есепті құжаттаманы бекітуге міндетті.
31) Университеттің ғылыми ұйымдармен және кәсіпорындармен ғылыми қызмет жөніндегі шарттарын әзірлеуді және жасасуды қамтамасыз етуге міндетті.
32) Университеттің ПОҚ және қызметкерлерінің зияткерлік меншігі мен авторлық құқықтарын қорғау жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға міндетті.
33) Диссертациялық кеңестердің жұмысын үйлестіру және қамтамасыз ету.
34) Магистранттар мен докторанттардың жеке жоспарларын орындау жөніндегі жұмысты үйлестіруге, магистранттар мен докторанттарды аттестаттауды ұйымдастыруға және оған қатысуға міндетті. 
35) Білім алушылардың, ПОҚ және ғылыми қызметкерлердің зерттеу жұмысында басқа тілден аударылған мәтінді пайдалануды қоса алғанда, қарызға алынған материалдың болуын және мағынасы (парафразасы) өзгермей сөздер мен сөз тіркестерін синонимдік ауыстыра отырып мәтінді пайдалануды тексеру жөніндегі бағдарламаларды қолдануды қамтамасыз етуге міндетті.
36) Университет ғалымдарының ғылыми зерттеулерінің нәтижелерін коммерцияландыру жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға міндетті.
37) Университеттің ғылыми және инновациялық қызметін сырттай бағалау рәсімдерін дайындауды және өтуді қамтамасыз етуге міндетті.
38) Ғылыми зертханаларды (орталықтарды) аккредиттеуден, сондай-ақ жалпы университетті ғылыми аккредиттеуден өту жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға міндетті.
39) Ғылыми бөлімшелердің заманауи ғылыми жабдықтармен жарақтандырылуын қамтамасыз етуге, ғылыми жабдыққа өтінімдерді қалыптастыруды және сараптауды және оны бөлуді ұйымдастыруға міндетті.
40) Ғылыми зерттеулердің эксперименттік-өндірістік базасын дамыту жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға міндетті.
41) Жалпы университеттің Ғылыми кітапханасын, кітапхана қорын басқаруды ұйымдастыруға және кітапхана ресурстарының дамуын қамтамасыз етуге міндетті.
42) Университеттің ақпараттық қауіпсіздік саясатының талаптарын сақтауға міндетті;
43) Есептеу техникасы құралдарын, корпоративтік поштаны және Интернет желісіне кіруді тек қызметтік мақсатта пайдалануға;
44) Ақпараттық қауіпсіздікке жауапты қызметкерлерге (немесе инженер-бағдарламашыларға) анықталған бұзушылықтар, күдікті хаттар, инциденттер, ақпараттың ағуы немесе техника жұмысындағы іркілістер туралы дереу хабарлауға;     
45) Университеттің ғылыми, инновациялық және халықаралық қызмет саласын қолдау және кеңейту мақсатында инновациялық технологияларды енгізуді және тартуды қамтамасыз етуге міндетті.
46) Бюджеттен тыс қаржыландыру көздері есебінен ғылыми-білім беру қызметі бойынша заңды тұлғалар құру жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
47) Стартап-компанияларды, оның ішінде студенттік компанияларды ашу жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
48) Университеттің стратегиялық даму бағыттары мен стратегиялық құжаттарының білім беру, индустриялық-инновациялық даму, тілді дамыту саласындағы мемлекеттік бағдарламалармен келісілуін қамтамасыз етуге міндетті.
49) Университеттің даму бағдарламасын әзірлеу бойынша жұмысты ұйымдастыруға міндетті.
50) Стратегиялық жоспарлау процестерін әдістемелік, талдамалық және ақпараттық қамтамасыз етуді әзірлеуге басшылық жасайды.
51) Білім алушылар, ПОҚ және университет қызметкерлері арасында сапа мәдениетін қалыптастыру бойынша жұмысты үйлестіру.
52) Университеттің ақпараттандыру саласындағы қызметін жоспарлауға басшылық жасайды.
53) Білім беру сапасын сыртқы қамтамасыз ету жүйесі бойынша университеттің стратегиясын әзірлеу.
54) ESG халықаралық стандарттары қағидаттарында сапаны Ішкі қамтамасыз ету жүйесін қолдау және дамыту жөніндегі университеттің қызметін ұйымдастыруға, үйлестіруге және бақылауға міндетті.
55) Университет стратегиясын іске асыру бойынша құрылымдық бөлімшелердің қызметін үйлестіру.
56) Университеттің стратегиялық менеджментті және корпоративтік басқару қағидаттарын енгізу жөніндегі қызметін ұйымдастыруға, үйлестіруге және бақылауға міндетті.
57) Университет қызметін сыртқы бағалау рәсімдерінің дайындығы мен өтуін ұйымдастыруға, үйлестіруге және бақылауға, университеттің және білім беру бағдарламаларының аккредиттеуге, саралауға қатысуын қамтамасыз етуге міндетті.
58) Стратегиялық менеджмент және білім беру сапасын бағалау саласындағы әлемдік тәжірибе мен үздік тәжірибені зерделеу және талдау, оларды енгізу жөнінде ұсыныстар әзірлеу жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға міндетті.
59) ЖОО-ның стратегиялық даму құжаттарын (миссиялар, саясат, стратегиялар, стратегиялық жоспарлар, стратегиялық бағдарламалар және т.б.) іске асыру мониторингі бойынша қызметті жоспарлау және ұйымдастыру.
60) Iшкі нормативтік құжаттардың талаптарына сәйкес сапаны Ішкі қамтамасыз ету жүйесін қолдауды және дамытуды қамтамасыз етуге міндетті.
61) Еңбек ұжымымен (қызметкерлердің өкілдерімен) бірлесіп Әлеуметтік әріптестік қағидаттары негізінде ұжымдық шартты әзірлеуді, жасасуды және орындауды, еңбек және өндірістік тәртіптің сақталуын қамтамасыз етуге міндетті.
62) Жетекшілік ететін бөлімшелер қызметкерлерінің кәсіби білімін пайдалану және дамыту және тәжірибе алмасу, қолайлы және қауіпсіз еңбек жағдайларын жасау, еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы талаптарын сақтау жөніндегі шараларды қамтамасыз етуге міндетті.
63) Бизнес-процестерді, ұйымдық құрылымды және бөлімшелер функционалының тиімділігін бағалауды өзгертуге жоспарланған жүйелі тәсілді қоса алғанда, университеттің ұйымдық құрылымын жобалауды және дамытуды бақылауды қамтамасыз етуге міндетті.
64) Университеттің ақпараттық технологиялар, цифрландыру және ақпараттандыру саласындағы саясатын іске асыруды қамтамасыз етуге міндетті.
65) Университет қызметін жүзеге асыру үшін АТ-инфрақұрылымын дамыту бағдарламасын әзірлеуге міндетті.
66) Ақпараттық қауіпсіздік, Ақпараттық технологиялар, цифрландыру және ақпараттандыру бөлігінде университет саясатын айқындауға және іске асыруға құқылы.
67) Цифрлық білім беру шешімдерін әзірлеудің заманауи технологиялары мен әдіснамаларын қамтамасыз етуге міндетті.
68) Инновациялық білім беру технологиялары бойынша нормативтік, техникалық және пайдалану құжаттарын дайындауға қатысуға міндетті.
69) Университетті цифрландыру жөніндегі стратегияны, саясатты, мақсаттар мен міндеттерді әзірлеуге қатысуға және университет процестерін жақсарту, оңтайландыру және тұрақтандыру жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
70)Ақпараттандыру мен ақпараттық технологиялардың басым міндеттерін сүйемелдеуді қамтамасыз етуге міндетті.
71)Университеттің ақпараттық инфрақұрылымының және корпоративтік компьютерлік желісінің орнықты жұмыс істеуін және дамуын, университеттің бірыңғай ақпараттық кеңістігін қалыптастыруды, оқу процесін ақпараттық сүйемелдеуді қамтамасыз етуді, білім беру процесінің сапасын қамтамасыз ету мақсатында тиімді пайдалануды бақылауды қамтамасыз етуге міндетті.
72) Университеттің бірыңғай электрондық білім беру ортасын әзірлеуді және енгізуді қамтамасыз етуге міндетті. 
73) Университеттің ақпараттық жүйелерін құру, енгізу, дамыту және сүйемелдеу, автоматтандырудың басым міндеттерін шешу жөніндегі жұмысты үйлестіру.
74) Университет қызметінің барлық бағыттары бойынша бизнес-процестерді автоматтандыруды, ақпараттық LMS-жүйелерін құруды, дамытуды және қолдауды жүзеге асыруға міндетті.
75) Сеніп тапсырылған құрылымдық бөлімшелердің жұмысын және тиімді өзара іс-қимылын ұйымдастыруға міндетті. 
76) Университеттің білім алушылары мен қызметкерлерін қабылдауды жүзеге асыруға міндетті.
77) Директорлар кеңесі, университеттің Ғылыми кеңесі және басқарма алдында өз жұмысы туралы есеп беруге міндетті.
78) Сеніп тапсырылған бөлімшелерді білікті кадрлармен қамтамасыз ету, қызметкерлердің біліктілігін тұрақты арттыруды жүргізу жөнінде шаралар қабылдауға міндетті. 
79) Өзіне сеніп тапсырылған бөлімшелер қызметкерлерінің қызметін бағалау жүйесін әзірлеуге және енгізуге қатысуға міндетті.
80) Басшылықтың экономикалық және әкімшілік әдістерін дұрыс үйлестіруді, қызметкерлер жұмысының тиімділігін арттырудың материалдық және моральдық ынталандыру қағидаттарын қолдануды, өзіне тапсырылған іс үшін және тұтастай алғанда жұмыс нәтижелері үшін әрбір қызметкердің материалдық мүдделілігі мен жауапкершілігі қағидаттарын қолдануды қамтамасыз етуге міндетті.
81) Мемлекеттік құпияларды және мемлекеттік құпияны қорғау және сақтау жөнінде жағдайлар жасау жөнінде шаралар қабылдауға міндетті. 
82) Ғылыми-инновациялық және халықаралық қызметті жүзеге асыру, ақпараттандыру және цифрландыру, университет пен ББ аккредиттеу шеңберінде университеттің бюджет, мемлекеттік бюджеттен тыс қорлар, өнім берушілер, тапсырыс берушілер, кредиторлар алдындағы барлық міндеттемелерін орындауын қамтамасыз етуге міндетті.
83) Сеніп тапсырылған бөлімшелердің қызметінде және олардың шаруашылық-экономикалық байланыстарын жүзеге асыруда, қаржылық басқару кезінде құқықтық құралдарды пайдалануда, шарттық және қаржылық тәртіпті, әлеуметтік-еңбек қатынастарын нығайтуда заңдылықтың сақталуын қамтамасыз етуге міндетті.       
84) Университеттің қоғамдық, қоғамдық және имидждік іс-шараларына қатысуға міндетті.
85) Басқарма Төрағасының - ректордың, Директорлар кеңесінің тапсырмаларын орындауға міндетті.
86) Сеніп тапсырылған бөлімшелер қызметкерлерінің еңбек және атқарушылық тәртіпті, ішкі тәртіп қағидаларын, Еңбекті қорғау, Қауіпсіздік техникасы және өртке қарсы қорғау қағидалары мен нормаларын сақтауын қамтамасыз етуге міндетті.

Параграф 3. Құқықтар

16. Басқарма мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректордың құқығы бар:
1) Белгіленген тәртіппен Басқарма Төрағасы - Ректорға сеніп тапсырылған бөлімшелердің қызметкерлерін қабылдау және лауазымға ауыстыру, оларды моральдық және материалдық көтермелеу жөнінде ұсыныстар беруге, сеніп тапсырылған бөлімшелердің қызметкерлеріне еңбек тәртібін бұзғаны үшін жаза қолдану туралы ұсыныстар енгізуге міндетті.
2) Өз өкілеттіктері шегінде білім алушылар, ПОҚ және университет қызметкерлері орындауға міндетті өкімдер шығаруға міндетті.
3) Өз құзыреті шегінде құжаттарды бекітуге, қол қоюға және бұрыштама қоюға құқылы.
4) Қызметтің жекелеген бағыттарын жүргізуді басқа лауазымды адамдарға - құрылымдық бөлімшелердің, сондай-ақ функционалдық және әкімшілік бөлімшелердің басшыларына тапсыруға міндетті.
5) Университеттің Ғылыми кеңесіне сайлансын. Университет жұмысына қатысты барлық кеңестерге қатысу.
6) Университеттің Директорлар кеңесінің, басқармасының, Ғылыми кеңесінің, оқу-әдістемелік кеңесінің қарауына университеттің ғылыми-инновациялық, халықаралық қызметін, стратегиялық дамуын, ақпараттандыру мен цифрландыруды жетілдіруге байланысты мәселелер шығарылсын.
7) Құрылымдық бөлімшелердің басшыларынан өздерінің лауазымдық міндеттерін орындау үшін қажетті анықтамаларды, есептерді, ақпаратты және құжаттарды сұратуға міндетті.
8) Университет қызметкерлері немесе білім алушылар ішкі тәртіп қағидаларын, Академиялық адалдық, академиялық саясат қағидаларын бұзған кезде қызметкерлер мен білім алушыларға тәртіптік жаза қолдану туралы ескертулер жасауға және университет Басқарма Төрағасы - Ректорына ұсыныстар беруге құқылы.
9) Университет басшылығынан өз қызметін ұйымдастырушылық және материалдық-техникалық қамтамасыз етуді, сондай-ақ өзінің лауазымдық міндеттері мен құқықтарын орындауда жәрдем көрсетуді талап етуге міндетті.
10) Университет Жарғысына және ұжымдық шартқа сәйкес университеттің әлеуметтік-тұрмыстық, емдеу және басқа да бөлімшелерінің қызметтерін пайдалануға;
11) Өз құзыреті шегінде университет атынан әрекет етуге, оның мүдделерін мемлекеттік билік, басқару органдарында және басқа да ұйымдарда білдіруге міндетті.
12) Сенімхат бойынша мемлекеттік билік, басқару, сот органдарында университеттің мүдделерін білдіруге міндетті.
13) Белгіленген тәртіппен біліктілігін арттыруға міндетті.
14) Университеттің жарғылық қызметін жүзеге асыру үшін қосымша қаржы және материалдық қаражат көздерін тарту жөнінде ұсыныстар енгізуге міндетті.
15) Директорлар кеңесінің шешімдеріне, Басқарма Төрағасы – Ректордың бұйрықтары мен өкімдеріне белгіленген тәртіппен шағым жасауға құқылы.
16) Сеніп тапсырылған бөлімшелерге олар орындайтын жұмыс мәселелері бойынша нұсқаулар мен өкімдер беруге және қызметкерлерден олардың орындалуын талап етуге міндетті.
17) Басқарма Төрағасы - Ректордың бұйрығы бойынша, Басқарма Төрағасының – университет ректорының міндеттерін атқаруға міндетті.

Параграф 4. Жауапкершілік

17. Басқарма Мүшесі - зерттеулер, инновация және цифрландыру жөніндегі проректор жауапты болады:
1) Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасында айқындалған шектерде осы лауазымдық нұсқаулықта көзделген өзінің лауазымдық міндеттерін тиісінше орындамағаны немесе орындамағаны үшін;
2) Қазақстан Республикасының әкімшілік, қылмыстық және азаматтық заңнамасында айқындалған шектерде өз қызметін жүзеге асыру процесінде жасалған құқық бұзушылықтар үшін;
3) материалдық залал келтіргені үшін – Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасында айқындалған шектерде;
4) өзіне жүктелген міндеттер мен функцияларды тиісті бөлімшелер туралы ережелерге сәйкес сеніп тапсырылған бөлімшелер қызметкерлерінің орындамағаны немесе тиісінше орындамағаны үшін;
5) ғылыми-инновациялық халықаралық қызметті ұйымдастырудың, ақпараттандырудың және цифрландырудың жай-күйі мен деңгейі үшін;
6) университеттің Операциялық жоспарының, университеттің стратегиялық даму, ақпараттандыру және цифрландыру жоспарының көрсеткіштерін орындамағаны үшін;
7) университеттің ПОҚ және білім алушыларының құқықтары мен академиялық бостандықтарын бұзғаны үшін.
8) Директорлар кеңесі мен Басқарма Төрағасы - университет ректорының тапсырмаларын уақтылы орындамағаны үшін;
9) кадрларды іріктеу және орналастыру, сеніп тапсырылған бөлімшелердің басшылары мен қызметкерлерінің еңбек және кәсіптік тәртіптің жай-күйі үшін; 
10) университеттің Жарғысын, ішкі тәртіп ережелерін, Академиялық адалдық ережелерін, университеттің академиялық саясатын сақтамағаны үшін.
11) лауазымдық өкілеттіктерін асыра пайдаланғаны үшін.
12) ақпараттың ағып кетуіне немесе бүлінуіне әкеп соққан Университеттің ақпараттық қауіпсіздік саясатының талаптарын сақтамау;
13) еңбекті қорғау, техника қауіпсіздігі және өрттен қорғау қағидалары мен нормаларын бұзғаны үшін.
14) қызмет бағыты бойынша лауазымдық міндеттерді атқару процесінде алынған мәліметтерді жария еткені үшін.
18. Қарым-қатынас.
1) лауазымдық міндеттерін атқару процесінде зерттеулер, инновациялар және цифрландыру жөніндегі проректор Директорлар кеңесінің, басқарма төрағасы - ректордың тапсырмаларын орындауға қабылдайды;
2) Басқарма мүшесі - зерттеулер, инновациялар және цифрландыру жөніндегі проректор университетті басқарудың ұйымдық құрылымына сәйкес оған бағынатын университеттің барлық лауазымды тұлғалары мен құрылымдық бөлімшелеріне тапсырмалар бере алады.
3) өзінің функционалдық міндеттерін орындау мақсатында зерттеулер, инновациялар және цифрландыру жөніндегі проректор өзіне бағынысты университеттің құрылымдық бөлімшелерінен ғана емес, тиісті проректорлармен және оларға бағынысты құрылымдық бөлімшелерден де ақпарат ала алады.

6 тарау. Өзгерістер енгізу тәртібі

19. Осы ЛН өзгерістер енгізу бөлімше басшысының, ПББ бастығының, Басқарма Төрағасы-Ректордың бастамасы бойынша жүзеге асырылады және ҚП 001-2025. «Құжаттаманы басқару» Құжаттау процедурасына сәйкес жүргізіледі.


[bookmark: _GoBack]7 тарау. Келісу, сақтау және тарату

20. Келісу, сақтау және тарату ҚП 001-2025. «Құжаттаманы басқару» Құжаттау процедурасына сәйкес жүргізіледі.
21. Осы ЛН құқықтық қамтамасыз ету және Мемлекеттік сатып алу бөлімінің бастығы, персоналды басқару бөлімінің бастығы және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің бастығымен келісіледі.
22. Осы ЛН жобасын алғы сөзде көрсетілген сарапшыларға жіберуді әзірлеушілер жүзеге асырады.
23. Лауазымдық нұсқаулық КӨУ Басқарма Төрағасы-Ректорының бұйрығымен бекітіледі.
24. Осы ЛН түпнұсқасы «келісу парағымен» бірге ПББ сақтауға қабылдау-тапсыру актісі бойынша беріледі.
25. Осы ЛН жұмыс данасы Университеттің сайтында ішкі корпоративтік желіден кіру мүмкіндігімен орналастырылады.
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