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ПЕРСОНАЛДЫҢ БІЛІКТІЛІГІН АРТТЫРУ ЖӘНЕ ОҚЫТУ 

№ 602 құжатталған процедура 

 

 

1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР 

 

1.1 Осы "Персоналдың біліктілігін арттыру және оқыту" процедурасы 

(бұдан әрі - Процедура немесе ҚазҰТЗУ ҚП) Қ.И.Сәтбаев атындағы ҚазҰТЗУ-

дың (бұдан әрі - Университет) профессор-оқытушылар құрамы мен 

қызметкерлерінің басқа да санаттарының біліктілігін тұрақты түрде арттыру 

мақсатында әзірленді. 

1.2 Осы процедураның талаптары университеттің барлық 

персоналдарының біліктілігін арттыру процестеріне қолданылады.   

1.3 Осы процедура бойынша барлық жұмыстарды кафедра 

меңгерушілері мен институттардың, бөлімдердің, департаменттердің, 

орталықтардың, қызметтердің, құрылымдық бөлімшелердің басшылары 

бақылайды.  

1.4 Процедура ПОҚ мен Университеттің басқа санаттағы 

қызметкерлеріне орындау үшін міндетті. 

1.5 Осы процедура Университеттiң iшкi нормативтік құжаты болып 

табылады және менеджмент жүйесіне тексеру жүргізу кезінде 

сертификациялау органдарының аудиторларынан басқа тараптарға ұсынуға 

жатпайды.  

1.6 ҚазҰТЗУ қызметкерлерінің біліктілігін арттыру курстарын 

жоспарлауды, ұйымдастыруды және курс (өткізу) сапасын бақылауды 

кафедралардың, институттардың, бөлімдердің, департаменттердің, 

қызметтердің, орталықтардың, құрылымдық бөлімшелердің басшылары 

жүзеге асырады. 

       

 

2.  НОРМАТИВТІК СІЛТЕМЕЛЕР  

 

Нормативтік сілтемелер: 

- Қазақстан Республикасының 1995 жылғы 30 тамыздағы 

Конституциясы; 

- Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V ҚРЗ 

Еңбек кодексі; 

- Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі №319-III 

"Білім туралы" Заңы; 

- Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2009 жылғы 

13 шілдедегі №338 "Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген тұлғалар 

лауазымдарының үлгілік біліктілік сипаттамаларын бекіту туралы" бұйрығы; 
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- Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау 

министрінің 2012 жылғы 21 мамырдағы № 201-ө-м "Басшылардың, 

мамандардың және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік 

анықтамалығын бекіту туралы" бұйрығы, 2020 жылғы бұйрық; 

 - ҚазҰТЗУ СТ 04-2017. Ұйым стандарты. Сапа жүйесі. Құрылымдық 

бөлімше туралы ереже; 

  - ҚазҰТЗУ СТ 07-2015. Ұйым стандарты. Сапа жүйесі. Университеттің 

нормативтік құжаттары; 

  - ҚР Білім және ғылым министрінің бұйрығымен бекітілген 

Қ.И.Сәтбаев атындағы ҚазҰТЗУ КЕАҚ Жарғысы; 

- ҚР 2015 жылғы 18 қарашадағы №410-V "Сыбайлас жемқорлыққа 

қарсы іс-қимыл туралы" Заңы; 

- ҚР 2015-2025 жылдарға арналған сыбайлас жемқорлыққа қарсы 

стратегиясы; 

  - ҚР БжҒМ 2020 жылғы 04 мамырдағы №174 бұйрығымен бекітілген 

Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарында 

ашықтық пен айқындықты қамтамасыз ету бойынша сыбайлас жемқорлыққа 

қарсы стандарты. 

 

3.  ТЕРМИНДЕР МЕН ҚЫСҚАРТУЛАР   

 

3.1 Осы процедурада келесі қысқартулар мен анықтамалар 

қолданылады:  

ӘБП – әкімшілік-басқарушы персонал;  

HR қызметі – адам ресурстарын басқару қызметі;  

ҚҚП – қызмет көрсетуші персонал;   

ОКП – оқу-көмекші персонал; 

БА – біліктілікті арттыру; 

ПОҚ – профессор-оқытушылар құрамы; 

ҚБ – құрылымдық бөлімше; 

СМЖ – сапа менеджменті жүйесі. 

 

4. БІЛІКТІЛІКТІ АРТТЫРУДЫҢ МАҚСАТТАРЫ МЕН 

МІНДЕТТЕРІ 

 

4.1 Профессор-оқытушылар құрамы мен ғылыми қызметкерлердің 

біліктілігін арттырудың негізгі мақсаттары – білім беру әдістерін қоса алғанда, 

ғылыми және оқу жұмысының заманауи технологияларын зерделеу, заманауи 

педагогикалық технологияларды зерделеу, оқу процесінің сапасын 

қамтамасыз етудің жаңа тәсілдерін қоса алғанда, жаңа университеттік басқару 

әдістерін меңгеру болып табылады.   

     4.2 Университеттің біліктілігін арттырудың негізгі міндеттері: 

- ғылым мен техниканы дамытудың басым бағыттары және сыни 

технологиялар бойынша білім алу; 
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- жоғары білім беруді жетілдіру және жоғары мектептегі инновациялар 

мәселелері бойынша білім алу. 

 

5. ҚазҰТЗУ ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРІНІҢ САНАТТАРЫ 

  

5.1  ПОҚ мен ғылыми құрам үшін келесі лауазымдар қарастырылған:  

а. профессор-оқытушылар құрамы: 

- профессор; 

- қауымдастырылған профессор; 

- ассистент-профессор; 

- сениор-лектор; 

- лектор; 

- тьютор; 

- ассистент. 

б. ғылыми құрам: 

- бас ғылыми қызметкер; 

- жетекші ғылыми қызметкер; 

- аға ғылыми қызметкер; 

- ғылыми қызметкер; 

- кіші ғылыми қызметкер. 

5.2 ӘБП мен ОКП үшін келесі лауазымдар қарастырылған: 

- департамент директоры; 

- департамент директорының орынбасары; 

- Қызмет директоры; 

- орталық басшысы; 

- бөлім бастығы; 

- бас менеджер; 

- менеджер; 

- бас маман; 

- жетекші маман; 

- инженер; 

- зертханашы.  

Профессор-оқытушылар құрамының бос лауазымдарына орналасу және 

оқытушылық қызметке қабылдау процесі конкурстық негізде Қазақстан 

Республикасының қолданыстағы Еңбек кодексіне сәйкес, еңбек шарты 

бойынша және "Персонал" ҚП 601 сәйкес жүргізіледі. 

 

6. КӘСІБИ ДЕҢГЕЙДІ АРТТЫРУ 

 

 6.1 Университет қызметкерлері үнемі өздерінің кәсіби деңгейлерін 

арттырады, соның ішінде: 

- теориялық білім; 

- педагогикалық шеберлік; 

- тәрбие жұмысының дағдылары; 
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- оқу процесін оқу-әдістемелік қамтамасыз етуді әзірлеу дағдылары; 

- оқытудың заманауи техникалық құралдарын пайдалану дағдылары; 

- ғылыми-зерттеу деңгейі.  

6.1 Университет персоналдарының біліктілігін арттыру үшін келесі 

негізгі нысандар қолданылады: 

- біліктілікті арттыру бағдарламаларынан өту; 

- басқа жетекші жоғары оқу орындары жүзеге асыратын біліктілікті 

арттыру бағдарламаларынан өту; 

- ҚазҰТЗУ-мен жасасқан шарттар мен келісімдерге сәйкес шетелдік 

жоғары оқу орындарында, ғылыми және өндірістік ұйымдарда біліктілікті 

арттыру бағдарламаларынан өту; 

- тиісті құжаттармен (іссапарға жіберу туралы бұйрықтармен, 

қатысушының сертификаттарымен және т.б.) расталған ғылыми-

педагогикалық қызметкерлердің біліктілігін арттырудың бірінші кезектегі 

бағыттары бойынша конференциялар, семинарлар серияларының жұмысына 

қатысу; 

- кандидаттық немесе докторлық диссертацияны қорғау; 

- ҚазҰТЗУ бөлімшесінің басшысы бекіткен тиісті негіздеме болған 

жағдайда біліктілікті арттырудың басқа да нысандары.  

 

7 ПЕРСОНАЛДЫҢ БІЛІКТІЛІГІН АРТТЫРУ МЕН 

ОҚЫТУДЫ ЖОСПАРЛАУ ЖӘНЕ ҚАРЖЫЛАНДЫРУ КӨЗДЕРІ   

 

7.1  Қ.И.Сәтбаев атындағы ҚазҰТЗУ персоналдарының біліктілігін 

арттыру жоспарын HR қызметі кафедралардың (институттардың), бөлімдердің 

(департаменттердің) және басқа құрылымдық бөлімшелердің (ҚБ) біліктілігін 

арттыру жоспарларын жинау арқылы жасайды.  

7.2  ПОҚ мен ҚБ қызметкерлерінің біліктілікті арттыру жөніндегі 

жеке жоспарлары негізінде кәсіптік оқытуды қоса алғанда, кафедраның, 

бөлімнің (ҚБ) жалпы іс-шаралар жоспары әзірленеді. 

7.3  Кафедра меңгерушісі мен ҚБ басшысы кәсіптік оқытуды 

жоспарлау мақсатында қызметкерлердің өткен кезеңдегі біліктілігін арттыру 

жөніндегі нәтижелерін талдайды. Бұл ретте ол: 

- құрамы мен сапасы (ҚазҰТЗУ 602-02 Ү, ҚазҰТЗУ 602-03 Ү) бойынша 

құрылымдық бөлімшенің кадрлары туралы ақпаратты; 

- профессор-оқытушылар құрамының (сағат саны, оқытылатын пәндерге 

сәйкестігі) біліктілігін арттыруға қойылатын ҚР БжҒМ талаптарын; 

- сол немесе басқа қызметкердің өзінің біліктілігін арттырған 

мерзімдерін; 

- сабақтың сапасын бақылау процестерінде (ҚазҰТЗУ ҚП 708) алынған 

бағалар негізінде оқытушы жұмысының тиімділігін; 

- жас оқытушы кадрларды даярлау қажеттілігін; 

- ПОҚ біліктілігін арттыру қажеттілігін, мысалы, оқыту әдістемесіндегі 

өзгерістер немесе пән бойынша жаңа технологиялардың пайда болуы; 
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- сапа менеджменті жүйелері саласында оқыту қажеттілігін басшылыққа 

алады. 

7.4  Кафедра немесе ҚБ отырысында біліктілікті арттыру кестесін 

талқылағаннан кейін оны ҚБ басшысы бекітеді және институт пен 

департаментке тапсырады (ҚазҰТЗУ 602-01 Ү). Институттар, департаменттер, 

орталықтар, қызметтер директорлар/ басшылар қол қойған БА кестелерін HR 

қызметіне тапсырады. HR қызметі Университет қызметкерлерінің біліктілігін 

арттырудың жиынтық кестесін жасайды, университет бюджетінен қаражат 

бөлінген жағдайда бюджеттерді Қаржы және есеп департаментімен келіседі.      

Құрылымдық бөлімшелердің кестелері негізінде жасалған жиынтық кестені 

Басқарма аппаратының басшысы бекітеді. БА бекітілген кестелерін институт 

директорлары мен құрылымдық бөлімшелер кейін бақылау үшін кафедра 

меңгерушілеріне/бөлімдерге/секторларға жеткізеді. 

7.5  Басқарма аппаратының басшысы бекіткен жиынтық кесте қажет 

болған жағдайда, қызметкерлерді біліктілікті арттыру курстарына іссапарға 

жіберу туралы бұйрықтарды ресімдеу үшін HR қызметінде сақталады. 

7.6  Ғылыми-педагогикалық қызметкерлердің біліктілігін арттыруды 

қаржыландыру: 

  7.6.1 Шартқа және техникалық сипаттамаға сәйкес Қ.И.Сәтбаев 

атындағы ҚазҰТЗУ қызметкерлерінің біліктілігін арттыруға бөлінетін 

университет қаражаты; 

7.6.2 демеушілердің қаражаты; 

7.6.3 қызметкерлердің меншікті қаражаты; 

7.6.4 Қ.И.Сәтбаев атындағы ҚазҰТЗУ және жеке қызметкерлер алған 

халықаралық ғылыми және білім беру гранттарының қаражаты (Қ.И.Сәтбаев 

атындағы ҚазҰТЗУ осындай қаржыландыруды жүзеге асыруға келіскен 

жағдайда); 

7.6.6 басқа да сыртқы қаржыландыру көздері (Қ.И.Сәтбаев атындағы 

ҚазҰТЗУ осындай қаржыландыруды жүзеге асыруға келіскен жағдайда) 

есебінен жүргізіледі. 

 

8  БІЛІКТІЛІКТІ АРТТЫРУДЫ ҰЙЫМДАСТЫРУ ЖӨНІНДЕ 

АҚПАРАТТАНДЫРУ  

 

 

8.1 Университетте кез келген уақытта кадр істерінің ағымдағы жай-

күйін анықтау немесе көрсету мүмкіндігін қамтамасыз ету мақсатындағы 

ақпараттандыру жүйе бар, оның ішінде: 

- кафедраның профессор-оқытушылар құрамы, ӘБП, ОКП бойынша 

мәліметтер (ҚазҰТЗУ 602-02 Ү, ҚазҰТЗУ 602-03 Ү); 

- институттың профессор-оқытушылар құрамы, ӘБП мен ОКП бойынша 

жиынтық мәліметтер (ҚБ сақталады); 

- институттың профессор-оқытушылар құрамы, университеттің ӘБП 

және ОКП бойынша жиынтық мәліметтер (HR қызметінде сақталады). 
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8.2 Университеттің ПОҚ мен ҚБ бойынша жинақталған деректері 

тұрақты негізде – 3 айда 1 рет және /немесе сұрау салу бойынша талдау үшін 

HR қызметіне түсуі тиіс.  

 

9 БАҚЫЛАУ           

 

9.1 Кафедра меңгерушілері, институттар, департаменттер, қызметтер 

директорлары, орталықтардың басшылары біліктілікті арттырудан өту 

нәтижелері туралы мәліметтер негізінде персоналдың біліктілігін арттыру 

және оқыту процесін тұрақты бақылайды.  

9.2 ПОҚ біліктілігін арттыру процестерін бақылау келесі әдістермен 

жүзеге асырылуы мүмкін: 

- кафедралар мен ҚБ отырыстарында талқылау; 

- оқу процесінің сапасын бақылау (ҚазҰТЗУ ҚП 708); 

- ішкі аудит (ҚазҰТЗУ ҚП 801); 

- оқытушылар мен қызметкерлердің басқа да санаттарының есептілігін 

тексеру; 

- HR қызметінің институттар мен ҚБ бойынша сұраулары. 

9.3. Жоспарланған нәтижелерге қол жеткізілмеген жағдайда: 

- артта қалу себептері сәйкессіздіктер журналында (ҚазҰТЗУ ҚП 801) 

тіркелуі тиіс; 

- қажет болған жағдайда кафедралардың, бөлімдердің отырыстарында 

сәйкессіздіктердің себептеріне талдау жүргізіледі және түзету әрекеттері 

(ҚазҰТЗУ ҚП 801) әзірленеді; 

- сәйкессіздіктерді жою мақсатында түзету әрекеттері жүзеге 

асырылады және қайта тексерулер жүргізіледі. 

 

10    ТӘУЕКЕЛДЕРДІ БАСҚАРУ 

 

Құжаттаманы басқару процесінде тәуекелдер туындауы мүмкін, 

олардың түріне байланысты оларды шешу немесе азайту бойынша шаралар 

қабылдау қажет. 

 
Тәуекел Пайда болу 

себептері 

Салдары Тәуекелдерді 

азайту және 

алдын алу 

шаралары 

Білім алушылардың 

курстарға қатыспау 

қаупі 

- қаржыландырудың 

жеткіліксіздігі; 

- ПОҚ курстарға 

келмеуі.  

персоналдың 

біліксіздігі 

- біліктілікті 

арттыру кестесін 

уақтылы бекіту; 

- оқытуды даму 

жоспарына енгізу 

Тиімсіз оқыту 

тәуекелі 

- ПОҚ бейініне 

сәйкес келмеуі; 

- персоналдың 

біліксіздігі; 

- күмәнді 

ақпарат; 

оқыту 

тиімділігінің 

мониторингі. 
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- курсты 

ұйымдастырудағы 

сәйкессіздік. 

- кадрлардың 

тұрақтамауы. 

Оқытылған 

қызметкердің 

ұйымнан кету қаупі 

- конкурстан өтпеу; 

- штаттық 

бірліктердің 

қысқаруына 

байланысты. 

- ЖОО 

шығындары; 

- оқытылған 

кадрлардың 

тұрақтамауы 

3 жылға 

конкурстан өткен 

қызметкерді 

оқыту, өз қалауы 

бойынша 

мерзімінен бұрын 

жұмыстан 

шығарылған 

кезде оқу 

сомасын қайтару 

міндеттемесі бар 

тармақты еңбек 

шартына енгізу. 

 

11   ЕСЕП БЕРУ, БАҒАЛАУ, ТАЛДАУ, ЖАҚСАРТУ  

 

11.1 Оқытушы, ҚБ қызметкерлері есепті кезеңнің соңында біліктілікті 

арттырудың жеке жоспарының орындалуы туралы есеп жасайды. 

11.2 Қызметкерлердің біліктілікті арттыру жөніндегі есептері 

кафедралар мен бөлімдердің отырыстарында талқыланады және ҚБ 

басшылары бұрыштама қояды.  

11.3 Кәсіби біліктілікті арттыру курстары аяқталғаннан кейін 

кафедрада, бөлімде (бір айдан кешіктірмей) қызметкерлердің алған білімдері 

мен курстардың тиімділігін бағалау бойынша келесі іс-шаралар өткізіледі: 

- қызметкердің курсты бағалауды қоса алғанда, курс бойынша есепті 

дайындауы; 

- кафедра, бөлім отырысында есепті тыңдау және/немесе алған 

дағдыларын таныстыру; 

- қызметкердің біліктілікті арттыру курстарында қол жеткізген 

нәтижелерін кафедрада және бөлімде талқылау; 

- жаңа лауазымға аттестаттау кезінде қызметкерге ұсыным берудің 

орындылығы туралы шешім қабылдау; 

- ҚБ қызметкерлерінің біліктілігін арттыру процестерін жақсарту 

бойынша шешімдер қабылдау; 

- кафедра, бөлім отырысын хаттамалау. 

11.4. Кафедраның жоспарланған іс-шараларының орындалу нәтижелері 

бойынша есеп жасалады. Кафедраның, бөлімнің есебі кафедраның, бөлімнің 

отырысында талқыланады және оған ҚБ басшысы қол қояды. Бұдан әрі есеп 

институтқа, департаментке, орталыққа, қызметке беріледі, олар жиынтық 

есептерді жасайды және оларды HR қызметіне тапсырады. 

11.5. HR қызметі институттардың, департаменттердің, орталықтардың, 

қызметтердің есептеріне талдау жүргізеді және университет бойынша 

жиынтық есеп жасайды. HR қызметінің директоры жыл қорытындысы 

бойынша есеп дайындайды (ҚазҰТЗУ 602-06 Ү). 
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11.6. Есеп талданады және талдау нәтижелері бойынша университет 

басшылығымен БА жақсартуға бағытталған шешімдер қабылданады.  
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ҚазҰТЗУ 602 ҚП үлгілерінің тізбесі  

 
№ Құжаттың атауы Үлгісі Сақтау орны Сақтау 

мерзімі 

1 Біліктілікті арттыру 

кестесі 

ҚазҰТЗУ 602-01 Ү Түпнұсқасы HR 

қызметінде; 

көшірмелері -

институттарда / 

құрылымдық 

бөлімшелерде 

 

5 жыл 

2 ӘБП және ОКП ҚазҰТЗУ 602-02 Ү ҚБ / HR қызметі 3 жыл 

3 Кафедраның 

профессор-

оқытушылар құрамы 

 

ҚазҰТЗУ 602-03 Ү 

 

ҚБ / HR қызметі 

 

3 жыл 

4 Біліктілікті 

арттырудың жиынтық 

кестесі 

 

ҚазҰТЗУ 602-05 Ү 

 

HR қызметі 

 

5 жыл 

5 Біліктілікті арттыру 

туралы жылдық есеп 

 

ҚазҰТЗУ 602-06 Ү 

 

HR қызметі 

 

5 жыл 
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Біліктілікті арттырудың блок-схемасы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ҚазҰТЗУ ҚП 602 
2022 жылғы «_02_» _08_ 

№2 редакция 
14 беттің 14-беті 

 

Басқарманың 2022 жылғы "_02_" _08_ № 10 шешімімен бекітілді 
 

  


