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Глава 1. Область применения

1. Настоящая инструкция «Идентификация и прослеживаемость» (далее – Инструкция) определяет цель, задачи, последовательность и основные требования к формированию академических групп после зачисления обучающихся, присвоению каждой академической группе уникального номера, прослеживаемости движения контингента обучающихся.
2. Настоящая Инструкция входит в состав нормативно-справочной документации университета, является обязательной для исполнения и действует в пределах всех структурных подразделений НАО «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы» (далее – КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы).
Глава 2. Нормативные ссылки

3. В настоящей инструкции использованы ссылки на следующие нормативные документы:
1) Закон Республики Казахстан Закон Республики Казахстан от 27 июля 2007 года № 319-III «Об образовании»;
2) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан № 595 от 30 октября 2018 года «Об утверждении Типовых правил деятельности организаций высшего и послевузовского образования»;

3) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан от 20 июля 2022 года № 2 «Об утверждении государственных общеобязательных стандартов высшего и послевузовского образования»;

4) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан от 20 апреля 2011 года № 152 «Об утверждении Правил организации учебного процесса по кредитной технологии обучения в организациях высшего и (или) послевузовского образования»;
5) Классификатор направлений подготовки кадров с высшим и послевузовским образованием. Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан от 13 октября 2018 года № 569;
6) ДП 082-2022. Документированная процедура. Управление документацией.
Глава 3. Обозначения и сокращения

4. В настоящей инструкции применяются следующие сокращения:
- КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени Ахмет Байтұрсынұлы»;

- ИКГ - идентификационный код группы;
- ОП – образовательная программа;

- АИС – автоматизированная инормационная система;

- ИКО – индивидуальный код обучающегося;
- ПО – послесреднее образование;
- ТиПО – техническое и профессиональное образование;

- ВО – высшее образование;
- ДО – дуальное обучение;
- ОДО – отдел документационного обеспечения.

Глава 4. Ответственность и полномочия

5. Утверждает настоящую инструкцию Председатель правления - Ректор КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы.

6. Ответственность за внедрение требований, указанных в настоящей инструкции несет Офис Регистратора.

7. Ответственность за разработку требований настоящей инструкции, их соответствие требованиям законодательных и регламентирующих документов несет разработчик документа.

8. Ответственность за организацию и координацию деятельности по выполнению конкретных этапов процедуры и качество конечных результатов несут руководители подразделений, являющиеся участниками выполнения конкретного этапа.

9. Ответственность за сохранность и несанкционированное копирование документов, находящихся в подразделении, и утечку служебной информации несут руководители подразделений.

Глава 5. Общие положения

10. Уникальный идентификационый код обучающегося генерируется автоматически в АИС Platonus при первичной регистрации обучающегося в системе и сохраняется на весь период обучения. 

11. При движении контингента обучающихся – переводе с курса на курс, восстановлении после отчисления из университета, возвращении из академического отпуска, повторном обучении – ИКО не изменяется.
12. На основании приказа о зачислении деканаты и (или) директораты готовят представления о формировании академических групп по образовательным программам, языкам обучения, формам обучения 
13. На основании представлений о формировании академических групп Офис Регистратора издает приказ о формировании академических групп.

14. Идентификационный код группы (рисунок 1) состоит из сокращенного названия или аббревиатуры ОП и набора из 7-8 цифр:
· ААА - сокращенное название или аббревиатура ОП, при необходимости после аббревиатуры может быть цифра 1 или 2, в зависимости от направления подготовки;
· ХХ- последние две цифры года поступления;

· I – код института (факультета) в организационной структуре управления КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы;
· K - уровень подготовки;

· L - форма обучения и образовательная программа;
· (Y) – срок обучения (указывается только для групп с сокращенным сроком обучения на базе ВО или ТиПО)
· N – порядковый номер группы;
· P – языковое отделение.
15. Идентификационный код группы не изменяется в течение всего срока обучения.
16. В приложении А представлено сокращенное название или аббревиатура всех образовательных программ всех уровней подготовки КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы.







Рисунок 1 – Структура идентификационного кода группы
Глава 6. Порядок внесения изменений

17. Внесение изменений в настоящую инструкцию производится в соответствии с ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией.

18. Решение о внесении изменений в настоящую инструкцию принимает руководитель подразделения в соответствии с организационной структурой управления.

19. Разработка и утверждение изменений к документу осуществляется в том же порядке, что и разработка и утверждение самого документа.
20. Изменения в Инструкцию должны вноситься в случае:

1) при внесении изменений и дополнений в документы, указанные в разделе «Нормативные ссылки»;

2) при изменении порядка кодирования номеров академических групп.
21. Если объем изменений в документе превышает 30 процентов текста, то принимается решение о разработке нового документа взамен данного.
22. Внесение изменений в рабочий экземпляр Положения осуществляется ответственным за делопроизводство подразделения в срок не позднее 5 дней со дня получения копии извещения об изменениях.

23. Изменения действуют до пересмотра или отмены документа.

Глава 7. Согласование, хранение и рассылка

24. Согласование, хранение и рассылка Инструкции должны производиться в соответствии с ДП 082-2022 Документированная процедура. Управление документацией.

25. Согласование настоящей инструкции осуществляется с проректором по академическим вопросам, начальником отдела образовательных программ, начальником отдела правого обеспечения и госзакупок, начальником отдела документационного обеспечения и оформляется в «Листе согласования». Лист согласования хранится вместе с подлинником документа.
26. Рассылку проекта инструкции экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.

27. Ответственность за передачу настоящей инструкции (оригинала) в отдел документационного обеспечения несут разработчики.

28. Рабочие экземпляры настоящей инструкции размещаются на сайте Университета с доступом из внутренней корпоративной сети.
Приложение А
Сокращенное название или аббревиатура всех образовательных программ всех уровней подготовки КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы
	№ п/п
	Наименование ОП КРУ имени Ахмет Байтұрсынұлы
	Сокращенное название или аббревиатура

	1
	6B01101 Педагогика и психология
	ПиП

	2
	6B01201 Дошкольное обучение и воспитание
	ДОВ

	3
	6B01202 Дошкольное образование (IP)
	ДО

	4
	6B01301 Педагогика и методика начального обучения
	МНО

	5
	6B01302 Начальное образование (IP)
	НО

	6
	6B01401 Физическая культура и спорт
	ФКС

	7
	6B01402 Музыкальное образование
	МузО

	8
	6B01406 Визуальное искусство, художественный труд, графика и проектирование
	ВИХТ

	9
	6B01409 Начальная военная подготовка и физическая культура
	НВПФК

	10
	6B01501 Математика
	Мат1

	11
	6B01502 Физика
	Физ1

	12
	6B01504 Химия
	Хим1

	13
	6B01505 Биология
	Биол1

	14
	6B01506 География
	Гео

	15
	6B01508 Математика-Информатика
	МИ

	16
	6B01509 Физика-Информатика
	ФИ

	17
	6B01510 Информатика, робототехника и проектирование
	ИРП

	18
	6B01511 Химия-Биология
	ХБ

	19
	6B01512 Биология-Химия
	БХ

	20
	6B01513 География-Биология
	ГБ

	21
	6B01601 История
	Ист1

	22
	6B01701 Казахский язык и литература
	КЯЛ

	23
	6B01703 Русский язык и литература
	РЯЛ

	24
	6B01705 Иностранный язык: два иностранных языка
	ИЯ

	25
	6B01902 Специальная педагогика
	СП

	26
	6B02201 История
	Ист2

	27
	6B02301 Казахская филология
	Фил1

	28
	6B02302 Переводческое дело (английский язык)
	ПД

	29
	6B02303 Иностранная филология (английский язык)
	ИФ

	30
	6B02304 Русская филология
	Фил2

	31
	6B03101 Психология
	Псих

	32
	6B03201 Журналистика
	Журн

	33
	6B03202 Архивоведение, документоведение и музейное дело
	АДиМД

	34
	6B04101 Экономика
	Экон

	35
	6B04102 Менеджмент
	Мен

	36
	6B04103 Учет и аудит
	УА

	37
	6B04104 Финансы
	Фин

	38
	6B04105 Государственное и местное управление
	ГМУ

	39
	6B04106 Маркетинг
	Марк

	40
	6B04201 Юриспруденция
	Юр

	41
	6B04202 Международное право
	МП

	42
	6B04203 Судебная и правоохранительная деятельность
	СПД

	43
	6B05101 Биология
	Биол2

	44
	6B05102 Биотехнология
	Биот

	45
	6B05201 Экология
	Экол

	46
	6B05301 Физика
	Физ2

	47
	6B05302 Химия
	Хим2

	48
	6B05401 Математика
	Мат2

	49
	6B06102 Информационные системы
	ИС

	50
	6B06103 Информационные технологии и робототехника
	ИТР

	51
	6B07101 Транспорт, транспортная техника и технологии
	ТТТТ

	52
	6B07102 Электроэнергетика
	ЭЭ

	53
	6B07103 Технологические машины и оборудование (машиностроение)
	ТМО

	54
	6B07105 Машиностроение
	Маш

	55
	6B07201 Технология продовольственных продуктов
	ТПП1

	56
	6B07202 Технология переработки и производства продуктов из растительного сырья
	ТПП2

	57
	6B07203 Технология перерабатывающих и пищевых производств
	ТПП3

	58
	6B07501 Стандартизация и сертификация при производстве пищевых продуктов
	ССМ

	59
	6B08101 Агрономия
	Агро

	60
	6B08201 Технология производства продуктов животноводства
	ТППЖ

	61
	6B08701 Аграрная техника и технология
	АТТ

	62
	6B09101 Ветеринарная медицина
	ВМ

	63
	6B09102 Ветеринарная санитария
	ВС

	64
	6B11101 Туризм
	Тур

	65
	6B11102 Ресторанное дело и гостиничный бизнес
	РДиГБ

	66
	6B11103 Культурно-досуговая деятельность в хореографическом исполнительстве
	КДДХИ

	67
	6B11104 Актерское мастерство и организация театрализованных представлений
	АМОТП

	68
	7M01101 Педагогика и психология
	ПиП

	69
	7M01103 Педагогика и психология
	ПиП

	70
	7M01501 Биология
	Биол1

	71
	7M01503 Химия
	Хим1

	72
	7M01507 Математика
	Мат1

	73
	7M01508 Физика
	Физ1

	74
	7M01509 Информатика
	Инф1

	75
	7M01601 История
	Ист1

	76
	7M02201 История
	Ист2

	77
	7M02301 Казахская филология
	Фил1

	78
	7M02303 Иностранная филология (английский язык)
	ИФ

	79
	7M03201 Журналистика
	Журн

	80
	7M04101 Экономика
	Экон

	81
	7M04102 Менеджмент
	Мен

	82
	7M04103 Учет и аудит
	УА

	83
	7M04104 Финансы
	Фин

	84
	7M04105 Государственное и местное управление
	ГМУ

	85
	7M04106 Маркетинг
	Марк

	86
	7M04201 Юриспруденция
	Юр

	87
	7M04202 Юриспруденция
	Юр

	88
	7M05101 Биология
	Биол2

	89
	7M05201 Геоэкология и управление природопользованием
	ГУП

	90
	7M05302 Химия
	Хим2

	91
	7M05401 Математика
	Мат2

	92
	7M06102 Информационные системы
	ИС

	93
	7M06103 Информационные технологии и робототехника
	ИТР

	94
	7M06108 Компьютерная лингвистика
	КЛ

	95
	7M07101 Электроэнергетика
	ЭЭ

	96
	7M07102 Технологические машины и оборудование (машиностроение)
	ТМО

	97
	7M07105 Транспорт, транспортная техника и технологии
	ТТТТ

	98
	7M08101 Агрономия
	Агро

	99
	7M08201 Технология производства продуктов животноводства
	ТППЖ

	100
	7M08701 Аграрная техника и технология
	АТТ

	101
	7M09101 Ветеринарная медицина
	ВМ

	102
	7M09102 Ветеринарная санитария
	ВС

	103
	8D02201 История
	Ист2

	104
	8D02301 Казахская филология
	Фил1

	105
	8D02302 Иностранная филология (английский язык)
	ИФ

	106
	8D02303 Русская филология
	Фил2

	107
	8D03201 Журналистика
	Журн

	108
	8D04101 Экономика
	Экон

	109
	8D04102 Менеджмент
	Мен

	110
	8D04201 Юриспруденция
	Юр

	111
	8D05101 Биология
	Биол2

	112
	8D06101 Информатика
	Инф2

	113
	8D06102 Информационные технологии и робототехника
	ИТР

	114
	8D07101 Электроэнергетика
	ЭЭ

	115
	8D07102 Технологические машины и оборудование (машиностроение)
	ТМО

	116
	8D08101 Агрономия
	Агро

	117
	8D08201 Технология производства продуктов животноводства
	ТППЖ

	118
	8D08701 Аграрная техника и технология
	АТТ

	119
	8D09101 Ветеринарная медицина
	ВМ

	120
	8D09102 Ветеринарная санитария
	ВС


ААА–XX–I K L(Y)–N Р





Языковое отделение:


0 – казахское,


1 – русское,


2 – полиязычное казахское,


3 – полиязычное русское.





Порядковый номер группы.





Срок обучения (указывается только для групп с сокращенным сроком обучения на базе ВО, ТиПО, ПО)





Форма обучения и образовательная программа:


1 – очная с полным сроком обучения,


2 – очная с сокращенным сроком обучения базе ТиПО,


3 – очная с сокращенным сроком обучения на базе ВО,


4 – очная с сокращенным сроком и предоставлением ДО на базе ТиПО,


5 – очная с сокращеным сроком и предоставлением ДО на базе ВО,


6 – профильная магистратура;


7 – очная с сокращенным сроком на базе послесреднего образования;


8 – магистратура (доучивание)


9 – очная с сокращенным сроком и предоставлением ДО на базе  прикладного бакалавриата


Уровень подготовки:


1 – бакалавриат,


2 – специалитет,


3 – магистратура,


4 – докторантура.


Код института / факультета в организационной структуре университета: 1 – Педагогический институт, 2 – Факультет экономики и права, 3 – Факультет машиностроения, энергетики и информационных технологий, 4 – Факультет сельскохозяйственных наук, 5 – Факультет социально-гуманитарных наук.





Две последние цифры года поступления.





Сокращенное название или аббревиатура образовательной программы.
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