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М. Қозыбаев атындағы СҚУ Басқарма Төрағасы – Ректорының      20____ ж. ____________ №_____ бұйрығына №_____ қосымша

Құрылымдық бөлімшенің және лауазымның штаттық кестеге сәйкес (ілік септігінде) толық атауы 
ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҒЫ 

1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

1.1. Лауазымның атауы лауазымына тағайындау және одан босату …жөніндегі Басқарма мүшесінің / …департаменті директорының ұсынысы бойынша                                                          «М. Қозыбаев атындағы СҚУ» КЕАҚ Басқарма Төрағасы – Ректорының бұйрығымен жүзеге асырылады.

1.2. Лауазымның атауы лауазымына қойылатын біліктілік талаптарын атап өту тұлға тағайындалады.

1.3. Лауазымның атауы өз қызметінде: ҚР Еңбек кодексiн, «Білім беру туралы»  ҚР Заңын, «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы» ҚР Заңын, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» ҚР Заңын, «Мемлекеттік мүлік туралы» ҚР Заңын, «Акционерлік қоғамдар туралы» ҚР Заңын, «Мемлекеттік сатып алу 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 және ішкі тәртібінің ережелерін, Университеттің Корпоративтік этика Кодексін, Академиялық саясатын, Сыбайлас жемқорлыққа қарсы стратегиясын, Академиялық адалдық ережелерін, Сыбайлас жемқорлыққа қарсы стандартын, Басқарма Төрағасы – Ректордың бұйрықтары мен өкімдерін, ҚР МЖМБС-ын және университеттің нормативтік құжаттарын, құрылымдық бөлімшенің атауы туралы ережені және осы лауазымдық нұсқаулықты басшылыққа алады.

1.4. Лауазымның атауы (кім) лауазымның атауы (кімге) бағынады.

1.5. (басшылық құрамға) Лауазымның атауы (кімге) бөлімшенің атауы(ілік септігінде) барлық қызметкерлері бағынады.
1.6. Лауазымдық нұсқаулық лауазымның атауы (кімге) жүктелетін құқықтардың, міндеттердің, жауапкершіліктің өзгеруіне сәйкес өзгертіледі және түзетіледі.
2. ЛАУАЗЫМДЫҚ МІНДЕТТЕРІ


Лауазымның атауы:
1) құрылымдық бөлімше туралы ережеде санамаланған қызметтер негізінде орындалатын міндеттерді көрсету;

2) (Оқу-қосалқы персоналға және қызмет көрсетуші персоналға) сол лауазымда жұмыс істейтін қызметкер уақытша болмаған кезеңде өзінің еңбек шартында көзделген негізгі қызметімен қатар Басқарма Төрағасы – Ректордың бұйрығына сәйкес қосымша жұмысты орындауға;

3) (басшылық құрамға) өз бағыты бойынша стратегиялық құжаттардың мониторингін жүзеге асыруға;
4) (басшылық құрамға) бөлімшелер атауы (ілік септігінде) жұмыс жоспарлары  мен жұмыс туралы есептерін бекітуді уақытында қамтамасыз етуге;
5) (басшылық құрамға) бөлімшелер қызметкерлерінің бөлімшелер атауы (ілік септігінде) қызметін регламенттейтін құжаттамамен танысуын қамтамасыз етуге;
6) (басшылық құрамға – жоғары тұрған жетекшіге қатысты) лауазым болмаған кезде оның міндеттерін Басқарма Төрағасы – Ректордың бұйрығы негізінде атқаруға;

7) (басшылық құрамға) бөлімшенің атауы (жатыс септігінде) кадрларды іріктеу мен орналастыруды жүзеге асыруға;

8) (басшылық құрамға) жұмыс уақытын есепке алу табелін толтыруға;

9) (Электронды ректорат модульдеріне жауапты бөлімше қызметкерлері) «Электронды ректорат» оқу процесін басқару бойынша ақпараттық-талдау кешені модульдерінің өзекті жағдайда сақталуын қамтамасыз етуге: модульдерді атап өту
10) ЖОО-ның сапаны қамтамасыз етудің ішкі жүйесін қолдау және дамытуды қамтамасыз етуге;

11) университеттің қоғамдық өміріне қатысуға;
12) еңбекті қорғаудың, техникалық қауіпсіздіктің және өртке қарсы қорғаныстың ережелері мен нормаларын орындауға;
13) жоғары тұрған басшылықтың заңды тапсырмаларын орындауға міндетті. 

3. ҚҰҚЫҚТАРЫ


Лауазымның атауы (ілік септігінде):
1) қажет боған жағдайда ерекше құқықтарды атап өту;

2) өз құзыреті шегінде бөлімшенің атауы атынан әрекет етуге және оның мүдделерін университеттің басқа құрылымдық бөлімшелерімен өзара әрекеттесуінде ұсынуға;
3) бөлімшенің атауы қызметіне қатысты университет басшылығы шешімдерінің жобаларымен танысуға;

4) (басшылық құрамға) бөлімшенің атауы қызметкерлерін тағайындау, ауыстыру және қызметтен босату туралы, оларды марапаттау немесе оларға шара қолдану туралы ұсыныстарды университет басшылығының қарауына енгізуге;

5) бөлімшенің атауы қызметі жөніндегі сұрақтар бойынша университет отырыстарына, жиналыстарына қатысуға;

6) атқаратын міндеттері жөніндегі сұрақтарды талқылау барысына қатысуға;

7) университет қызметін жақсарту және ұжымның жұмыс істеу әдістерін жетілдіру бойынша ұсынымдарды, бөлім жұмысы бойынша ескертпелерді, университет пен бөлім жұмысындағы кемшіліктерді жою нұсқаларын университет басшылығының қарауына енгізуге;

8) өз лауазымдық міндеттерін орындауға арналған қажетті ақпарат пен құжаттарды басқа құрылымдық бөлімшелерден жекеше немесе жоғарғы басшылықтың тапсырмасы бойынша сұратуға;

9) (басшылық құрамға) өз құзыреті шегінде құжаттарға қол және бұрыштама қоюға;

10) жүктелген лауазымдық міндеттерді орындауда және осы лауазымдық нұсқаулықта көзделген құқықтарды жүзеге асыруда жоғарғы басшылықтан көмек көрсетуді талап етуге құқығы бар.

4. ЖАУАПКЕРШІЛІГІ


Лауазымның атауы:
1) (басшылық құрамға) бөлімшенің атауы туралы ережеге сәйкес бөлімшенің атауы (ілік септігінде) жүктелген міндеттер мен қызметтерді орындамауы немесе тиісті деңгейде орындамауы үшін;

2) ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген шегінде өз лауазымдық міндеттерін орындамағаны немесе тиісті деңгейде орындамағаны үшін;

3) жоғары тұрған басшылық тапсырмаларының немесе Басқарма, Ғылыми кеңесі шешімдерінің уақытында орындамауы 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;

4) жаза алынып тасталғаннан кейін қайта бұзушылықтар және/немесе бөлімшенің атауы қызметкерлердің лауазымдық міндеттерін жүйелі түрде сапасыз орындаған кезінде қатаң сөгіс түрінде тәртіптік жаза қолданылады;

5) бөлімшенің атауы жұмыс жоспарларының уақытында орындалмауы үшін;

6) (басшылық құрамға) тексеру барысында, сеніп тапсырылған құрылымдық бөлімшенің(лердің) жұмысында және қызмет бағыттарында анықталған жіберілген қателер мен кемшіліктер үшін;

7) (басшылық құрамға) кадрларды іріктеу мен орналастыруға, қол астындағы кісілер арасындағы еңбек және кәсіби тәртіп жағдайы үшін;

8) Университеттің ішкі тәртібі ережелерінің сақталмауы үшін;

9) (басшылық құрамға) лауазымдық өкілеттікті асыра қолдану үшін;

10) Қазақстан Республикасының қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген шегінде материалдық зиян келтірілуі үшін;

11) еңбекті қорғаудың, техника қауіпсіздігі мен өртке қарсы қорғаныстың ережелері мен нормаларының бұзылуы үшін;

12) Ішкі нормативтік құжаттарды, оның ішінде: университет Жарғысын, университеттің Корпоративтік этика Кодексін, Академиялық саясатты, Сыбайлас жемқорлыққа қарсы стратегияны, Академиялық адалдық қағидаларын, Сыбайлас жемқорлыққа қарсы стандартты, Мемлекеттік сатып алу регламентін, Жоспарлау және есептілік жүйесі туралы ережені бұзғаны үшін жауапты.

13) (басшылық құрамға) MS Office 365, Documentolog корпоративтік ақпараттық жүйелеріне жеке логиндер мен парольдерді бөгде адамдарға бергені үшін жауапты.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

полное наименование должности и структурного подразделения 
согласно штатному расписанию (в родительном падеже)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Назначение на должность наименование должности и освобождение от нее производится приказом Председателя Правления – Ректора НАО «СКУ им. М. Козыбаева».
1.2. На должность наименование должности назначается лицо перечислить квалификационные требования.

1.3. Наименование должности в своей деятельности руководствуется: Трудовым кодексом РК, 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 государственных закупках», Законом РК «О противодействии терроризму», перечислить иные 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 и правилами внутреннего распорядка, Кодексом корпоративной этики университета, Академической политикой, Антикоррупционной стратегией, Правилами академической честности, Антикоррупционным стандартом, Положением о системе планирования и отчетности, приказами и распоряжениями Председателя Правления – Ректора, ГОСО РК и другими нормативными документами университета, положением о/об наименование структурного подразделения и настоящей должностной инструкцией. 

1.4. Наименование должности (кто) подчиняется наименование должности (кому). 

1.5. (руководящему составу) Наименование должности (кому) подчиняются все сотрудники наименование подразделения.
1.6. Должностная инструкция изменяется и корректируется в соответствии с изменением прав, обязанностей, ответственности возлагаемых на наименование должности (кого).
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


Наименование должности обязан:
1) Указать исполняемые обязанности, на основе функций, перечисленных в положении о структурном подразделении. 
2) (Учебно вспомогательному персоналу и обслуживающему персоналу) На период временного отсутствия сотрудника, работающего на такой же должности, выполнять наряду со своей основной деятельностью, предусмотренной трудовым договором, дополнительную работу, в соответствии с приказом Председателя Правления – Ректора.
3) (руководящему составу) Осуществлять мониторинг стратегических документов по своему направлению.

4) (руководящему составу) Обеспечивать своевременное утверждение планов работы и отчетов о работе наименование подразделения.

5) (руководящему составу) Обеспечивать ознакомление сотрудников подразделения с документацией, регламентирующей деятельность наименование подразделений.

6) (руководящему составу – по отношению к вышестоящему руководителю) На период отсутствия должность выполнять его обязанности, на основании приказа Председателя Правления – Ректора.

7) (руководящему составу) Осуществлять подбор и расстановку кадров в наименование подразделения.

8) (руководящему составу) Вести табель учета рабочего времени.

9) (сотрудникам подразделений, ответственных за модули Электронного ректората) Обеспечивать поддержание в актуальном состоянии модулей ИАКУВ «Электронный ректорат»: перечислить модули.

10) Обеспечивать поддержание и развитие внутренней системы обеспечения качества вуза.

11) Участвовать в общественной жизни университета.

12) Выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

13) Выполнять законные поручения вышестоящего руководства.

3. ПРАВА


Наименование должности имеет право:
1) При необходимости указать специфические права.

2) Действовать от имени наименование подразделения и представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями университета в пределах своей компетенции.
3) Знакомиться с проектами решений руководства университета, касающимися деятельности наименование подразделения.
4) (руководящему составу) Вносить на рассмотрение руководства университета представления о назначении, перемещении и увольнении сотрудников наименование подразделения, предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.
5) Присутствовать на заседаниях, собраниях университета по вопросам деятельности наименование подразделения.
6) Участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей.
7) Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по улучшению деятельности университета и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности отдела, варианты устранения имеющихся в деятельности университета или отдела недостатков.
8) Запрашивать лично или по поручению высшего руководства от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
9) (руководящему составу) Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
10) Требовать от высшего руководства оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, и в реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Наименование должности несет ответственность:
1) (руководящему составу) За неисполнение или ненадлежащее исполнение наименование подразделения возложенных на него задач и функций в соответствии с положением о/об наименование подразделения.
2) За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РК.
3) 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.

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

5) За несвоевременное выполнение планов работ наименование подразделения. 

6) (руководящему составу) За допущенные ошибки и недостатки, выявленные в ходе проверок, в работе вверенного(ых) структурного(ых) подразделения(й) и направления деятельности.

7) (руководящему составу) За подбор и расстановку кадров, состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных.
8) За несоблюдение правил внутреннего распорядка университета.
9) (руководящему составу) За превышение должностных полномочий.
10) За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим законодательством Республики Казахстан.
11) За нарушение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

12) За нарушение внутренних нормативных документов, в том числе: Устава университета, Кодекса корпоративно этики университета, Академической политики, Антикоррупционной стратегии, Правил академической честности, Антикоррупционного стандарта, Регламента государственных закупок, Положения о системе планирования и отчетности.    

13) (руководящему составу) За передачу личных логинов и паролей к корпоративным информационным системам MS Office 365, Documentolog сторонним лицам.
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