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Глава 1. Область применения 

1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок выдачи документов об образовании и их дубликатов (далее - дипломы), приложений к ним, дубликатов дипломов и приложений к ним (далее - дубликаты), а также правила выдачи дипломов и дубликатов в НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова» 
2. Инструкция входит в комплект документации некоммерческого акционерного общества «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова» (далее - КРУ имени А.Байтурсынова).

Глава 2. Нормативные ссылки

3. В настоящей Инструкции использованы ссылки на следующие нормативные документы:
1) Закон Республики Казахстан «Об образовании» от 27.07.2007 года №389-1;
2) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан от 28 января 2015 года № 39 «Об утверждении видов документов об образовании, форм документов об образовании государственного образца и правил их учета и выдачи, основных требований к содержанию документов об образовании собственного образца и правил их учета и выдачи, а также формы справки, выдаваемой лицам, не завершившим образование в организациях образования»;

3) Приказ и.о. Министра образования и науки Республики Казахстан от 21 ноября 2007 года № 565 «Об утверждении Требований по оформлению документов об образовании»;
4) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан № 595 от 30 октября 2018 года «Об утверждении Типовых правил деятельности организаций образования соответствующих типов»;

5) Приказ Министра образования и науки Республики Казахстан № 604 от 31 октября 2018 года «Об утверждении государственных общеобязательных стандартов образования всех уровней образования»;
6) ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией;
7) СО 004-2020. Стандарт организации. Делопроизводство.
Глава 3. Обозначения и сокращения

4. В настоящей Инструкции применяются следующие сокращения: 

1) КРУ имени А.Байтурсынова или Университет – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;
2) ДП - документированная процедура;

3) СО - стандарт организации;

4) УР – управление регистрации;
5) ОВПО – организация высшего и послевузовского образования.
Глава 4. Общие положения

5. Настоящая Инструкция о порядке выдачи документов об образовании и их дубликатов разработана в соответствии со статьей 39 Закона Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании» и Приказа Министерства образования и науки Республики Казахстан от 28 января 2015 года № 39 «Об утверждении видов документов об образовании, форм документов об образовании государственного образца и правил их учета и выдачи, основных требований к содержанию документов об образовании собственного образца и правил их учета и выдачи, а также формы справки, выдаваемой лицам, не завершившим образование в организациях образования».
Глава 5. Порядок выдачи документов об образовании
6. Основанием для выдачи документов собственного образца является решение аттестационной комиссии, свидетельствующее о прохождении обучающимися итоговой аттестации и подтверждающие усвоенный ими объем обучения соответствующего уровня образования.
Основанием для выдачи сертификата о педагогической переподготовке является решение аттестационной комиссии.
Основанием для выдачи диплома о послевузовском образовании с присуждением степени доктора философии (PhD), доктора по профилю собственного образца являются решение Комитета по обеспечению качества в сфере образования и науки Министерства образования и науки Республики Казахстан и приказ Председателя Правления – Ректора КРУ им. А.Байтурсынова.
7. Форма и требования к заполнению документов об образовании собственного образца должны отвечать основным требованиям к содержанию документов об образовании собственного образца: дипломов о высшем и послевузовском образовании, сертификата о переподготовке.
8. Документы об образовании собственного образца выдаются выпускникам университета на бесплатной основе не позднее тридцати календарных дней со дня принятия соответствующего решения аттестационной комиссии.
9. В случае отсутствия возможности личного получения документа, он выдается третьему лицу по доверенности, оформленной в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.
10. Факт выдачи документа об образовании фиксируется в Книге учета поименной выдачи дипломов о высшем и послевузовском образовании, которая хранится в управлении регистрации.
Глава 6. Порядок выдачи дубликатов документов об образовании

10. Выдача дубликатов документов об образовании и приложения к ним осуществляется согласно порядку оказания государственной услуги «Выдача дубликатов документов о высшем и послевузовском образовании».
11. Дубликаты документов об образовании и приложения к ним (далее - дубликат) выдаются вместо утраченных или пришедших в негодность, а также лицам, изменившим свою фамилию (имя, отчество (при его наличии).
12. Основанием для выдачи дубликата является:

1) заявление обучавшегося, утерявшего или испортившего документ, на имя Председателя Правления - Ректора НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова», в котором излагаются обстоятельства;
2) свидетельство о рождении или удостоверение личности (паспорт) обучавшегося и (или) электронный документ из сервиса цифровых документов (требуется для идентификации личности);
3) при изменении фамилии (имя, отчество (при его наличии)) и (или) порче документа об образовании прилагается оригинал документа об образовании.
13. Дубликат выдается не позднее 15-го рабочего дня со дня подачи заявления. 

14. Главный методист УР, ответственный за выдачу документов об образовании и их дубликатов, осуществляет регистрацию документов в день их поступления, в течение 5 (пяти) рабочих дней рассматривает заявление и не позднее, чем за сутки до истечения срока оказания государственной услуги доставляет дубликат документа о высшем и послевузовском образовании либо мотивированный ответ об отказе оказания государственной услуги в Государственную корпорацию через курьерскую и (или) почтовую связь, а в случае подачи заявления через портал, направляет уведомление услугополучателю о готовности дубликата документа об образовании с указанием места получения результата государственной услуги либо мотивированный ответ об отказе. 

15. Дубликат диплома государственного образца о высшем и послевузовском образовании выдается выпускникам организаций высшего и (или) послевузовского образования, завершившим обучение до 1 января 2021 года.

16. Дубликаты документов выдаются на бланках образца, действующего на момент принятия решения о выдаче дубликата, и подписываются следующими должностными лицами:

1) проректор по академическим вопросам (реквизиты Ректор, Председатель Правления - Ректор);
2) начальник УР (реквизиты Декан факультета, Директор института);

3) главный методист УР, ответственный за выдачу документов об образовании и их дубликатов (реквизит Секретарь).
17. На выдаваемом бланке документа в правом верхнем углу проставляется штамп «Дубликат взамен подлинника № ______________». 
Глава 7. Порядок учета, хранения и списания бланков документов об образовании
18. В целях осуществления контроля по организации приема, хранения, выдачи и списания бланков документов об образовании создается постоянно действующая комиссия в составе не менее 5 человек, утверждаемая приказом Председателя Правления - Ректор. 
19. Отчет об использовании бланков документов об образовании в соответствующем учебном году материально-ответственным лицом предоставляется в управление финансов и экономического планирования университета. 
20. Неиспользованные бланки документов об образовании, их количество указываются в отчетах о движении бланков. 
21. В случае выявления фактов недостачи бланков документов об образовании, комиссией составляется акт, в котором указывается место и дата инвентаризации. 
22. В случаях обнаружения утерянных бланков документов об образовании комиссия составляет акт и передает на хранение материально-ответственному лицу.

23. В случае порчи бланков документов об образовании при их использовании в работе, составляется акт по испорченным бланкам. К акту по испорченным бланкам прикладываются вырезанные и наклеенные на лист бумаги номера и серии испорченных бланков, оставшиеся части бланков уничтожаются. 
24. В случае внесения изменений в содержание бланков документов об образовании, бланки старого образца уничтожаются на основании решения Председателя Правления – Ректор и оформляются актом уничтожения бланков документов об образовании. К акту прикладываются вырезанные и наклеенные на лист бумаги номера и серии бланков, оставшиеся части бланков уничтожаются.
25. Бланки документов об образовании хранятся в несгораемых сейфах, железных шкафах или специально оборудованном помещении, обеспечивающем сохранность бланков без сроков ограничения.
26. Осуществление контроля за заказом, выдачей и хранением бланков возлагается на руководителя ОВПО.
Глава 8. Ответственность и полномочия
27. Главный методист УР, ответственный за выдачу документов об образовании и их дубликатов несет ответственность за:
1) своевременность выдачи документов об образовании и их дубликатов;
2) сохранность бланков строгой отчетности;
3) соблюдение требований к заполнению документов об образовании и их дубликатов.
Глава 9. Согласование и рассылка
28. Согласование, утверждение и рассылка Инструкции должны производиться в соответствии с ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией.
29. Проект инструкции должен согласовываться с:

1) проректором по академическим вопросам;

2) директором департамента по академической политике; 

3) начальником отдела документационного обеспечения;
4) начальником управления правового и документационного обеспечения
и оформляется в листе согласования. Лист согласования хранится с подлинником документа.
30. Инструкция утверждается ректором.
31. Подлинник Инструкции вместе с листом согласования, копией приказа о введении в действие документа передается в отдел документационного обеспечения по акту приема - передачи.
32. Рабочие экземпляры инструкции рассылаются проректору по академическим вопросам, директорам институтов, заместителям директоров институтов, начальнику УР.
