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1 Тарау. Қолдану саласы
1. Ұйымның осы стандарты «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ (бұдан әрі - А. Байтұрсынов атындағы ҚӨУ) бөлімшелерінің ережелері мен қызметкерлерінің лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеу, құру, ресімдеу, келісу, бекіту, қолданысқа енгізу тәртібіне қойылатын талаптарды белгілейді. Осы стандартты А. Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университетінің барлық құрылымдық бөлімшелері қолданады.
2 Тарау. Нормативтік сілтемелер
2.  Ұйымның осы стандартында келесі нормативтік құжаттарға сілтемелер пайдаланылды:
1) 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V ҚР Еңбек кодексі;
2) 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығы;

3) Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігінің Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті Төрағасының 2020 жылғы 05 маусымдағы бұйрығымен бекітілген «А. Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ Жарғысы;
4) ҰС 004-2020 Ұйым стандарты. Іс қағаздарын жүргізу; 
5) ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару.
3 Тарау. Анықтамалар
3. Осы Стандартта мынадай терминдер мен анықтамалар қолданылады:
1) құрылымдық бөлімше - А. Байтұрсынов атындағы ҚӨУ басқарудың ұйымдастырушылық құрылымымен анықталған жеке бөлімше (институт, кафедра, басқарма, бөлім, орталық, зертхана және т. б.);
2) құрылымдық бөлімшенің буыны-құрылымдық бөлімшенің бөлімдері мен зертханалары;
3) бөлімшенің ережесі-бөлімшенің мәртебесін, мақсаты мен құрылымын, бөлімшенің негізгі функциялары мен міндеттерін, бөлімшенің қызметкерлерін көтермелеу нысандарын, өкілеттіктері, жауапкершілігі мен құқықтарын белгілейтін нормативтік құжат;
4) лауазымдық нұсқаулық- А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ қызметкерінің ұйымдастырушылық-құқықтық жағдайын, оның міндеттерін, құқықтарын, жауапкершілігін реттеу мақсатында шығарылатын және оның тиімді қызмет етуіне жағдай жасайтын нормативтік құжат.
4 Тарау. Белгілер мен қысқартулар
4. Осы Стандартта мынадай қысқартулар қолданылады:
1. А. Байтұрсынов атындағы ҚӨУ – «А. Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
2. ҚП - құжатталған процедура;
3. ҰС - ұйым стандарты;

4. ПОҚ - профессор-оқытушылар құрамы;
5. БЕ – бөлімшенің ережесі;
6. ЛН – лауазымдық нұсқаулық;

7. ЕҚжЕҚ - еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау;
8. ӨҚ – өрт қауіпсіздігі;

9. ҚҚБ – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі.

5 Тарау. Жауапкершілік және өкілеттіктер
5. Осы ҰС Басқарма төрағасы -  Ректор бекітеді.

6. Осы ҰС енгізуге және өзектендіруге персоналмен жұмыс жасау басқармасының бастығы, проректорлар жауапты болады.
7. Осы стандарттың нақты талаптарын орындау жөніндегі қызметті ұйымдастыру және үйлестіру және түпкілікті нәтижелердің сапасы үшін университет қызметінің әрбір нақты кезеңін орындауға қатысушы бөлімшелердің басшылары жауапты болады.
6 Тарау. Жалпы ережелер
8. Осы ҰС Е және ЛН әзірлеу, келісу және бекіту тәртібін белгілейді.
9. БЕ және ЛН Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына және А. Байтұрсынов атындағы ҚӨУ  жергілікті актілеріне сәйкес әзірленеді. БЕ және ЛН әзірлеу кезінде сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықтарды жасауға ықпал ететін нормалардың сәйкестендіру белгілері бар тұжырымдарды пайдалануға үзілді-кесілді тыйым салынады.
10. БЕ бөлімше басшысы мен мамандарының ЛН әзірлеу үшін негіз болып табылады.
11. Лауазымдық нұсқаулықтар ұйымдық-құқықтық негіз болып табылады:
1) жұмысқа қабылдау кезінде қызметкерлердің лауазымға сәйкестігін анықтау үшін, ПОҚ және ӘБҚ бос лауазымдарына конкурстық орналастыру, атқаратын лауазымы бойынша біліктілік талаптарына сәйкес келмеуіне байланысты аттестаттау немесе жұмыстан шығару кезінде объективтілікті қамтамасыз ету;
2) еңбек шарты негізінде жүзеге асырылатын қызмет нәтижелері үшін қызметкерлердің жауапкершілігін арттыру және оларды өз міндеттерін тиісінше орындамағаны үшін заңда белгіленген жауаптылыққа (тәртіптік, әкімшілік және қылмыстық) тарту үшін.
12. Лауазымдық нұсқаулықтар нақты бөлім үшін және университет үшін үлгі болуы мүмкін. Әр түрлі бөлімшелердің лауазымдарына арналған үлгілік ЛН лауазымдық талаптардың жалпы кешеніне ие (мысалы: институт директоры, профессор, қауымдастырылған профессор (доцент), аға оқытушы, оқытушы, кафедра зертханашысы және т.б.).
13. Лауазымдық нұсқаулықтар университеттің бекітілген штаттық кестесіне сәйкес әрбір лауазым бойынша әзірленеді және құрылымдық бөлімшенің ережесінің логикалық жалғасы және дамуы болып табылады.
14. Штат кестесіне жаңа лауазым енгізілген немесе штат кестесіне өзгерістер енгізілген кезде бір мезгілде бөлімшенің ережесіне, оның құрылымына өзгерістер енгізіледі және тиісті лауазымдық нұсқаулық әзірленеді.
15. Уақытылы әзірлеуге, сондай-ақ мазмұны, құрылымы, ресімделуі, келісілуі, БЕ және ЛН бекітуге берілуі, өзектендірілуі және енгізілуі үшін осы бөлімшенің басшысы жауапты болады.
16. Персоналмен жұмыс жасау басқармасы:
1) БЕ және ЛН уақтылы әзірленуін және қайта қаралуын тұрақты бақылауды жүзеге асырады, әзірлеушілерге әдістемелік көмек көрсетеді;
2) бөлімшелерде БЕ және ЛН өзекті жұмыс даналарының болуын мерзімді тексеруді жүзеге асырады;
3) БЕ және ЛН құжаттарының түпнұсқаларын сақтауды қамтамасыз етеді;
4) БЕ және ЛН мұрағатқа сақтауға тапсырады;

17. БЕ және ЛН талаптары тиісті құрылымдық бөлімшенің қызметкерлері үшін міндетті болып табылады.
7 Тарау. Бөлімшелер ережелерінің құрылымына және лауазымдық нұсқаулықтарға қойылатын талаптар
18. Әзірлеуші-бөлімше БЕ және ЛН әзірлеу және ресімдеу кезінде осы ҰС, ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару және  ҰС 004-2020 Ұйым стандарты. Іс қағаздарын жүргізу талаптарын басшылыққа алуы тиіс. 
19. БЕ және ЛН ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару сәйкес міндетті және ұсынылатын мазмұнды элементтерді қамтуы тиіс. 
8 Тарау. Бөлімшелер ережелерінің мазмұнына қойылатын талаптар
1 Параграф. Бөлімше ережесінің негізгі бөлімдері (Б Қосымшасы)

20.  «Қолдану саласы» бөлімі БЕ әзірлеу мақсаты туралы мәліметтерді қамтиды. 

Мысал – «Осы ереже ... бөлімшеге оның мәртебесін, ұйымдық құрылымын, функционалдық міндеттерін, өкілеттіктерін (құқықтарын) және жауапкершілігін әкімшілік-құқықтық бекіту жөніндегі талаптарды белгілейді».
Осы Ереженің талаптары ... бөлімшенің барлық қызметкерлері өз жұмысында басшылық жасау үшін міндетті және бөлімше басшылары мен қызметкерлерінің лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеу үшін негіз болып табылады".
21.  «Жалпы ережелер» деген бөлімде:
1)  құрылымдық бөлімшенің толық ресми және қысқартылған атауы, оның негізінде бөлімше құрылған және жұмыс істейтін құқықтық актінің күні, нөмірі және атауы (құқықтық мәртебесі);
2) құрылымдық бөлімшені қайта ұйымдастыру және тарату шарттары;
3) құрылымдық бөлімше кімге бағынады;
4) құрылымдық бөлімшенің басшысын қызметке тағайындау және қызметтен босату, басшы болмаған кезеңде оны алмастыру тәртібі;
5) олардың негізінде құрылымдық бөлімше өз қызметін ұйымдастыратын құжаттар.
22. «Бөлімше қызметінің сипаттамасы» бөлімі жалпы жағдайда мынадай тармақтарды қамтиды: 

1) басқарудың ұйымдық құрылымы;

2) бөлімше штаты;

3) негізгі функциялары мен міндеттері;

4) құқықтары мен міндеттері;

5) лауазымдық жауапкершілік;

6) материалдық-техникалық қамтамасыз ету;

7) басқа құрылымдық бөлімшелермен өзара іс-қимыл жасау;

8) қызметкерлерді көтермелеу.
23. «Басқарудың ұйымдық құрылымы» кіші бөлімі міндетті түрде бөлімшенің құрылымын (бағыныштылық схемасын) қамтиды, оған: бөлімше басшысының лауазымы, жоғары тұрған құрылымдық бөлімше/жоғары тұрған құрылымдық бөлімше басшысының лауазымы, бөлімшенің құрылымдық буындары және бөлімше басшысына тікелей бағынатын қызметкерлердің лауазымдары кіреді. Бағыныштылық схемасы Схемада бағыныштылық тәртібімен орналасуы керек құрылымдық байланыстар деңгейіне дейін егжей-тегжейлі көрсетілуі керек. Құрылымдық буындарға бөлімшелер құрамына кіретін зертханалар, бөлімдер, секторлар, сондай-ақ бөлімше басшысына тікелей бағынатын жеке қызметкерлер жатады. Құрылымдық буындардың атауы А. Байтұрсынов атындағы ҚӨУ құрылымы мен штат кестесінде белгіленген атауларға дәл сәйкес келуі тиіс;
24. «Бөлімше штаты» деген кіші бөлімде бөлімшенің жұмыс істеуі үшін қажетті қызметкерлердің сандық штат құрамы айқындалған.
25. «Негізгі функциялар мен міндеттер» кіші бөлімі осы құрылымдық бөлімше қызметінің сипатын, бағыттарын және А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ мен бөлімшенің сапа саласындағы саясаты мен мақсаттарын іске асыру шеңберінде шешілуі қажет негізгі міндеттерді сипаттайды. 
26. «Құқықтар мен міндеттер» деген кіші бөлімде құрылымдық бөлімшенің басқа бөлімшелер мен бөгде ұйымдарға қатысты орындайтын міндеттері, сондай-ақ өзіне жүктелген функцияларды орындау үшін бөлімше басшысы атынан жүзеге асыруға міндетті іс-әрекеттері; құрылымдық бөлімшенің өзіне жүктелген міндеттерді орындау үшін қажетті құқықтары баяндалады.

27.  «Лауазымдық жауапкершілік» кіші бөлімінде мыналар айқындалған:

1) құрылымдық бөлімше басшысының және қызметкерлерінің бөлімшенің алдына қойылған міндеттерді уақтылы және сапалы орындауы үшін жауапкершілігі;
2) құрылымдық бөлімше алдына қойылған міндеттерді орындамаған жағдайда басшы мен қызметкерлер көтеретін жауапкершілік түрі.
28. «Материалдық-техникалық қамтамасыз ету» деген кіші бөлімде:
1) ақпараттық қамтамасыз ету;

2) материалдық-техникалық қамтамасыз ету;

3) жұмыс үшін қызметтік үй-жайлармен қамтамасыз ету және т. б.
29. «ЖОО-ның басқа құрылымдық бөлімшелерімен өзара іс-қимыл жасау» деген кіші бөлімде жоғары тұрған басшылықпен және ЖОО-ның басқа да құрылымдық бөлімшелерімен байланыстарды, атап айтқанда оқу, оқу-әдістемелік, өндірістік, әкімшілік, тәрбиелік және қоғамдық қызметті жүзеге асыру барысындағы өзара іс-қимылды көрсету қажет.
30. «Қызметкерлерді көтермелеу» кіші бөлімінде бөлімше қызметкерлерін көтермелеудің түрлері мен тәртібін, еңбекті ынталандыру нысандарын айқындау қажет.
9 Тарау. Лауазымдық нұсқаулықтардың мазмұнына қойылатын талаптар
1 Параграф. Лауазымдық нұсқаулықтың негізгі бөлімдері (В Қосымшасы)
31. Лауазымдық нұсқаулықтағы «Қолдану саласы» бөлімі ЛН әзірлеу мақсаты және оны тарату шекаралары туралы мәліметтерді қамтиды.
Мысал – «осы лауазымдық нұсқаулық А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университетіндегі лауазымды тұлғаның қызметіне қойылатын талаптарды анықтайды және белгілейді».

32. «Жалпы ережелер» бөлімінде мыналарды көрсету қажет:
1) университеттің бекітілген штаттық кестесіне сәйкес лауазымның атауы;

2) қызметкер мен ол басшылық жасайтын лауазымды адамдардың бағыныстылығы болып табылады;

3) тікелей жұмыскерге бағынысты құрылымдық буындар;

4) лауазымға тағайындау және атқаратын лауазымынан босату тәртібі;

5) қызметкер уақытша болмаған жағдайда оны алмастыру тәртібі (қажет болған кезде);

6) қызметкер өз қызметінде басшылыққа алатын құжаттар тізбесі (құқықтық актілер, нормативтік құжаттар; ҚР Білім және ғылым министрлігінің, А. Байтұрсынов атындағы ҚӨУ басшылығының бұйрықтары, өкімдері; сапа саласындағы саясат пен мақсаттар, құжатталған рәсімдер; университеттің еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздігі саласындағы нұсқаулықтары; ішкі тәртіп ережелері; Ұжымдық шарт және т. б.)
33. Лауазымдық нұсқаулықтағы «Сипаттама» бөлімі міндетті түрде құрамында:
1) біліктілік талаптары;

2) лауазымдық міндеттері;

3) құқықтар;

4) жауапкершілік;

5) өзара қарым-қатынас.
34. «Біліктілік талаптары» деген кіші бөлімде қызметкердің біліміне және жұмыс өтіліне қойылатын талаптарды көрсету қажет.

Жұмыс өтілі бойынша талаптарды белгілеу кезінде келесі өлшемдерді сақтау қажет:
1) маман үшін-еңбек өтіліне талап қойылмайды;

2) аға маман үшін-1 жылдан бастап;

3) бас маман үшін-3 жылдан бастап:

4) бөлімше басшысының орынбасары, бөлімше басшысы үшін – 3 жылдан бастап.
35. «Лауазымдық міндеттер» деген кіші бөлімде мыналарды көрсету қажет:
1) қызметкер орындайтын қызмет түрлері;

2) жұмыскердің процестердегі функциялары: басшылық ету, қамтамасыз ету, даярлау және т.б. (функциялар барынша нақтылануы тиіс).

3) жұмыскерге жүктелген нақты міндеттер болып табылады;

4) ЕҚжЕҚ және ӨҚ саласындағы міндеттер;

5) бөлімше басшысының университет ережелері мен лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу және енгізу міндеттері мен жауапкершілігі.
36. «Құқықтар» бөлімі қызметкердің өзіне жүктелген міндеттерді орындау жөніндегі өкілеттіктерін анықтауы керек:
1) белгілі бір шешімдер қабылдау құқығы;

2) нақты мәселелер бойынша нұсқаулар беруге міндетті;

3) өзіне берілген құзырет шеңберінде құжаттарға дербес қол қоюға міндетті;

4) құрылымдық бөлімшенің басшысына ұсыныстармен жүгінуге құқылы;

5) кеңестерге қатысуға құқылы;

6) Жұмысқа қажетті ақпаратты сұрату;

7) Құрылымдық бөлімшенің басқа қызметкерлерінен белгілі бір іс-қимылдардың орындалуын талап етуге құқығы бар.

Құрылымдық бөлімшенің қызметкеріне берілген құқықтар көлемі оған жүктелген міндеттерді жүзеге асыруды қамтамасыз етуге тиіс.
37. «Жауапкершілік» кіші бөлімінде Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес қызметкердің жүктелген функционалдық міндеттерді орындауға, басшылықтың тапсырмалары мен өкімдерін орындауға, еңбек тәртібін, А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ нормативтік құжаттарын сақтауға жауаптылығын көрсету қажет.
Кіші бөлімде мыналар айқындалады:
1) қызметкердің лауазымдық міндеттерін уақытылы және сапасыз орындағаны үшін жауапкершілік түрлері;
2) бөлімше қолданыстағы заңнамаға сәйкес өз міндеттерін орындамаған жағдайда басшы мен қызметкер көтеруі мүмкін тәртіптік, әкімшілік немесе қылмыстық жауапкершілік түрлері: өз қызметін жүзеге асыру процесінде Қазақстан Республикасының қолданыстағы әкімшілік, қылмыстық және азаматтық заңнамасында айқындалған шекте құқық бұзушылық жасағаны үшін; материалдық залал келтіргені үшін – Қазақстан Республикасының қолданыстағы еңбек, қылмыстық және азаматтық заңнамасында айқындалған шекте және т. б.
3) университет саясаты мен мақсаттарын жүзеге асыру үшін қызметкерлердің жауапкершілігі.
38. «Өзара қарым - қатынастар» деген кіші бөлімде:
1) ақпаратты алу мерзімдері (кімнен, қандай мерзімде және қандай ақпаратты алады);

2) ақпаратты ұсыну мерзімдері (кімге, қандай ақпаратты және қандай мерзімде ұсынады);

3) қызметкер қызметтік өзара қарым-қатынасқа түсетін және ақпарат алмасатын лауазымды адамдар тобы;

4) қызметкер дайындалатын құжаттардың жобаларын келісетін немесе құжаттарды бірлесіп дайындайтын лауазымды тұлғалар (құжаттарға қол қою, келісу және бекіту тәртібі);

5) қызметкердің бөлімшелермен, тұлғалармен, ұйымдармен ақпараттық өзара байланысының басқа да мәселелері қаралады.
39. Лауазымдық нұсқаулықтарды жасау кезінде аулақ болу керек:
1) анық емес, дұрыс емес тұжырымдар;

2) функцияларды қайталау (әртүрлі қызметкерлердің лауазымдық нұсқаулықтарында бір функцияларды бекіту);

3) еңбек функциялары бірде-бір қызметкерге бекітілмеген жағдайлар;

4) міндеттемелердің көлемін айқындаудағы ұтымсыз тәсіл («жұмыскерге аса көп жұмыс тапсыру» немесе «толық жұмыс істемеу»);

5) құқықтар мен міндеттердің теңгерімсіздігі (көптеген міндеттер мен құқықтардың минимумы болған кезде қызметкер шаршайды және теңгерімді жұмысқа қызығушылық таныта бастайды).
10 тарау. Бөлімшелердің ережелері мен лауазымдық нұсқаулықтарды келісу, бекіту және тарату
40. БЕ және ЛН келісу, бекіту және тарату ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару сәйкес жүргізіледі.
41. БЕ (ЛН) жобасы жетекшілік ететін проректормен, ұйымдық құрылымға сәйкес бөлімше басшысымен, құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету басқармасының бастығымен, персоналмен жұмыс жөніндегі басқарманың бастығымен және ҚҚБ бастығымен келісілуі тиіс.
42. БЕ және ЛН Басқарма Төрағасы - Ректоры бекітеді.
43. Бекітілген БЕ және ЛН түпнұсқалары қағаз және электрондық түрде кадрлар бөлімінде сақталады.
44. БЕ (ЛН) түпнұсқасы келісу парағымен, құжатты қолданысқа енгізу туралы бұйрықтың көшірмесімен бірге қабылдау - беру актісі (А қосымшасы) бойынша  персоналмен жұмыс жасау басқармасына беріледі.
45. БЕ және ЛН тарату ҚР 003-2020 Құжатталған рәсім. Құжаттаманы басқару сәйкес жүзеге асырылады.
46. Құжатты алғаннан кейін бөлімше қызметкерлері оның мазмұнымен танысады және танысу парағына қол қояды (Д қосымшасы - ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару). Қызметкерлерді келіп түскен БЕ және ЛН таныстыруға тиісті бөлімшенің басшысы жауапты болады.
11 Тарау. Бөлімшелердің ережелеріне және лауазымдық нұсқаулықтарға өзгерістер енгізу
47. БЕ және ЛН оларды жойғанға немесе жаңасымен алмастырғанға дейін әрекет етеді.
48. БЕ және ЛН өзгерістер енгізу ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару сәйкес жүргізіледі. 
48. Бөлімшелердің лауазымдық нұсқаулықтары мен ережелеріне өзгерістер енгізу туралы шешімді жетекшілік ететін проректор немесе бөлімше басшысы қабылдайды.

49. Құжатқа өзгерістерді әзірлеу және бекіту құжаттың өзін әзірлеу және бекіту сияқты тәртіппен жүзеге асырылады.
50. БЕ және ЛН өзгерістер мынадай жағдайларда енгізілуі тиіс:

1) бөлімшенің (университеттің) құрылымын, штаттық кестесін өзгерту, бөлімшенің атауын өзгерту;

2) функциялар мен лауазымдық міндеттерді қайта бөлу;

3) штаттарды қайта ұйымдастыру немесе қысқарту;

4) «Нормативтік сілтемелер» бөлімінде көрсетілген құжаттарға өзгерістер мен толықтырулар енгізілген кезде.
12 тарау. Келісу және тарату
51. Осы ҰС келісуді басқарма мүшесінің - стратегиялық даму және цифрландыру жөніндегі проректормен, құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету басқармасының бастығымен, құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі бастығымен жүзеге асырады және «Келісу парағында» ресімделеді. Келісу парағы құжаттың түпнұсқасымен бірге сақталады.

52. Осы жобаны алғы сөзде көрсетілген сарапшыларға таратуды әзірлеушілер жүзеге асырады.

53. Осы ҰС жұмыс  даналары  А.Байтұрсынов атындағы  КеАҚ порталында орналастырылады.
А Қосымшасы

Бөлімшенің ережесін және лауазымдық нұсқаулықтарды қабылдау – тапсыру актісінің нысаны
Ф.1-03

	"Ахмет Байтұрсынов 

атындағы Костанай өңірлік мемлекеттік университеті" КеАҚ
	               НАО «Костанайский»  

               региональный университет 

               имени А. Байтурсынова»

	АКТ

______________

         (дата)
	АКТ

№__________

	Персоналмен жұмыс жасау басқармасы 
	 Управление по работе с 

персоналом


БЕ және ЛН қабылдау-тапсыру туралы
   
Біз, төменде қол қоюшылар,
___________________________________________________________________
                                     (БЕ және ЛН қабылдайтын персоналмен жұмыс жасау басқармасыі қызметкерінің лауазымы, Т. А. Ә.) 
және______________________________________________________қатысуымен
                                                 (БЕ және ЛН беретін қызметкердің лауазымы, Т. А. Ә.)
___________________________________________________________________________________________________________                                  

                                                                          (қабылдау-тапсыру кезінде қатысатын қызметкердің лауазымы, Т. А. Ә.)                                                  
_________20____ж. персоналмен жұмыс жасау басқармасына тұрақты сақтауға бөлімшенің мынадай лауазымдық нұсқаулықтары мен ережелерін қабылдау-тапсыру актісін жасады:

1) тіркеу нөмірі. Ереже. Бөлімшенің атауы;

2) тіркеу нөмірі. Лауазымдық нұсқаулық. Лауазым атауы.

Барлығы __ (__) құжат қабылданды.
2 данада жасалды:

1-ші дана: персоналмен жұмыс жасау басқармасына.

2-ші дана: құжаттарды беретін бөлімше.

Тапсырды 
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	Бекітемін
Басқарма Төрағасы - ректор 

______________А.Тегі
______________2022ж.




ЕРЕЖЕ
 

(БӨЛІМШЕ АТАУЫ)

                   БЕ        - 2022

Қостанай

Б қосымшасының жалғасы
Кіріспе
1 ӘЗІРЛЕНДІ  (бөлімшені көрсету)

2 ЕНГІЗІЛДІ   (бөлімшені көрсету)
3 Басқарма Төрағасы – ректордың  ____________ жылғы № ______ НҚ бұйрығымен БЕКІТІЛДІ ЖӘНЕ ҚОЛДАНЫСҚА ЕНГІЗІЛДІ
4 ӘЗІРЛЕУШІЛЕР: 

А.Тегі – лауазымы, ғылыми атағы (бар болса); 

А.Тегі – лауазымы, ғылыми атағы (бар болса);
5 САРАПШЫЛАР:

А.Тегі – лауазымы, ғылыми атағы (бар болса);  

6 ТЕКСЕРУ ЖИІЛІГІ




__ жыл
7 ЕНГІЗІЛДІ: орнына  (оның орнына осы құжат енгізілетін құжаттың атауын көрсету) 

Осы Ереже «А. Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ Басқарма Төрағасы - Ректорының рұқсатынсыз көшіруге және таратуға тыйым салынады

© А.Байтұрсынов атындағы Қостанай      өңірлік университеті, 2022
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 Б қосымшасының жалғасы

 1 Тарау. Қолдану саласы
1. Осы Ереже ... (бөлімше атауы) оның мәртебесін, ұйымдық құрылымын, функционалдық міндеттерін, өкілеттіктерін (құқықтарын) және міндеттерін) әкімшілік-құқықтық шоғырландыруға қойылатын талаптарды белгілейді.
2. Осы ереженің талаптары бөлімшенің барлық қызметкерлерін басқару үшін міндетті болып табылады және бөлімше басшылары мен қызметкерлерінің лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеу үшін негіз болып табылады.
2 Тарау. Нормативтік сілтемелер
3. Бұл ереже келесі нормативтік құжаттардың негізінде әзірленді:
1)  Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы №414-V Еңбек кодексі;
2)  «Білім туралы» Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі N 319-III Заңы;
3) …;

4) …;

5) Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігі Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті төрағасының 2020 жылғы 05 маусымдағы бұйрығымен бекітілген «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ Жарғысы;
6) ҰС 004-2020 Ұйым стандарты. Іс қағаздарын жүргізу;
7) ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару;
8)  ҰС 064-2022 Ұйым стандарты. Бөлімшелердің ережелерін және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі;
9)  Е   -2022 Ереже. Әкімшілік-басқару персоналының бос лауазымдарына конкурс арқылы орналасу.
        3 Тарау. Анықтамалар

4. Осы Ережеде мынадай терминдер мен анықтамалар қолданылады:

1) бөлімшенің ережесі – бөлімшенің мәртебесін, мақсаты мен құрылымын, бөлімшенің негізгі функциялары мен міндеттерін, өкілеттіктерін, міндеттері мен құқықтарын, бөлімше қызметкерлерін марапаттау нысандарын белгілейтін нормативтік құжат болып табылады;

2) құрылымдық бөлімше – А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ басшылығының ұйымдық құрылымымен (институт, бөлім, бөлім, бөлім, орталық, зертхана және т.б.) айқындалатын оқшауланған бөлімше;

3) лауазымдық нұсқаулық – А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ қызметкерінің ұйымдық-құқықтық жағдайын, оның міндеттерін, құқықтарын, жауапкершілігін 
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реттеу және оның тиімді қызмет етуіне жағдай жасау мақсатында шығарылатын нормативтік құжат.
4 Тарау. Белгілер мен қысқартулар
5. Осы Ережеде мынадай қысқартулар қолданылады:
1) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ, ҚӨУ, университет – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
2) …

5 Тарау. Бөлімшелердің жауапкершілігі мен өкілеттілігі
6. Осы Ережені әзірлеу, бекіту, бекіту, тіркеу, қолданысқа енгізу жөніндегі жауапкершілік пен өкілеттік келесідей бөлінеді:
1) Осы Ереженің болуы және уақтылы жаңартылуы, басшы мен қызметкерлердің (бөлімшенің атауы) Ережемен таныстыруы, сақталуын қамтамасыз ету, мұрағатқа тапсырылуы үшін жауапкершілік персоналмен жұмыс жасау басқармасының басшысына жүктеледі;
        2) Ережені әзірлеуге, оның мазмұнына, құрылымына, орындалуына жауапкершілік ... болып табылады (ұйымдық құрылымға сәйкес бөлімше басшысы мен басшының лауазымының атауы көрсетіледі);
        3) Ереже А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ Басқарма төрағасы – ректорының бұйрығымен бекітіледі.
        4) Құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі осы ережені тіркейді, кадр бөлімі құжатты бекіту және қолданысқа енгізу туралы бұйрық шығарады.
7. Бекітілген Ережені бөлімшенің тиісті қызметкерлерінің назарына жеткізу үшін жауапкершілік басшыға және кадрлық қызметке жүктеледі. Танысу туралы жазба еңбек шартында, қосымша келісімде, «Таныстыру парағында» жазылуы тиіс.
 6 Тарау. Жалпы ережелер
        8. (Бөлімшенің атауы) олар А.Байтұрсынов ҚӨУ ұйымдық-құрылымдық бөлімшесі болып табылады.  Толық аты – ..., қысқартылған аты …
9. (Бөлімшенің атауы) Басқарма төрағасы – Университет ректорының бұйрығымен Директорлар кеңесінің шешімі негізінде құрылады, қайта  ұйымдастырылады және таратылады.
10. (Бөлімшенің атауы) ұйымдық құрылымына сәйкес ... бағынады. 
11. (Бөлімшенің атауы) басшылары (бөлімше басшысы лауазымының атауы), лауазымына ... (біліктілік талаптары көрсетіледі) адам тағайындалады. (Бөлім басшысы лауазымының атауы) осы лауазымға конкурс қорытындысы 
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бойынша Басқарма төрағасы – ректордың бұйрығы негізінде лауазымға тағайындалады. Қызметтен босату Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады. Жұмыста болмаған кезеңде (бөлімше басшысы лауазымының атауы) оның міндеттерін Басқарма төрағасының бұйрығымен міндеттерді орындау жүктелген ректор – тұлға орындайды. Бұл адам тиісті нәрсені алады, құқықтары бар және өзіне жүктелген міндеттерді сапалы және уақтылы орындау үшін жауапты болады.
12. Өз қызметінде (бөлімшенің атауы) өз қызметін Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына, қызмет бағыты бойынша нормативтік құжаттарға және әдістемелік материалдарға (бөлімшенің атауы), университеттің ішкі нормативтік және ұйымдастырушылық-өкімдік құжаттарға және осы Ережеге сәйкес ұйымдастырады.

13. Біліктілік талаптары, функционалдық міндеттері, құқықтары, жауапкершілігі (бөлімше басшысының лауазымының атауы) және басқа да қызметкерлер (бөлімшенің атауы) университет Басқарма төрағасының –  ректорының бұйрығымен бекітілген лауазымдық нұсқаулықтармен реттеледі. 
7 Тарау. Қызмет сипаттамасы 

1 Параграф. Ұйымдық құрылым
14. Құрамға (бірліктің атауы) кіреді: (штат бірліктерінің саны мен атауы көрсетіледі).
15. Ұйымдық құрылым (бөлімшенің атауы) А қосымшасында келтірілген.
16. Құрамы мен саны (бөлімшенің атауы) белгіленген тәртіппен бекітілген Университеттің штаттық кестесімен белгіленеді.
2 Параграф. Негізгі міндеттері мен функциялары
17. Негізгі міндеттері (бөлімше атауы):

1) …;

2) ….

18. Функциялары (бөлімше атауы):
1) …;

2) ….
3 Параграф. Құқықтары мен міндеттері
17. (Бөлімше басшысының лауазымының атауы) және қызметкерлер (бөлімшенің атауы) мыналарға құқылы: 
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1) Университеттің алқалы органдарына сайлануға және сайлануға;
2) құрылымдық бөлімшелердің басшыларын, мамандарын тарта отырып, комиссияларды, кеңестерді, өзге де алқалы органдарды құруға қатысуға;
3) Университет өткізетін алқалы органдардың жұмысына, кеңестерге, семинарларға және т.б. қатысуға;
4) құрылымдық бөлімшелерден өз өкілеттіктерін жүзеге асыру үшін қажетті көлемде ақпарат пен материалдарды сұратуға; 
5) қызметтік қажеттілік туындаған жағдайда Университеттің құрылымдық бөлімшелерінің деректер қорындағы ақпаратты пайдалануға;
6) Директорлар кеңесінің шешімдеріне, Басқарма төрағасының – Ректордың бұйрықтары мен өкімдеріне белгіленген тәртіппен шағым жасауға;
7) кәсіптік даярлауға, қайта даярлауға және біліктілігін арттыруға;
8) университет басшылығынан оның қызметін ұйымдастырушылық және материалдық-техникалық қамтамасыз етуді, сондай-ақ өз міндеттері мен құқықтарын орындауға жәрдемдесуді талап етуге;
9) Университет Жарғысына және ұжымдық шартқа сәйкес Университеттің әлеуметтік, медициналық және басқа бөлімдерінің қызметтерін пайдалануға;
10) …
11) …

18. (бөлімше басшысының лауазымының атауы) және қызметкерлердің (бөлімшенің атауы) міндеттеріне:
1) басқарма төрағасының – ректордың, директорлар кеңесінің, тікелей басшының тапсырмаларын орындау;
2) сенiп бiлдiрiлген бөлiмшелер қызметкерлерiнiң еңбек және орындау тәртiбiн, iшкi тәртiп ережелерiн, еңбектi қорғау, қауiпсiздiк пен өрттен қорғау ережелерi мен нормаларын сақтауы;
3) тапсырмалар мен нұсқауларды орындаудың белгіленген мерзімдерін сақтауға;
4) сеніп тапсырылған құрылымдық бөлімше қызметкерлерінің жұмысын және тиімді өзара іс-қимылын ұйымдастыруға;
5) …;

6) ….

4 Параграф. Лауазымдық жауапкершілік
19. (Бөлімше басшысының лауазымының атауы) және (бөлімшенің атауы) қызметкерлері:
1) құжаттарды жедел және сапалы дайындауды, қолданыстағы ережелер мен нұсқауларға сәйкес іс қағаздарын жүргізуді ұйымдастыру;
2) бөлімшеде орналасқан мүліктің сақталуын қамтамасыз ету;
3) бұйрықтық (қол қойылған) бұйрықтардың, нұсқаулардың, ережелердің және басқа да құжаттардың қолданыстағы заңнамаға сәйкестігі;
4) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін, «А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ» КеАҚ Жарғысын бұзу, Ішкі тәртіп ережелерін бұзу, штаттық тәртіпті, Еңбекке ақы төлеу туралы Ережені, бөлімше Ережесін және басқа да нормативтік құжаттарды бұзу; 
5) қызметтік міндеттерін атқару барысында белгілі болған коммерциялық және қызметтік құпияны немесе заңмен қорғалатын өзге де құпияны жария еткені үшін;
6) Университет қызметкерлерінің жеке деректерін жария еткені үшін;
7) …;

8) …

20. Қызметтік міндеттерін тиісінше орындамағаны және еңбек тәртібін бұзғаны үшін қызметкерлер (бөлімшенің атауы) Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасында белгіленген тәртіппен жауапты болады.
5 Параграф. Материалдық-техникалық қамтамасыз ету
21. (Бөлімшенің атауы) өз функцияларын сапалы орындау үшін қажетті материалдық-техникалық қамтамасыз етілуі тиіс. 
6 Параграф. Басқа бөлімшелермен өзара  іс-қимыл жасау
22. (Бөлімшенің атауы) өз құзыреті шегінде А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ барлық бөлімшелерімен, сондай-ақ өз құзыреті шегінде бөгде ұйымдармен өзара іс-қимыл жасайды. 
7 Параграф.  Қызметкерлерді көтермелеу 

23. Берілген жұмысты уақтылы және сапалы орындағаны үшін (бөлімшенің атауы) қызметкерлері басқарма төрағасының – ректордың ұсынысы бойынша (бөлімше басшысының лауазымының атауы) бұйрығымен көтермеленеді, (бөлімше басшысының лауазымының атауы) – ұсыныс бойынша (ұйымдық құрылымға сәйкес басшының Т.А.Ә.).

8 Тарау. Өзгерістер енгізу тәртібі
24. Осы регламентке өзгертулер енгізу ереже авторының, бөлімше басшысының, кадр бөлімі басшысының, басқарма мүшесінің – стратегиялық даму және цифрландыру жөніндегі проректордың бастамасы бойынша жүзеге асырылады және 003-2020 ҚП Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару сәйкес жүзеге асырылады. 
 Б қосымшасының жалғасы
9 Тарау. Келісу, сақтау және тарату
25. Келісу, сақтау және тарату ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару сәйкес жүзеге асырылады. 
26.  Осы Ереже ...мен (тартылған сарапшылардың лауазымдарының атауын көрсету) жетекшілік ететін проректорға, тікелей басшыға (егер ол автор болып табылмаса), құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету басқармасы бастығымен, персоналмен жұмыс жасау басқармасы бастығымен сыбайлас жемқорлыққа қарсы сәйкестік қызметінің басшысы, комплаенс академ офицері (оқу жұмысына байланысты бөлімшелер үшін) және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің бастығымен келісіледі. 
27. Ереже басқарма төрағасы – университет ректорының бұйрығымен бекітіледі.
28. Осы Ереженің түпнұсқасы «Келісім-шарт парағымен» бірге персоналмен жұмыс жасау басқармасында сақталады.
29. Осы Ереженің жұмыс көшірмелері университет сайтында орналастырылған.
 А Қосымшасы
Ұйымдық құрылым  

(бөлімше атауы)  








 В Қосымшасы
Лауазымдық нұсқаулық шаблоны
	«А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті»КеАҚ
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 В қосымшасының жалғасы
 1 Тарау. Қолдану саласы
1. Осы лауазымдық нұсқаулық «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ (бұдан әрі – А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ) қызметіне қойылатын талаптарды (лауазымның атауы) анықтайды және белгілейді.
2. Лауазымдық нұсқаулық Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес ұйым стандарты ҰС -2022 Бөлімшелердің ережелерін және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі Ұйым стандарты бойынша әзірленген.  

2 Тарау. Нормативтік сілтемелер
3. Осы лауазымдық нұсқаулық келесі нормативтік құжаттарға сәйкес әзірленген:
1) Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V Еңбек кодексі;
2)  «Білім туралы» Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі N 319-III Заңы;
3)   …;

4) …;
5) Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігі Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті төрағасының 2020 жылғы 05 маусымдағы бұйрығымен бекітілген «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Жарғысы;
6) ҰС 004-2020 Ұйым стандарты. Іс қағаздарын жүргізу;
7) ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару;
8)  ҰС 064-2022 Ұйым стандарты. Бөлімшелердің ережелерін және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі.
3 Тарау. Белгілер мен қысқартулар 

4. Осы лауазымдық нұсқаулықта келесі қысқартулар пайдаланылады: 

1) ҚР – Қазақстан Республикасы;

2) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ немесе Университет – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
3) ҚП – құжатталған процедура;

4) ҰС – ұйым стандарты; 

5) ПОҚ – профессор-оқытушылар құрамы; 

6) ЛН – лауазымдық нұсқаулық;

7) …

В қосымшасының жалғасы
4 Тарау. Жалпы ережелер
5. Лауазымның атауы) ... (әкімшілік-басқару, әкімшілік-ұйымдастыру персоналы, тәрбие және қамтамасыз ету, техникалық қызмет көрсету) персоналының санатына жатады. 
6. (Лауазымның атауы) осы лауазымға конкурс қорытындысы бойынша Басқарма төрағасы – университет ректорының бұйрығы негізінде лауазымға тағайындалады. Қызметтен босату Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады.   Жұмыста болмаған кезеңде (бөлімше басшысының лауазымының атауы) оның міндеттерін Басқарма төрағасының бұйрығымен міндеттер жүктелетін ректор – тұлға орындайды. Бұл тұлға тиісті құқықтарға ие болады және өзіне жүктелген міндеттерді сапалы және уақтылы орындау үшін жауапты болады.
7. (Лауазымның атауы) өз қызметінде Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына, Университет Жарғысына, қызмет бағыты бойынша нормативтік құжаттар мен әдістемелік материалдарға, Университеттің ішкі және ұйымдық-өкімдік құжаттарына және осы лауазымға сәйкес басшылыққа алады. 
8. (Лауазымның атауы) тікелей ...ге есеп береді (ұйымдастыру құрылымына сәйкес басшы лауазымының атауы көрсетіледі.
 5 Тарау. Сипаттама
 1 Параграф. Біліктілік талаптары 

9. Мынадай біліктілік талаптарына сәйкес келетін тұлға лауазымға тағайындалады:

1) Білімі:

2) Жұмыс өтілі:

Арнайы талаптар:

2 Параграф. Лауазымдық міндеттері
10. Өзіне жүктелген еңбек функцияларын орындауға (лауазымның атауы) міндетті:
1) ...;

2) ...;

3) университеттің ішкі тәртіп ережелерін сақтау; 

В қосымшасының жалғасы
4) еңбек ұжымымен (қызметкерлердің өкілдерімен) бірлесіп әлеуметтік әріптестік қағидаттары негізінде ұжымдық шартты жасау және орындау, еңбек және өндірістік тәртіпті сақтау;
5) (бөлім басшылары үшін) сеніп тапсырылған бөлімшелердің қызметінде заңдылықты сақтауға; 
6) Басқарма Төрағасы – Ректордың, Директорлар кеңесінің, жетекшілік ететін Басқарма мүшесі – проректордың, директорлардың, тікелей жетекшінің тапсырмаларын орындау;  

7) еңбек және орындау тәртібін, ішкі тәртіп ережелерін, еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы мен өрттен қорғау ережелері мен нормаларын сақтауға.
3 Параграф. Құқықтары   

11. (Бөлімше басшысының лауазымының атауы) және қызметкерлер (бөлімшенің атауы) мыналарға құқылы: 
1) Университеттің алқалы органдарына сайлануға және сайлануға;
2) құрылымдық бөлімшелердің басшыларын, мамандарын тарта отырып, комиссияны, басқа алқалы органдардың кеңестерін құруға қатысуға;
3) университет өткізетін алқалы органдардың жұмысына, кеңестерге, семинарларға және т.б. қатысуға;  

4) құрылымдық бөлімшелерден өз өкілеттіктерін жүзеге асыру үшін қажетті көлемде ақпарат пен материалдарды сұратуға;
5) қызметтік қажеттілік туындаған жағдайда Университеттің құрылымдық бөлімшелерінің деректер қорындағы ақпаратты пайдалануға;
6) белгіленген тәртіппен директорлар кеңесінің шешімдеріне, басқарма төрағасының – ректордың бұйрықтары мен тапсырмаларына шағым жасауға;
7) кәсіптік даярлауға, қайта даярлауға және біліктілігін арттыруға;
8) университет басшылығынан оның қызметін ұйымдастырушылық және материалдық-техникалық қамтамасыз етуді, сондай-ақ өз міндеттері мен құқықтарын орындауға жәрдемдесуді талап етуге;
9) Университет Жарғысына және ұжымдық шартқа сәйкес университеттің әлеуметтік, медициналық және басқа бөлімдерінің қызметтерін пайдалануға;
10) …;

11) ....  

4 Параграф. Жауапкершілігі
12. (Лауазым атауы) мыналарға жауапты: 
В қосымшасының жалғасы
1) құжаттарды жедел және сапалы дайындауды, қолданыстағы ережелер мен нұсқауларға сәйкес іс қағаздарын жүргізуді ұйымдастыру;
2) бөлімшеде орналасқан мүліктің сақталуын қамтамасыз ету;
3) (қол қойылған) бұйрықтардың, нұсқаулардың, ережелердің және басқа да құжаттардың қолданыстағы заңнамаға сәйкестігі;
4) ҚР Еңбек кодексін, «А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ» КеАҚ Жарғысын бұзу, Ішкі тәртіп ережелерін бұзу, штаттық тәртіпті бұзу, Еңбекке ақы төлеу туралы Ережені, бөлімше Ережесін және басқа да нормативтік құжаттарды бұзу;
5) қызметтік міндеттерін атқару барысында белгілі болған коммерциялық және қызметтік құпияны немесе заңмен қорғалатын өзге де құпияны жария еткені үшін;
6) Университет қызметкерлерінің жеке деректерін жария еткені үшін.
13. Қызметтік міндеттерін тиісінше орындамағаны және еңбек тәртібін бұзғаны үшін қызметкерлер (бөлімшенің атауы) Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасында белгіленген тәртіппен жауапты болады.
 5 Параграф. Өзара қарым-қатынастары


14. Ағымдағы мәселелерді шешудегі қызметтік міндеттерді орындау процесінде (лауазымы атауы):

1) (ұйымдық құрылымға сәйкес лауазымның атауы) тапсырмаларды, нұсқауларды алады және оларды орындау мерзімдерін келіседі;

2) басқа құрылымдық бөлімшелерден өз міндеттерін орындау үшін қажетті мәліметтер мен құжаттарды сұратуға;

3) көрсетілген мерзім өткеннен кейін орындалған тапсырма мен тапсырма туралы мәліметтерді беруге міндетті.
Глава 6. Порядок внесения изменений

15. Внесение изменений в настоящую ДИ осуществляется по инициативе автора положения, руководителя подразделения, управления по работе с персоналом, члена правления – проректора по стратегическому развитию и цифровизации и производится в соответствии с ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией. 

 7 Тарау. Келісу, сақтау және тарату
16. ЛН келісу, сақтау және тарату ҚП 003-2020 Құжаттаманы басқару Құжатталған процедураға сәйкес жүзеге асырылуы керек. 
В қосымшасының жалғасы
17.  Осы ЛН ...мен (тартылған сарапшылардың лауазымдарының атауын көрсету) жетекшілік ететін проректормен, тікелей жетекшімен (егер ол автор болмаса), құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету басқармасының басшысымен, бөлім бастығымен,  персоналмен жұмыс жасау басқармасы бастығымен, сыбайлас жемқорлыққа қарсы комплаенс қызметінің басшысы немесе комплаенс-академ офицері (оқу жұмысымен байланысты бөлімдер үшін) және құжаттама бөлімінің бастығымен келісіледі.
18. Осы ЛН жобасын кіріспеде көрсетілген сарапшыларға таратуды әзірлеушілер жүзеге асырады.
19. Әзірлеуші ​​осы ЛН-ны (түпнұсқаны) ПЖЖБ-да сақтау үшін беруге жауапты.
20. Осы бекітілген ЛН түпнұсқасы келісім парағымен бірге ПЖЖБ-да сақталады.
       Басқарма Төрағасы - ректор           
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