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	М.Балабаева
	- тіркеу басқармасының бас әдіскері.


5 САРАПШЫЛАР:

А.Исмаилов – стратегиялық даму және цифрландыру жөніндегі проректордың м. а., техника ғылымдарының кандидаты;
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7 МИ 106-2020.Білім туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын беру тәртібі орнына ЕНГІЗІЛГЕН. 
Осы нұсқаулықты «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Басқарма төрағасы – Ректорының рұқсатынсыз толық немесе ішінара көшіруге, көшіруге және таратуға болмайды. 
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1 тарау. Қолдану саласы
1. Осы Нұсқаулық «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Білім туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын (бұдан әрі – дипломдар), оларға қосымшаларды, дипломдардың телнұсқаларын және оларға қосымшаларды (бұдан әрі – телнұсқалар) беру тәртібін, сондай-ақ дипломдар мен олардың телнұсқаларын беру қағидаларын белгілейді. 
2. Нұсқаулық «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ (бұдан әрі – А.Байтұрсынов атындағы ҚРУ) құжаттама жинағына енгізілген. 
2 тарау. Нормативтік сілтемелер
3. Осы Нұсқаулықта келесі нормативтік құжаттар сілтемелері қолданылды:

1) 2007 жылғы 27 шілдедегі № 389-1 Қазақстан Республикасының «Білім туралы» Заңы; 

2) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2015 жылғы 28 қаңтардағы № 39 бұйрығы «Білім туралы құжаттардың түрлерін, білім туралы мемлекеттік үлгідегі құжаттардың нысандарын және оларды есепке алу мен беру қағидаларын, білім туралы өзіндік үлгідегі құжаттардың мазмұнына қойылатын негізгі талаптарды және оларды есепке алу мен беру қағидаларын, сондай-ақ білім беру ұйымдарында білім алуды аяқтамаған адамдарға берілетін анықтаманың нысанын бекіту туралы»;

3) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің м.а. 2007 жылғы 21 қарашадағы №565 «Білім туралы құжаттарды толтыруға қойылатын талаптарды бекіту туралы» бұйрығы;
4) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2018 жылғы 
30 қазандағы № 595 «Тиісті үлгідегі білім беру ұйымдары қызметінің үлгілік қағидаларын бекіту туралы» бұйрығы;
5) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2018 жылғы         

31 қазандағы № 604 «Білім берудің барлық деңгейлерінде білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті стандарттарын бекіту туралы» бұйрығы;
       6) ҚП 003-2020. Құжатталған процедура. Құжаттаманы басқару;
       7) ҰС С004-2020. Ұйымдастыру стандарты. Офистік жұмыс.
3 тарау. Белгілер мен қысқартулар
4. Осы Нұсқаулықта келесі қысқартулар пайдаланылады:
1) А.Байтұрсынов атындағы ҚРУ немесе Университет – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;

2) ҚП – құжатталған процедура;

3) ҰС – ұйымдастыру стандарты;

4) ТБ – тіркеу басқармасы;

5)  ЖЖООКББҰ – жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымы.
4 тарау. Жалпы ережелер
5. Осы білім туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын беру тәртібі туралы нұсқаулық 2007 жылғы 27 шілдедегі Қазақстан Республикасы «Білім туралы» Заңының 39-бабына және Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігінің 2015 жылғы 28 қаңтардағы № 39 «Білім туралы құжаттардың түрлерін, білім туралы мемлекеттік үлгідегі құжаттардың нысандарын және оларды есепке алу мен беру қағидаларын, білім туралы өзіндік үлгідегі құжаттардың мазмұнына қойылатын негізгі талаптарды және оларды есепке алу мен беру қағидаларын, сондай-ақ білім беру ұйымдарында білім алуды аяқтамаған адамдарға берілетін анықтаманың нысанын бекіту туралы» бұйрығына сәйкес әзірленген.
5 тарау. Білім туралы құжаттарды беру
6. Білім алушылардың қорытынды аттестациядан өткенін көрсететін және тиісті білім деңгейінде игерген оқу көлемін растайтын аттестаттау комиссиясының шешімі өз үлгідегі құжаттарды беруге негіз болып табылады.
Педагогикалық қайта даярлау туралы куәлікті беру үшін аттестаттау комиссиясының шешімі негіз болып табылады.
Жеке үлгідегі бейіні бойынша философия докторы (PhD), докторы ғылыми дәрежесін берумен жоғары оқу орнынан кейінгі білім туралы диплом беруге Білім және ғылым министрлігі Білім және ғылым сапасын қамтамасыз ету комитетінің шешімі және А.Байтұрсынов атындағы Басқарма Төрағасының – Ректор бұйрығы негіз болып табылады. 
7. Жеке үлгідегі білім туралы құжаттарды толтыру нысаны мен талаптары жеке үлгідегі білім туралы құжаттардың мазмұнына қойылатын негізгі талаптарға: жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім туралы дипломдарға, қайта даярлау туралы куәліктерге сәйкес келуі керек.

8. Жоғары оқу орнының түлектеріне білім туралы жеке үлгідегі құжаттар аттестаттау комиссиясының тиісті шешімі қабылданған күннен кейін отыз күнтізбелік күннен кешіктірілмей тегін беріледі.

9. Құжатты жеке алу мүмкіндігі болмаған жағдайда, Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен берілген сенімхат бойынша үшінші тұлғаға беріледі.

10. Білімі туралы құжатты беру фактісі тіркеу бөлімінде сақталатын атауы бойынша жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім туралы дипломдарды беруді есепке алу кітабында тіркеледі.

6 тарау. Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру
10. Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын және оларға қосымшаларды беру «Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» мемлекеттік көрсетілетін қызметті көрсету тәртібіне сәйкес жүзеге асырылады.
11. Жоғалған немесе тозғандардың орнына, сондай-ақ тегін (атын, әкесінің атын (бар болса)) өзгерткен тұлғаларға білімі туралы құжаттардың және оларға қосымшалардың телнұсқалары (бұдан әрі – телнұсқа) беріледі.

12. Дубликат беру үшін негіз болып табылады:

1) құжатты жоғалтқан немесе бүлдіріп алған студенттің «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Басқарма төрағасы – Ректорының атына мән-жайлар көрсетілген өтініші;
2) бітіріушінің туу туралы куәлігі немесе жеке куәлігі (төлқұжат) және (немесе) цифрлық құжаттама қызметінің электрондық құжаты (жеке сәйкестендіру үшін қажет);

3) тегін (атын, әкесінің атын (бар болса)) өзгерту және (немесе) білімі туралы құжатты бүлдіру кезінде білімі туралы құжаттың түпнұсқасы қоса беріледі.

13. Өтініш берілген күннен бастап 15 жұмыс күнінен кешіктірілмей телнұсқа беріледі.

14. Білім туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын беруге жауапты ТБ бас әдіскері құжаттарды олар түскен күні тіркейді, өтінішті 5 (бес) жұмыс күні ішінде және мемлекеттік қызмет көрсету мерзімінің аяқталуына бір күннен кешіктірмей қарайды, жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім туралы құжаттың телнұсқасын не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауапты курьерлік және (немесе) пошта байланысы арқылы, ал портал арқылы жүгінген жағдайда Мемлекеттік корпорацияға береді, көрсетілетін қызметті алушыға мемлекеттік көрсетілетін қызмет нәтижесін алу орнын немесе бас тарту туралы дәлелді жауапты көрсете отырып, білім туралы құжаттың телнұсқасының дайындығы туралы хабарлама жібереді.

15. 2021 жылғы 1 қаңтарға дейін оқуды аяқтаған жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының түлектеріне жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім туралы мемлекеттік дипломның телнұсқасы беріледі.

16. Құжаттардың телнұсқалары телнұсқаны беру туралы шешім қабылданған кезде жарамды үлгідегі бланкілерде ресімделеді және оларға келесі лауазымды адамдар қол қояды:
1) Оқу ісі жөніндегі проректор (реквизиттер Ректор, Басқарма Төрағасы – Ректор);

2) ТБ бастығы (реквизиттер факультет деканы, институт директоры);

3) білім туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын беруге жауапты ТБ бас әдіскері (реквизит хатшы).

17. Құжаттың берілген бланкісінің оң жақ жоғарғы бұрышында «№______________ түпнұсқаның орнына телнұсқа» мөртабағы қойылады. 

7 тарау. Білім беру құжаттардың бланкілерін есепке алу, сақтау және есептен шығару тәртібі
18. Білім туралы құжаттардың бланкілерін қабылдауды, сақтауды, беруді және есептен шығаруды ұйымдастыруды бақылауды жүзеге асыру үшін Басқарма төрағасы – ректордың бұйрығымен бекітілген, құрамы 5 адамнан кем емес тұрақты жұмыс істейтін комиссия құрылады.

19. Қаржылық жауапты тұлғаның тиісті оқу жылында білімі туралы құжаттардың бланкілерін пайдалануы туралы есеп университеттің қаржы және экономикалық жоспарлау бөліміне тапсырылады.
20. Білімі туралы құжаттардың пайдаланылмаған бланкілері, олардың саны бланкілердің қозғалысы туралы есептерде көрсетіледі.

21. Білімі туралы құжаттар бланкілерінің жетіспеу фактілері анықталған жағдайда комиссия акт жасайды, онда түгендеу орны мен күні көрсетіледі.

22. Білім туралы құжаттардың жоғалған бланкілері анықталған жағдайда комиссия акт жасайды және оны материалдық жауапты тұлғаға сақтауға береді.
23. Білімі туралы құжаттардың бланкілері жұмыста пайдаланылған кезде бүлінген жағдайда бүлінген бланкілерге акт жасалады. Бүлінген бланкілер туралы актіге кесілген және қағаз бетіне жапсырылған бүлінген бланкілердің нөмірлері мен сериялары тіркеледі, бланкілердің қалған бөліктері жойылады.

24. Білім туралы құжаттар нысандарының мазмұны өзгерген жағдайда ескі үлгідегі бланкілер Басқарма Төрағасы – Ректордың шешімі негізінде жойылады және бланкілерді жою актісімен ресімделеді. Актіге кесілген және қағаз бетіне жапсырылған бланкілердің нөмірлері мен сериялары тіркеледі, бланкілердің қалған бөліктері жойылады.
25. Білімі туралы құжаттардың бланкілері отқа төзімді сейфтерде, темір шкафтарда немесе бланкілердің сақталуын қамтамасыз ететін арнайы жабдықталған бөлмеде мерзімсіз сақталады.

26. Бланкілердің тәртібін, берілуін және сақталуын бақылау ЖЖООКББҰ басшысына жүктеледі.

8 тарау. Жауапкершілік пен өкілеттік
27. Білім туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын беруші ТБ бас әдіскері жауапты:

1) білімі туралы құжаттардың және олардың телнұсқаларының уақтылы берілуіне;

2) қатаң есептілік нысандарының сақталуы;

3) білімі туралы құжаттарды және олардың телнұсқаларын толтыру талаптарының сақталуы.
9 тарау. Келісімдеу және тарату  
28. Нұсқаулықты келісу, бекіту және тарату ҚП 003-2020 Құжатталған процедураға сәйкес жүзеге асырылуы тиіс. Құжаттаманы басқару.
           29. Нұсқаулық жобасы мыналармен келісілуі тиіс:

1) оқу ісі жөніндегі проректор;

2) академиялық саясат департаментінің директоры;

3) құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің басшысы;

4) құқықтық және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің басшысы

және бекіту парағында ресімделеді. Бекіту парағы құжаттың түпнұсқасымен бірге сақталады.
30. Нұсқаулықты ректор бекітеді.

31. Нұсқаулықтың түпнұсқасы бекіту парағымен, құжатты қолданысқа енгізу туралы бұйрықтың көшірмесімен бірге қабылдау актісіне сәйкес құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне беріледі.

32. Нұсқаулықтың жұмыс көшірмелері оқу ісі жөніндегі проректорға, институт директорларына, институт директорларының орынбасарларына, ТБ басшысына таратылады.

