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ЕРЕЖЕ
КАДР Резервін қалыптастыру
Е 063-2022
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 1 Тарау. Қолдану саласы 

1. Осы Ереже "А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті" КеАҚ басқарушылық кадр резервін (бұдан әрі — кадр резерві) қалыптастыру мен даярлаудың мақсаттарын, қағидаттарын, негізгі шарттарын және жалпы тәртібін айқындайды (бұдан әрі - ҚӨУ). 
2. Кадр резерві туралы осы Ереженің талаптары университеттің барлық қызметкерлері үшін өз жұмысына басшылық жасау үшін міндетті.   

2 Тарау. Нормативтік сілтемелер
3. Осы ереже мынадай нормативтік құжаттарға сәйкес әзірленді:
1) Қазақстан Республикасының  "Білім туралы" 27.07.2007 ж. № 319-III Заңы;
2) "Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс – қимыл туралы" 2015 ж. 18 қарашадағы № 410-V Қазақстан Республикасының Заңы; 
3) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің" Типтері мен түрлеріне сәйкес білім беру ұйымдары қызметінің үлгілік қағидаларын бекіту туралы"  2018 ж. 30 қазандағы № 595 бұйрығы; 
4) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің "Білім беру қызметіне қойылатын біліктілік талаптарын және оларға сәйкестікті растайтын құжаттар тізбесін бекіту туралы" 2015 ж. 17 маусымдағы № 391 бұйрығы;
5) А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университетін дамытудың 2020-2025 жылдарға арналған бағдарламасы; 
6) 021 - 2020 А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университетінде ашықтық пен айқындықты қамтамасыз ету бойынша Сыбайлас жемқорлыққа қарсы ұйым стандарты; 

7) ҚП 003-2020. Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару;

8) ҰС 004-2020. Ұйым стандарты. Іс құжат жүргізу.

3 Тарау. Белгілер мен қысқартулар
4. Осы Ережеде келесі қысқартулар қолданылады: 
1)  А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы; 

3) ҚР БҒМ – Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі;
4) ПОҚ – профессор-оқытушылар құрамы;
5) ӘБП- әкімшілік-басқару персоналы.

4 Тарау. Жауапкершілік және өкілеттілік
5. Осы Ереже Басқарма отырысының хаттамасымен бекітіледі. 
6. Ережені әзірлеу үшін, атап айтқанда оның мазмұны, құрылымы, дизайны және іске асырылуы үшін персоналмен жұмыс басқармасының бастығы жауап береді.
 5 Тарау. Жалпы ережелер
7. Кадрлық резерв-бұл ғылыми-педагогикалық және басқару қызметіне қабілеті бар, белгілі бір дәрежедегі лауазым қойылатын талаптарға жауап беретін, сондай-ақ іріктеуден өткен және мақсатты жүйелі біліктілік даярлығынан өткен университет қызметкерлерінің тобы.
8. Университеттің кадрлық резервін қалыптастырудың мақсаты:  
1) бос немесе жаңадан құрылатын лауазымдарды жедел жинақтау;
2) университетті басқарудағы сабақтастықты сақтау;
3) басшы лауазымдарды даярланған мамандармен уақтылы және сапалы жасақтау;
4) персоналдың кәсіби өсуіне ынталандыру деңгейін арттыру;
5) барлық санаттағы персоналдың кәсіби қызметінің нәтижелерін жетілдіру;
6) жас оқытушылар мен ғылыми қызметкерлердің кәсіби өсуі мен академиялық дамуы;
7) Университет қызметкерлерінің белсенді кәсіби өсуін ынталандыру және қызметкерлердің кәсіби және мансаптық өсуіне ынтасын арттыру;
8) университеттің корпоративтік мәдениетін нығайту; 


9) университеттің неғұрлым табысты түлектерін одан әрі университетте жұмыс істеуге тарту.
9. Кадр резервін қалыптастыру және даярлау арқылы шешілетін міндеттер:
1) бос және перспективалы басшылық лауазымдарға орналасуға қабілетті мамандарды анықтау;
2) әлеуетті басшыларды кәсіби даярлау және тәрбиелеу;
3) басшылықтың үздіксіздігін сақтай отырып, бос орындарды жоспарлы ауыстыруды қамтамасыз ету;
4) бос және перспективалы басшы лауазымдарға кандидаттарды іріктеумен байланысты тәуекелдерді барынша азайту, атап айтқанда: кадр қажеттіліктерін ескермей персоналды іріктеу; персоналды іріктеу, іріктеу және орналастыру рәсімдеріне басшылық пен кадр қызметтерінің формальды, субъективті және сыбайлас жемқорлық тәсілі; непотизм (тамыр-таныстық), жерлестік, басшылықтың фаворитизмі; біржақты, теріс немесе формальды емес басшылықтың кадр резервімен жұмысты қалыптастыруға және ұйымдастыруға қатынасы.
5) Қоғам қызметкерлерін ынталандыру деңгейін арттыру;
6) перспективалы жас мамандарды ілгерілету және даярлау.
10. Кадрлық резервті қалыптастырудың негізгі кезеңдері:
1) кадр резервіне қажеттілікті талдау, кадр резервіне іріктеу (кандидаттарды іздеу және бағалау);
2) кандидаттардың дайындығын бағалау, кадр резервімен одан әрі жұмысты жоспарлау.
6 Тарау. Кадрлық резервті қалыптастыру 
11. Кадр резервін қалыптастыру мынадай қағидаттарға негізделеді:
1) Перспективалылық қағидаты: кадр резерві университеттің басшы лауазымдарына орналасудың ағымдағы және перспективалық қажеттіліктеріне қарай қалыптастырылады;
2) Максималдылық қағидаты: кадрлық резерв барлық деңгейдегі университеттің барлық басқарушылық лауазымдарына қалыптастырылады;
3) Объективтілік қағидаты: кадр резервіне қою үшін кандидаттардың кәсіби қызметінің нәтижелерін, білімін, дағдыларын, құзыреттері мен жеке қасиеттерін жан-жақты және объективті бағалау;
4) Алқалылық қағидаты: бағалаудың объективті критерийлері негізінде кадр резервіне кандидаттарды енгізу туралы шешімдердің алқалылығы;
5) тең мүмкіндіктер қағидаты: қоғамның кез келген қызметкері кадр резервіне енгізу туралы өтінім бере алады және қосу үшін конкурстық іріктеуге қатыса алады; 
6) Меритократия қағидаты: үміткерлерді іріктеу жеке қабілеттілік, кәсіптік даярлық, білім мен дағды өлшемшарттары бойынша жүзеге асырылады, қандай да бір кемсітушілікке жол берілмейді;
7) Жариялылық қағидаты: кадр резервін қалыптастырудағы және онымен жұмыс істеудегі жариялылық;
8) Дербес жауапкершілік қағидаты: кадр резервіне енгізілген қызметкерлер дербес даму бағдарламасының орындалуына дербес жауапты болады. Қызметкерді кадр резервіне ұсынған басшы кадр резервіне қатысушыны даярлау үшін дербес жауапты болады;
9) Ұтқырлық қағидаты: кадр резервіне енгізілген және даярлау бағдарламасынан табысты өткен қызметкер университеттің кез келген құрылымдық бөлімшесінде кәсіби және жеке құзыреттерін дамыту деңгейі бойынша лайықты лауазымға ұсынылуы мүмкін.
12. Кадрлық резерв жыл сайын университетте өткізілетін тиісті іріктеу іс-шараларының нәтижелері негізінде, персоналға ағымдағы және перспективалық қажеттіліктің болжамын ескере отырып қалыптастырылады. 
7 Тарау. Сипаттама
13. Басшы лауазымдарға ұсыну үшін Басшылардың (мамандардың) кадр резерві бірнеше топтар мен деңгейлерден тұрады:
1) Университет басшылығы
2) Құрылымдық бөлімшелердің басшылығы (институт директоры, кафедра меңгерушісі, департамент, басқарма, бөлім басшылары және т.б.)

14. Әрбір топ бойынша резерв жедел және стратегиялық болып бөлінеді:
1) Жедел резерв - осы лауазымға қойылатын талаптарға толық сәйкес келетін және дереу немесе жақын арада жұмысқа кірісуге дайын қызметкерлер қосылады.. Жедел резерв қызметкерлерге демалыс, науқастану, іссапар (және т.б.) кезеңінде басшыларды ауыстыруға және бос лауазымдарға шұғыл тағайындауға арналған.  Қажетті жұмыс тәжірибесі бар және қажетті іскерлік және басқару дағдылары бар беделді және жоғары кәсіби басшылар (мамандар) қатарынан қалыптастырылады.
2) Стратегиялық резерв - көшбасшылық қасиеттері бар, ұзақ мерзімді перспективада басшылық лауазымдарды атқаруға қабілетті жас мамандар нақты лауазымға кандидат ретінде бекітілмеуі мүмкін.
15. Резервтің құрылымы университеттің штаттық кестесі негізінде анықталады. Уақытша болмаған қызметкерлерді алмастыру туралы бұйрықты ресімдеу кезінде басшылар, әдетте, кадр резервінде тұрған қызметкерлерге басымдық беруге тиіс.
16. Жедел Кадр резервінің жас шектеуі 25 - тен 55 жасқа дейін, стратегиялық Кадр резервінің жас шектеуі 23-тен 40 жасқа дейін құрайды.
17. Әрбір құрылымдық бөлімшеде кадр резервін қалыптастыруды конкурстық негізде кадр резервін қалыптастыру және даярлауды ұйымдастыру жөніндегі комиссия жүзеге асырады, кадр резервінің құрамын Басқарма Төрағасы – университет ректоры бекітеді. 

18. Кадр резервін қалыптастыру және онымен жұмыс істеу жөніндегі ұйымдастырушылық, үйлестіру және әдістемелік функцияларды құрылымдық бөлімшелердің басшыларын тарта отырып, персоналмен жұмыс жөніндегі басқарма жүзеге асырады. Кадрлық резервті қалыптастыру және дайындау бойынша жұмысты жалпы үйлестіру мен бақылауды стратегиялық даму және цифрландыру жөніндегі проректор жүзеге асырады.
19. Кадрлық резерв университеттің даму жоспарын, персоналға ағымдағы және перспективалық қажеттілікті болжауды ескере отырып, жыл сайын қалыптастырылады және қайта қаралады. Кадр резервінде тұрған және жыл ішінде оқуға, қайта даярлауға және біліктілікті арттыруға ниет білдірмейтін, сондай-ақ университеттің қоғамдық өміріне белсенді қатыспайтын басшылар мен мамандар конкурстық комиссияның ұсынысы бойынша кадр резервінен шығарылады.  
20. Кадр резервінің тізімін қалыптастыру үшін әрбір құрылымдық бөлімше жыл сайын 20 желтоқсанға дейін персоналмен жұмыс жөніндегі басқармаға ұсынылатын жедел және стратегиялық Кадр резервінің тізімін ұсынуы тиіс. Кадр резервін даярлаудың келесі жылға арналған жоспары (оқыту) – 31 желтоқсанға дейін, өткен кезең үшін оқытуды өткізу туралы есеп, жыл сайын Шілдеде (жартыжылдықта), келесі жылдың қаңтарында — қорытынды есеп.
8 Тарау. Кадр резервіне енгізу тәртібі мен шарттары
21. Басшылар мен мамандарды кадр резервіне қабылдау үміткерлер қатарынан конкурстық іріктеу негізінде жүргізіледі (бір немесе бірнеше кандидат таңдалуы мүмкін). Конкурстық іріктеуге келесі талаптарды қанағаттандыратын университет қызметкерлерінің қатысуға құқығы бар (кадрлық резервке ұсыныс хаттарын ұсына отырып, бағдарламаны жаңа ғана аяқтаған "Болашақ" бағдарламасының түлегі кіруі мүмкін фактісі ерекшелік болуы мүмкін):
1) университеттегі жұмыс өтілі екі жылдан кем емес (стратегиялық кадр резервіне енгізу үшін жас мамандар үшін бір жылдан кем емес);
2) қызмет бағыты бойынша үш жылдан бергі жұмыс тәжірибесі;
3) лауазымдық міндеттерді орындауға адал қарау;
4) жоғары өндірістік көрсеткіштер;
5) дамыған ұйымдастырушылық қабілеттер;
6) қызметтік тапсырмаларды уақтылы және сапалы орындау;
7) еңбек тәртібін сақтау;

8) кәсіби деңгейін жүйелі түрде арттыру  (өзін-өзі даярлау);

9) заманауи ақпараттық технологияны, шетел тілін меңгеру;
10) әріптестерімен және қарамағындағылармен оң қарым-қатынас; 
11) жеке жауапкершіліктің жоғары деңгейі;
12) еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы нормалары мен қағидаларын сақтау;
13) соттылықтың, сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықтардың болмауы.
22. Конкурстық іріктеуге қатысу: 
1) өзін-өзі ұсынумен: кадр резервіне енгізуге өтініш; 

2) кандидатты тікелей басшының ұсынуы: ұсыным; 

3) кәсіби және жеке құзыреттерді жыл сайынғы бағалау қорытындылары бойынша кандидатты ұсыну (аттестаттау, конкурстар және т.б.).
23. Университеттің конкурстық комиссиясы кадр резервіне алу туралы өтінімдер мен ұсынымдарды жинайды және қарайды және кадр резервіне қоюға кандидаттарға бағалау жүргізеді, кадр резервіне алу үшін ұсынылатын тұлғалар тізімінің жобасын дайындайды және оны Басқарма Төрағасы - университет ректоры бекітеді.
24. Кадр резервіне енгізу үшін кандидатты бағалаудың негізгі өлшемі оның кәсіби қызметінің нәтижелілігі және басқарушылық әлеуетінің болуы болып табылады.
25. Кандидаттарды кадр резервіне енгізу кандидаттардың басқару қызметіне қабілеттілігін анықтау және кәсіби маңызды қасиеттерді бағалау негізінде жүзеге асырылады-кәсіби маңызды білім мен құзыреттердің дамығандығының кадр резерві қалыптастырылатын лауазым бейінімен (лауазымға қойылатын талаптармен) арақатынасы, жұмыстарды орындау үшін қажетті кәсіби білім мен дағдылар деңгейінің жеткіліктілігі.
26. Негізгі құзыреттер:

1) кәсіби құзыреттер;

2) аналитикалық ойлау;

3) басқару құзыреттер;

4) жеке құзыреттер;

5) корпоративтік құзыреттер;

6) коммуникативтік сапалары.

27. Резервке енгізу үшін кандидаттарды бағалау мынадай әдістерді қатар пайдалана отырып жүргізілуі мүмкін:
1) анкеталық деректерге талдау жүргізумен өмірбаяндық;
2) сауалнама;

3) тестілеу;

4) сұхбаттасу;

5) байқау;

6) сарапшылық бағалау;

7) құзыреттер бойынша бағалау;

8) аттестация және т.б. нәтижелері;

9) жыл ішіндегі қызметтің нақты нәтижелері.
28. Кадр резервіне енгізу үшін кандидаттарды бағалау кадр резервіне алуға конкурстық іріктеу жүргізу барысында жүзеге асырылады. Басқарушылық қызметке қабілеті жоқ кандидаттарды резервке енгізуге жол берілмейді.
9 Тарау. Резервті дайындау (оқыту) :
29. Басшы лауазымдарға ұсыну үшін резервшілерді даярлау олардың басқарушылардың қажетті іскерлік және жеке қасиеттерін дамытуға, бөлімшені, ұйымды басқару саласында белгілі бір білім мен дағдыларды беруге бағытталған.
30. Резервшіні қызметтің қандай да бір бағыттары бойынша даярлау, оның арнаулы кәсіптік білім алуы резерв лауазымына және лауазым бейініне қойылатын талаптарға сәйкес жүзеге асырылады.
31. Кадр резервін даярлау (оқыту) бағдарламасын конкурс комиссиясының мүшелері лауазымдарына резерв дайындалып жатқан жұмыс істеп жүрген басшыларды тарта отырып, резервшінің тікелей қатысуымен және білімі мен дағдысының жеткіліксіздігі анықталған нүктелерді ескере отырып әзірлейді.
10 Тарау. Резервтен шығару
32. Қызметкерді басшы лауазымдарға кадр резервінен шығару мынадай жағдайларда жүргізіледі:
1) егер одан әрі ұсыну жоспарланбаған болса, қызметкерді басшы лауазымға тағайындау;
2) жұмыскер еңбек тәртібін өрескел немесе бірнеше рет бұзған жағдайларда;
3) жұмыскердің лауазымдық міндеттерді атқаруға жосықсыз қарым-қатынасының бірнеше рет фактілері болған жағдайларда бұзылуы мүмкін;
4) еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы қағидалары мен нормаларын бірнеше рет бұзған жағдайларда;
5) жұмыскер өзіндік дайындық жоспарын үнемі орындамаған жағдайларда жол берілмейді;
6) аттестаттау комиссиясының төмен нәтижелері мен бағалары;
7) қылмыстық жауаптылыққа тартылған кезде;
8) сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықтар үшін;
9) кадр резерві тізімінен шығару туралы жеке өтініш беру арқылы жүзеге асырылады;
10) жұмыстан босату;

11) денсаулықтың нашарлауы (медициналық комиссия қорытындысы);
12) шекті жасқа жетуі;

13) ұсынылған бос лауазымға орналасудан бас тарту туралы шешім қабылдайды.
11 Тарау. Лауазымға тағайындау
33. Лауазымға тағайындалған кезде жедел резервтен кандидаттар басым құқыққа ие болады.
34. Негізгі лауазым босаған және оны ауыстыруға жедел резервтен кандидаттар болмаған жағдайда стратегиялық резерв тізімінен кандидаттар мынадай параметрлер бойынша бағаланады:
1) дербес даярлық жоспарын ескере отырып, кандидаттың әзірлігі;
2) ұйымдағы бедел.
35. Қызметкер үшін басшылық жұмысқа ұсынылған кезде мыналарды ескеру қажет:
1) университеттегі жұмыс өтілі;
2) тиісті білімінің болуы;
3) жасы;

4) денсаулық жағдайы (функцияны толық көлемде орындау қабілеті);

5) тікелей басшылардың, бағыныштылардың, әріптестердің, аралас бөлімшелер мен функционалдық қызметтер басшыларының қызметкері туралы пікірлер;
6) орындалатын жұмыс көлемі және дербес жауапкершілік;
7) қажетті кәсіби дағдыларды меңгеру;
8) қызметкердің өз бетінше тұрақты дамуы (екінші қосымша білім алу, біліктілікті арттыру, өз бетінше дайындалу және т. б.);
9) коммуникабельділік, жеке қасиеттер;
10) әдептілігі;

11) қызметкерді оқыту процесінде бағалау мен дайындық жоспарын орындаудың жоғары нәтижелері;
12) басшы болуға өзінің қалауы, өзін жетілдіруге, өзінің мансабын дамытуға ұмтылысы, көшбасшы қасиеттерінің болуы;
13) өндірісті ұйымдастыру дағдылары мен әдістерін меңгеру; 

14) еңбекті қорғау және өнеркәсіптік қауіпсіздік жөніндегі білімді тексеру нәтижелері;
15) аттестаттау комиссияларының қорытындылары мен ұсынымдары.
36. Бос лауазымға орналасуға кадр резервінен тиісті кандидат болмаған кезде сыртқы резервтен кандидат қаралады.
37. Кадрлық резервке енгізілген қызметкерлер жоғары лауазымдарға ғана емес, сонымен қатар басқа бөлімшелердегі тең лауазымдарға ауыса алады, бұл қосымша құзыреттерді арттыруға мүмкіндік береді.
12 Тарау. Келісу және тарату
38. Ережені келісу, сақтау және тарату ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару құжатталған процедураға сәйкес жүргізілуі керек. 
39. Осы Ережені келісу мыналармен жүзеге асырылады:
1) стратегиялық даму және цифрландыру жөніндегі проректорымен; 
2) құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету басқармасының бастығымен; 
3) сыбайлас жемқорлыққа  қарсы комплаенс-қызметтің басшысымен; 
4) ҚҚЕБ бастығымен.

40. Ереженің түпнұсқасын ҚҚЕБ-не береді, ал Ақпаратттандыру басқармасы электрондық түрде Университет порталында орналастырады.
 
«А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КеАҚ
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