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Глава 1. Область применения

1. Настоящая должностная инструкция определяет и устанавливает требования к деятельности начальника офиса компетенции и карьерного роста НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы», регламентирует его обязанности, права, ответственность и условия для его эффективной деятельности.
2. Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством РК, стандартом организации СО 047-2025 Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций. 

Глава 2. Нормативные ссылки

	3. Настоящая Должностная инструкция разработана в соответствии со следующими нормативными документами:
1) [bookmark: _Hlk212624642]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) Закон Республики Казахстан «О персональных данных и их защите» от 21 мая 2013 года № 94-V.
4) Постановление Правительства Республики Казахстан от 28 марта 2023 года № 248 «Об утверждении Концепции развития высшего образования и науки в Республике Казахстан на 2023–2029 годы».
5) Приказ Министра науки и высшего образования Республики Казахстан от 20 июля 2022 года № 2 «Об утверждении государственных общеобязательных стандартов высшего и послевузовского образования».
6) Приказ Министра науки и высшего образования Республики Казахстан от 5 января 2024 года № 4 «Об утверждении квалификационных требований, предъявляемых к образовательной деятельности организаций, предоставляющих высшее и (или) послевузовское образование, и перечня документов, подтверждающих соответствие им».
7) Типовые правила деятельности организаций образования соответствующих типов, утверждённые приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 30 октября 2018 года № 595.
8) Правила организации учебного процесса по кредитной технологии обучения, утверждённые приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 20 апреля 2011 года № 152.
9) Правила организации деятельности подготовительных отделений организаций высшего и (или) послевузовского образования, утверждённые приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 30 декабря 2011 года № 554.
10) Правила организации и проведения курсов повышения квалификации педагогов, а также посткурсового сопровождения деятельности педагога, утверждённые приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 28 января 2016 года № 95.
11) Правила педагогической переподготовки, утверждённые приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 17 марта 2020 года № 110.
12) Приказ и.о. Министра науки и высшего образования Республики Казахстан от 11 августа 2023 года № 403 «Правила направления специалиста на работу, возмещения расходов, понесённых за счёт бюджетных средств, предоставления права самостоятельного трудоустройства, освобождения от обязанности или прекращения обязанности по отработке гражданами Республики Казахстан, обучавшимися на основе государственного образовательного заказа».
13) Приказ и.о. Министра науки и высшего образования Республики Казахстан от 25 августа 2023 года № 443 «Правила присуждения образовательного гранта для оплаты высшего или послевузовского образования с присуждением степени "бакалавр" или "магистр"».
14) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы». Приказ Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики Казахстан от 5 июня 2020 года № 350 (с изменениями от 3 октября 2023 года).
15) П 004-2024. Кадровая политика.
16) ПР 074-2022. Правила конкурсного замещения вакантных должностей административно-управленческого персонала.
17) СО 047-2025. Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций.
18) СО 002-2025. Стандарт организации. Делопроизводство.
19) ДП 001-2025 Документированная процедура. Управление документацией.

Глава 3. Обозначения и сокращения

4. В настоящей должностной инструкции применяются следующие сокращения: 
1) РК – Республика Казахстан;
2) 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) ОКиКР – офис компетенций и карьерного роста;
8) грант – государственный образовательный заказ на подготовку кадров с высшим и послевузовским образованием.


Глава 4. Общие положения

5. Методист ОКиКР относится к категории учебно-вспомогательного персонала.
6. Методист ОКиКР назначается на должность на основании приказа Председателя Правления-Ректора. Освобождение от должности осуществляется в соответствии с трудовым законодательством РК.
7. Методист ОКиКР в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РК, Уставом КРУ, нормативными документами и методическими материалами по направлению деятельности, внутренними и организационно-распорядительными документами Университета и настоящей должностной инструкцией.
8. Методист ОКиКР подчиняется непосредственно начальнику ОКиКР.

Глава 5. Описание

Параграф 1. Квалификационные требования

9. На должность методиста ОКиКР  назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1) высшее или послевузовское образование;
2) стаж работы в сфере высшего образования не менее 1 года;

Параграф 2. Должностные обязанности

10. Методист ОКиКР для выполнения возложенных на него трудовых функций обязан:
Организационно-методическая деятельность
1) Осуществляет методическое и организационное сопровождение деятельности офиса компетенций и карьерного роста;
2) Принимает участие в подготовке и проведении мероприятий, направленных на содействие трудоустройству выпускников: ярмарок вакансий, Дней карьеры, презентаций работодателей, семинаров, тренингов и консультаций;
3) Участвует в разработке методических материалов, анкет, информационных писем и других документов, связанных с реализацией карьерных инициатив университета;
4) Обеспечивает сбор, систематизацию и актуализацию информации о студентах и выпускниках, участвующих в карьерных проектах;
5) Ведет учет и документацию по направлениям деятельности офиса (отчеты, планы, списки участников, протоколы мероприятий и т.д.).
Работа с обучающимися и выпускниками
6) Проводит индивидуальные и групповые консультации со студентами по вопросам профессионального самоопределения, карьерного планирования и трудоустройства;
7) Оказывает содействие в подготовке резюме, сопроводительных писем, портфолио и других карьерных материалов студентов и выпускников;
8) Помогает в организации встреч с работодателями, стажировок, практик и профессиональных проб;
9) Содействует ведению коммуникации с выпускниками и работодателями, поддерживает актуальные данные о трудоустройстве выпускников.
Работа с выпускниками-грантниками
10) Участвует в подготовке документов по персональному распределению выпускников, обучавшихся на основе государственного образовательного гранта;
11) Осуществляет сбор и сверку информации о контингенте грантников ожидаемого выпуска;
12) Оформляет необходимые данные в информационных системах (ИС «Учёт молодых специалистов» АО «Финансовый центр» и АИС «Platonus») под руководством начальника офиса;
13) Готовит справки, списки, формы и отчеты, связанные с распределением и трудоустройством выпускников-грантников;
14) Контролирует полноту электронных досье выпускников и правильность заполнения информации.
	Взаимодействие с кафедрами и подразделениями университета
15) Содействует взаимодействию кафедр с работодателями, помогает в организации совместных мероприятий;
16) Участвует в предварительном распределении выпускников-грантников совместно с кафедрами;
17) Собирает и анализирует данные о трудоустройстве выпускников и их карьерном росте, готовит сводные таблицы и аналитические материалы;
18) Принимает участие в разработке предложений по обновлению учебных планов с учетом запросов рынка труда.
	Дополнительное образование и курсы
19) Осуществляет организационное сопровождение курсов дополнительного образования (по языковым программам, переподготовке, повышению квалификации, неформальному образованию и т.д.);
20) Ведет учёт слушателей, формирует списки, оформляет договоры, ведомости и отчётные документы;
21) Контролирует наличие и правильность оформления заявлений, сертификатов и других документов по курсам;
22) Подготавливает данные для формирования отчетности по дополнительным образовательным услугам.
	Аналитическая и отчётная деятельность
23) Готовит справки, аналитические материалы и отчеты о деятельности офиса, о трудоустройстве выпускников и результатах мероприятий;
24) Участвует в мониторинге трудоустройства выпускников и реализации программ развития компетенций студентов;
25) Ведет учётную и статистическую документацию, обеспечивает сохранность и актуальность данных.
Общие обязанности
26) Соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка университета, нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
27) Выполняет поручения начальника офиса компетенций и карьерного роста в рамках своей компетенции;
28) Обеспечивает законность, достоверность и прозрачность в ведении документации;
29) Соблюдают требования политики информационной безопасности Университета;
30) Используют средства вычислительной техники, корпоративную почту и доступ в сеть интернет Университета только в служебных целях;
31) Незамедлительно сообщать сотрудникам, ответственным за информационную безопасность (или инженерам-программистам) о выявленных нарушениях, подозрительных письмах, инцидентах, утечках информации или сбоях в работе техники;
32) Содействует повышению качества образовательных и карьерных услуг университета.

Параграф 3. Права

11. Методист ОКиКР имеет право:
1) избираться и быть избранным в коллегиальные органы Университета;
2) участвовать в работе коллегиальных органов, совещаний, семинаров, проводимых Университетом; 
3) запрашивать от структурных подразделений информацию и материалы в объемах, необходимых для осуществления своих полномочий;
4) в случае служебной необходимости пользоваться информацией баз данных структурных подразделений Университета;
5) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
6) требовать от руководства университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
7) пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений университета в соответствии с Уставом Университета и Коллективным договором.


Параграф 4. Ответственность

12. Методист ОКиКР несет ответственность за:
1) [bookmark: _Hlk208219920]нарушение Трудового кодекса Республики Казахстан, Устава НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы», Правил внутреннего распорядка, Положения об оплате труда, Положения подразделения и других нормативных документов;
2) разглашение коммерческой и служебной тайн или иной тайны, охраняемой законом, ставшей известной в ходе выполнения должностных обязанностей;
3) разглашение персональных данных работников и обучающихся Университета; 
4) соответствие действующему законодательству визируемых документов; 
5) обеспечение сохранности имущества, находящегося в подразделении; 
6) организацию подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями; 
7) несоблюдение требований политики информационной безопасности, приведшее к утечке или повреждению информации.
13. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины методист ОКиКР несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РК.

Параграф 5. Взаимоотношения

14. В процессе исполнения должностных обязанностей при решении текущих вопросов методист ОКиКР:
1) получает задания, поручения от начальника ОКиКР и согласовывает сроки их исполнения;
2) запрашивает у других структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3) представляет по истечении указанного срока информацию о выполненном задании и поручении.

Глава 6. Порядок внесения изменений

15. Внесение изменений в настоящую ДИ осуществляется по инициативе руководителя подразделения, начальника ОУП, проректора по академическим вопросам и производится в соответствии с ДП 001-2025 Документированная процедура. Управление документацией.




Глава 7. Согласование, хранение и рассылка
	
16. Согласование, хранение и рассылка ДИ должны производиться в соответствии с ДП 001-2025 Документированная процедура. Управление документацией.
17. Настоящая ДИ согласовывается с проректором по академическим вопросам, начальником отдела правового обеспечения и государственных закупок, начальником отдела управления персоналом и начальником отдела документационного обеспечения.
18. Рассылку проекта настоящей ДИ экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.
19. Должностная инструкция утверждается приказом Председателя Правления-Ректора НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы».
20. Подлинник настоящей ДИ вместе с «Листом согласования» передается на хранение в ОУП по акту приема-передачи.
21. Рабочий экземпляр настоящей ДИ размещается на сайте Университета с доступом из внутренней корпоративной сети.
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