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1 тарау.  Қолдану саласы
1. Әкімшілік-басқару, оқу-көмекші және қызмет көрсетуші персоналды аттестаттау туралы ереже (бұдан әрі – Ереже) А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университетінің әкімшілік-басқару,  оқу-көмекші және қызмет көрсетуші персоналын аттестаттау тәртібі мен шарттарын айқындайды.  
2. Бұл құжат «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ-ның нормативтік-анықтамалық құжаттамасының бөлігі болып табылады және университеттің барлық құрылымдық бөлімшелерінде орындауға міндетті. 
2 тарау. Нормативтік сілтемелер
3.  Бұл ереже келесі нормативтік құжаттарға сәйкес әзірленді: 
1) 2015 жылғы 23 қарашадағы Қазақстан Республикасының Еңбек кодексі;
  2) «Басшылардың, мамандардың және басқа да қызметкерлердің лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы №553 бұйрығы; 
3) ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару;

          4) ҰС 004-2020 Ұйым стандарты.  Іс қағаздарын жүргізу.
3 тарау. Белгілер мен қысқартулар
4. Осы Ережеде мынадай қысқартулар қолданылады: 

1) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
2) ҚР – Қазақстан Республикасы;

3) ҚР ЕК – Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексі;

4) ӘБП – әкімшілік - басқару персоналы;

5) ОКП – оқу-көмекші персоналы;
6) ҚКП –  қызмет көрсетуші персонал.
4 тарау. Жауапкершілік және өкілеттілік 
5. Осы Ережені А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ ректоры бекітеді. 

6. Осы Ереженің талаптарын орындау бойынша іс-шараларды ұйымдастыру және үйлестіру және түпкілікті нәтижелердің сапасы үшін жауапкершілік университет қызметінің әрбір нақты кезеңін іске асыруға қатысушылар болып табылатын құрылымдық бөлімшелердің басшыларына жүктеледі. 
5 тарау. Жалпы ережелер
7. Аттестация – қызметкерді кешенді бағалау нысаны, оның негізінде оның атқаратын лауазымына сәйкестігі туралы шешім қабылданады. 

8. Аттестацияның негізгі мақсаты болып табылады:

1) қызметкер құзыретіне сәйкес лауазымды белгілеу және бекіту үшін қойылатын біліктілік талаптарына сәйкестік деңгейін анықтау; 

2) қызметкердің жеке жетістіктерін жобалау үшін қызметтің мотивациялық саласын кеңейту. 

9. Аттестацияның негізгі міндеттері болып табылады:

1) персоналды пайдалануды оңтайландыру;
2) қызметкерлердің біліктілігінің өсуін ынталандыру;

3)  кадрлық резервті қалыптастыру;

4) персоналды ротациялау мүмкіндігін анықтау; 
5) еңбек шартын сақтау, өзгерту немесе бұзу мүмкіндігін белгілеу. 
10. Қызметкерлерді аттестаттаудың негізгі қағидалары болып табылады: 
1) мерзімділік;

2) ашықтық;

3) алқалылық;

4) объективтік.

11. Аттестаттау кезінде бағалаудың негізгі критерийі қызметкердің өзіне жүктелген міндеттерді орындау қабілеті болып табылады.
6 тарау. Аттестациядан өтушілер және аттестацияны өткізу мерзімдері
12. ӘБП, ОКП және ҚКП қатарындағы А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ штаттық қызметкерлердің барлығы аттестаттауға жатады. 

13. Аттестаттауға жатпайды:

1) жүкті әйелдер;

2) декреттік демалыстағы әйелдер; 

3) бала күтіміне байланысты демалыстағы қызметкерлер (бала күтіміне байланысты демалыстағы қызметкерлер жұмысқа кіріскеннен кейін алты айдан ерте емес аттестациядан өтеді);  

4) толық емес жұмыс күні негізінде жұмыс істеу; 

5) зейнетке шығуға 2 жылдан аз уақыт қалған қызметкерлер; 

6) аттестациялау кезінде алты айдан аз жұмыс істеген қызметкерлер; 

7) PhD докторлары, магистрлер (докторантураны, магистратураны бітіргеннен кейін бір жылдан аз жұмыс істегендер); 

8) ұзақ емделіп жатқан қызметкерлер (жұмыс басталғаннан кейін алты айдан ерте емес). 

14. Осы Ереже университеттің ректорына, проректорларына, бас есепшісіне қолданылмайды. 

15. ӘБП, ОКП және ҚКП аттестациясы 5 жыл мерзімге жүргізіледі. Бірінші аттестаттау жұмысқа қабылданған күннен бастап 6 айдан ерте емес өткізіледі. Кейінгі аттестаттау қызметкер аттестаттаудан өткен мерзім өткеннен кейін, бірақ мерзім өткеннен кейін 6 айдан кешіктірілмей жүргізіледі. Ректор қызметшiнiң қызметiне объективтi баға беру негiзiнде, өз қызметiнде оған қойылатын нақты шарттар мен талаптарға сүйене отырып, осы ережеде белгiленген тәртiппен кезектен тыс аттестаттаудан өткiзу туралы шешiм қабылдауға құқылы. 
16. Мерзімді еңбек шарты бойынша немесе жұмыста болмаған қызметкерді ауыстыру кезінде жұмысқа қабылданған қызметкер еңбек шартының әрекет ету мерзіміне аттестациядан өтеді. 

7 тарау. Аттестаттау комиссиясы
17. ӘБП, ОКП және ҚКП аттестаттау үшін ЖОО аттестаттау комиссиясы (бұдан әрі – комиссия) құрылады. Аттестаттау комиссиясының жеке құрамы университет ректорының бұйрығымен бекітіледі. 
18. Университеттің аттестаттау комиссиясы төрағадан, төрағаның орынбасарынан, комиссия мүшелерінен және хатшысынан тұрады. 

Аттестаттау комиссиясының төрағасы оның қызметіне басшылық жасайды, отырыстарында төрағалық етеді, жұмысын жоспарлайды, жалпы бақылауды жүзеге асырады және оның қызметі мен қабылдаған шешімдері үшін жауапты болады. 

Төрағаның орынбасары төраға болмаған жағдайда оны ауыстырады, аттестаттау процесін ұйымдастыруға және өткізуге жәрдемдеседі. 
Аттестаттау комиссиясының жоқ мүшелерін ауыстыруға жол берілмейді. 
19. Комиссия құрамына әр түрлі бөлімдердің басшылары, соның ішінде кадр бөлімі мен заңгер, кәсіподақ өкілі, сондай-ақ басқа да қызметкерлер кіреді. 
20. Университеттің аттестаттау комиссиясының хатшысы кадр бөлімінің қызметкері болып табылады. Аттестаттау комиссиясының хатшысы комиссия отырысына тиiстi материалдарды, қажеттi құжаттарды дайындайды, ол өткiзiлгеннен кейiн хаттама жасайды, аттестаттау комиссиясының қызметiн жүргiзедi және оның жұмыс iстеуiн қамтамасыз етедi және дауыс беруге қатысуға құқығы жоқ. 
21. Аттестаттау комиссиясының хатшысы аттестаттау материалдарын тапсыру мерзімдерін көрсете отырып, ағымдағы оқу жылына аттестаттаудан өткендердің тізімін қалыптастырады; құрылған тізімдерді бекітуге бұйрық жобасын  ректорға ұсынады; бұйрықты аттестацияланатын қызметкерлердің назарына жеткізеді және аттестаттау комиссиясының мүшелері мен аттестацияланатындарды аттестаттау комиссиясының отырыстарының өтетін күні туралы хабарлайды; аттестаттау материалдарын қабылдайды; аттестаттау комиссиясы отырыстарының хаттамаларын және аттестаттау парақтарын ресімдейді. 
8 тарау. Аттестацияға дайындықты ұйымдастыру
22. Аттестаттауға дайындық процесінде университеттің кадр бөлімі ректордың тапсырмасы бойынша аттестаттау кестелерін жасайды және ӘБП, ОКП және ҚКП аттестаттау жөніндегі университеттің аттестаттау комиссиясының құрамын анықтайды.  

23. Кадр қызметі жылына бір рет аттестаттауға жататын ӘБП, ОКП және ҚКП қызметкерлерінің тізімін анықтайды. 

24. Аттестацияланатын тұлғалардың тізімін, аттестаттау кестесін кадр бөлімінің ұсынысы бойынша ректор бекітеді. 
25. Персоналды басқару қызметі аттестаттауды өткізу мерзімі туралы оны өткізу басталғанға дейін бір айдан кешіктірмей қызметкерлерді жазбаша хабардар етеді. 
26. Аттестаттауға жататын ӘБП, ОКП және ҚКП құрамындағы қызметкердің тікелей басшысы аттестаттау комиссиясының отырысына дейін жұмыс нәтижесі туралы акт жасайды, оны кадр қызметіне жібереді. 

27. Лауазымдық нұсқаулықта аттестатталған қызметкердің лауазымдық міндеттері мен білімі мен біліктілік деңгейіне қойылатын талаптарды қамтитын лауазымдық нұсқаулықтар негізінде аттестаттаудан өткен кезеңдегі кәсіби, жеке қасиеттері мен қызмет нәтижелеріне негізделген, объективті баға берілуі тиіс (Қосымша А) қызметкерлердің тиісті санаттары, сондай-ақ тиісті құрылымдық бөлімшелер туралы ережелері. 
28. Құрылымдық бөлімшенің басшысы аттестатталушыны аттестаттау күніне дейін екі аптадан кешіктірмей қызмет сипаттамаларымен таныстыруы тиіс. Осы уақыт ішінде аттестатталушы аттестаттау комиссиясына өзіне ұсынылған лауазымдық нұсқаулықпен немесе оның есептік кезеңдегі еңбек қызметін сипаттайтын мәліметтермен келіспегені туралы өтінішті (тиісті негіздемемен), ал бастапқы аттестаттау кезінде жұмысқа кіру күнін  аттестаттау комиссиясына ұсынуға құқылы.  
29. Аттестаттаудан бұрын 10 күннен кешіктірмей жұмыс нәтижелері туралы есеп университеттің аттестаттау комиссиясына жіберіледі. 
30. Әрбір келесі аттестаттау кезінде аттестаттау комиссиясына кадр қызметі алдыңғы аттестаттау деректерімен аттестатталатын тұлғаның аттестаттау парағын ұсынады. 
31. ӘБП, ОКП және ҚКП құзыреттілігінің біліктілік талаптарына сәйкестік деңгейін анықтау мақсатында аттестацияға дайындық кезінде ЖОО-ның аттестаттау комиссиясы ҚКП, ОКП және ӘБП нормативті құжаттарды білуге ​​тестілеуден өткізуі мүмкін. сәйкес бағалаушылар өз қызметінде лауазымдық нұсқаулықтар басшылыққа алынуы тиіс, сонымен қатар компьютерлік сауаттылық деңгейін анықтау үшін емтихан өткізуі мүмкін. 
9 тарау. Аттестация өткізу
32. Аттестаттау комиссиясы аттестаттауды, әдетте, аттестатталған қызметкердің қатысуымен жүргізеді. 
33. Аттестатталатын тұлға дәлелді себептермен комиссия отырысына келмеген жағдайда, оны аттестаттау туралы мәселені қарау комиссия белгілеген кейінгі мерзімге кейінге қалдырылады немесе ол болмаған кезде қолда бар материалдар негізінде аттестаттау комиссиясы аттестаттаудан өту туралы шешім қабылдауға құқылы. 
34. Дәлелді себеп болып табылады:

1) қызметкердің еңбекке уақытша жарамсыздығы;

2) іссапарда, облыстан тыс оқуда (тағылымдамада) болу. 

35. Университетте 20 жылдан астам жұмыс өтілі бар ғылыми дәрежелері және атақтары бар ӘБП басшы қызметкерлерін (зейнеткерлік жасқа жеткен) аттестаттау ұсынылған материалдар негізінде талаптарға сәйкес аттестатталған тұлғаның қатысуынсыз жүргізілуі мүмкін (жеке өтініш негізінде). 
36. Отырыс барысында комиссия ұсынылған материалдарды (қызмет сипаттамасы, алдыңғы аттестаттау деректерімен аттестатталатын тұлғаның аттестаттау парағы және т.б.) қарайды, аттестатталатын тұлғаны тыңдайды. Сертификатталған тұлғаға қойылатын сұрақтар оның кәсіби даярлық, іскерлік қасиеттері мәселелері бойынша құзыреттілік деңгейін анықтауға бағытталуы тиіс. Сертификатталған тұлғаның кәсіби, іскерлік және жеке қасиеттерін талқылау объективтілік, дұрыстық және ізгі ниет атмосферасында өтуі керек. 
37. Аттестаттау комиссиясы ұсынылған материалдарды зерделеп, аттестацияланатын тұлғамен әңгімелесуден кейін келесі шешімдердің бірін қабылдайды: 

1) атқаратын лауазымына сәйкес келеді; 

2) қайта аттестаттауға жатады; 

3) атқаратын лауазымына сәйкес келмейді. 

38. Комиссия қайта аттестаттау туралы шешім қабылдаған жағдайда, комиссия қызметкердің кәсіби қызметін жетілдіру, оның ішінде біліктілігін арттыру қажеттілігі және т.б. бойынша ұсыныстар беруге құқылы. 
39. Қайта аттестаттау осы Ережеде белгіленген тәртіппен бастапқы аттестаттау өткізілген күннен бастап алты айдан ерте емес жүргізіледі. Аттестаттау комиссиясы қайта аттестаттаудан кейін келесі шешімдердің бірін қабылдайды: 
1) атқаратын лауазымына сәйкес келеді;
2) атқаратын лауазымына сәйкес келеді.
40. Аттестаттау комиссиясының шешімі ашық дауыс беру арқылы қарапайым көпшілік дауыспен қабылданады. Дауыстар тең бөлінген жағдайда төрағаның дауысы шешуші болып табылады. Аттестациядан өтетін қызметкер,
аттестаттау комиссиясының мүшесі болып табылатын, өзіне қатысты дауыс беруге қатыспайды. 
41. Комиссия отырысы, егер оған комиссия мүшелерінің 2/3 бөлігі қатысса, құзыретті болып саналады. 
42. Әрбір аттестатталған қызметкерге комиссия В қосымшасына сәйкес нысан бойынша аттестаттау парағын жасайды. Аттестаттау комиссиясының шешімі хаттамамен ресімделеді және аттестаттау парағына тиісті жазба жасалады. Хаттамаға және аттестаттау парағына дауыс беруге қатысқан аттестаттау комиссиясының төрағасы, хатшысы және мүшелері қол қояды. 
43. Бағалау нəтижелері дауыс беру қорытындылары шығарылғаннан кейін дереу қызметкерге ауызша хабарланады, сондай-ақ бағалау жүргізілген күннен бастап бір ай ішінде қызметкер қол қойып бағалау парағымен танысуға тиіс. 

44. Қызметкерлерді аттестаттау материалдары (аттестаттау комиссиясы отырыстарының хаттамалары, аттестаттау парақтары) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне сәйкес шешім қабылдау үшін ол аяқталғаннан кейін бес жұмыс күнінен кешіктірмей ректорға беріледі. 
45. Ректор бекіткен лауазымға сәйкес келмеу туралы аттестаттау комиссиясының шешімі еңбек шартын бұзуға негіз болып табылады. 
46. Аттестаттаудан өткен қызметкердің аттестаттау парағы және ол бойынша қызмет сипаттамалары жеке ісінде сақталады. 

47. Қызметкер Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес аттестаттау нәтижелеріне шағым жасауға құқылы. 
10 Келісу және тарату 

48. Осы Ережені бекіту проректормен, бірінші проректормен, кәсіподақ комитетінің төрағасымен, әкімшілік-құқықтық жұмыс департаментінің директорымен, құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің басшысымен жүзеге асырылады және «Келісім парағы». Бекіту парағы құжаттың түпнұсқасымен бірге сақталады. 

49. Осы Ереженің жобасын кіріспеде көрсетілген сарапшыларға таратуды әзірлеушілер жүзеге асырады. 

50. Осы Ереженің жұмыс данасы А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ сайтында орналастырылған.
                                        А Қосымшасы
Н.3-25
Аттестаттауға жататын әкімшілік-басқарушылық, оқу-көмекші және қызмет көрсетуші персонал қатарынан жұмыс істейтін қызметкердің қызмет сипаттамаларының нысаны
Қызметтік сипаттама
__________________________________________________________________

(аттестатталушының толық аты – жөні, ілік септігінде)

__________________________________________________________________

(құрылымдық бөлімше атауы)
                                                                            туған жылы, 

                                                                            ұлты,

                                                                            білімі
Аты-жөні  университетте  _________  жылдан бастап, лауазымда 
________________________________________________жыл жұмыс істейді
                                           (қазіргі лауазымы)   
Сипаттама келесілерді қамтуы керек: 


1) аттестатталған кезеңдегі қызметкердің кәсіби қызметінің нәтижелері (лауазымдық нұсқаулыққа сәйкес орындалатын міндеттер ауқымын, аттестатталатын кезеңдегі басым бағыттарды, олардың орындалу сапасы мен тиімділігін, жұмыстағы жетістіктерін, кемшіліктерін сипаттау);
2) біліктілік, құзыреттілік, кәсібилік деңгейі; 

3) кәсіби даму (біліктілікті арттыру, алған білімдерін тарату және енгізу сертификаттары мен нысандарының болуы);
4) қосымша міндеттерге, қоғамдық жұмысқа қатысуға, біржолғы мемлекеттік тапсырмаларды орындауға қатынасы; 

5) орындаушылық тәртібі;

6) жеке қасиеттерді бағалау;
7) аттестатталатын тұлғаның лауазымға сәйкестігі (лауазым атауы) лауазымдық нұсқаулықтың талаптары (функционалдық міндеттерді орындау туралы – жалпы қорытынды және біліктілік талаптары бойынша – нақты тізбе);
8) жалпы қорытындылар, негізгі ескертулер;
9) кәсіби өнімділікті арттыру бойынша ұсыныстар.
Қорытынды
Аты-жөні  лауазымы (лауазымы атауы) талаптарына сәйкес келеді/сәйкес емес, 1-3 жыл мерзімге (көрсетілсін) атқарып жатқан лауазымы бойынша аттестациядан өту ұсынылады/ қазіргі атқаратын лауазымы бойынша аттестациядан өтпеу ұсынылады. 
 А қосымшасының жалғасы
Сипаттама аттестаттау үшін берілген.
Проректор_______________    _______________________А.Тегі
қолы
«_____» ____________20__ж.    
Бөлім басшысы (бастығы)  __________________________  А.Тегі
қолы
«_____» ____________20__ж
Таныстым                                  _______________________   А.Тегі
қолы
«_____» ____________20__ж.    
 Б қосымшасы
  Н.3-27
Аттестаттауға жататын әкімшілік-басқарушылық, оқу-көмекші және қызмет көрсетуші персонал қатарынан жұмыс істейтін қызметкердің аттестаттау парағының нысаны

Аттестаттау  парағы
1. Тегі, аты, әкесінің аты
__________________________________________________________________

2. Туған жылы "___"_________19___ж.

3. Білімі, біліктілігін арттыру, қайта даярлау туралы мәліметтер (қашан және қай оқу орнын бітіргені, мамандығы және білімінің біліктілігі, біліктілігін арттыру, қайта даярлау туралы құжаттар, ғылыми дәреже, ғылыми атақ, оларды тағайындау күні)________________________________________________________________
__________________________________________________________________

4. Атқаратын лауазымы және тағайындалған күні, біліктілік санаты (разряды)_________________________________________________________
__________________________________________________________________

5. Жалпы жұмыс тәжірибесі - ______________________________________
6. Аттестатталушының өнімділік сипаттамалары бойынша тікелей басшының қызметкердің қызметін бағалауы
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

7. Аттестаттау комиссиясы мүшелерінің ескертулері мен ұсыныстары:__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
8. Отырысқа аттестаттау комиссиясының ______ мүшелері қатысты. 
9. Дауыс беру нәтижелері бойынша қызметкердің қызметін бағалау.
Б қосымшасының жалғасы 
1) лауазымының талаптарына сәйкес келеді, ______ жыл мерзімге аттестаттау (дауыс саны) ___________; 
2) лауазымының талаптарына сәйкес келмейді, куәландырмайды (дауыс саны) __________; 

10. Аттестаттау комиссиясының ұсынымдары (олар берілген себептерді көрсете отырып)__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
11. Ескертулер _______________________________________________
__________________________________________________________________

Аттестаттау комиссиясының төрағасы:_____________   А.Тегі
                  (қолы)

Аттестаттау комиссиясының хатшысы:______________  А.Тегі
                  (қолы)

Аттестаттау комиссиясының мүшелері:______________  А.Тегі
                                                                              (қолы)                                                   
                                                                        ______________  А.Тегі
                                                                              (қолы)
Аттестация өткізу күні "___" __________ 20___ж.

Аттестаттау парағымен таныстым:___________________________
                                                                           (жұмыскердің қолы және күні)
Мөр орны
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