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ЦЫЗМЕТКЕРЛЕРД1 БАСЦАРУ 

№ 601 КУЖАТТАУ ПРОЦЕДУРАСЫ

1 ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕ

1.1 Осы «К,ызметкерлерд1 баск;ару» процедурасы «К,.И.Сэтбаев атындагы 
К̂ азак; улттьщ техникальщ зерттеу университет!» КЕАК, (будан эр1 -  
Университет немесе КазУТЗУ) Эюмшшк департаментшщ кадрлар бвл1мшщ 
(будан эр1 - ЭД) жэне К,ызметкерлерд1 баск;ару департаментшщ (КрД) 
кужаттарын бас^ару максатында эз1рленд1.

1.2 Осы процедураныц талаптары Университеттщ ЭД кадрлар бел1мшщ 
жэне КрД процесше колданылады.

1 .ЗОсы процедура бойынша барльщ жумысты ЭД кадрлар бол1мшщ (КБ) 
бастыгы мен КБД директоры бацылайды. т

1.4Процедура Университеттщ барльщ кызметкерлерше орындау унйн 
МШДеТП.

1.50сы процедура Университеттщ 1ШК1 нормативтш кужаты болып 
табылады жэне сапага тексерю журпзген кезде сертификаттау органдарыныц 
аудиторларынан баска баска да тараптарга, сонымен катар Университет 
басшысыныц руксатымен тутынушы-серктестерге (олардыц талаптары 
бойынша) беруге болмайды. «

2 НЕГ13Г1 М1НДЕТТЕР1

2.1 Кадрлар бел1мшщ непзп мшдеттер1 мынапар болып табылады:
- кадрлар козгалысын есепке алу жэне талдау бойынша жумысты 

уйымдастыру;
- шыгару, келюу, кол кою, т1ркеу, сактау, жеке курам бойынша 

буйрьщтарды назарга жетюзу жумыстарын уйымдастыру (кабылдау, жумыстан 
босату, ауыстыру, юсапарга ж1беру, ецбек демалысын беру жэне т.б.);

- кызметкерлермен ецбек шарттарын жэне косымша келшм жасасу 
жумыстарын уйымдастыру;

- журпзу, есепке алу, ецбек ютапшаларын, жэне баска да кадрльщ 
кужаттарды сактауды камтамасыз ету;

к;ызметкерлерд1 аттестаттауды, уйымдастыру жэне журпзу, 
профессорльщ-окытушылар курамыныц лауазымдьщ орнын басу конкурсын 
уйымдастыру жэне етюзу (КБД бгрлесш).

Ректордьщ 2016 жылгы № >^/^буйрыгымен бектлд!
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2.2 К,ызметкерлерд1 баскару департаментшщ непзп мшдеттер! мыналар 
болып табылады:

- Университета бш кп  жэне муддел1 кызметкерлермен камтамасыз ету, 
КазУТЗУ-дын, кадрлык; элеуетш багалау жэне тшмд1 пайдалану;

- кызметкердщ жетшу мэселелерш жэне окытуды мониторингтеу, 
К,азУТЗУ кызметкерлершщ бш ктш гш  арттыру жуйесш тшмд1 жасау;

кызметкердщ уэждемелш жуйесш жетшд1ру, ецбекке 
канагаттанушылык децгешн арттыру, кызметкердщ мансабыныц есуше 
колайлы жагдай жасау;

- КдзУТЗУ кызметкерлершщ ецбепн уйымдастырудыц тшмдшгш 
арттыру;

- Университетте колайлы психологиялык; жагдай, тшмди команда куру, 
Кызметкердщ кешбасшылык касиетш, стратегияльщ ойлау, шыгармашылык; 
белсендшпн ныгайту.

3 ТЕРМИНДЕРД1АНЬЩТАУ, БЕЛГ1ЛЕУ ЖЭНЕ ЦЫСЦАРТУ

3.1 Терминдер жэне оны аньщтау
Осы кркаттау процедурасында Сапа менеджмент! жуйесшщ К,Р ИСО 

9001-2008 Сапа менеджмент! жуйесь Талаптар ш ш ен терминдер мен олардыц 
аньщтамалары ко л даны лады.

Процедура -  кызмет немесе процест1 жузеге асырудыц белгшенген
ТЭС1Л1.

Процесс -  юрютен шыгыска озгертупп кызмет турлершщ озара 
байланыскан жэне эрекеттескен жинагы. ,

Тузету енпзу эрекет1 -  шыккан сэйкесЫздш немесе баска да кутпеген 
жагдайлардыц байкалу себептерш жою уппн кабылданган эрекет.

Тузету енпзу эрекет! окиганыц туындауын кайтару уппн ескерту эрекет! -  
окиганыц кайталап туындауын кайтару уппн кабылданады.

Шыгару -  процестщ келес1 сатысына отуге руксат. 
вшм -  процесс нэтижесь
3.2 К^ыскарту
э б к ; -  эюмшшк-баскару курамы;
Щ1 -  кужаттау процедурасы;
К^БД -  К,ызметкерлерд1 баскару департамент!;
КБ -  кадрлар бвл1М1;

-  кызмет керсету курамы;
СМЖ -  Сапа менеджмент! жуйесц 
ЕК -  ецбек кодекс!;
ЕШ -  ецбек шарты;
ПСЩ -  профессорлык-окытушылар курамы;
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О Щ  -  оку-квмекпи курамы.

4 ЖАУАПКЕРШ1Л1Г1

4.1 КдзУТЗУ кызметкерлерш жумыска кабылдау, ауыстыру, жумыстан 
шыгару бойынша процедураларды юке асыруга кадрлар бел1М1 жауапты 
болады.

4.2 Б ш ктш пн кетеру курстарына, кызметкерлерд] юсапарга ж1беру 
туралы буйрьщтарды т1ркеу жэне рес1мдеу уппн кадрлар бел1М1 жауапты.

4.3 К^ызметкерге, оньщ окуына, бш ктш пн кетеруге, кызметкердщ оку 
нэтижелерш багалау кажеттшпн жоспарлауга К^ызметкерлерд1 баскару 
департамент! жауапты болады.

4.4 К^ызметкердщ бш ктш пн багалау нэтижелерш талдауга, 
уйымдастыруга, отюзуге К^ызметкерлерд1 баскару департамент! жауапты 
болады.

4.5 Корпоративтш мэдениегп калыптастыру бойынша жумыстарды 
журпзуге курылымдьщ белгмше басшылары мен Тэрбие жэне элеуметтш 
жумыс департамент! жауапты болады.

5 ПРОЦЕСКЕ СИПАТТАМА

5.1 К,ызметкерге кажеттшкп жоспарлау
К,ызметкер курамы штаттьщ кестемен аньщталады (К,азУТЗУ 601-01 У).
Кафедралардагы кызметкерлер саны -  ПОК,, ОКК, оку жылыныц басында 

бектлед! ( КазУТЗУ 601-43 У).
Ьуызметкерге кажетт!л!кт! жоспарлау алдагы оку жылыныц штат кестес1 

жобасын жасау жолымен немесе оган косымша кадрлар бел1М1 бастыгыныц 
курылымдьщ бел1мше басшыларынан алынган кызметкерге ет!шм1 непзшде 
(ДазУТЗУ 601-02 У) жузеге асырылады.

Кел!су ушш штаттьщ кесте жобасы К,аржы жэне есеп департаментше 
бершедь К,аржы жэне есеп департаментшщ директоры кызметкердщ жумысакы 
мелшер1 белНндеп Штаттьщ кесте жобасын тольщтырады, будан эр1 Штаттьщ 
кесте Университет басшысымен бектлед1 жэне Каржы жэне есеп 
департамент! нщ директоры -  бас бухгалтерге сактауга бершедь Кадрлар 
бел1мше бектлген Штаттьщ кесте кенйрмес! тапсырылады.

5.2 Кызметкердщ бш ктш к талаптарын аныктау
Курылымдьщ бол1мше басшылары лауазымдьщ нускаулык, бш ктш к 

талаптары, орындалатын жумыс ерекшел1г! непзшде кызметкердщ бш ктш к

Ректордьщ 2016 жылгы «еР » <О: йрыгымен бектлд!
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талаптарын аньщтайды. К^рылымдьщ бел1мше басшылары белгшенген 
тэртшпен бектлген лауазымдьщ нускаульщ туршдеп реслмделген, эрб1р 
кызметке кызметкердщ бш ктш к талаптарын кадрлар бвл1мше тапсырады. 
Лауазымдьщ нускаулыктардыц тупнускасы мен К^рылымдьщ бвл1мшелер 
туралы ережелер Корпоративтш даму департаментшде сакталады. Лауазымдьщ 
нускаульщтар мен Ережелер кеппрмесп университеттщ тшст1 курылымдьщ 
б0л1мшелерше пайдалануга бершедь

Курылымдьщ бел1мшелер басшылары кадрларды 1р1ктеу жэне жумыска 
кабылдау, кызметкер бЫ ктшгш багалау, кызметкерд1 ауыстыру, к;ызметкерд1 
жумыстан шыгару ушш бектлген лауазымдьщ нускаульщтарды басшыльщка 
алады.

5.3 Кызметкерд1 1р1ктеу жэне жумыска кабылдагандагы бш ктш кп 
багалау.

5.3.1 Штаттьщ кестеге кызметпк б1рл1к енпзу кажеттЬппне непзделген, 
кандай кызмет, кандай мшдеттерд1 орындау уппн кызметпк б1рл1кке жуктеуд1 - 
уйгаратын жэне кызметше накты талаптар корсетшу1мен «Кызметкердщ 
епшмш» (КазУТЗУ 403-03 У) толтырады жэне кызметпк хатпен б1рге Ректорга 
беютуге берепнш корсететш, курылымдьщ бвл1мше басшылары косымша 
кызметкер кажет болган жагдайда Ректордыц атына кызметпк хат (КазУТЗУ 
601-02 У) дайындайды. Беюткеннен кешн Опшммен б1рге кызметпк хат 
кадрлар бол1мше бершедь

5.3.2 Кызметкерлерд1 1рктеу (ПОК-тан баска) - эцпмелесу, тушндеме 
талдауы жэне тушндемеде корсетшген мэл1меттерд1 растайтын кандидаттардыц 
кужаттарын усыну аркылы жузеге асырылады.

Эцпмелесу курылымдьщ бол1мше басшысымен, кажет жагдайда -  
жетекшшж ететш проректордыц/баскарушы директор дыц катысуымен 
журпзшедь

Профессорльщ-окытушылар курамын 1р1ктеу КазУТЗУ Баскармасыныц 
шеш1м1мен бектлген ПОК кызметше белгшенген бпйктшк талаптарга, 
КазУТЗУ профессорльщ-окытушылар курамыньщ лауазымдьщ орнын басу 
конкурсыныц ережесше сэйкес журпзшедь

5.3.3 Муддел1 тулгаларды лауазымдьщ бос орындар туралы, сонымен 
б1рге ПОК лауазымдьщ орнын басу конкурсыныц етепш жайлы 
акпараттандыруды кадрлар бол1М1 букаралык акпаратык куралдары жэне 
университеттщ сайты аркылы жузеге асырады.

5.3.4 Кадрлар бел1М1 институт директорлары мен кафедра 
мецгерушшершщ усынысы бойынша ПОК конкурсына жарияланатын 
лауазымдьщ бос орындар Т131мш жасайды.

Конкурска катысуга кужат отюзген умпкерлер арасынан ПОК-ты 1р1ктеу 
профессорльщ-окытушылар к^рамыныц бос лауазымдык орнын басу 
конкурсыныц ережесше сэйкес конкурстьщ комиссия отырысында журпзшедь

Кадрлар бел1М1 профессорльщ-окытушылар курамыныц бос лауазымдьщ 
орнын басу конкурсына катысушы умпкерлердщ кужаттарын жинайды,

Ректордыц 2016 жылгы №*?Ч ^буйрыгымен бектлд!
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конкурска катысушылардьщ Т131МШ жасайды, баска да конкурстьщ кужаттарды 
дайындайды.

*

5.4 Жумыска кабылдау
Жумыска кабылдау Ецбек шартын жасау (КазУТЗУ -  601-05 У) жэне 

жумыска кабылдау туралы буйрьщты рес1мдеу жолымен К,Р Ецбек кодексше 
сэйкес жузеге асырылады. Кызметкермен ецбек жагдайын езгерткен жагдайда 
ЕШ-га ^осымша кел1с!м (КазУТЗУ -  601-04 У) жасалады.

5.4.1 К,ызметкерд1 жумыска кабылдау келес1 операциялардан тур ад ы:
- Кандидаттыц белгшенген улп бойынша жумыска кабылдау туралы 

етшшпн рес1мдеу;
- Белгшенген Кужаттар Т1збесше сэйкес кандидаттыц Жеке 1СТ1 

калыптастыру га кажетй кужаттарын усынуы;
- Т-2 жеке карточкасын толтыру;

жумыска кабылдау туралы етшшке курылымдьщ бел1мше 
басшысыныц, жетекшшк ететш проректордыц/баскарушы директордыц 
бурыштамасы согылады, К,азУТЗУ Ректорыныц -(немесе езге де уэктеги 
лауазымды тулганыц) етшшке колы койылады.

5.4.2 Ецбек шартына отыру келес1 операциялардан турады:
- Ректор (немесе езге де уэкшегп лауазымды тулга) кабылдау туралы 

етшшке кол койганнан кешн болашак кызметкер барльщ к а ж е т  кужаттарын 
тапсырган соц Кадрлар бел!мшщ маманы кызметкер мен Университеттщ 
уэкшегп лауазымды тулгасына кол коюга бершетш белгшенген улпге 
(КдзУТЗУ -  601-05 У) сэйкес ецбек шартыныц жобасын даярлайды;

- Ецбек шарттарын йркеу журналында ЕШ Т1ркеу (Ф К,азУТЗУ 601-06);
- Жумыска кабылдау туралы жеке курам бойынша буйрьщты реамдеу, 

жеке курам бойынша буйрьщтарды т1ркеу журналында Буйрьщты Т1ркеу 
(КазУТЗУ 601-07ж/к У), буйрьщпен кол койдырып таныстыру;

- Жумыска кабылдау туралы жазуды кызметкердщ ецбек ютапшасына 
енпзу. Кызметкерлерд 1 ц ецбек ютапшалары бойынша мэл1меттер Ецбек 
ютапшаларын беру туралы т1ркеу ютабына (КазУТЗУ 601-08 У) жазылады.

- Кызметкер жэне жеке гс нем1р1 туралы мэл1меттер «Мэл1меттер мен 
Кызметкерлердщ жеке ютерш тгркеу ютабына (алфавигпк тэртште)» (КазУТЗУ 
601-10 У) енпзшедь

- Кецсе материалдьщ жауаптылык туралы буйрьщтарды шыгарады (егер 
жумыска кабылданатын кызметкер лауазымдьщ нускаульщтарга сэйкес 
материалдьщ-жауапты тулга болып табылган жагдайда);

- КаРжы жэне есеп департаменпмен тольщ материалдьщ жауаптылык 
туралы келю1м-шарт (КазУТЗУ 601-27 У) жасалады, Материалдьщ жауаптылык 
туралы кел1с1м-шарттарды т1ркеу журналында (КазУТЗУ 601-25 У) Т1ркелед1 
жэне КжЕД-де сакталады. Материалдьщ-жауапты тулга жумыстан босаган, 
(ауыскан) жагдайда кадрлар бел1М1 КжЕД-не одан жумыстан босау туралы 
ОТ1Н1Ш тускен куш материалдьщ-жауапты тулгамен алда ецбек шартын бузу 
туралы акпар бередь Курылымдьщ бел1мше басшысы материалдьщ-жауапты
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тулганыц 0Т1Н1Ш жазган куншен бастап оган материалдьщ жауаптыльщты 
тапсыратын тулганы белгшейдь К,жЕД жетюзупплермен жумыс бел1мшщ 
бастыгы материалдьщ-жауапты тулганыц вт1шш жазган куншен бастап 
материалдьщ кундыльщтарга тугендеу журпзедь

- Бухгалтерияга ж1бершетш кужаттарды т1ркеу «Бухгалтерияга арналган 
кужаттар кепйрмелерш ж1беру журналында» (КазУТЗУ 601-26 У) журпзшедь

- Кызметкерд1 КаэУТЗУ-дыц шла нормативтж актшер1мен (1шю ецбек 
тэрт1б1 ережес1, Курылымдьщ бел1мше туралы ереже, лауазымдьщ нускаулык 
жэне т.б.) таныстыру тиют1 курылымдьщ бел1мше жетекшю1 аркылы 
кызметкерд1 КазУТЗУ-дыц 1ШК1 нормативт1к актшер!мен таныстыру парагына 
кол кою аркылы жузеге асырады (КазУТЗУ 601-28 У).

5.4.3 КызметкеР ЕШ жасаганда К? Ецбек кодексше сэйкес ез1 отырган 
лауазымына кызметкердщ лайьщтылыгын тексеру максатында сынак мерз1м1 
белг1лену1 мумкш. Сынак мерз1м1 уш айдан аспауы керек.

Сынак мерз1м1нен етпеген жагдайда ЕШ бузылады.
5.5 КызметкеР бш ктш пн багалауды Кызметкерлерд1 баскару 

департамент! (кадрлар бол!мшщ катысуымен) кызметкерд1 аттестаттау 
жолымен журпзедь

5.6 КызметкеРлеРД1 аттестаттау тэрт1б1 «КазУТЗУ Баскармасыныц 
шеш1м1мен бектлген т ш с т 1 ережелерге сэйкес аньщталады.

5.7 Барлык кажетт1 акпараттар кызметкердщ Жеке ю кагазында 
сакталады.

Кызметкердщ жеке ю1мен танысу туралы акпараттар КызметкеРлеРДЩ 
жеке ютерш беру журналында т1ркеледь

5.8 КызметкеР бш1ктш1пн багалау б!р кызметтен екшпп кызметке 1штей 
орын ауыстырган жагдайда жузеге асырылады:

- бос лауазымдьщ орын болганда (бар болганда);
- зацнамальщ, нормативтж актшер озгергенде;
- университет усынысы бойынша кызметкер кызмет бабын мецгергенде;
- университет СМЖ талаптарындагы ауыткудан тутынушыларды 

канагаттандырмау деректер1 бойынша тузету жэне ескерту эрекеттерш 
кабылдаганда; «•

- кызметкердщ бш ктш пн багалаудан талап етшетш баскадай 1шю жэне 
сырткы деректер туындаганда;

- университетте кызметкерлердщ бш ктш пн жоспардан тыс багалауга 
экеп согатын озгерютер болган жагдайда.

5.9 Кызметкерд1 ауыстыру жэне орнын ауыстыру Каэакстан 
Республикасындагы Ецбек кодексше сэйкес жузеге асырылады.

Кызметкерд1 ауыстыру келес1 жагдайда жузеге асырылуы мумкш:
- Кызметкердщ талабы бойынша;
- Жумыс берупйнщ талабы бойынша.
Университет шшде кызметкер дщ талабы бойынша ауыстыру 

кызметкердщ жазбаша етш11ш (КазУТЗУ 601-03 У) непзшде, Ректордыц колы
Ректордыц 2016 жылгы « <Р » Ж уйрыгымен бектлд!
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койылган курылымдьщ ею жактыц бел1мше басшыларыныц келю1м1мен жузеге 
асырылады жэне ауыстыру туралы буйрьщпен рес1мделед1.

Университет 1нпнде жумыс беруыпнщ тал абы бойынша ауыстыру 
Ректордьщ бурыштамасы койылган курылымдьщ бвл1мше басшысыныц 
кызмегйк хаты (КазУТЗУ 403-03 У) непзшде жэне кызметкердщ жазбаша 
кел1с1м1мен жузеге асырылады. Ауыстыру туралы буйрыгымен рес1мделед1.

Кызметкерлерд1 ауыстыру туралы мэл1меттер Т-2 жеке карточкасына 
енпзшедь

Университет 1шшде жумыс берушшщ талабы бойынша ауыстыру 
Университет басшысынын бурыштамасы койылган курылымдьщ бел1мше 
басшысыныц кызмегйк хаты (КазУТЗУ 403-03 У) непзшде жэне кызметкердщ 
жазбаша келю1м1мен жузеге асырылады. Баска жумыс орнына ауыстыру туралы 
Университет басшысынынц буйрыгымен рес1мделед1.

Кызметкерлерд1 ауыстыру туралы мэл1меттер Т-2 жеке карточкасына 
енпзшедь

5.10 К,ызметкерД1 ауыстыру, орнын ауыстыру, узак мерз1мд1 республика 
1ппндеп жэне шетелдш юсапарлар туралы барльщ буйрыктар «Жеке курам 
бойынша буйрьщтарды йркеу журналында» (КазУТЗУ 601-07 ж/к У ) кадрлар 
бел1М1Н1ц маманымен бектледь Кыска мерз1мд1 республика 1шшдеп жэне 
шетелдш юсапарлар, ецбек жэне оку демалыстары туралы буйрыктар «К» - 
кадрльщ катынас ж/к-к» (КазУТЗУ 601-12 ж/к-к У) эршмен жеке курам 
бойынша буйрьщтарды йркеу журналында» йркеледь

5.11 Кызметкерлердщ уакытша ецбекке жарамсыздык парактарын ашу 
(жабу) мерз1м1 туралы мэл1меттер «Кызметкерлердщ уакытша ецбекке 
жарамсыздык парактары туралы мэл1меттер» (КазУТЗУ 601-11 У) папкасында 
сакталады.

5.12 Кызметкерлерд1 кызметйк юсапарга ж1беру унпн курылымдьщ 
бел1мше басшысы юсапар жоспарыныц каж етйлт мен максатын керсетш, 
Корпоративйк даму женшдеп проректор бек!ткен кызметйк хатты 
дайындайды.

Кызметкерлерд1 юсапарга Ж1беру юсапар куэлтн  берейн буйрык 
(КазУТЗУ 601-15 У) непзшде журпзшедь 1ссапар бойынша буйрьщтарды 
йркеу журналында (КазУТЗУ 601-15 У) йркеледь

Кызметкер кызметйк юсапардан келгенде, егер юсапар бш ктш кй кетеру 
немесе койылган мшдеттерд1 орындау туралы еркш турдеп жазбаша есеппен 
байланысты болган жагдайда, б1р кун шшде тэл1м алудан еткенд1п  туралы 
сертификатты (куэлж, диплом) басшыга тапсырады.

5.11 Кызметкерлерге келесщей демалыс турлер1 бершедк
- ецбек;
- жуктшп мен босануы бойынша;
- 3 жаска дешнп бала куйм1 бойынша;
- ецбекакысы сакталмайтын. *
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Ецбек демалысы Ректордыц немесе жетекшшк ететш проректордыц 
беюткен ецбек демалысы кестесше (К^азУТЗУ 601-23 У), Казахстан 
Республикасыныц Ецбек кодексше сэйкес, кызметкердщ втш1пп бойынша, ЕШ 
шартына сэйкес, уэкшетй лауазымды тулганыц буйрыгы непзшде бершедь

5.12 Б ш ктш кп  арттыру 4
К,ызметкерлерд1 баскару департамент! кызметкерд1 окыту жэне дамыту 

мэселелерше мониторинг журпзед1, кызметкердщ бЬпкшпгш арттыру 
жуйесшщ тшмдцпгш калыптастыру жумыстарын журпзедь

Корсетшген мэселелер Университет Баскармасыныц шеппм1мен 
бектлген КдзУТЗУ кызметкерлерш окыту жэне даму Ережелер1мен Т1ркелед1.

К.БД жыл сайын университет кызметкерлершщ бшктшштерш арттыру 
мэселелер1 бойынша жоспар курып жэне есебш дайындап КдзУТЗУ Ректорына 
беютуге бередь

5.13 К^ызметкерд1 жумыстан шыгару.
ЕШ токтату/бузу К^азакстан Республикасындагы Ецбек кодексше сэйкес 

журпзшедь
Ецбек шарты (ЕШ) токтатылуы мумкш:
- мерз1мшщ б1ту1 бойынша;
- тараптардыц еркшен тыс жагдай бойынша.’
Ецбек шарты бузылуы мумкш:
- тараптардыц келю1М1 бойынша;
- б1р жактыц талабы бойынша;
- К,Р Зацнамасында карастырылган баскадай непздер бойынша.
5.14 Кадрлар бел!мшде ецбек шартын бузу туралы буйрьщ жобасын 

дайындауга непз болып табылады: (
- кызметкердщ талабы бойынша - жумыстан шыгу себеб1 керсетшш, 

курылымдьщ бол1мше басшысыныц колы койылган жэне 
Ректордыц/жетекшшк ететш проректордыц бурыштамасы койылган 
кызметкердщ жеке етш11ш.

- жумыс беруппнщ талабы бойынша - бел1мше басшысыныц кызметпк 
хаты; Ецбек тэрт1бш бузылуы туралы актшер (КдзУТЗУ 601-33 У) (бар 
болганда)

5.15 К,ызметкерлер саны мен штатын кыскартканда кызметкерлерге ецбек 
шартыныц бузылу кунше 1 айдан кем емес уакыт бурын хабарлама 
(КазУТЗУ 601 31 У) бершед1, хабарламаны т1ркеу журналына (К^азУТЗУ 601— 
32 У) жазба журпзшедь

5.16 Кадрлар бел1М1 курылымдьщ бол1мше басшысыныц, зац кецесппсшщ 
бурыштамасы согылган, ЕШ бузу/токтату туралы буйрьщ шыгарады жэне 
Ректорга немесе езге де уэкшетп тулгага кол коюга бередь

К,ызметкер буйрьщтыц квппрмес1мен (буйрьщтан узшд!) кол койып 
танысады немесе (колына беру мумющцп болмаган жагдайда) хабарлама хат 
аркылы ж1бершед1. Кадрлар бол1М1 кызметкердщ ецбек ютапшасына тшст1 
жазуды енпзедь___________________ _____________________________________
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5.17 Кызметкер бел1мше басшысына немесе басшылыкка тагайындалган 
езге де курылымдьщ бел1мше кызметкер! не (материалдык-жауапты 
кызметкерлерге) ют1 тапсырады, материалдык кундыльщтарды тапсырады.

5.18 Университет кызметкерш жумыстан шыгаргандагы есеп айырысу 
Казакстан Республикасыныц колданыстагы Ецбек кодексше сэйкес кол 
Койылган Кету кагазы (КазУТЗУ 601-22 У) непзшде журпзшедь Кадрлар 
козгалысын йркеу Кабылданган жэне шыгарылган кызметкерлер журналында 
(КазУТЗУ 601-30 У) журпзшедь

5.19 Аньщтама беру
Кадрлар бел1м1не Университет кызметкер! немесе жумыстан шьщкан 

адамныц етЫнп бойынша «Ецбек етш  жэне жумыс орнынан алынган 
аньщтамаларды йркеуге алу журналында» (КазУТЗУ 601-20 У) йркелетш 
жумыс орнынан аньщтама (КазУТЗУ 601-19 У) бершедь

6 Кркаттау жэне мурагаттау

6.1 К^жатталган процедураныц тупнускасы колдану кунин жою жэне 
алмастыру мерз1м1 б1ткеннен кешн 3 жыл Корпоративтж даму департаментшде 
сакталады.

6.2 Осы кужатталган процедура бойынша жумыс барысында жиналган 
сапалы жазбаларга 1 -кестеде келйршген улп жатады.

6.3 «Сапа бойынша жазбаларды баскару» КазУТЗУ 404 КЦ 
процедурасыныц талаптарына сэйкес журпзшедь

6.4 Осы процедураны езгерту туралы шеппм университеттеп баскадай 
бел1мшелерд1ц усынысы, белпленген жэне болжамныц сэйкес келмеуш талдау 
нэтижелер1, сонымен катар 1шю жэне сырткы аудит усынысы непзшде 
кабылданады.

7 Багалау, талдау, жаксаргу

7.1 Кызметкерлерд1 баскару департамент! кызметкерлердщ бшктшктерш 
багалауды К? зацнамаларына жэне Университеттщ 1ШК1 кужаттарына сэйкес 
белгшенген тэртште кызметкерд1 аттестаттау аркылы жузеге асырады.

Сонымен катар, багалау университеттщ 1шкь кужаттарымен белпленген 
баска да процедураларын колдану аркылы журпзшедь

Багалау нэтижес1 бойынша кызметкердщ бш ктш к талдауы аныкталады, 
ТИ1СТ1 усыныстар енпзшедь

7.2 Университета бш кп  жэне муддел1 кызметкерлермен камтамасыз ету 
максатында КБД Университеттщ кадрлык резервш КУРУ бойынша жумыстарды 
жург1зед1, перспективй ,бш кп мамандар -  казакстандык жэне шетелдш 
университеттщ жетекпн тулектерш камтиды.______
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Процедураны жасау жэне кадрльщ резервпен жумыс КдзУТЗУ-дыц тшст1 
1шк1 кужаттарымен аньщталады.

7.3 Ецбекке канагаттанушылык децгешн багалау мэселелер1, 
кызметкердщ уэждемелж тшмд1 жуйесш куру, кызметкердщ мансабыныц 
есуше колайлы жагдай жасау КдзУТЗУ-дыц тшсп 1ШК1 кужаттарымен 
реттеледь

7.4 КазУТЗУ-дыц белгшенген 1ШК1 кужаттары К,ызметкерлерд1 баскару 
департаментшде эз1рленш Университет Баскармасыныц шепим1мен белгшенген 
тэртште бектледь
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601 улп Т1збес1
№ К р к а т т ы ц  а т а у ы У л п С а к г а л у

о р н ы

С а н т а л у  м е р з 1м 1

1 Штаттьщ кесте КазУТЗУ 601-01 У КжЕД Номенклатурага
сэйкес

2 Ецбек шартына косымша 
келю1м

КазУТЗУ 601-04 У КБ 55

3 Ецбек шарты КазУТЗУ 601-05 У КБ 55

4 Ецбек шарттарын йркеу 
журналы

КазУТЗУ 601-06 У КБ 55

5 Жеке курам бойынша 
буйрьщтарды йркеу журналы

КазУТЗУ 601-07 У КБ 55

6 Университет 
кызметкерлершщ ецбек 
ютапшаларын беруд1 есепке 
алу ютабы

КазУТЗУ 601-07 У КБ 55

7 1стер т1з1мдемес1 КазУТЗУ 601-07 У КБ 55

8 Кызметкердщ мэл1меттер1 мен 
жеке ютерш есепке алу штабы 
(алфавитйк ретпен)

КазУТЗУ 601-10 У КБ 55

9 Кызметкердщ уакытша 
ецбекке жарамсыздык туралы 
парагы (папка)

КазУТЗУ 601-11 У КБ 55

10 Жеке курам бойынша 
(кадрльщ катынас) ж/к-к 
буйрьщтарды йркеу журналы

КазУТЗУ 601-12 
ж/к У
КазУТЗУ 601-12 
ж/к-к У

КБ 55

11 1ссапар куэл1п КазУТЗУ 601-15 У КБ 55

12 Жумыс орнынан аньщтама КазУТЗУ 601-16 У КБ 55

13 Ецбек ОТ1Л1 жэне жумыс 
орнынан аньщтамаларды 
берущ йркеу журналы

КазУТЗУ 601-20 У КБ 55

14 Кету кагазы КазУТЗУ 601-22 У КБ 55

15 Ецбек демалысыныц кестес1 КазУТЗУ 601-23 У КБ 55

16 Бухгалтерияга кужаттар 
коппрмесш Ж1беру журналы

КазУТЗУ 601-26 У КБ 55

17 Кабылданган жэне жумыстан 
босатылган кызметкерлерд! 
есепке алу журналы

КазУТЗУ 601-30 У КБ

V»

55

18 Хабарлама КазУТЗУ 601-31 У КБ 55

19 Хабарламаны йркеу журналы КазУТЗУ 601-32 У КБ 55

20 Ецбек тэрйбш бузгандыгы 
туралы кес1м

КазУТЗУ 601-33 У КБ 55

21 0Т1Н1Ш КазУТЗУ 601-34 У КБ 55

22 Ынталандыру жэне тэрйпйк 
жазалау туралы буйрьщтардан
У31НД1

КазУТЗУ 601-36 У КБ 55
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_________________8 Процесс бойынша аппарат

8.1 К1р1с аппараты

Рет

Т1К

№

Кужат атауы Жетк1зуш1 Беру мерзЁм1 Ескерту

1 2 3 4 5
1 Тушндеме, усыныс Элеуегпк

кызметкер
К̂ ажет болганда

2 Кызметкердщ усыныс
УЛПС1

Бел1мше басшысы Жумыска кабылдау 
шарасы бойынша

3 Лауазымдьщ
нускаульщтар

Бел1мше
басшьшары

Жумыска кабылдау 
шарасы бойынша

4 Бол1мшелер туралы 
ереже

Бел1мше
басшылары

Бел1мшелер курганда

5 Кызметкерлерд щ б1р 
жылгы нэтижелер1 мен 
жет1ст1ктер1 туралы 
есеб!

Бел1мше
басшылары

Кызметкер бЫктшпне 
багалау етюзгенге 
дейш п! айда

Еркш турде

8.2 Шыгыс аппараты

Рет
Т1К

№

Кужат атауы Беру ушш 
жауапты тулга

Беру мерз1мЁ Ескерту

1 Штаттык кесте КжЕД Жаца оку жылы 
басталганга дешн

2 Бос орыннан немесе 
жаца кызметтен
уМ 1 Т К е р л е р  Т131М1

Бел1мше басшысы Тушндеме тусуше 
байланысты

Еркш турде

3 «Жеке 1СТ1 

калыптастыру уннн 
кажегп кужатгар 
Т13беС1»

Кадрлар бел1М1Н1ц 
маманы

Жумыска
кабылданганда

Еркш турде

4 СМЖ кужаттарымен 
жэне баскадай 
регламенттеугш 
Кужаттармен 
таныстыратын 
«Бакылау парагы»

Бел1мше басшысы Жумыска
кабылданганда

Сапа
саласындагы
саясатпен
таныстырганда,
калган
кужаттармен -  
курылымдьщ 
бол1мшелерде 
колданылады

5 Жумыска 
кабылдау/шыгару 
туралы буйрык

Кадрлар белгмшщ 
маманы

Кызметкерд1 
кабылдау/шыгару 
шарасы бойынша

У ниверснтеттщ
фнрмальщ
бланк1

6 Ецбек шарты Кадрлар бел1мшщ Корытынды «Атлас

Ректордыц 2016 жылгы « Мз^/ ^Йэуйрыгымен бектлд|
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маманы бойынша улпсшде»
келт1ршген
кел1С1м-шарт
УЛГ1С1

7 Демалыс кестес! Кадрлар бешмшщ 
маманы

30 сэу!рге дешн Улп табес!

•*
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9 ТИ1МД1Л1КТ1 БАГАЛАУ ЖЭНЕ ПРОЦЕСТТ ОРЫНДАУ

Рет-
Т 1К

№

Сапа багасыныц керсеткшп Нэтижелерд1 Т 1 р к е у  улпм

1 Кызметкердин 6 Ш К Т Ш 1К критерийлершщ 
бар болуы

Лауазымдьщ нускаульщтар 
Бшктшкп багалау парагы

2 Кызметкердщ хабардарлыгы СМЖ кужаттарымен жэне баскддай 
регламенттеупп кужаттармен 
таныстыратын «Бакылау парагы» 
Лауазымдьщ нускаульщтар

3 Бйпм, даярльщ, дагды жэне тэж1рибе 
туралы ТИ1СТ1 жазбаларды жумыс кушнде 
устау

Т 2 улпсГндеп жеке карточка 
Жеке 1С
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0згер1стерд1 Т1ркеу парагы

в з г е р х с т щ

р е т п к

Н0М1р1

К у ж а т т ы ц  

б е л 1М1 м е н  

п у н к т !

в з г е р Ё с т щ  т у р 1 

( е з г е р т у ,  к о с у ,  ж о ю )

Х а б а р л а м а н ы ц

К у ш  М ен  Н0М 1р1

0 3 Г е р 1 С  еНГ131ЛД1

КуН1 Т е п ,  а т ы -

Ж 0Н1,

л а у а з ы м ы ,

КОЛЫ
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