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Глава 1. Область применения 
1. Настоящая должностная инструкция определяет и устанавливает требования к деятельности менеджера по качеству научно-исследовательского института прикладной биотехнологии (далее – НИИПБ) Костанайского регионального университета имени Ахмет Байтұрсынұлы (далее – КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы).
Должностная инструкция не противоречит действующему законодательству Республики Казахстан, разработана в соответствии со стандартом СО 064-2022 Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций и входит в комплект документации НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы».

Глава 2. Нормативные ссылки
2. В настоящей инструкции использованы ссылки на сле​дующие нормативные документы: 

1) Трудовой кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V;

2) Закон Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 года № 319-III; 

3)  Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. Утвержден приказом Министра труда и социальной защиты населения РК от 30 декабря 2020 года № 353;

4) СТ РК ИСО 9000-2017. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

5) СТ РК ИСО 9001-2016. Системы менеджмента качества. Требования;

6) ГОСТ ИСО/МЭК 17025-2009.  Общие требования к компетентности испытательных и калибровочных лабораторий;

7) Устав Некоммерческого акционерного общества «Костанайский    региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы» Министерства образования и науки Республики Казахстан.  Утвержден приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики  Казахстан от 05.06.2020 г  № 350 с изм. от 03.10.2023 г;

8) ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией;

9) СО  064-2022  Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций;

10)  СО  081-2022. Стандарт организации. Делопроизводство.

Глава 3.  Обозначения и сокращения 

3. В настоящей должностной инструкции применяются следующие сокращения: 

1) РК – Республика Казахстан;

2) НАО КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы, КРУ, Университет – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы»;

3) ДП – документированная процедура;

4) СО – стандарт организации; 

5) ДИ – должностная инструкция;

6) ОУП – отдел управления персоналом;
7) ОДО - отдел документационного обеспечения. 
8) МК – менеджер по качеству.
Глава 4. Общие положения 
4. Менеджер по качеству НИИПБ относится к категории административно-управленческого   персонала   и назначается  приказом  ректора  университета по
представлению директора НИИПБ.

5. Менеджер по качеству в своей работе непосредственно подчиняется  директору НИИПБ.
6. В своей деятельности менеджер по качеству руководствуется:

1) ГОСТ ИСО/МЭК 17025-2009;

2) правовыми актами, нормативными документами, приказами, распоряжениями   Министерства науки и высшего образования РК;

3) уставом университета; 

4) приказами и распоряжениями ректора университета;

5) настоящей должностной инструкцией.
7. Менеджер по качеству НИИПБ должен знать:

1) современные методы исследований, экспериментов и наблюдений, методы планирования и организации исследований;
2) требования ГОСТ ИСО/МЭК 17025-2019;
3) Конституцию Республики Казахстан;

4) законы РК, постановления Правительства РК и органов управления по вопросам образования и науки;

5) действующие нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность аккредитованных испытательных лабораторий;

6) административное и трудовое законодательство;

7) основы делопроизводства;

8) правила безопасности и охраны труда, противопожарной защиты.
8. На время отсутствия менеджера по качеству НИИПБ его обязанности может исполнять должностное лицо, назначаемое директором НИИПБ.
Глава 5. Описание
§ 1. Квалификационные требования
9. На должность менеджера по качеству НИИПБ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по профилю НИИПБ и опыт работы со стандартами и нормативной документацией.
§2. Должностные обязанности
10. Для выполнения возложенных функций, менеджер по качеству НИИПБ обязан:
1) разрабатывать документы системы менеджмента согласно ГОСТ ИСО/МЭК 17025-2019;
2) обеспечивать внедрение и функционирование системы менеджмента качества;
3) проводить ежегодный анализ системы менеджмента совместно с руководством испытательной лаборатории, по результатам анализа разрабатывать рекомендации по внесению улучшений;
4) разрабатывать и согласовывать внутренние нормативные документы, регламентирующие деятельность испытательной лаборатории производства продуктов питания НИИПБ;
5) организовывать и проводить внутренние проверки системы менеджмента лаборатории, предлагать решения по установленным несоответствиям в установленный период;
6) организовывать проведение оценки неопределенности измерений;
7) управлять рисками и несоответствиями, корректирующими и предупреждающими действиями;
8) разрабатывать процедуру управления жалобами и анкетирования заказчиков, рассматривать жалобы и проводить анкетирование заказчиков;
9) обеспечивать входной контроль реагентов и инвентарный контроль запасов и управления отходами;
10) обеспечивать и контролировать санитарно-эпидемиологический режим в лаборатории;

11) организовывать проведение межлабораторных сравнительных испытаний;
12) проверять правильность ведения и оформления документации при проведении испытаний;
13) проводить учет, хранение, актуализацию, изъятие устаревших нормативных документов испытательной лаборатории производства продуктов питания НИИПБ и записей;
14) осуществлять координацию взаимодействия НИИПБ с уполномоченными государственными органами и Органом по аккредитации.
§3. Права
11. Менеджер по качеству НИИПБ  имеет право:

1) знакомиться с проектами решений руководства университета, НИИПБ, касающимися его деятельности;
2) требовать от руководства НИИПБ оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав;

3) по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства НИИПБ предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности сотрудников лабоартории; варианты устранения имеющихся в деятельности НИИПБ недостатков;
4) запрашивать лично или по поручению руководства НИИПБ от руководителей подразделений и специалистов университета информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
§4. Ответственность
12. Менеджер по качеству несет персональную ответственность за:

1) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией; 

2) качество и своевременность выполнения испытаний;
3) неразглашение сведений, составляющих коммерческие и служебные тайны заказчиков испытаний и университета;
4) сохранность документов, находящихся на исполнении;
5) причинение ущерба (вреда) в пределах, определенных трудовым договором и действующим законодательством Республики Казахстан;
6) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
7) соблюдение информационной безопасности 
§5. Взаимоотношения
13. В процессе исполнения должностных обязанностей при решении текущих вопросов менеджер по качеству:

1) получает задания/поручения от заведующих лабораториями, директора НИИПБ, согласовывает сроки их выполнения;

2) представляет по истечении указанного срока информацию о выполненном задании/поручении заведующим лабораториями, директору НИИПБ.
Глава 6. Порядок внесения изменений

14. Внесение изменений в настоящую ДИ осуществляется по инициативе руководителя подразделения, начальника ОУП и производится в соответствии с  ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией
Глава 7. Согласование, хранение и рассылка 
15. Проект должностной инструкции согласовывается с:
1) проректором по исследованиям, инновациям и цифровизации;

2) деканом факультета сельскохозяйственных наук;

3) начальником отдела управления персоналом;

4) начальником отдела документационного обеспечения;

5) начальником отдела правового обеспечения и государственных закупок и оформляется в «Листе согласования». 
16. Лист согласования хранится вместе с подлинником документа.
17. Должностная инструкция доводится до сведения работника под роспись.

18. Рассылку проекта настоящей ДИ экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.

19. Ответственность за передачу настоящей ДИ (оригинала) на хранение в отдел управления персоналом несут разработчики.

20. Рабочие экземпляры настоящей ДИ размещаются на внутреннем сайте.
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