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ПОЛОЖЕНИЕ

______________________________________________________
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Глава 1. Область применения

1. Положение об аттестации административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего  персонала (далее – Положение) определяет порядок и условия аттестации административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова».

2. Данный документ входит в состав нормативно-справочной документации НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова» и является обязательным для исполнения во всех структурных подразделениях университета.

Глава 2. Нормативные ссылки

3. Настоящее положение разработано в соответствии со следующими нормативными документами: 

1) Трудовой кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года;
  2) Приказ Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 г. № 553 «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих»;

3) ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией;

          4) СО 004-2020 Стандарт организации. Делопроизводство.
Глава 3. Обозначения и сокращения

4. В настоящем Положении применяются следующие сокращения:

1) КРУ имени А.Байтурсынова – Некоммерческое акционерное общество  «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;
2) РК – Республика Казахстан;

3) ТК РК – Трудовой кодекс Республики Казахстан;

4) АУП – административно - управленческий персонал;

5) УВП – учебно-вспомогательный персонал;
6) ОП –  обслуживающий персонал.
Глава 4. Ответственность и полномочия

5. Настоящее Положение утверждается ректором КРУ имени А.Байтурсынова.
6. Ответственность за организацию и координацию деятельности по выполнению требований настоящего Положения и качество конечных результатов несут руководители структурных подразделений, являющиеся участниками выполнения каждого конкретного этапа деятельности университета.

Глава 5. Общие положения

7. Аттестация – форма комплексной оценки сотрудника, на основе которой принимается решение о его соответствии занимаемой должности.

8. Основными целями аттестации являются:

1) выявление уровня соответствия компетентности сотрудника квалификационным требованиям для установления и подтверждения соответствующей должности;

2) расширение мотивационной сферы деятельности сотрудника для проектирования личностных достижений.

9.  Основными задачами аттестации являются:

1) оптимизация использования кадров;

2) стимулирование роста квалификации работников;

3) формирование кадрового резерва;

4) выявление возможности ротации кадров;

5) установление возможности сохранения, изменения или прекращения трудового договора.
10. Основными принципами аттестации сотрудников являются:

1) периодичность;

2) открытость;

3) коллегиальность;

4) объективность.

11. Основным критерием оценки при аттестации является способность сотрудника выполнять возложенные на него должностные обязанности.

Глава 6. Аттестуемые и сроки проведения аттестации

12. Аттестации подлежат все штатные работники КРУ имени А.Байтурсынова из числа АУП, УВП и ОП.
13. Аттестации не подлежат:

1) беременные женщины;

2) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

3) сотрудники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком (сотрудники, находящиеся в отпуске по уходу за детьми, аттестуются не ранее, чем через шесть месяцев после выхода на работу);

4) работающие на условиях совместительства;

5) сотрудники, которым до пенсии по возрасту остается менее 2-х лет;

6) сотрудники, проработавшие на момент аттестации менее полугода;
7) доктора PhD, магистры (проработавшие менее одного года после окончания докторантуры, магистратуры);
8) сотрудники, находящиеся на длительном лечении (не ранее, чем через шесть месяцев после выхода на работу).
14. Данное Положение не распространяется на ректора, проректоров, главного бухгалтера университета.
15. Аттестация АУП, УВП и ОП  проводится сроком на 5 лет. Первая аттестация проводится не ранее 6 месяцев со дня занятия должности. Последующие аттестации проводятся по истечению срока, на который работник был аттестован, но не позднее 6 месяцев после истечения срока. Ректор на основе объективной оценки деятельности работника, исходя из конкретных условий и требований, предъявляемых к нему по занимаемой должности вправе принять решение о проведении внеочередной аттестации, в порядке, установленном настоящим положением.
16. Работник, принятый по срочному трудовому договору или на время замещения отсутствующего работника, аттестуется на срок действия трудового договора.

Глава 7. Аттестационная комиссия

17. Для аттестации АУП, УВП и ОП создается аттестационная комиссия университета (далее – комиссия). Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом ректора университета.
18. Аттестационная комиссия университета состоит из председателя, заместителя председателя, членов и секретаря комиссии. 
Председатель аттестационной комиссии руководит ее деятельностью, председательствует на ее заседаниях, планирует ее работу, осуществляет общий контроль и несет ответственность за деятельность и принимаемые ею решения. 

Заместитель председателя замещает председателя в случае его отсутствия, оказывает помощь в организации и реализации процесса аттестации.

Замещение отсутствующих членов аттестационной комиссии не допускается.

19. В состав комиссии включаются руководители различных подразделений, в том числе отдела кадров и юрист, представитель профессионального союза, а также иные работники. 

20. Секретарем аттестационной комиссии университета является сотрудник отдела кадров. Секретарь аттестационной комиссии подготавливает соответствующие материалы, необходимые документы к заседанию комиссии, оформляет протокол после его проведения, осуществляет техническое обслуживание и обеспечивает функционирование аттестационной комиссии и не вправе принимать участие в голосовании.
21. Секретарь аттестационной комиссии формирует список аттестуемых на текущий учебный год с указанием сроков представления аттестационных материалов; вносит проект приказа на утверждение сформированных списков 
ректору; доводит приказ до сведения аттестуемых работников и информирует членов аттестационной комиссии и аттестуемых о дне заседаний аттестационной комиссии; осуществляет прием аттестационных материалов; оформляет протокол заседаний аттестационной комиссии и аттестационные листы.
Глава 8. Организация подготовки к проведению аттестации

22. В процессе подготовки к проведению аттестации  отделом кадров университета по поручению ректора осуществляется разработка графиков проведения аттестации и определяется состав аттестационной комиссии университета по проведению аттестации АУП, УВП и ОП.

23. Отдел кадров один раз в течение года определяет список работников АУП, УВП и ОП, подлежащих аттестации.

24. Список аттестуемых лиц, график проведения аттестации утверждаются ректором по представлению отдела кадров.

25. Отдел кадров письменно уведомляет работников о сроках проведения аттестации не позднее месяца до начала ее проведения.
26. Непосредственный руководитель работника из числа АУП, УВП и ОП, подлежащего аттестации, оформляет служебную характеристику до заседания аттестационной комиссии, направляет ее в отдел кадров.

27. Служебная характеристика должна содержать обоснованную, объективную оценку профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности аттестуемого работника за аттестуемый период (Приложение А) исходя из должностных инструкций, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации соответствующих категорий работников, а также положений о соответствующих структурных подразделениях.
28. Со служебной характеристикой аттестуемый должен быть ознакомлен руководителем структурного подразделения не позднее, чем за две недели до дня проведения аттестации. В течение этого времени аттестуемый имеет право представить в аттестационную комиссию заявление (с соответствующим обоснованием) о своем несогласии с представленной на него служебной характеристикой или сведения, характеризующие его трудовую деятельность за отчетный период, а при первичной аттестации – с даты поступления на работу.
29. В срок не позднее, чем за 10 дней до проведения аттестации,  служебная характеристика направляется соответственно в аттестационную комиссию университета.

30. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию отдел кадров представляет аттестационный лист аттестуемого с данными предыдущей аттестации.

31. В целях выявления уровня соответствия компетентности  АУП, УВП и ОП квалификационным требованиям, при подготовке к проведению аттестации аттестационная комиссия университета может провести тестирование ОП, УВП и АУП на знание нормативных документов, которыми аттестуемые должны руководствоваться в своей деятельности в соответствие с должностными инструкциями, а также может провести экзамен на определение уровня компьютерной грамотности.

Глава 9. Проведение аттестации
32. Аттестационная комиссия проводит аттестацию, как правило, в присутствии аттестуемого работника. 

33. В случае неявки аттестуемого на заседание комиссии по уважительной причине рассмотрение вопроса его аттестации переносится на более поздний срок, указанный комиссией либо аттестационная комиссия вправе принять решение о проведении аттестации в его отсутствие на основе имеющихся материалов.
34. Уважительной причиной является:
1) временная нетрудоспособность сотрудника;
2) нахождение в служебной командировке, на обучении (стажировке) за пределами области.
35. Аттестация руководящих работников АУП (достигших пенсионного возраста) с учеными степенями и званиями со стажем работы в университете более 20 лет может проводиться на основе представленных материалов, в соответствии с предъявленными требованиями  без участия аттестуемого (на основании личного заявления).
36. В ходе заседания комиссия изучает представленные материалы (служебную характеристику, аттестационный лист аттестуемого с данными предыдущей аттестации и др.), заслушивает аттестуемое лицо. 
Вопросы, задаваемые аттестуемому лицу, должны быть направлены на выявление уровня его компетентности в вопросах профессиональной подготовки, деловых качеств. Обсуждение профессиональных, деловых и личностных качеств аттестуемого лица должно проходить в обстановке объективности, корректности и доброжелательности.

37. Аттестационная комиссия после изучения представленных материалов и собеседования с аттестуемым принимает одно из следующих решений:

1) соответствует занимаемой должности;

2) подлежит повторной аттестации;

3) не соответствует занимаемой должности.
38. В случае, если комиссией принято решение о повторной аттестации, комиссия вправе вынести рекомендации по улучшению профессиональной деятельности работника, в том числе о необходимости повышения квалификации и др.
39. Повторная аттестация проводится не ранее чем через шесть месяцев со дня проведения первоначальной аттестации в порядке, определенном настоящим Положением. Аттестационная комиссия, проведя повторную аттестацию, принимает одно из следующих решений:
1) соответствует занимаемой должности;
2) не соответствует занимаемой должности.
40. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов. При разделении голосов поровну голос председателя является решающим. Проходящий аттестацию работник, 
входящий в состав аттестационной комиссии, в голосовании относительно себя не участвует.

41. Заседание комиссии считается правомочным, если в нем приняли участие 2/3 состава комиссии. 
42. На каждого аттестуемого работника комиссией оформляется аттестационный лист по форме согласно Приложению Б. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом и соответствующей записью в аттестационном листе. Протокол и аттестационный лист подписываются председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

43. Результаты аттестации сообщаются устно работнику непосредственно после подведения итогов голосования, а с аттестационным листом работник должен быть ознакомлен под подпись в месячный срок со дня аттестации.

44. Материалы аттестации работников (протоколы заседаний аттестационной комиссии, аттестационные листы) передаются ректору не позднее пяти рабочих дней после ее завершения для принятия решения в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан.

45. Утвержденное ректором решение аттестационной комиссии  о несоответствии занимаемой должности является основанием для расторжения трудового договора.
46. Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и служебная характеристика на него хранятся в личном деле.

47. Результаты аттестации работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
Глава 10. Согласование и рассылка 

48. Согласование настоящего Положения осуществляется с Провостом-первым проректором, председателем профсоюзного комитета, директором департамента административно-правовой работы, начальником отдела документационного обеспечения и оформляется в «Листе согласования». Лист согласования хранится вместе с подлинником документа.

49. Рассылку проекта настоящего Положения экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.

50. Рабочий экземпляр настоящего Положения размещается на сайте КРУ имени А.Байтурсынова.

                                           Приложение А
Ф.3-25
Форма служебной характеристики на работника  из числа административно-управленческого, учебно - вспомогательного и обслуживающего персонала, подлежащего аттестации
Служебная характеристика

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. аттестуемого – полностью, должность (в родительном падеже))

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)
                                                                            год рождения, 

                                                                            национальность,

                                                                            образование

Ф.И.О. работает в университете с _________  года, на должности 
__________________________________________________________лет
                                           (настоящая должность)   
В характеристике необходимо отразить следующее:

1) результаты профессиональной деятельности работника за аттестуемый период (описать круг выполняемых обязанностей в соответствии с Должностной инструкцией, приоритетные направления за аттестуемый период, качество и результативность их выполнения, достижения, недостатки в работе);
2) уровень квалификации, компетентности, профессионализма;

3) повышение профессионального уровня (наличие сертификатов и формы повышения квалификации, распространение и внедрение полученных знаний);
4) отношение к дополнительным обязанностям, участие в общественной работе, выполнение разовых общественных поручений;

5)  исполнительская дисциплина;

6) оценка личностных качеств;

7) соответствие аттестуемого в должности (наименование должности) требованиям Должностной инструкции (по выполнению функциональных обязанностей – общий вывод и по требованиям к квалификации – конкретно перечислить);
8) общие выводы, основные замечания;
9) рекомендации по улучшению профессиональной деятельности.
Заключение
Ф.И.О. соответствует / не соответствует требованиям должности (наименование должности), рекомендуется аттестовать в занимаемой должности сроком на 1-3 года (конкретно указать) / не аттестовать в занимаемой должности.
Продолжение Приложения А
Характеристика дана для прохождения аттестации.
Проректор_______________    _______________________И.Фамилия
подпись
«_____» ____________20__г.    
Руководитель (начальник) отдела  ___________________  И.Фамилия
подпись
«_____» ____________20__г
Ознакомлен                                  _____________________   И.Фамилия

подпись
«_____» ____________20__г.    
          Приложение Б
  Ф.3-27
Форма аттестационного листа
на работника из числа административно-управленческого,  учебно- вспомогательного и обслуживающего персонала,
подлежащего аттестации
Аттестационный лист
1. Фамилия, имя, отчество
__________________________________________________________________

2. Дата рождения "___"_________19___г.

3. Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, документы о повышении квалификации, переподготовке, ученая степень, ученое звание, дата их присвоения)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Занимаемая должность и дата назначения, квалификационная категория (разряд)___________________________________________________________
__________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж - _______________________________________
6. Оценка деятельности работника непосредственным руководителем согласно служебной характеристике аттестуемого __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
8. На заседании присутствовало ______ членов аттестационной комиссии.

9. Оценка деятельности работника  служащего по результатам голосования:

Продолжение приложения Б
1) соответствует требованиям должности, аттестовать сроком на ______лет    (количество голосов) ___________;
2) не соответствует требованиям должности, не аттестовать (количество голосов) __________;
10. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
11. Примечания _______________________________________________
__________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии:   _____________   И.Фамилия
            (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии:        ______________  И.Фамилия
            (подпись)

Члены аттестационной комиссии:              ______________  И.Фамилия
                                                                          (подпись)                                                   
                                                                 ______________  И.Фамилия
                                                                          (подпись
Дата проведения аттестации "___" __________ 20___г.

С аттестационным листом ознакомился:___________________________
                                                                           (подпись работника и дата)
Место для печати

организации
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