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1. ЦОЛДАНЫЛУ АЯСЫ
1.1. «Нур-Мубарак Египет ислам мэдениет1 университет» жеке 

мекемесшщ (будан api -  Университет) Кадрльщ саясаты Университет 
кызметшщ тш мдш гш  арттырудагы непзп факторлардыц 6ipi болып 
табылады жэне профессор-окытушылар курамы мен кызметкерлердщ кэЫби 
элеуетш жуйел1 турде дамытуга, талаптарга сай кадрльщ ресурсты 
калыптастыруга багытталган.

1.2. Кадрлык саясат туралы Ереже университеттеп барлык 
лауазымдарга койылатын талаптар, жумыска кабылдау тэрт1бц кызметте 
жогарылату жэне мансаптык ©суд! реттеу кагидалары, кызметкерлерд1 
кетермелеу жэне марапаттау тэрт1б1, сондай-ак жумыстан босату |алаптары 
мен рэс1мдер1 ушш колданылады.

2. НОРМАТИВТ1К С1ЛТЕМЕЛЕР
Осы Ереже келес1 нормативтк-кукьщтьщ актшерд1 басшьщыкка ала 

отырып эз1рлендк
- К^азакстан Республикасыньщ Ецбек кодекс! (езгерт)[лер мен 

тольщтырулар енпзшген жаца редакциясы);
- Казакстан Республикасыньщ Бш м туралы Заны (езгер^улер мен 

толыктырулар енпзшген жана редакциясы);
Кдзакстан Республикасыньщ Еылым жэне технологиялЬщ саясат 

туралы Заны (езгертулер мен тольщтырулар енпзшген жана редакциясы);
- Кдзакстан Республикасыньщ Азаматтьщ кодекс! (езгертулер мен 

тольщтырулар енпзшген жаца редакциясы);
- К^азакстан Республикасы Fылым жэне жогары бш м  министршщ 2023 

жылгы 20 карашадагы № 591 буйрыгымен бектлген  Жогары жэнг (немесе) 
жогары оку орнынан кешнп бш м беру уйымдарыныц пед|агогтерше 
(профессор-окытушылар курам ы на) арналган кэсш тк стандарты.

мэдениет!
3. ТЕРМИНДЕР МЕН АНЬЩТАМАЛАР 
Кадрлык саясат -  «Нур-Мубарак» Египет ислам 

университетшщ стратегиялык даму жоспарын icKe асыруды камта|масыз ету 
максатында профессор-окытушылар курамы мен кызметкерлерд1 тарту, кэшби 
дамыту, багалау, ынталандыру, элеуметтж колдау жэне ецбек катынастарын 
реттеуге багытталган б1рыцгай кагидаттар мен баскару тетжтершщ 

Стратегиялык даму жоспары -  Университеттщ узак мерз1м 
айкындайтын жэне оныц кызметшщ непзп багыттарын 
стратегиялык кужат.

Персонал -  Университет кызметш жузеге асыруга тартылган 
кызметкерлер мен профессор-окытушылар курамы.

Корпоративен: даму депаратамент1 -  б1рыцгай Кадрлык са*|сатты icKe 
асыру удер1сш уйлест1рущ, кадрльщ эюмшшещцру кызметтерш

жуиесь 
д1 дамуын 

>1):уйелейт1н

ЭЮ М Ш Ш К

кэс1би консультацияльщ 
бол1мше.

керсетуд1,
колдау керсетуд! жузеге асыратын куЬылымдьщ
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Конкурстык орналасу -  бос лауазымга умпкерлерд! оларЛыц 61л1м1, 
кэаби кузыреттшп, ецбек етш , юкерлш жэне жеке касиеттер! непзшде 
багалау аркылы, белпленген тэртт  пен рэамдерге сэйкес ipiKTenJ кызметке 
кабылдау процесь

IuiKi кадрлык резерв -  Университета ц кызметкерлер1 катарынан 
калыптастырылатын, кэЫби кузыреттер1, ецбек нэтижелер1 мен дачу элеуе-п 
непзшде 1ржтелген, бос немесе перспективалык лауазымдарга тагайындау 
ушш алдын ала даярланатын кызметкерлер тобы.

Азаматтык-кукыктык сипаттагы шарт -  тараптардыц кукыктары 
мен мшдеттерш азаматтык-кукыктьщ нормаларга сэйкес белплейт! i кeлiciм.

Аттестация -  бул кызметкердщ кэЫби бш ктш гш , ецбек 
функцияларын орындау децгешн, бш мш , дагдылары мен кабшеттеэш жуйел1 
турде багалау npoueci.

Корпоративт1 этика кодекс! -  уйымныц кызметкерлер1 yiluiH мшез- 
кулык, кэс1би эрекет жэне озара катынастар стандарттарын белгшейтш ресми 
кужат

аг
К;г

4. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
4.1. Кадрлык саясат Университетке кажетп кэЫби, icKe 

этикалык касиеттерге ие кадрларды тартуга жэне дамытуга 
бешмдеу багдарламаларын, тшмд1 багалау жэне мотивация 
сондай-ак узджЫз кэЫби осу мумкшджтерш коса алганда, 
практикаларды енпзуге багытталган.

4.2. Кадрлык саясат К^азакстан Республикасы зацн 
талаптарына жэне Университеттщ iu iK i нормативтж кужаттарь! 
эз1рленш, ici<e асырылады.

4.3. Кадрлык саясатты юке асыру кадрларды ipiKTey сап 
Университет басшылыгыныц жауапкершшпн коздейдь Кадрды дур 
Университеттщ стратегиялык даму жоспарын жузеге асыруга 
мшдеттер1 мен максаттарына кол жетюзуше тжелей эсер етед1 
букш команданыц жумыс тшмдшгш темендетш, корпоративтж 
эсерш типзу1 мумкш.

4.4. Кадрлык саясатты icKe асыру процесш жалпы баскару, 
жумыстарды журпзу, кадрларды тшмд1 баскару куралдарын эз1 
кэЫби кецес беру Корпоративен к даму департаментше (будан 
жуктеледь

4.5. Нормативтж жэне perreynii кужаттар мен рэс1мдер, э|щстемелж 
тэсшдер, акпараттык жэне технологиялык колдау жуйелерй сондай-ак 
персоналды баскару жуйесшщ баска да кажетп курамдас болжтер1 осы 
Кадрлык; саясат ережелер1 непзшде эз1рленш, калыптастырылады.

4.6. К,ызметкерлермен жумыс жуйеЫ кызметкер мен жумыс берушшщ 
кукыктары мен мудделершщ тепе-тещцгш сактау кажеттшгш ескезе отырып 
курылады. Бул кызметкердщ азамат, кэс1би маман жэне жеке тулга ретшдеп

злж жэне 
персоналды 
>^уйелерш, 

заманауи

амасыныц 
.ша сэйкес

асы уннн 
ыс тацдау 
га койган 
.те ip iK T e y  

ортага Kepi

ЭК1МШ1Л1К

)леу жэне 
i -  КДД)э р



Нур-М убарак Египет ислам мэдениет1 университет! ‘ -бет
Кадрлык саясат туралы ереже IuiKi к< 

api
лданыска  
ал гаи

конституциялык кукыктары мен бостандыктарын университет му/,делер1мен 
ажырамас бipлiктe тшмд1 жузеге асыруды камтамасыз етедь

5. КАДРЛЫК САЯСАТТЫН, МАЦСАТЫ, НЕГ13Г1 ПРИНЦИПТЕР1 
МЕН М1НДЕТТЕР1

5.1. Кадрлык саясаттыц максаты университеттщ Адами ре:урстарын 
ти1мд1 баскару жэне дамыту, кызметкерлердщ сандык жэне сапалы <; курамын 
оцтайлы децгейде устап туру, олардыц кэс1би жэне элеуметтш даму ы, сондай- 
ак Университеттщ алдына койылган стратегиялык даму жоспарыныц 
мшдеттерщ орындауды жогары кэшби децгейде камтамасыз ете алатын 
кадрларды ipirrey жэне калыптастыру процестершщ уйлесу! болып габылады.

5.2. Университет Кадрлык саясатыньщ непзп принциптерк
• кешендшк -  персоналды баскару кызметшщ барлык салаларын камту;
• жуйелшк -  саясаттын барлык курамдас элементтерж езара байланыста 

карастыру;
• тш мдш к -  персоналды баскару саласындагы ic-шараларга ж^мсалатын 

шыгындардыц накты нэтижемен акталуы;
• ашьщтык -  баскару процесшщ барлык кезецдершде айкындыктыц 

болуы;
• меритократия - баскару принцип!, оган сэйкес жетекпп лауазымдарды 

элеуметтж шыгу TeriHe немесе каржылык жагдайына карамастан ен 
кабшегп адамдардыц иеленуь

5.3. Кадрлык саясаттын непзп принциптер1 Университеттщ букш жуйеЫ 
уцпн б1рыцгай болып табылады.

5.4. Университеттщ Кадрлык саясаты келес1 непзп гэсшдерд1 
айкындайды:

1) Персонал -  бэсекелестж артыкшылыктар мен кошбасшылык 
позицияларды камтамасыз ете алатын, оны жоспарлау жэне оныц онтайлы 
пайдаланылуын, сапалы дамуын камтамасыз ету шартымен адами ресурс 
ретшде карастырылады;

2) Персонал Университеттщ корпоративтш мэденилч мен 
кундылыктарыныц neci болып табылады жэне Университет кызметше 
когамдык сешмд1 калыптастыруга аймактык, мемлекеттж жэне хагыкаралык 
децгейде ыкпал етедц

3) Адами ресурс -  бул бэсекелестж барысында алынган ма^ериалдык 
емес актив, ал кызметкерлерге жумсалатын шыгындар -  Унизерситегп 
дамытуга арналган узак мерз1мд1 инвестиция ретшде карастырылады;

4) Университеттщ дамуына коскан улесше сэйкес эрб!р кызметкердщ 
элеуметтж жэне материалдык кажеттшктерш канагаттандыру;

5) Эр кызметкермен ецбек катынастарын Казакстан Республикасыныц 
Ецбек кодексшщ талаптарын сактай отырып орнату жэне бул к*тынастар 
кызметкердщ кэЫби кузыреттшк децгешн толык ici<e асыруга, соцдай-ак оны
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Университеттщ кажеттшктерше жэне лауазымдык к¥зыРетт1л*к т  
сэйкес жетшд1руге мумкшдш 6epyi raic.

5.5. Кадрлык саясаттыц максатына кол жетюзу келеЫ м| 
орындау аркылы камтамасыз етшедк

1. Кадрлык саясатты б1рыцгай форматта icKe асыруды камтама
2. Университет кажеттшктерш ескере отырып, кадрлык 

жоепарлаудын, кешенд1 жуйееш эз1рлеу, оларды утымды орналас 
тшмд1 пайдалану;

3. Б ш к тш к п  арттыру жуйееш дамыту непзшде барльщ 
кызметкерлердщ кэс1бшпгш жетшд1ру;

4. Ецбек акы жуйееш аткарылатын жумыстардыц курде| 
децгешне сэйкеетещцру;

5. К,азакстан Республикасыньщ колданыстагы зацнамасында 
кызметкерлердщ элеуметак к^^ыктары мен кепшджтерш камтамас

6. К^ойылган мшдеттерд1 ieice асыру университет кажеттшкте 
колданыстагы зацнама талаптарына сэйкес кадрлардыц сандык жэг: 
курамын жацарту мен сэйкеетещцру уцер1етершщ оцтайлы теп 
камтамасыз eTyi тшс.

аптарына 

i ндеттерд1

ыз ету; 
уретарды 
ыру жэне

санаттагы

uiiri мен

кезделген 
ыз ету. 
рше жэне 
е сапальщ 
е-тещцгш

6. КАДР САЯСАТЫНЫН, НЕГ13Г1 БАГЫТТАРЫ
6.1. Ж^мыспен камту. Адам ресурстарын сапалы жзн^ сандык; 

жоепарлаудын кешенд! жуйееш енпзу.
6.1.1. Кадрларды жоспарлау Университеттщ стратегиялык даму 

жоспарына, кадрлардыц жас ерекшелштерш, динамикасын жэте табиги 
азаюын ескере отырып, персоналга кажеттшк болжамына сэйкес келу1 тшс.

6.1.2. Адам ресурстарын жоспарлаудыц макеаты -  стратегиялык 
децгейде адам ресурстарыныц толык бейнесш керуге мумкшд к беретш 
сапальщ жэне сандык жоспарлаудыц б1рыцгай жуйееш К¥РУ-

6.1.3. Осы багытты icKe асыру унин мынадай ic-шаралар еткЦшедк
1) Персоналдыц функциялары мен еанын талдау, функциялардыц 

кайталануын жою.
2) Штатка гылыми дэрежее1 бар профессор-окытушылар к¥рамын (эр1 

карай ПОЬу) жэне шетелдк уетаздарды тарту.
3) ПОК, дамыту ушш практикальщ ic-шаралар отюзу.
4) Университет базасында мемлекеттш тапсырыс немее ке.|пс1м-шарт 

непзшде докторантура мен магистратурада окыту.
5) Лауазымдык нускаульщтарды жетшд1ру жэне оларды щштеу, 

жумыска кабылдау жэне кызметтш ауыетыру барысында пайдалан)
6) Алдагы уш жылга арналган сандык-сапалык еипатта^алар мен 

болжамдарды ескере отырып, бш м  беру багдарламалары бойынша nObs 
кажеттшктерше багдарлану.

7) Кадрлык элеуеттщ жагдайына туракты багалау журпзу.
8) Персоналдыц тураксыздыгын жэне оган эсер ететш фа|<торларды 

талдау.
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9) ПОК,, эюмш ш к жэне косалкы кызметкерлерге кажеттшкт!

6.2. Персоналды ipiKTey жэне ж^мыска кабылдау жуйесш
6.2.1. Персоналды ipiKTey жэне жумыска кабылдау жуйесш 

саласындагы стратегиялык максат -  персоналды ipiKTey мен каб

аикындау.

жет1лд1ру
жeтiлдipy
ылдаудьщ

б1рыцгай тэсшдерш енпзу. Бул тэсшдер Университеттщ жогары бшкт1 
мамандарга деген кажеттЫгш канагаттандыруды, мамандарды 1здеу мен 
ipiKTey сапасын жаксартуды жэне бешмдеу шараларын icKe асыруды 
камтамасыз етедг

6.2.2. Б1рыцгай тэЫлд1 колдану максатында Университет бойынша 
мынадай ic-шаралар ici<e асырылады:

1) Профессор-окытушылар курамыньщ бос лауазымдарына конкурстьщ 
орналасу шарттарын «Профессор-окытушылар курамыньщ бос 
лауазымдарына конкурстык орналасу» epeжeciнe сэйкес кезец-кезещмен 
©TKi3y жэне мшдети турде сактау. Конкурс туралы хабарландыруды 
Университет сайтында, элеуметтж жел1лерде жэне букаральп; акпарат 
куралдарында жариялау, умггкерлердщ тушндемесш б ш к тш к  талаптарына 
сэйкес талдау, ipiKTey рэЫмдерш (эцпмелесу жэне т.б.) журпзу жэне жумыс 
6epymiHin конкурс комиссиясынын усынысы непзшде тупкшкт1 шенпм 
кабылдау;

2)Ж аца кызметкердщ вз лауазымына жылдам бешмделуш камтамасыз 
ету, жана ужымдагы психологиялык куйзелют1 азайту, канагаттанушылыкты 
жэне мотивацияны арттыру, сондай-ак Университеттщ позитивт1 имиджш 
калыптастыру максатында арнайы эз1рленген бешмдеу шараларын туракты 
турде етюзу.

3) 1шк1 кадрлык резерва уйымдастыру -  бул мамандарды, соныц 1шшде 
жетекнн лауазымдарга тагайындау (тацдау) упнн басымды фор^а болып 
табылады, ол жогары быпсп жэне перспективалы кызметкерлерд1 жоспарлы 
мансаптык даму аркылы устап туруга, корпоративтж бш м, дагдылар мен 
ш еберлтч сактауга багытталган;

4) Университет бш м алушыларыньщ бос лауазымдарга (басшылык 
лауазымдардан баска) жартылай немесе толык емес жумыс уакытына 
кабылдануына руксат беру;

5) Кадр саясатындагы непзп реттеупп кужаттарды кайта Kcipay жэне 
Э31рлеу.

6.3. Персоналды дамыту жэне окыту жуйесш жетшд1ру.
6.3.1. Персоналды окыту жуйесш жетшд1рудщ Heri3i -  9p6ip 

кызметкерге кэс1би дамуына тец мумкшдж пен колдау корсету. Бул 
мшдеттерд1 тшмд1 орындауга ыкпал ететш кажегп бш м  мен дагдыларды алу 
немесе дамыту максатында бш ктш ю ч арттыру курстарынан туракты етуд1 
камтамасыз ету аркылы icice асырылады.

6.3.2. Персоналды окыту жуйесш жетшд1ру саласындагы стратегиялык 
максат кызметкерлерд1 окыту мен дамытуга б1рьщгай тэс1лдерд1 елпзу. Бул
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тэсшдер кызметкерлердщ кэЫби даярлыкка деген кажеттшктерше 
жауап беруге жэне тапсырмаларды сапалы орындауга мумкш дк бе >

1) Цифрлык жэне кашыктан окыту технологияларын колда 
электрондьщ курстар, вебинарлар жэне онлайн-платформалар аркыл 
КОлжет1мдшкт1 кецейтш, уакыт пен ресурстарды тшмд1 п 
мумкшдпс бередь

2) Ок;ыту нэтижелерш багалау жэне мониторинг журпз) 
кызметкерлердщ алган бшмдер1 мен дагдыларынын, практикалык 
колданылуын талдау аркылы окыту тшмдшгш арттыруга багыттал!,

3) 1шю тэл1мгерлер мектебш дамыту тэсш  -  тэж1рибел1 пер 
бш мш  тарату аркылы кэЫби сабактастыкты камтамаеыз етед1 
кызметкерлердщ бешмделуш жеделдетедь

6.3.3. Тшмд1 корпоративтж окыту жуйесш куру м 
университет персоналды окыту жуйесшщ б1рьщгай кагидаттары^ 
багытталган келеа ic-шараларды кездейдк

1) стратегиялык жэне жедел максаттарга кол жетк1зуге кажетт 
дагдылармен салыстыру непзшде персоналды окытуга деген кг 
белгшеу;

2) университет есебшен 3 жылда 1 рет б ш к тш гп  арттыру 
ш ш де гылыми тагылымдамадан еткен кызметкерлер, ок; 
тагылымдамадан еткен куннен бастап кемшде 1 (6ip) жыл уни 
жумыс icTeyre мшдетть

алдын-ала 
едг 

лу тэсш  -  
ы окытуга 

Цйдалануга

тэсш  -  
кызметте 
ды. 
соналдьщ 

>{<эне жана

аксатында 
енпзуге

бш м мен 
аж еттш гп

цан, оньщ 
немесе 

йерситетте

6.4. Персоналды багалау жуйесш жет1лд1ру.
6.4.1. Персоналды багалау жуйесш жетшд1рудщ heri3i 

кызметкерлердщ жумыс тшмдшгш баскарудыц ашык жуйесь Бул жуйе 
кызметкерлердщ юкерлк к у зь1Р е т т е Р1н кэс1би дамыту мен кызмет 
нэтижелшгш объектива багалау аркылы стратегиялык даму >|<оспарына 
уакытылы 9pi сапалы кол жетюзуге багытталган.

6.4.2. Персоналды багалау жуйесш жетшд!ру саАасындагы 
стратегиялык максат- персоналды багалаудьщ ашык жуйесш енпзу. Бул жуйе 
кызметкерлердщ иэтижелшп мен кэЫби дамуына койылатын б1рьщгай 
талаптарга непзделш, олардыц стратегиялык максаттарга кол жетк1зуге 
каншалыкты улес косканына карай эдш материалдык жэне материа|пдык емес 
ынталандыруды камтамаеыз етуге мумкшдк бередг

6.4.3. Аталган багытты еэгп icKe асыру максатында келес1 1|с-шаралар 
жузеге асырылады:

1)барлык кызметкерлердщ, сонымен катар басшылык пен Саскарушы 
курамныц, кызмет максаттарын стратегиялык мшдеттерге сэйкес айкындау 
жэне кол жетюзшген нэтижелерд1 багалаудьщ накты елшемфарттарын 
калыптастыру;

2)барлык децгейдеп персоналдын кызмет нэтижелшг! мен кэс1би 
дамуын усынылган эдютемеге сэйкес багалау;
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3) персоналды багалау нэтижелерш сыйакы мен баска да магериалдык; 
ынталандыру, мансаптык; езгерютер, окыту мен дамыту кажеттшг н аныктау 
жэне т.б. шеиимдер кабылдауда пайдалану;

4) персоналды аттестаттау -  кызметкердщ ецбек денг|ей1 , жеке 
касиеттер1 мен элеуетшщ аткарып жаткан кызмет талаптарына сэйкесигш 
багалауга багытталган кадрлык шаралар, олар i u i K i  норматив™ кркатпен 
реттелетш тэр тт  пен формада жузеге асырылады.
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6.7. Кадрлык тзуекелдерд1 баскару
Кадрлык тэуекелдерд1 баскару -  бул персоналга байланысты тэуекелдерд1 

аньщтауга, багалау Fa жэне азайтуга багытталган удерютер меп шаралар 
кешенш камтиды.

6.7.1. Бэсекеге кабшетп ецбек жагдайларын камтамаеыз ету аркылы 
кадрлар тураксыздыгыныц алдын алу

Кадрлардыц баска уйымдарга, acipece бэсекелес курылымдарга кетушщ 
алдын алу -  кызметкерлерд1 устап калуга багытталган шараларды к< былдауды 
кездейд1:

1) Жалакы децгешн жэне сыйакыларды ецбек нарыгындагы орташа 
немесе одан жогары децгейде камтамаеыз ету, бул кызм гткерлерд! 
университетте калуга ынталандырады;

2) Университет аясында мансаптык есу мен кэс1би дамуга жагдай жасау, 
оныц 1Ш1нде тренингтер, семинарлар мен бшктшпей арттыру 
багдарламаларын уйымдастыру;

3) Кызметкерлердщ жайлы 9pi ынталандырушы ортада жумыс icTeyiHe 
жагдай жасау -  тимбилдингтер, корпоративтж ic-шаралар етюзу, ужымда 
достык атмосфераны колдау.

6.7.2. Кызметкерлердщ кукыктык коргалуын камтамаеыз ету
кызметкерлердщ кукыктары мен мудделерш зац аясында коргау келес1

шаралар аркылы жузеге асырылады:
1) Кызметкерлердщ кукыктарын коргауга жэне мшдеттелн накты 

айкындауга багытталган ецбек шарттарын жасасу;
2) Кукыктык даулар туындаган жагдайда кызметкерлерге зацгерлк 

кецес пен колжет1мд1 колдау корсету;
3) Ецбек зацнамасы мен нормативтж талаптардыц, оныц imii- де ецбект1 

коргау ережелер1, ецбек демалысын алу кукыгы, тендж жэне кемеггушшкке 
жол бермеу кагидаттарыныц толык сакталуына кепшдж беру.

7. кызметкерлердщ сырткы коммуникациядагы бейтараптыгы 
жэне академиялык этика

7.1 .Университет кызметкерлер!, соныц 1шшде профессорлык- 
окытушылык курам, букаральщ акпарат куралдарында, элеуметтж желшерде 
жэне университет атынан ресми ic-шараларда соз сейлеген жагдайда, жеке 
дши козкарасты немесе саясиланган nkipfli бшд1руден бас таэтуы тшс. 
Кызметкердщ университет атынан сейлеген эрб1р когамдык мэл1мдемес1 
университеттщ ресми устанымы ретшде кабылдануы мумкш екешн назарда 
устауы кажет.

Бул университеттщ бейтарап академиялык мэртебесш жэне Казахстан 
Республикасыныц зайырлы мемлекет кагидаттарын сактау максатында к;ажет.

7.2. Бул талаптар Казакстан Республикасы Конституциясыныц 1-бап, 
14-бап, 19-баптарымен, сондай-ак «Дши кызмет жэне дши б1рлестжтер
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туралы», «Масс-медиа туралы» жэне «Эюмшшк кукьж бузушыль|к туралы» 
зацдарыныц талаптарына сэйкес белпленедь

7.3. Осы ережелердщ сакталмауы университеттщ юкерлп: беделше 
нуксан келт1ру! мумюн жэне iiuid тэртштж шараларга непз болуы ыктимал.

7.4. Кызметкерлердщ кажыльщ немесе умра сапарларына баруы 
курметпен кабылданады. Алайда, бул сапарлар жумыс уакытында 
жоспарланган жагдайда, кызметкер сапарга шыкпас бурын университет 
басшылыгыныц атына жалакысы сакталмайтын демалыс беру туралы 
жазбаша отш ш  беруi мшдеттк Осы талап жумыс уакытында жоспарланган 
жеке сапарларга да катысты.

Бул енбек nponeciHin узджЫздшш камтамасыз ету максатынд|а кажет.

8. Персоналды жумыска кабылдау, ауыстыру жэне 5|кумыстан 
босату T9pTi6i

8.1 .Жумыска кабылдау
8.1.1. Профессор-окытушылар курамы бойынша
Профессор-окытушылар курамын жумыска кабылдау «Профессор

окытушылар курамынын, бос лауазымдарына конкурстык орналасу t режес1не» 
сэйкес журпзшедь

8.1.2. Оку жылы ш ш де босаган орындарга кабылдау (балк кут1мше 
байланысты демалыс, узак мерз1мд1 гылыми тагылымдама, оз ерюмен 
жумыстан шыгу жэне т.б.) кафедра мецгерушюшщ усыныс хать| непзшде 
басшылыктыц кел1с!м1мен жузеге асырылады.

8.1.3. Барлык профессор-окытушылар курамы 3 айль к сынак 
мерз1м1мен кабылданады.

8.2. Эю мш ш к персоналы бойынша
Эюмш ш к кызметке кабылдау бос орындар болган жагдай|да жузеге 

асырылады.
Умггкерлердщ тушндемелер1 карастырылып, олардын 

тэж1рибесшщ тшст! лауазым талаптарына сэйкест1п айкындалады.
жумыс 

1р1ктелген
ум1ткерлер университет басшылыгымен эцпмелесуден откеннен кешн, 3 кун 
ецбек тагылымдамасынан (акысыз) откеннен кешн кабылда/ туралы 
тупкшкт1 шеипм кабылданады.

8.2.1. Ецбек шартын беюту жэне сынак мерз1мш корсет|е отырып 
жумыска кабылдау буйрыгын шыгару ушш ум!ткер мшдетп турде (3-5 кундж 
мерз1м пишде келес1 кужаттарды тапсыруы тшс:

1) умггкердщ жумыска кабылдау туралы етш ш ц
2) жеке куэлж немесе толкужат. Кандастар халыктыц копи-кон 

мэселелер1 женшдеп еюлетп органныц аумактык органымен берт^ен кандас 
к уэл тн  керсетед!;

3) 6ip жерде туруга белп кагаз немесе азаматтыгы жок туЬгалардыц 
куэл1П (К^азакстан Республикасыньщ аумагында туракты OMi з суретш 
шетелджтер мен азаматтыгы жоктулгалар ушш);
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к; кажетп 
эсоналмен

агкарылган 
усынысы

4) raicTi бш м, шеберлш жэне дагдыны талап ететш жумыска ецбек 
шартын жасауда 6uiiMi, б ш к тш п , арнайы бш мш щ  немере кэЫби 
дайындыктыц болуы туралы кужат;

5) ецбек кызметш растайтын кужат;
6) эскери билет жэне есепке алу кужатыныц KoniipMeci (эскер|и мшдетт1 

жэне эскери кызметке шакырылатын тулгалар уппн);
7) медициналык куэландырудан еткен д т  флюорографияс|ы, жуйке- 

жэне нашакорлык диепансерден, сотталмагандыгы туралы аныкта1уа;
8) алдыцгы жумысынан мшездеме (бар болган жагдайд^) сиякты 

кужаттар тапсырады.
Yin айлык сынак мерз1м1мен жумыска кабылдану женшдёп шеппм 

шыккан еоц ум1ткер косымша 2 апта ш ш де КДД-га сотталмагандыгы туралы 
аныктама усынады.

8.2.2. Бш м алушылар бос кызмет орнына басшылыктыц келЦу1 аркылы 
(0,5 штаттык б1рлш) ум1ткер бола алады.

Сынак мерз1мшен ету кезшде беютшген мерз1мде барль: 
кужаттарды усынбаган жагдайда буйрык шыгарылмайды жэне пе 
ецбек шарты жасалмайды.

Кызметкер сынак мерз1м1 аякталуына ею апта калганда 
жумыстар туралы есеп пен курылымдык бел1м басшысыныц 
непзшде 6ipiHini басшыныц кабылдауынан мшдетп турде етедь

Жумыска рэс1мдеу кезшде КДД кадрларды есепке алу бойьЬнша жеке 
парак, жеке карточка -  Т2, ецбек шарты жэне баска да кажетп бпанкшерд1 
толтыру уппн усынады. К,ызметкер езшщ сауалнама мэл1 иеттершщ 
езгергецщп туралы КДД уакытында хабарлауга жэне 3 кун ш ш де 
сауалнаманыц кез келген тармагы бойынша озгерген мэл1меттер|щ КДД-га 
усы нуга мшдетть

8.3. Жумыска жацадан кабылданатын окытушылармен ец^ек шарты 
жаца оку жылыныц алдында 01 кыркуйектен бастап жасалады.

8.4. Кджегп жагдайда отш ш  берген умггкерлер арасын&н жумыс 
колемшщ улгаюына байланысты белгш 6ip уакыт аралыгында бглгшенген 
жумыстарды аткару уппн персоналдар кабылданып, олармен Азаматтык 
кукыктык сипаттагы шарты жасалады.

Азаматты к-кукыктык сипаттагы шартында корсетшген мерз!мнщ 
аякталуына байланысты кызметкермен ецбек катынасы токтатылады немесе 
бос кызметке резервке турады (жаксы мшездеме болган жагдайда), бос кызмет 
орны болган жагдайда бел1мнщ (курылымдык бол1мшенщ) тжелей 
басшысыныц усынысы бойынша кызметкермен ецбек шарты жасалады жэне 
штаттык кызметке жумыс ка кабылдау туралы буйрык шыгарылады

8.5. 1нш купия акпараттарды алуга болатын белЙмшелерге 
практиканттар, Азам атты к-кукыктык сипаттагы шартын жасаган 
кызметкерлер, сынак мерз1мшен отунплер, сондай-ак басшылыктыц ресми
руксатын алмаган жэне купия акпаратты 
толтырмаган кызметкерлер ж1бершмейдь

таратпау туралы Кел1с1мд1
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8.6. Зейнет жасындагы профессор-окытушылар курамы (ПОК) ецбек
шарты непзшде оку жуктемесшщ 0,5 мелшершен (сагат артылган жагдайда 
оку жуктемесшщ 0,75 мелегшршен) аспайтын жуктемеге жумыска 
кабылданады.

8.7. К,ызметкерлер магистратура немесе докторантура^а тускен 
жагдайда 0,5 жуктемеге ауыстырылады.

9. Bip кызметтен екпшп кызметке ауыстыру
9.1. Университет кызметкерлерш 6ip кызметтен eKiHuii 

ауыстыру:
- курылымдык бел1мше басшысыныц келю1м1мен персоналд|ы 

непзшде жузеге асырылады;
- аттестация нэтижес1 бойынша, ягни, лауазымдык м 

койылатын накты талаптардан бастап кызметкерлердщ кызмет 
багалау непзшде жузеге асырылады.

кызметке 

[ц етЫ пп

шдеттерше 
н эдшегп

10. Тэртшт1к жаза колдану T3pTi6i
10.1. Кызметкер ецбек тэрт1бш бузган жагдайда, оган Униф 

Эдеп женшдеп кецес1 шецпм1мен Казакстан Республикасын 
кодексше сэйкес тэртштж жаза колданылады.

10.2. Тэртштж жазаныц турлерк ескерту, eerie, катац се 
шартын бузу.

10.3. Тэртштж жаза колдану алдында жумыс беру mi кыз 
жазбаша TyciHiKTeMe талап етш, егер кызметкер туешжтеме бер 
туралы акт жасалады.

10.4. Ецбек тэрт1бш бузу фактшер1 Эдеп женшдеп кецесте
10.5. Bip тэртш бузушылык ушш 6ip гана жаза колданылады 

жаза тэртш бузушылык аныкталган куннен бастап 6ip ай ш ш де кол
10.6. Тэртштж жаза колдану туралы буйрыкпен кызметке 

турде таныстырылады.

11. Ецбек шартын бузу жэне жумыстан босату тэрт1б1
11.1. Персонал ецбек шартын мерз1мшен бурын бузгысы келсе, К,Р 

Ецбек кодексше сэйкес жумыс берунпге кемшде 1 ай бурын жазбаша ескерту1 
тшс. Ерекше жагдайларда ецбек шарты тараптардыц келю1м1 бойынша дереу 
бузылуы мумк1н (отбасы жагдайы, денсаулык т.б.).

11.2. Бел1мше басшысы етш1шке кол кояды жэне келю1м 
жетекшшк ететш департамент директорына ж1бередь КР ецбек 
сэйкес ескерту мерз1мшщ шпнде кызметкер езшщ функ^ 
мшдеттерш бурынгы тэртште аткаруды жалгастырады жэне 
турган кызметкерге танысуга (хабардар болу) жэне ж1беруге дайы

11.3. Ж етекшшк ететш департамент директорымен келюш 
проректор бурыштамасына сэйкес буйрык дайындау упнн КДД-га

зац

1CT1

рситеттщ 
ыц Ецбек

ric, ецбек

меткерден 
месе, бул

к|аралады. 
Тэртштж 

данылады. 
з мшдетп

эеру ушш 
намасына 
ионапдык 

резервте 
ноайды. 
ген етш ш  
ж1бершедг
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11.4. КДД айналым парагын беред1 жэне кызметкермен ецбек шартын
бузу жэне кызметтж кужаттама мен тауар-материалдык кунды. 
(ТМК^-га жауапты болган жагдайда) кабылдау-тапсыру тураль 
дайындайды.

11.5. К^ызметкер ез орнына резервтен келген немесе

чыктарды
буйрьщ

бел1мше
басшысына, кейб1р жагдайда жетекшипк ететш депратамент директорына 
кабылдау-тапсыру aKTici бойынша кызметтж кужаттама мен ТМК (ТМК,-га 
жауапты болган жагдайда) тапсырады.

11.6. КДД персонал айналым парагын, ТМК, кабылдау-тапсыру a K T ic i  

бойынша кызметпк кужаттаманы тапсырмаган жагдайда, жумысы бойынша 
карызды толык жаппайынша (ТМК,-га жауапты болган жагдайда тапсыру) 
жумыстан шыкканга дешн ютеген кундер1 ушш соцгы ецбекакы бойынша есеп

шыгатынайырысуды бухгалтерия кешжт1ретшд1п туралы жумыстан 
кызметкерд1 хабардар етедк

11.7. Университет басшылыгы ЬуР Ецбек Кодекс1,1иш тэртш фежелер1, 
ецбек шарты талаптарына сэйкес кызметкермен келес1 жагдайлар 
шартын бузуга кукылы:

11.7.1. Персоналдыц эрекет1 немесе эрекетс1здш апаттык ж 
тууына себеп болатын болса, ецбект1 коргау, орт каушс1зд1п ереже/ 
жагдайында;

1.7.2. Ецбек мшдеттерш жуйел1 турде немесе б1рнеше рет 
орындамау жагдайында;

11.7.3. К^ызметтж купияны немесе коммерциялык акпаратты яЫрия ету, 
жумыс барысында алынган акпаратты ушшип тулгаларга беру жагдайында;

жумыска

да Ецбек

агдайдыц 
ерш бузу

себепс1з

11.7.4. Жалган кужаттар немесе мэл1меттер усыну аркылы 
орналасу жагдайында;

11.7.5. Жумыс орнында урлык жасау, баска кызметкерлерг 
жумыс беруппнщ мулкше зиян келт1ру жагдайында;

11.7.6. Жумыска себепс1з кеппгу немесе ецбек тэрт1б1н 
Кунт1збелж ай ш ш де жш Keiuiry жагдайында;

11.7.7. Корпоративт1 этика кодексш бузу жагдайларында;
11.7.8. Сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимыл туралы 

Республикасыньщ Зацына сэйкес кукык бузушылыкпен ань| 
жемкорлык ic-эрекет жасаган жагдайда;

11.7.9. Моральдык-психологияльщ ахуалды бузу жагдайында;
11.7.10. К,Р ЕК карастырылган баска жагдайларда.

е немесе

сактамау.

1(С,азакстан
кталатын

12. Корытынды ереже
12.1. Осы Ереже Университеттщ Проректорымен кол койылп.н куннен 

бастап купине енед! жэне жацасымен ауыстырылганга дешн колданылады.


