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    САПА МЕНЕДЖМЕНТІ Ж ЙЕСІ Ү

«С.СЕЙФУЛЛИН АТЫНДА Ы АЗА  АГРОТЕХНИКАЛЫҒ Қ Қ Қ
УНИВЕРСИТЕТІ» А  ІШКІ Т РТІБІ ТУРАЛЫҚ Ә

ЕРЕЖЕ
СМЖ  ІТЕ  11010.52 – 2018  

___________ дана
_______ к шірмеө

АСТАНА  2018

                                                               Ал ы  с зғ ө

     1  ЗІРЛЕГЕН  Ж НЕ  Ә Ә ЕНГІЗГЕН  персонал  менеджменті  ж не  жатә құ
айналымы департаментіні  директоры ж не ң ә  сапа ызметі қ
                                        

ЖТ жетекшісі –    пед. ылымдарыны  докторы, профессор  А.М. бдіровғ ң Ә
                                                                           ылыми д режесі, ылыми ата ы, аты-ж ні ғ ә ғ ғ ө

      2 Бас арма т ра асынық ө ғ ң   03.05.2018 жыл ы  № 289 – Н б йры ыменғ ұ ғ
        ( жатты бекітетін лауазымды  т л а) құ қ ұ ғ ( йымды -бас ару жатыны  бекіту к ні мен н мірі, атауы)ұ қ қ құ ң ү ө

БЕКІТІЛДІ Ж НЕ К ШІНЕ ЕНДІ Ә Ү
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3   ЗІРЛЕУШІЛЕР:    Ә - пед. . докторы, профессор  - А.М. бдіровғ Ә
                                                                               ылыми д режесі, ылыми ата ы, аты-ж ні ғ ә ғ ғ ө

- ПМКД  директоры - Д.Б. лімжанова Ә
                                                                   ылыми д режесі, ылыми ата ы, аты-ж ніғ ә ғ ғ ө

                                                                       - С   басты ыны  м.а. –Қ ғ ң     Д.Б. Тлеумбетова
                                                                             ылыми д режесі, ылыми ата ы, аты-ж ні             ғ ә ғ ғ ө

                                               -  С   маманы –Қ   А  .К. Абдукаримова
                                                                             ылыми д режесі, ылыми ата ы, аты-ж ні             ғ ә ғ ғ ө

      4 БІРІНШІ ТЕКСЕРІС МЕРЗІМІ                                                    2023 ж.
      ТЕКСЕРІС ЖИІЛІГІ                                                                          5 жыл

Осы ережені  С. Сейфуллин атында ы аза  агротехникалы  университетіғ Қ қ қ
Бас арма т ра асыны  р сатынсыз, т гел ж не жартылай  басып шы ару а,қ ө ғ ң ұқ ү ә ғ ғ

к бейтіп тарату а тыйым салын анө ғ ғ
Мазм ныұ

1 олданылу аясыҚ 4
2 Нормативтік сілтемелер 4
3 Аны тамаларқ 4
4  Белгілер мен ыс артуларқ қ 4
5 Жауапкершілік пен кілеттілікө 5
6 Жалпы ережелер 5
7 Жұмыс уақыты және оны пайдалану 6
8 О у-т рбиелік дерісті  атысушыларыны  ы тары мен міндеттеріқ ә ү ң қ ң құқ қ 9
9 Білім алушыларды  ата-аналары ж не оларды  за ды кілдерің ә ң ң ө 11
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10 Сырт ы келбетіні  талаптарық ң 11
11 Ж мыста ы ж не о уда ы жетістіктері шін к термелеу  ұ ғ ә қ ғ ү ө 11
12 ызметкерлерді ж не білім алушыларды жеке ж не ызмет бабында ы Қ ә ә қ ғ
м селелері бойынша  абылдау туралыә қ
13 згерістер енгізу т ртібіӨ ә

12
12

14 Келісу, са тау ж не таратуқ ә 12
А осымшасы қ Келісу пара ығ 13
Б осымшасы қ Танысу пара ығ 14
В осымшасы қ згерістерді тіркеу пара ыӨ ғ 15
Г осымшасы қ Кезе ді тексерісті есепке алу пара ың ғ 16

 1 олданылу аясы Қ

Осы  «С.Сейфуллин  атында ы  аза  агротехникалы  университетіні »  Ағ Қ қ қ ң Қ
ішкі  т ртібі  туралы  ережесі  аза стан  Республикасыны  Е бек  Кодексіні ,ә Қ қ ң ң ң

аза стан  Республикасыны  «А ционерлік  ауым»  туралы  За ына,Қ қ ң қ қ ң
«С.Сейфуллин  атында ы аза  агротехникалы  университетіні »  А  (одан  ріғ Қ қ қ ң Қ ә
С.Сейфуллин  атында ы  АТУ)  Жар ысыны  ж не  бас а  аза станғ Қ ғ ң ә қ Қ қ
Республикасыны  нормативті- ы ты  кесімдеріне с йкес зірленген.  Б л ережең құқ қ қ ә ә ұ
С.Сейфуллин  атында ы  АТУ-ды   ішкі  т ртіп  ережелерін  белгілейтінғ Қ ң ә
С.Сейфуллин атында ы АТУ ішкі жаты болып табылады.ғ Қ құ
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 2 Нормативтік сілтемелер

Осы ережені  сілтемелеріне келесі нормативтік жаттар пайдаланылды: ң құ
Р Азаматты  кодексі 1994 жыл ы 27 желто санда ы № 269-ХІІІ Р Қ қ ғ қ ғ Қ

Жо ар ы ке есіні  аулысымен к шіне енген.ғ ғ ң ң Қ ү
№ 414-V Р за ы 23.11.2015 к ні бекітілген Р Е бек кодексі.Қ ң ү Қ ң
27.07.2007  к нгі  ү №319-ΙΙΙ аза стан  Республикасыны  «Білім  туралы»Қ қ ң

За ы.ң
26.11.2013 к нгі ү № 467  «С.Сейфуллин атында ы АТУ» А  Жар ысы.ғ Қ Қ ғ
ХС ИСО 9000:2005 Сапа менеджменті ж йесі. Негізгі ережелер ж не с здік. ү ә ө
ХС ИСО  9001:2015 Сапа менеджменті  ж йесі.  Талаптар. С СМЖ 1.1.01-ү Ұ

2011 Сапа менеджменті  ж йесі.  йым стандарты.  Сапа менеджменті ж йесініү Ұ ү ң
жаттамасын ру, баяндау ж не р сімдеу т ртібі.құ құ ә ә ә

С  СМЖ  1.1.01-2015  Сапа  менеджмент  ж йесі.  йым  стандарты.  Ұ ү Ұ Cапа
менеджменті ж йесіні  жаттамасын ру, баяндау ж не ресімдеу ережелеріү ң құ құ ә   

 Р  СМЖ  01-2015  Сапа  менеджмент  ж йесі.  жаттал ан  р сім.Қ ү Құ ғ ә
жаттаманы бас ару.Құ қ

3 Аны тамаларқ

3.1  Осы  ережеде  ХС  ИСО  9000:2005  с йкес  терминдер  мен  аны тамаларә қ
олданылады. қ

  
4 Белгілер ж не ыс артулар ә қ қ

4.1 Осы ережеде келесі ыс артулар олданылды: қ қ қ
-  С.Сейфуллин  атында ы  АТУ  –  С.Сейфуллин  атында ы  азағ Қ ғ Қ қ

агротехникалы  университеті;қ
- ІТЕ  – «С.Сейфуллин атында ы АТУ» А  ішкі т ртібі туралы ереже;ғ Қ Қ ә
- СБ  – сапа бас армасыны  кілі;Ө қ ң ө
- С  – сапа ызметі;Қ қ
- СМЖ – сапа менеджменті ж йесі;ү
- ПМ Д – персонал менеджменті ж не жат айналымы департаменті; Қ ә құ
- ПО  – профессорлы  о ытушы рамы. Қ қ қ құ

5 Жауапкершілік пен кілеттілікө
 
5.1  Осы «С.Сейфуллин атында ы АТУ» А  ішікі  т ртібі  туралы ереженіғ Қ Қ ә

(одан рі ІТЕ) жобалау а, я ни оны зә ғ ғ ә ірлеу, онымен келісу, бекіту, тіркеу, к шінеү
енгізуге жауапкершілік пен кілеттілік т мендегідей ж зеге асырылады:ө ө ү
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-  ережені  жобасын  зірлеуге,  атап  айт анда  мазм нына,  рылымынаң ә қ ұ құ
Бас арма  т ра асыны  бірінші  орынбасары  мен  персонал  менеджменті  ж неқ ө ғ ң ә

жат айналымы департаментіні  директоры (одан рі ПМ Д)  жауапты;құ ң ә Қ
- оны р сімдеп, бекітіп к шіне енгізуге – сапа ызметіні  басты ы (одан ріә ү қ ң ғ ә

С Б) жауапты;Қ
-  ережені  жобасы  сапа  басшылы ы  кілімен  (одан  рі  СБ ),Бас армаң ғ ө ә Ө қ

т ра асыны  аржы   м селелер  ж не  инфра рылымды  дамыту  ж ніндегіө ғ ң қ ә ә құ ө
орынбасары  ж не    ПМ Д  директорымен,  за  б ліміні  басты ымен,сапаә Қ ң ө ң ғ
ызметіні  басты ымен келісілуі керек;қ ң ғ

- жобаны  со ы редакциясы туралы шешімді СБ  абылдайды ж не «Келісуң ңғ Ө қ ә
пара ында» (А осымшасы) олын ояды;ғ қ қ қ

- ПМ Д директоры ережені  жобасын сапа ызметіне (одан рі С ) тіркеугеҚ ң қ ә Қ
береді ж не С  т пн с асын р сімдеп, ажет олдарын жинайды.ә Қ ү ұ қ ә қ қ

-  Сапа ызметі ІТЕқ   к шіне енгізу  туралы б йры  дайындайды, б йры тыү ұ қ ұ қ
Бас арма т ра асы бекітеді;қ ө ғ

Бекітілген ережемен университет б лімшелеріні  ызметкерлерін таныстыруө ң қ
жауапкершілігі б лім басшыларына ж ктеледі. Танысу ж ніндегі жазба «Танысуө ү ө
пара ында» (Б осымшасы)   р сімделеді.ғ қ ә

6 Жалпы ережелер

6.1  С.Сейфуллин  атындағы  Қазақ  агротехникалық
университеті Ішкі тәртіп ережелерінің мақсаты  - еңбек пен оқу
тәртібін  нығайту,  жұмыс  және  оқу  уақытын  тиімді  түрде
пайдалану,  еңбек  өнімділігін  арттыру  әрі  оқу  үдерісі  сапасын
жоғарылату. 

6.2  Университет  қызметi  оның Жарғысымен  реттеледi.
Жарғыда қоғамның мақсаттары мен міндеттері қарастырылады.
Университеттiң негiзгi  мақсаты  – зерттеуші  агротехникалық
университет  болуға,  Қазақстан  Республикасының  бiлiм  беру
қызметi саласында  ауыл  шаруашылық  және  техникалық  бейін
бағыттары бойынша  танылған көшбасшы болуға ұмтылу.

6.3  Қазақстан  Республикасы  Еңбек  кодексіне  сәйкес  әрбiр
қызметкер  еңбек  тәртiбiн  сақтауға  және  лауазымдық
нұсқауларға сәйкес өз мiндеттерiн орындауға мiндеттi.

7 Жұмыс уақыты және оны пайдалану

7.1  Профессорлық-оқытушылық  құрам  үшiн  36  сағаттық  5
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күндік  жұмыс  аптасы  белгiленген,  екі  демалыс  күнімен:  сенбі
және жексенбі.  Профессорлық-оқытушылық құрамы (ПОҚ)  үшін
жұмыс күнiнiң ұзақтығы оқу сабақтары кестесiне,  оқытушының
жеке  жұмыс  жоспарына  сәйкес  құрылған  жұмысқа  шығу
кестесіне сәйкес анықталады. Жұмысқа шығу кестесін кафедра
меңгерушісі оқытушымен келісе отырып әр семестрге құрады, ол
ПМҚД  келісіледі  және  факультет  деканы  бекітеді,  бір  данасы
кафедраға ілінеді, екіншісі университеттің ПМҚД ілінеді. Кестеге
оқытушының өтініші  бойынша,  сондай-ақ  демалыс  аралығында
өзгерту енгізуге рұқсат беріледі. 

Кафедра  отырысының  шешімі  негізінде  кафедра
меңгерушілері жұмысқа шығу кестесіне докторлық диссертация,
оқулық  және  оқу  құралын  жазумен  айналысып  жүрген
оқытушыларға арналған кітапхана күнін жоспарлай алады.

Жұмыс  күні  шегінде  оқытушылар  атқаратын  қызметі,  оқу
жоспары,  оқытушының  жеке  жоспары  қарастыратын  оқу-
әдістемелік,  ғылыми-зерттеу  және  тәрбие  жұмыстарының
барлық түрлерін жүргізу керек.

7.1.1  Академиялық  күнтізбеге  сәйкес  әскери  кафедраның
қызметкерлеріне  бөлек  жұмысқа  шығу  тәртібі  бекітіледі,  екі
демалыс күнімен: жексенбі және дүйсенбі.

7.2  Әкімшілік-басқару,  оқу-көмекші  және  қызмет  көрсету
персоналы үшін 40 сағаттық 5 күндік жұмыс аптасы белгіленген
екі демалыс күнімен: сенбі және жексенбі.

Әкімшілік-басқару,  оқу-көмекші,  қызмет  көрсету  және
техникалық персоналы үшін 5 күндік жұмыс аптасының жұмыс
уақыты төмендегідей:

7.2.1 Басқарма төрағасы мен оның орынбасарларының жұмыс
уақыты сағат 8.45-тен 18.45-ке дейін, түскі үзіліс сағат 13.00-ден
15.00-ге  дейін.  Әкімшілік-басқару  персоналының  басқа
жұмыскерлері  мен  қызмет  көрсету  персоналы  үшін  жұмыс
уақыты сағат 8.45-тен 17.45-ке дейін, түскі үзіліс сағат 13.00-ден
14.00-ге дейін. 

7.2.2  Университеттiң  оқу-көмекші  персоналы  үшiн  жұмыс
уақыты сағат 8.15-тен 17.15-ке дейін, түскі үзіліс сағат 13.00-ден
14.00-ге дейін.

7.3  «Жұмыс  беруші»  «Қызметкерлерімен»  келісіп,  барлық
қызметкерлерге алты күндік жұмыс аптасы белгілеуі мүмкін.

Әкімшілік-басқару  персоналы,  оқу-көмекші  персоналы  мен
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қызмет  көрсету  персоналы  үшін  6  күндік  жұмыс  аптасының
жұмыс уақыты төмендегідей:

7.3.1 Басқарма төрағасы мен оның орынбасарларының жұмыс
уақыты сағат 8.45-тен 17.45-ке дейін, түскі үзіліс сағат 13.00-ден
15.00-ге дейін, сенбі күні жұмыс уақыты түскі үзіліссіз сағат 8.45-
тен  13.45-ке  дейін.  Әкімшілік-басқару  персоналының  басқа
жұмыскерлері  мен  қызмет  көрсету  персоналы  үшін  жұмыс
уақыты сағат 8.45-тен 16.45-ке дейін, түскі үзіліс сағат 13.00-ден
14.00-ге дейін, сенбі күні жұмыс уақыты түскі үзіліссіз сағат 8.45-
тен 13.45-ке дейін.

7.3.2  Университеттiң  оқу-көмекші  персоналы  үшiн  жұмыс
уақыты сағат 8.15-тен 16.15-ке дейін, түскі үзіліс сағат 13.00-ден
14.00-ге  дейін,  сенбі  күні  жұмыс  уақыты  түскі  үзіліссіз  сағат
8.15-тен 13.15-ке дейін.

 7.4  Оқу-зертхана  жабдықтарын  сақтау  мақсатында
жекелеген кафедралардың оқу-көмекші персоналдарына жұмыс
уақытының  белгіленген  нормасы  шегінде  оқу  сабақтарының
ұзақтығына байланысты жұмыстың басталуы мен аяқталуының
басқа уақытын белгілеуге рұқсат беріледі.

7.4.1  Университет  ғимараттары,  жатақханаларының
кезекшілері   мен  күзетшілеріне  екі  ауысымды  жұмыс  тәртібі
(ауысымда  12  сағаттан)  енгізілген.  Жұмыс  ауысымының
ұзақтығы,  бір  жұмыс  ауысымынан  басқасына  ауысу  ауысым
кестесімен белгіленеді, ол кесте кәсіподақ комитетімен келісіліп,
бекітіледі.  Ауысым кестесі   жұмысы жұмыскерлердің назарына
бір ай бұрын жеткізілуі керек. Жұмыскерді екі ауысым қатарынан
жұмысқа тартуға тыйым салынады.

7.5 Демалыс және мереке күндері шұғыл мәселелерді үздіксіз
шешу мақсатында кезекшілік орнатылады.

7.6  Демалыс  және  мереке  күндері  жумысқа  шығару
«Қызметкерлердің»  келісуімен  немесе  оның  жеке  өтінішімен
«Жұмыс  беруші»  кесімі  негізінде  болады.  Бірақ  ауысым
графикпен (вахтa графигімен) жұмыс жасайтын қызметкерлерді
және Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексіне сәйкес келесі
жағдайларды ескермегенде:

1  Төтенше  жағдайлардың,  табиғи  немесе  өндірістік
апаттардың алдын  алу  немесе  олардың зардабын  жедел  жою
кезінде;

2 Еңбек қызметімен, мүліктің опат болуы немесе бүлінуімен
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байланысты  жазатайым  оқиғаның  алдын  алу  менесе  тергеу
жүргізу;

3  Тұтастай  алғанда  ұйымның  немесе  оның  жекелеген
бөлімшелерінің қалыпты жұмыс істеуін қамтамасыз ететін алдын
ала  күтпеген,  орындалуы  шұғыл,  жұмыстарды  тез  арада
орындау. 

7.7  Түнгі  уақыт  болып  22.00  ден  6.00  дейінгі  аралық
есептеледі.

7.8 Мереке қарсаңында жұмыс күнінің ұзақтығы бір сағатқа
қысқартылады.

7.9  Профессорлық-оқытушылық  құрам  мен  оқу-көмекші
персоналдарының ішкі тәртіп ережелерін сақтауын  факультет
декандары  мен  кафедра  меңгерушілері,   басқа  қызметкерлер
бойынша тиісті бөлімше басшылары бақылайды.

Персонал  менеджменті  және  құжат  айналымы
департаментінің   қызметкерлердің  жұмыс  тәртібін  ұстануын
жүйелі түрде бақылауы керек. 

7.10  Оқытушы  сабаққа  келмей  қалған  жағдайда  кафедра
меңгерушісі  оны тез арада басқа оқытушымен ауыстыру керек
және  ауыстыру  туралы  тіркеуші  кеңсесі  директорына  немесе
жоғары  оқу  орнынан  кейінгі  білім  беру   бөлімінің  бастығына
жазбаша түрде хабарлау керек.

7.11  Оқытушы  ұзақ  уақыт  болмаған  жағдайда  (демалыс,
іссапар, еңбекке уақытша жарамсыз кезде) кафедра меңгерушісі
сабақтарды ауыстыру кестесін құрады және белгіленген түрде
ПОҚ сабағын  ауыстыруды есепке  алу  журналына  тиісті  жазба
жүргізеді.

7.12  Оқытушыларға  өз  бетінше,  декан  немесе  кафедра
меңгерушісінің  рұқсатынсыз  сабақтар  мен  емтихандардың
уақытын  және  дәрісханасын  ауыстыруға  тыйым  салынады.
Оқытушы сабақты немесе емтиханды басқа уақытқа өз бетінше
қойғаны  және  ауыстырғаны  үшін   тәртіптік   жауапкершілік
алады. 

7.13  ажет  бол ан  жа дайда  б лімшеде  уа ышта  шы а алма ан  (демалыс,Қ ғ ғ ө қ ғ ғ
іссапар,  е бекке  уа ытша  жарамсыз  кезде)  ж мыскерді  ауыстыру  с йкесң қ ұ ә
б лімшені  басшысыны  ызметтік  хатыны  негізінде  б йры а с йкес  ж зегеө ң ң қ ң ұ ққ ә ү
асырылады.   

7.14  Ж мыс а д лелді  себептермен (ауырып алу т.б.)  шы а алмай ал анұ қ ә қ ғ қ ғ
кезде  ж мыскер   тікелей  з  басшысына   ж мыс а  шы пай  ал ан  себебі  менұ ө ұ қ қ қ ғ
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болмайтын мерзімін уа ытылы хабарлауы керек ( ялы телефон а звандап, SMSқ ұ ғ
хабарлама жиберіп немесе жа ын адамы ар ылы хабарлауы ажет). қ қ қ

7.15  ызметкерді  за  уа ыт  (3к ннен  арты )  ж мыс  орнында  белгісізҚ ң ұ қ қ ү қ ұ
себептермен  болма ан  жа дайда,  тікелей  басшысы  ажетті  іс  шара  колдануғ ғ қ
ма сатында ПМ Д хабарлау кажет. қ Қ

7.16  Бас арма  т ра асыны  орынбасарлары  ж мыс  уа ытындақ ө ғ ң ұ қ
университеттен  тыс  жерде  ж рген  орнын  Бас арма  т ра асына,  ал  болма анү қ ө ғ ғ
жа дайда Бас арма т ра асыны  міндетін ат арушы т л а а жеке хабардар етугеғ қ ө ғ ң қ ұ ғ ғ
міндетті. 

7.17  Е бекке уа ытша жарамсыз бол ан кезде е бекке жарамсызды  пара ынң қ ғ ң қ ғ
персонал  менеджменті  ж не  жат  айналымы  департаментіне  ж мыс  уа ытынә құ ұ қ
есептеу табелін тапсыр ан а дейін кем дегенде 1 к н б рын  беруі керек.ғ ғ ү ұ

7.18 Ж мыскерлер ж мыс уа ытын тиімді пайдаланып, белгіленген кестегеұ ұ қ
с йкес ж мыс а шы уы керек.ә ұ қ ғ

7.19  Факультет  декандарына,  кафедра  ме герушілеріне,  профессорлы -ң қ
о ытушылар  рамына  барлы  саба  т рлері  барысында  ялы  телефондардық құ қ қ ү ұ
пайдалану а тыйым салынады.ғ

8 О у-т рбие дерісіне атысушыларды  ы тары мен міндеттеріқ ә ү қ ң құқ қ

8.1  О у  дерісіне  атысушыларды  ы тары  мен  міндеттері  аза станқ ү қ ң құқ қ Қ қ
Республикасыны  Конституциясы мен аза стан Республикасыны  олданыста ың Қ қ ң қ ғ
бас а да за намаларына с йкес ж зеге асырылады.қ ң ә ү

Соны  ішінде:ң
1) Университет кімшілігі:ә
-  білім  алушылар  мен  т рбиеленушілерді  денсаулы ы  мен  мірін  са тауә ң ғ ө қ

шін рі білім алу шін, сонымен атар ы тарын ор ау шін ажетті жа дайү ә ү қ құқ қ қ ғ ү қ ғ
жасау керек;

-  мемлекеттік  білім  беру  стандарттарды ,  санитарлы -эпидимиологиялың қ қ
ережелерді  ж не  білім  беру  мен  денсаулы  са тау  органдарыны  о уң ә қ қ ң қ
жоспарлары  мен  н с аулы тарыны  нормалары  негізінде  зірленген  ережегеұ қ қ ң ә
с йкес о у ж ктемесін ж не білім алушыларды  саба  уа ытын бекітеді;ә қ ү ә ң қ қ

-  білім беру ызметкерлеріні , йым Жар ысымен, Ішкі т ртіп ережесіменқ ң ұ ғ ә
ж не лауазымды  н с аулы ымен белгіленген міндеттерін орындауын амтамасызә қ ұ қ ғ қ
етеді;

- йым ызметкерлеріні  біліктілігін к теруін ж йелі т рде йымдастырады;ұ қ ң ө ү ү ұ
- білім беру йымын ажетті жабды тармен, о у ралдарымен, шаруашылыұ қ қ қ құ қ

инвентарьмен уа ытылы амтамасыз етеді;қ қ
- йым м лкіні  са талуын камтамасыз етеді;ұ ү ң қ
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-  е бек жымында іскерлік,  шы армашылы  ортаны алыптастырады ж нең ұ ғ қ қ ә
ызметкерлерді  белсенділігі мен ынталылы ын жетілдіреді;қ ң ғ

2) ызметкерлер:Қ
-  лауазымды  н с аулы пен  ж не  е бек  келісім-шартымен  белгіленгенқ ұ қ қ ә ң

міндеттерін адал ат арады;қ
-  ішкі  т ртіп  ережелерін  ж не  бас а  да  білім  беру  йымыны  ызметінә ә қ ұ ң қ

регламенттейтін жаттарды  талаптарын орындайды;құ ң
-  білім алушылар мен т рбиеленушілерді  мірін ор ау мен денсаулы ынә ң ө қ ғ ғ

са тауды амтамасыз етеді ж не ауіпсіздік техникасы, е бекті ор ау ж не ртқ қ ә қ ң қ ғ ә ө
ауіпсіздігіні  талаптарын орындайды;қ ң

- адамдарды  мірі мен денсаулы ына ауіпті жа дай ту анда, міндетті т рдең ө ғ қ ғ ғ ү
кімшілікке немесе зіні  тікелей басшысына хабардар етеді;ә ө ң

- білім беру дерісіне атысушыларды  ы ын, намысы мен ар-ожданынү қ ң құқ ғ
ор айды;қ ғ

-  білім  алушыларды ,  т рбиеленушілерді  тере  ж не  берік  білім  алып,ң ә ң ң ә
біліктілік пен абілетін ашу шін шы армашылы  ортаны алыптастырады;қ ү ғ қ қ

-  білім  алушыларды  жеке  асиеттерін  танып,  отбасылы -т рмыстың қ қ ұ қ
жа дайын зерттейді;ғ

- ба аларды  уа ытылы ж не д лелді т рде ойылуын мен жариялы етілуінғ ң қ ә ә ү қ
амтамасыз етеді;қ

-  білім  алушыларды  ата-аналарымен  (за ды  кілдерімен)  немі  бйланысң ң ө ү
стап,  олар а  т рбие  м селесінде  т жірибелік  рі  ке ес  беру  бойынша  к мекұ ғ ә ә ә ә ң ө

береді, ата-аналарды т рбие дерісін йымдастыру а атыстырады;ә ү ұ ғ қ
- т жірибе алмасу ж не басшылы  тарапынан ба ылау шін, жоспар а с йкесә ә қ қ ү ғ ә

ашы  саба тар мен іс-шаралар ткізеді;  қ қ ө
3) Білім алушылар (студенттер, магистранттар, докторанттар) уиверситеттің

негізгі білім беру субъектілері болып табылады.
Білім алушыларды  міндеттері:ң
- университеттi  о амды  мiрiне белсене араласу;ң қ ғ қ ө
-  лтты ,  жалпы  адамзатты  ж не  рухани-адамгершiлiк  ндылы тардыұ қ қ ә құ қ

сыйлау;
- з денсаулы ын са тай бiлу, рухани ж не дене т рбиесi жа ынан здiгiненө ғ қ ә ә ғ ө

жетiлуге мтылу ж не университет бойынша б йры тар мен кiмдердi м лтiксiзұ ә ұ қ ө ү
орындау;

-   аза стан  Республикасы  за дылы тарын,  о у  орны  Жар ысын,Қ қ ң қ қ ғ
университеттi  iшкi  т ртiп  ережелерiн  ж не  АТУ  студенттеріні  Ар-ожданң ә ә Қ ң
кодексін бiлу ж не оларды б збау;ә ұ

-  педагогикалы  ызметкерді  ары  мен  абыройын,  о у  орныны  салтынқ қ ң қ ң
сыйлау;
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-  кесте  бойынша  барлы  саба тар а  алмай  атысу,  о у  жоспары  менқ қ ғ қ қ қ
ба дарламаларда  арастырыл ан  барлы  тапсырмаларды  белгіленген  мерзімдеғ қ ғ қ
орындау;

- білім алушы д лелді себептермен саба тан ал ан жа дайда, келесі к нненә қ қ ғ ғ ү
кешіктірмей ураторына хабардар етуі керек, университетке келетін к ні саба танқ ү қ
алуыны  негізгі себептерін ку ландыратын жаттарды алып келуі керек;қ ң ә құ

- саба  кезінде тек о у десіне атысты ызметпен айналысып, саба  туінеқ қ ү қ қ қ ө
кедергі жасамау.

8.2 О удан бос уа ытын білім алушылар а университет, оларды  о у ызметіқ қ ғ ң қ қ
мен  болаша  к сіптеріне  тікелей  ы пал  ететін  кітапханалар  мен  йірмелердеқ ә қ ү
ткізуге сынады.ө ұ

8.3  Сынып а  саба  бастал аннан  кейін  келсе,  о ытушы  р сатымен  анақ қ ғ қ ұқ ғ
кіруге болады.

8.4  Білім  алушылар  з  міндеттерін  б з ан  жа дайда,  олар а   ішкі  т ртіпө ұ ғ ғ ғ ә
ережелері  ж не  университет  Жар ысы  арастыратын  т ртіптік  ы пал  етуә ғ қ ә қ
шаралары немесе білім беру ызметін сыну туралы келісім-шартта келтірілгенқ ұ
шаралар олданылады. қ

8.5 Білім алушылар келесі жа дайларда университеттен шы арылады:ғ ғ
- з алауы бойынша;ө қ
- о у т ртібін, университетті  ішкі т ртіп ережелерін, Жар ысын  ж не АТУқ ә ң ә ғ ә Қ

студенттеріні  ар- ждан кодексін б з аны шін;ң ұ ұ ғ ү
- о у келісіміні  шарттарын орындама аны шін;қ ң ғ ү
- бас а жо ары о у орындарына ауыс ан жа дайда;қ ғ қ қ ғ
- 30 са аттан к п себепсіз саба тан ал аны шін;ғ ө қ қ ғ ү
- университетпен байланыс згені шін;ү ү
-  физикалы  к ш  к рсетіп,  д рекі  с здерді  олданып,  рескел  жанжалқ ү ө ө ө қ ө

шы ар анда ж не т.с.с.ғ ғ ә

9 Білім алушыларды  ата-аналары ж не оларды  за ды кілдерің ә ң ң ө

9.1 Ата-аналармен ж мыс – о у-т рбиелік дерісті  ажырамас б лігі. Білімұ қ ә ү ң ө
беруге ж не т рбиеге атысты барлы  с ра тар,білім алушыны  ата-анасы менә ә қ қ ұ қ ң
немесе оларды  за ды кілдерімен шешіледі.ң ң ө

9.2 Ата-ана балаларына мір с руге ж не білім алу а таза ж не ауіпсіз ортаө ү ә ғ ә қ
жасайды,  сонымен атар оларды  интелектуалды ж не физикалы  абілеттерінқ ң ә қ қ
жетілдіріп,  адамгершілік  пен  негелілікке  баулиды  ж не  білім  алушылардыө ә ң
сырт ы келбеті мен саба а атысуына жауапты болады.  қ ққ қ

10 Сырт ы келбетіні  талаптарық ң
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10.1 Университетті  ызметкерлері мен білім алушылары здеріні  ызметтікң қ ө ң қ
міндеттерін ат ару ж не о у кезінде  киімні  іскерлік лгісін стануы керек.қ ә қ ң ү ұ

11 Ж мыста ы ж не о уда ы жетістіктері шін к термелеу  ұ ғ ә қ ғ ү ө

11.1  Университет  ызметкерлеріне  з  лауазымды  міндеттерін  адалқ ө қ
орында аны шін, ж мысын жо ары сапада ат ар аны шін, балаларды о ытып,ғ ү ұ ғ қ ғ ү қ
т рбиелеудегі  жетістіктері  шін,  шы армашылы  белсенділігі  мен  та ы  бас аә ү ғ қ ғ қ
ж мысында ы табыстары шін стемеа ы белгіленеді немесе марапаттау беріледі.ұ ғ ү ү қ

11.2 Білім алушылар а о уда ы, ылыми немесе шы армашылы  жетістіктеріғ қ ғ ғ ғ қ
шін стемеа ы белгіленеді немесе марапаттау беріледі.ү ү қ

11.3 ызметкерлерге стемеа ы белгілеу ж йесі аза стан РеспубликасыныҚ ү қ ү Қ қ ң
за намасымен, білім беру саласында ы бас ада нормативті– ы ты кесімдерменң ғ қ құқ қ
аны талады.қ

11.4  ызметкерлерге  стемеа ы  белгілеу  кезінде  немесе  мемлекеттікҚ ү қ
марапат а  ж не  рмет  белгісіне  сынар  алдында  е бектегі  жымыны  пікіріқ ә құ ұ ң ұ ң
ескеріледі.

12  ызметкерлерді  ж не  білім  алушыларды  жеке  ж не  ызметҚ ә ә қ
бабында ы м селелері бойынша  абылдау туралығ ә қ

12.1 Бас арма т ра асы мен Бас арма т ра асыны  бірінші орынбасары жекеқ ө ғ қ ө ғ ң
м селелерi бойынша абылдау б лімінде са ат 15.00-ден 17.00-ге дейін алдын алаә қ ө ғ
жазылу негiзiнде т мендегiдей к ндерi абылдайды:ө ү қ

Бас арма т ра асы      қ ө ғ                 с рсенбiә
Бас арма т ра асыны  бірінші орынбасарық ө ғ ң                 сейсенбi
Бас арма  т ра асыны  стратегиялы  жоспарлау,  ылым ж не  халы аралық ө ғ ң қ ғ ә қ қ

байланыстар  ж ніндегі  орынбасары,  Бас арма  т ра асыны  т рбие  ж мысыө қ ө ғ ң ә ұ
ж нiндегi  орынбасары,  Бас арма  т ра асыны  аржы   м селелер  ж неө қ ө ғ ң қ ә ә
инфра рылымды дамыту ж нiндегi орынбасары құ ө барлы  с ра тар  бойыншақ ұ қ
са ат 15.00-ден 17.00-ге дейін к нделікті абылдайды.ғ ү қ

12.2  Білім  алушыларды  Бас арма  т ра асы  алдын  ала  жазылу  ар ылық ө ғ қ
са .17.00-ден 18.00-ге дейін р ж ма сайын абылдайды.ғ ә ұ қ

13 згерістер енгізу т ртібі Ө ә

 13.1  Ережеге згерістерді енгізу  СБ  р сатымен жасалады ж не міндеттіө Ө ұқ ә
т рде  олы  ойылып  жазбаша  орындалады.  згертілген  ереже  ауыстырылып,ү қ қ Ө
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алып таста ан беттер згерістерді енгізуге р сат беретін жатпенен са талады. ғ ө ұқ құ қ
13.2  Ережеге  згерістер  енгізу  Р  СМЖ  01-2015  талаптарына  с йкесө Қ ә

ж ргізіледі. ү
13.3  Ережеге  згерістерді  сапа  ызметіні  мамандары  енгізеді  ж не  оныө қ ң ә

міндетті т рде «ү Өзгерістер тіркеу пара ында»ғ  (В осымшасы) белгілейді.қ

14 Келісу, са тау ж не тарату қ ә
       
 14.1 Осы бекітілген ережені (т пн с а) С  са тау а берілуіне ПМ Д директорыү ұ қ Қ қ ғ Қ

жауапты. 
14.2 Бекітілген ережені са тау а, к бейтіп ж не оны  к шірмелерін абоненттергеқ ғ ө ә ң ө

тарату а сапа ызметіні  басты ы жауапты.ғ қ ң ғ
14.3  Осы  ереже  «ARTA  SYNERGY»  электронды  жат  айналым  ж йесіндеқұ ү

электронды форматта тіркеліп, университетті  барлы  б лімшелеріне таратылады.ң қ ө

А осымшасық
(міндетті)

. 1.01-01Ү
Келісу пара ығ

Лауазымы Аты-ж ніө К ніү олыҚ

СБ  Ө
Бас арма т ра асыны  қ ө ғ ң
аржы м селелер ж не қ ә ә

инфра рылымды құ
дамыту ж ніндегі ө
орынбасары
ПМ Д директорыҚ
За   б ліміні  басты ың ө ң ғ
С  басты ыны  м.а.Қ ғ ң

                                                                                   Санкциясыз жатты  к шірмесін жасау а тыйым салынады.құ ң ө ғ



                  Сапа  менеджменті ж йесіү
«С.Сейфуллин атында ы азағ Қ қ

агротехникалы  университеті» А   ішкіқ Қ
т ртібі туралы ережеә

А  «С. СЕЙФУЛЛИН атында ы АЗАҚ ғ Қ Қ
АГРОТЕХНИКАЛЫ  УНИВЕРСИТЕТІ»Қ

СМЖ  ІТЕ 11010.52 – 2018  16 беттің  – 15 беті   2 - н с аұ қ

Б осымшасы қ
(міндетті)

                                                                                                 .1.01-02Ү
Танысу пара ығ

Лауазымы Аты – ж ніө К ніү олыҚ
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В  осымшасық

(міндетті)
. 1.01-03Ү

згерістерді тіркеу пара ыӨ ғ

Беттерді  н мірі ң ө Хабарлама
н мірініө ң
негізінде

згеріс енгізуө

згерістіӨ
енгізген

т л аны  аты-ұ ғ ң
ж ніө

згерістіӨ
енгізген

т л аныұ ғ ң
олық

згерісӨ
енгізілген к нү

зг
ер
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ө
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Г осымшасық
(міндетті)

.1.01-04Ү
Кезе ді тексерісті есепке алу пара ың ғ

Тексерістің
к ніү

Тексерісті
ткізгенө

т л аны  аты-ұ ғ ң
ж ні ө

Тексерісті ткізгенө
т л аны  олыұ ғ ң қ

Ескертуді  мазм ның ұ

1 2 3 4
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                  Сапа  менеджменті ж йесіү
«С.Сейфуллин атында ы азағ Қ қ

агротехникалы  университеті» А   ішкіқ Қ
т ртібі туралы ережеә

А  «С. СЕЙФУЛЛИН атында ы АЗАҚ ғ Қ Қ
АГРОТЕХНИКАЛЫ  УНИВЕРСИТЕТІ»Қ

СМЖ  ІТЕ 11010.52 – 2018  16 беттің  – 18 беті   2 - н с аұ қ
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