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1. цЕль 
;

процедура разработана В целях регламентирования процесса обучения и
переподготовки сотрудников РГУ <Казахская национ€UIьнЕUI академия искусств
имени Т.к. Жургенова) Министерства культуры и спорта Республики Казахстан
(далее - Академия).

2. оБлАсть приложЕния
2.t Настоящая доку.ментируемаJI процедура опредеJUIет порядок проведениrI
обучения и аттестации на профессионЕlльную компетентность персонаJIа
Академии.
2.2 Настоящая процедура устанавливает процедуру управлениrI процесса
обучения и переподготовки сотрудников Академии в : paмK€lx системы
менеджмента противодействия коррупции (дагlее - СМПК) Академии.
2.3 Настоящая процедура применяется всеми сотрудниками Академии и входит в
состав документации системы менеджмента.
2.4Все работы по настоящей процедуре контролирует СлужбадокументированиrI
и регистрации сотрудциков. 

l2.5 Настоящая процедура является внутренним нормативным документом
Академии и не .,подлежит представлению другим сторонам, кроме
экспертов/аудиторов при проведении проверок подтверждениrI соответствия
системы менеджмента противодействия коррупции. 

:

3. нормАтивныЕ ссылки 
i

Настоящий документ,разработан с учетом требований следуюцIих нормативных
документов: 1ii
ISo 37001-2016 Системы менеджМента противодействия коррупции. Требов ания
И РеКОМеНДаЦИИ ПО ПРИМеНеНИЮ. 

iСТ Рк 1037-2001 Щелопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
ст рК |042,2001 Организационно-распорядительн€ш документация. Требования
к оформлению документов; 

IСТ РК 1.1-2005 Государственн€uI система технического реryлированиrI

Казахстан. Термины и определениJI; I

Трудовой кодекс р..йо"irй K*ur.ru, о,23 ноябр я2015 годаlJФ 414-
V. СОП-16 ОбучениQ персонала. 

,

.

Ф-07-01 ФОРма годового плана мероприятий по обуlению и подготовки

Ф-07-02 Форма личной карточки обучения персон€rла ,

Ф-07-03 Форма Свеtений о проверке знаний i
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Ф-07-05 Форма аттестационного листа
Ф-07-06 Форма протокола заседания аттестационной комиссии

5. тЕрмины, опрЕдЕлЕния и сокрАщЕния '

1.1. В настоящей документированной процедуре применrIются термины
и их определениrI, установленные Руководство по противодействию

|.2. В настоящей 
, документированной процедуре принrIты соцращения,

установленные РукоЬодством противодействия *орруrrц"" Академии.
В допоЛнение к ним установлены следующие термины и их определениrI:
первичное обучение - обучение вновь пришIтых на рабоry сотрудников.
периодическое обучение - обучение сотрудников-по профёссиональным и
общим вопросам дJUI поддержаниrI и повышения ypoBIUI квагп.lфикации.
внеплановое (экстренное) обучение - обучение отдельных сотрудников
или всех сотрудников в работе которых были выявлены отJтибки, которые
повлекли изменение качества выгryскаемой продукции, остановку
оборудованияили аварию. ]

Внешнее обучение - обучеНие персоНала С привлечениеМ сторонних организаций.

6. оБщиЕ положЕния .

б.lобучение персонала вкJIючает в себя первичное, периодическое, внеплановое

б.2лекторами по вЕутреннему обучению моryт бытъ .оrрудцrки, прошедшее
внешнее обучение или руководители отделов со стажей работы не менее 2

6.з За организацию и функционирование системы обучения] ответственность
несеТ НачальнИк сrryжбы документированиrI и регистраци4 сотрудников.

6.4 За своевременную подготовку, запол"Ьние и xpu".n ". всех
соответствующих записей об обучении несет ответствa"то"r" специ€tлист
службы документирования и регистрации сотрудников. 

:6.5мероприятия по проведению проверки знаний и ; аттестации на
профессИон€LпьнуЮ компетентность сотрудников проводятся один р€lз в год.

6.6МероприятиrI по проведению обучения по технике безопч."о..Й (далее -тБ) и охране Труда (далее - от) проводятся ежеквартально и перед началом
новых работ.

6.7план обучения сьтрудников компании составляется путgм сбора планов
повышениrI квалификации сотрудников с руководителЬй структурных

лет.

б.8На основе планов
документированиrI и

сотрудниI(ов структурных подразделений службы
регистрации сотрудников разрабатывается общий
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годовоЙ плаН меропрИJIтиЙ по обучению И поддерЖаниЮ: КОМПеТентностИ
персон€LJIа по форме Ф-07-01 Форма .одо"о.о плана ,меро.rри"rий пообучению и подготовки компетенции персонала; 

,6,9 В случае перевода сотрудника на новую должностъ внутри компании, его
.-!бУ.чeниeпpoBoдятпoсxeМeпepBичнoгooбyчeния.б,10 Контроль за ведение записёй, u также *pur.r". оригин€rлов записей пообучению осущестВляеТ специ€tлисТ службы ооФМ."rирования и

регистрации сотрудников. , :б,11 После принятия на рабоry вновь прибывшего сотрудника согласно ДI-уп_0 1 7-0б Управление персон€tлом. Трудоустройство, на нового сотрудникаспеци€lJIиста службы документирования и регистрации сотрудниковзаводится личная карточка обучения персон€lлч (д*..-- лк) no фЬрr. о-
6,12 После прох_ождения обучения ответствепrйon лиIIом за обучениезаполняется ЛК. 

-

7, ОРГАНИЗАЦИrIПЕРВИЧНОГООБУЧЕНИЯПЕРСОНАЛА
7,1 Первичное обучение проводится руководитеJUIми ёЬоr".r.rвующихотделов для вновь принr*ых на рабоry сотрудников в течениеиспытательного срока работы сотрудника.
7.2Первичное обучение делится на 2 эiапа: I

а) самостоятельное обучение - сотрудник самостоятелъно изучаетпредоставленные руководителями подразделений, оrJ.r.r".нными запервичное обучение, документы.
i

NЬ категории Наименование категс,рииlтемы
первичного обучения

BHyTpeHHllt тренф

1 Охрана труда и техника
безопасности

Инспектор по ОТ и ТБ

2 uистема менеджмента
противодействия коррупции

Руководитель слухtбы по
вопросам противоде йстви я
коррупции и мододежной

J Щокументированные процедуры,
рабочие инструкции

РуководитеJIи подразделений

i

б) вводное обучение н€шначенное ответственное лицо в подразделении
проводиТ обучение прибывшего сотрудника методам и приемашt работы,ДеМОНСТРИРУЮТСЯ ОбОРУДОВаНИе, КОМПьютерные .rро.рurЙы, в том числе
''орядок 

исполъзования необходlамой документации и т.д.
7,3 По окончании обучения ответстI}енным за первичное обучеrrие провестиоценку знаний - аттестацию сотtr)удника 

" 
.ооi".rствии с п.1 1 даннойпроцедуры, в виде устного экзамена с занесением данных в JIК.
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r8. ПРОВЕДЕНИШ ПЕРИОДИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯПЕРСОНАЛА
8,1 Периодическое обучение проводится согласно годового плана для

поддержания компетентности и повышения квалификации персон€Lла.
8,2 Сотрудники самостоятельно изучают акту€tлизированные в нач€Lле года

документы' предоставленные руководитеJUIми подрiвделений по

а) охрана труда и техника |.
:

б) система менеджмента
противодействия коррупции;
в) СОП и рабочие инструкции.

8.3 При необходимости, моryт быть привлечены
сторонних организаций.

I

преподаватели из

издается прик€в,
сlостав ком]4ссии

8,4 По резулътатам обучения оценивают уровень полученнъж знаний ttутем
аттестации сотрудников в соо].ветствии с п.1 1 данной процедуры.

g. ПРОВЕДЕНИЕВНЕПЛАНОВОГООБУЧЕНИrIПЕРСОНАЛА
9,1 Внеплановое обучение проводи,тся в случае, если были выя,влены ошлtбки в

работе отдельных сотрудников или подразделения, которые повлекли
изменение качества оказываемой услуги.

9.2 Внеплановое обучение проводит начальник соответствующего
подразделения.

9.З Процедура внепланового обучениlI в целом соответствует периодическоN{у
обучению

9,4 По результатам обучения оцеIIивают уровень полученнык знаний путем
аттестации сотрудников в соответствIIи с п.1 1 данной проце,цуры.

10. провЕДвниЕ оБ)rчвниrl при внЕдрвниидокумЕнтов
систЕМы проТиводЕЙствr4r[ коррупции (смпк)10,1 После утверждения нового документа CIИГIK .rров..r" обучение

соответствующего персон€tла. обеспечить доступ персонаJIа к докJ/менту дJUI
самостоятельного ознакомлениrI.

|0,2 ПО окончаниИ обучениЯ, ПРИ необходимости, провести оценку
полученных знаний путем аттестации сотрудников в соответствии с п.1 1

данной гrроцедуры.

11. АттЕстАциясотруднIIков
1 1.1 Подготовка к проведению аттестации
1 1.1.01.1.1 В соответствии с планом прOведения аттестации

в котором Ук€вывается Да'га Проведения аттестации,

;i
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и ее председатель, определяется
аттестации.

1 1.1.01.1.2 Руководители подразделений,

список сотрудников, IIодлежащих

-

отВетстВенные': Зd обучение

для аттестуемых, которыЙ согласовывается с Руководитель службы по
вопросам противодействия коррупции и молодежноЙ и Ректором.

11.1.01.1.3 Специалист отдела кадров за месяц до проведения аттестации
раздает руководителям подра3делений, на сотрудников, подлежащих
аттестациИ,.бланк - характеристику по форме Ф_07_04 Форма бланка
характеристики для заполнениrI на каждого аттестуёмого сотрудника
и аттестационный лист по форме Ф-07-05 Форма аттестационного
листа заполненныЙ специЕLлистом отдела кадров по пунктам 1-5.

1 1 .1 .01 . 1 .4 Атгесryемые должны быть ознакомлены с прик€lзом о проведения
аттестации, планом проведения и вопрос€lми не позднее, чем за месяц
и с характеристикой не позднее чем за две недели до нач€Lла
аттестации.

1 1 .1 .01 . 1 .5 .Щолжностн€ш инструкция, аттестационный лист и характеристика на
аттестуемого направляется в аттестационную комиссию за две недели
до проведения аттестации, дJUI ознакомления. il|.2 Процедура проведенпя аттестации ; i11.2.01 Аттестационн€ш комиссиrI во время аттестации засiryшивает ответы

аттестуемого сотрудника на вопросы и отзыв руководителя подр€вделения
о специ€rлисте. 

:

l|.2.02 Обсуждение профессиональной деятельности аттестуемого
сотрудника должно проходить в обстановке требовательности,
объективности и доброжелательности. Оценка проводит9я по следующим
позициrIм:
а) по результатам
работы;
б) деловым качествам;
в) профессионЕlпьным знаниям;
г) исполнительской дисциплине (испопнение

;iTX'.HBKa резерва на доJDкность (для руководиф*й всех
уровней); 

i
е) повышение квалификации, освоение смежных профессий.

1 1.2.03 В первуЮ очередъ аттестуются руководители цодразделений и
главные специ€UIисты, а затем сотрудники. Атгестация членов
аттестационной комиссии проводится на общих основа+иях.

1|.2.о4 Оценка деятельности аттестуемого сотрудника и рекомендации
комиссии принимаются открытым голосованием; в отсутствие

сотрудников своего подра:}деления формируют перечень вопросов

j,

поручении, н€UIичие

illt

!
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l

аттестуемого. Аттесryемый, являющийся
комиссии, в голосовании не участвует.

1 1.2.05 Аттестационн€ш комиссиrI вносит на
следующие реIIтения:

ЧпеноМ ; оТТ€СТ8ционной

утверждение Ректора

а) о соответствии аттестуемого сотрудника занимаемой должности;б) о соответствии аттестуемого сотрудника занимаемой должности приобязательном 
. 
выполнении рекомендации комиссии с повторной

переаттеСтациеЙ череЗ уaru"о"ПенныЙ комиссией срок;
в) о несоответствии аттестуемого сотрудника занимаемой
должности
г) о повышении заработной платы;
д) о понижении заработной платы;

1 1.2.10 Результаты аттестации вносятся в аттестационный.
сотрудника и .фиксируются в Протоколе заседаниrI
комиссии по форме Ф-07-06.

е) о внесении в список резерва (указать на какую должностъ);ж) о дополнителъном обучении или повышении квалифик ации,II.2,об РезультатьLаттестации сообщаются сотруднику сразу же после
голосованиrI.

1|,2.07 По итогам аттестации председатель1 .'rlýUlации llредседатель комиссии представляет Ректоруна утверждение материалы по аттестации. Решение Ректора яв.цяется
окончательным.

i'
1 1,2,08 При отрицательных результатах аттестации сотрудник проходитпереаттестацию в течение месяца в соответствии с требованиями,

установленными п. l1.1 и 11.2 настоящей процедуры. Запись о результатахпереаттестации заносится в аттестационный лист. 
:I|,2,09 При отрицательных повторнъж результатах атгестации Ректоркомпании в срок не более одного месяца решает вопрос о переводе

сотрудника на друryю должность с его согласия. Прч невозможности
перевода сотрудника на друryю должность, Ректор *оrпаrrии имеет правов тот же срок расторгнуть с ним трудовой договор в порядке,
установленном трудовым законодателъством. ''

IL2J1 Резулътаты аттестации после обучения обязателъно фиксируrc)тся вличной карточке обучения членами комиссии.I|.2.|2 Личная карточка на сотрудника, прошедшего аттестацию ихарактеристика на сотрудника хранится в личном деле.1\,2,|З Контроль И ответственность за проведение аттестацLIи
возлагается на специ€tII14ста отдела кадров.

12, Внешнее обучение 
i|2.| Внешнее обучение проводится по утвержденной програмNtе с

привлечением сторонних организаций на договорной основе.

лист на каждого
аттестационной
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;Внеплановое внешнее обучение может бытъ проведеноi 
" .nr"u.организации сторонними организациями выставок, семинаров и т.д.послеутверждениrIдиректором. 

" 

l -!

копии сертификатов о внешнем обучении прилагаются кличному делу сотрудника.
Если по внеш"9му обучению не выдается сертификат или инойдокумент, то обучившийся может написатъ *рчйи ;;;;;ъ оЁу".""".
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