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М. Қозыбаев атындағы СҚУ

Басқарма Төрағасының – Ректорының  20____ ж. ____________ №_____ бұйрығына №_____  қосымша

Құрылымдық бөлімшенің толық атауы (жатыс септігінде) туралы

ЕРЕЖЕ

1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

1.1. Құрылымдық бөлімшенің толық атауы (бұдан әрі – құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы) «М. Қозыбаев атындағы СҚУ» ҚЕАҚ (бұдан әрі – университет) құрылымдық бөлімшесі болып табылады және лауазым (барыс септігінде) бағынады.
1.2. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы өз қызметінде: «Білім беру туралы»  ҚР Заңын, «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы» ҚР Заңын, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» ҚР Заңын, «Мемлекттік мүлік туралы» ҚР Заңын, «Акционерлік қоғамдар туралы» ҚР Заңын, «Терроризмге қарсы іс-қимыл туралы» ҚР Заңын, құрылымдық бөлімше жұмыс істейтін өзге де Заңдарды атап өту, атап өту саласындағы Қазақстан Республикасының қолданыстағы басқа нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстан Республикасының білім беру жүйесін стратегиялық дамыту құжаттарын, Университет Жарғысын, университеттің ішкі тәртіп ережелерін және есеп саясатын, Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрықтары мен өкімдерін, ұжымдық шартын және осы ережені басшылыққа алады.
1.3. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауын құрылымын университеттің Директорлар кеңесі бекітеді.
1.4. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауын штат кестесін университеттің Басқармасы департамент/бөлім атқарылатын қызметтеріне сәйкес, ҚР қолданыстағы заңнамасы және қоғамның ұйымдастырушылық құрылымы мен жалпы саны туралы университеттің Директорлар кеңесінің шешімдері негізінде бекітеді. 

1.5. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы туралы ереже құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы(барыс септігінде) жүктелетін мақсаттардың, міндеттер мен қызметтердің, құқықтар мен жауапкершіліктің өзгеруіне сәйкес өзгертіледі және түзетіледі.
2. НЕГІЗГІ МАҚСАТТАР МЕН МІНДЕТТЕР

2.1. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қызметінің негізгі мақсаты… болып табылады.
2.2. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қызметінің негізгі бағыттары... болып табылады:

1) 1 қызмет.
2) 2 қызмет.
3) …

2.3. Қойылған мақсатқа жету үшін құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы келесі міндеттердің шешілуін қамтамасыз етеді:
1) 1 міндет.
2) 2 міндет.
3) ...

3. НЕГІЗГІ ҚЫЗМЕТТЕР

3.1. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы келесі қызметтер (бөлімше орындайтын БАРЛЫҚ қызметтерді атап көрсету. Сонан соң, лауазымдық нұсқаулықтарда қызметкерлердің міндеттері арасында қызметтерді бөлу) атқарады:
1) 1 қызмет.
2) 2 қызмет.
3) …

4. ЖОСПАРЛАУ МЕН ЕСЕП БЕРУ ТӘРТІБІ

4.1. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы стратегиялық және жылдам жоспарлау жұмысы лауазым (Басқарма Төрағасының – Ректордың / … Басқарма мүшесі) басшылығымен жүзеге асырылады.
4.2. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы жұмыс жоспарлары (таңдау) оқу /күнтізбелік жылына қалыптастырылады.
4.3. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы жоспарларды түзету ҚР заңнамасының өзгерістерін, сондай-ақ Басқарма Төрағасы – Ректор, Басқарма, Ғылыми кеңес және Директорлар кеңесінің шешімдерін ескере отырып жүргізіледі.

4.4. Жоспарларды орындау бойынша іс-шаралар құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы (ілік септігінде) жетекшісімен бекітіледі.
4.5. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қызметі бойынша есеп беру ЖОО-ның жұмыс жоспарларына сәйкес және міндетті түрде оқу жылының / күнтізбелік жылдың (таңдау) қорытындысы бойынша ұсынылады.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

5. ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІҢ ҚҰҚЫҚТАРЫ МЕН МІНДЕТТЕРІ

5.1.
Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы (ілік септігінде):
· ерекше пункттерді қосу;
· университеттің құрылымдық бөлімшелерінен бөлімге жүктелген міндеттерді және қызметтерді орындауға арналған құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қажетті ақпарат пен материалдарды сұратуға және алуға; 
· құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы құзыреті шегінде шешімдер қабылдауға; 

· құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы құзыретіне енген сұрақтар бойынша ЖОО басшылығына ұсыныстар енгізуге құқығы бар.

5.2.
Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қызметкерлерінің құқықтары қолданыстағы заңнамамен реттеледі.
5.3.
Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қызметкерлерінің міндеттері лауазымдық нұсқамада аталған әр қызметкердің лауазымдық міндеттерімен жеке анықталады. 
6. БӨЛІМШЕНІҢ ЖАУАПКЕРШІЛІГІ

1.1. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қызметкерлері құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы осы ережемен көзделген қызметтер мен міндеттерді, ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген тәртіпте орындамағаны немесе тиісті деңгейде орындамағаны үшін жауапты. 
1.2. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы жетекшісіне келесі дербес жауапкершілік жүктеледі:

1) ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген тәртіпте өз лауазымдық міндеттерін орындамағаны немесе тиісті деңгейде орындамағаны үшін.
2) ҚР қолданыстағы заңнамасымен белгіленген тәртіпте университетке зиян келтіргені үшін.
3) Мүлік сақталуының бұзылуына, оның заңсыз пайдаланылуына немесе университетке өзге зиянның тигізілуіне әкеп соққан онымен негізсіз қабылданған шешімнің салдары үшін жеке жауапкершілік жүктеледі.
4) Жоғары тұрған басшылық тапсырмаларының немесе Басқарма, Ғылыми кеңестің шешімдерін уақытында орындалмағаны үшін; Орындау мерзімі бір күнге кешіктірілген жағдайда ауызша ескертуге, үш күнге – ескерту түріндегі тәртіптік жазаға, төрт күннен жеті күнге – сөгіске, жеті күннен асса – қатаң сөгіске әкеп соғады.
5) Жаза алынып тасталғаннан және/немесе қызметкерлердің лауазымдық міндеттерін жүйелі түрде сапасыз орындағаннан кейін қызметкерлерімен қайталанатын бұзушылықтар кезінде құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы қатаң сөгіс түрінде тәртіптік жаза қолданылады.

1.3. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы өзге қызметкерлерінің жеке жауапкершілігі олардың лауазымдық нұсқаулықтарымен белгіленеді.

7. БӨЛІМШЕ БАСШЫЛЫҒЫ ЖӘНЕ ҚҰРЫЛЫМЫ

6.1. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы басшылығын лауазымы жүзеге асырады.
6.2. Лауазымға тағайындау және одан шығару университет Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрығы негізінде жүзеге асырылады.

6.3. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы: 

· лауазым (шығыс септігінде);
· ... (шығыс септігінде);
· лауазым (шығыс септігінде) құралады.
Күрделі құрамды бөлімшелер (мысалы, департаменттер, кітапхана) департамент директорының құрылымында, бар болса – директордың орынбасары және барлық бағынысты бөлімдерді көрсетеді.
Күрделі құрамды бөлімшелер үшін:

6.4. Бағынышты бөлім қызметінің негізгі мақсаты.

6.5. ….

6.6. Бағынышты бөлім қызметінің негізгі мақсаты. 
6.7. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы туралы ереже бөлім құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы жетекшісімен құрастырылады, жоғары тұрған жетекшінің(лердің) лауазымы(дары) (көмектес септігінде), заң бөлімі жетекшісімен, HR-қызметінің жетекшісімен, институционалдық жобалар бөлімінің жетекшісімен келісіледі және Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрығымен бекітіледі.

6.8. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы жетекшісінің құқықтары, міндеттері мен жауапкершілігі лауазымдық нұсқаулықта анықталған. 

6.9. Құрылымдық бөлімшенің қысқартылған атауы лауазым мен мамандарының лауазымдық нұсқаулары Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрығымен бекітіледі.

ПОЛОЖЕНИЕ

о полное наименование структурного подразделения 
(в предложном падеже)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Полное наименование структурного подразделения (далее – сокращенное наименование структурного подразделения) является структурным подразделением НАО «СКУ им. М. Козыбаева» (далее – университет) и подчиняется должность.
1.2. В своей деятельности сокращенное наименование структурного подразделения руководствуется: Законом РК «Об образовании», Законом РК «О языках в Республике Казахстан», Законом РК «О противодействии коррупции», Законом РК «О государственном имуществе», Законом РК «Об акционерных обществах», Законом РК «О противодействии терроризму», перечислить Законы, с которыми работает структурное подразделение, иными действующими нормативно-правовыми актами Республики Казахстан в области указать, документами стратегического развития системы образования Республики Казахстан, Уставом университета, правилами внутреннего распорядка университета, учетной политикой университета, приказами и распоряжениями Председателя Правления – Ректора, коллективным договором и настоящим положением.
1.3. Структуру сокращенное наименование структурного подразделения утверждает Совет директоров университета.
1.4. Штатное расписание сокращенное наименование структурного подразделения утверждает Правление университета в соответствии с выполняемыми департаментом/отделом функциями, на основании действующего законодательства РК и решений Совета директоров университета об организационной структуре и общей численности общества. 

1.5. Положение о сокращенное наименование структурного подразделения изменяется и корректируется в соответствии с изменениями целей, задач, функций, обязанностей, прав и ответственности, возлагаемых на сокращенное наименование структурного подразделения.
2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ


2.1. Основной целью деятельности сокращенное наименование структурного подразделения является…
2.2. Основными направлениями деятельности сокращенное наименование структурного подразделения являются:


1) Деятельность 1.

2) Деятельность 2.

3) ….
2.3. Для достижения поставленной цели сокращенное наименование структурного подразделения обеспечивает решение следующих задач:
1) Задача 1.

2) Задача 2.

3) …

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ


3.1. Сокращенное наименование структурного подразделения выполняет следующие функции (перечислить ВСЕ функции, выполняемые подразделением. В последствии, 
в должностных инструкциях распределить функции между обязанностями сотрудников):
1) Функция 1.

2) Функция 2.

3) …

4. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И ОТЧЕТНОСТИ


4.1. Стратегическое и оперативное планирование работы сокращенное наименование структурного подразделения осуществляется под руководством должность (Председателя Правления – Ректора / члена правления, курирующего структурное подразделение …). 
4.2. Планы работы сокращенное наименование структурного подразделения формируются на учебный / календарный (выбрать) год.
4.3. Корректировка планов сокращенное наименование структурного подразделения производится с учетом изменений законодательства РК, а также решений Председателя Правления – Ректора, Правления, Ученого совета и Совета директоров университета.
4.4. Мероприятия по выполнению планов утверждаются руководителем сокращенное наименование структурного подразделения.

4.5. Отчетность по деятельности сокращенное наименование структурного подразделения представляется в соответствии с планами работы университета и, в обязательном порядке, по итогам учебного/календарного (выбрать) года.
5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ


5.1.
Сокращенное наименование структурного подразделения имеет право:

· добавить специфические пункты;
· запрашивать в структурных подразделениях университета и получать информацию и материалы, необходимые сокращенное наименование структурного подразделения для выполнения возложенных на него задач и функций;

· принимать решения в пределах компетенции сокращенное наименование структурного подразделения; 

· вносить предложения руководству университета по вопросам компетенции сокращенное наименование структурного подразделения.

5.2.
Права сотрудников сокращенное наименование структурного подразделения регламентируются действующим законодательством.

5.3.
Обязанности сотрудников сокращенное наименование структурного подразделения определяются персонально должностными обязанностями каждого сотрудника, перечисленными в должностных инструкциях.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ


1.1. Работники сокращенное наименование структурного подразделения несут ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение сокращенное наименование структурного подразделения функций и задач, предусмотренных настоящим положением, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РК.

1.2. На руководителя сокращенное наименование структурного подразделения возлагается персональная ответственность:

1) За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РК.
2) За причинение ущерба университету в порядке, установленном действующим законодательством РК.
3) За последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб университету.

4) За несвоевременное исполнение поручений вышестоящего руководства или решений Правления, Ученого совета. Задержка сроком на один день влечет устное замечание, до трех дней влечет дисциплинарное наказание в виде замечания, от четырех до семи дней – выговор, более семи дней – строгий выговор.

5) При повторных нарушениях после снятия взыскания и/или систематическом некачественном исполнении должностных обязанностей сотрудниками сокращенное наименование структурного подразделения, налагается дисциплинарное взыскание в виде строгого выговора.

1.3. Персональная ответственность других работников сокращенное наименование структурного подразделения устанавливается их должностными инструкциями.

7. РУКОВОДСТВО И СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

6.1. Руководство сокращенное наименование структурного подразделения осуществляет должность.
6.2. Назначение и снятие с должности осуществляется на основании приказа Председателя Правления – Ректора университета.

6.3. Сокращенное наименование структурного подразделения состоит из: 

· должность;

· …; 

· должность.


Сложносоставные подразделения (например, департаменты, библиотека) указывают в структуре директора департамента, при наличии – заместителя директора, и все подчиненные отделы. 

Для сложносоставных подразделений вводятся пункты:

6.4. Основная цель деятельности подчиненного отдела.

6.5. ….

6.6. Основная цель деятельности подчиненного отдела.

6.7. Положение о/об сокращенное наименование структурного подразделения разрабатывается руководителем сокращенное наименование структурного подразделения, согласовывается с должность(и) вышестоящего(их) руководителя(ей), руководителем юридического отдела, руководителем HR-службы, руководителем отдела институциональных проектов и утверждается приказом Председателя Правления – Ректора. 

6.8. Права, обязанности и ответственность руководителя сокращенное наименование структурного подразделения определены в должностной инструкции. 

6.9. Должностные инструкции должность и сотрудников сокращенное наименование структурного подразделения утверждаются приказом Председателя Правления – Ректора.
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