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1. жАлпы ЕрЕхt]ЕлЕр
l. Оку-эдiстемелiк болiм Темiрбек Хtургенов атындагы Щазац yлттык онер
академиясыныц (будан эрi Академия) кyрамына KipeTiH академиялык
мэселелер жонiндегi кызметтiц цурылымдыщ болiмшесi болып табылады.
2.Оrsу-эдiстемелiк болiм ректордыц буйрыlгымен, Академияныц Гылыми
кецесiнiц шешiмi негiзiнде кyрылады, кайта уйымдастырылады жэне
жабылады. Болiм жабылган жагдайда, щызметкерлердiц штат саны
щыскартылуында (азаrqстан РеспубликасыЕ:ыц Ецбек кодексiнiц ж€Lппы
ережелерi колданылады.
3. Оку-эдiстемелiк болiм кызметiнде Казакстан РеспубликасыныцJ. uку-эдlстемелlк Оолlм оз кызметlнде Щазащстан РеспуOликасыныц
Конституциясына, Президенттiц жарлыщтары]rIа, (азацстан Республикасыныц
Ецбек кодексiне, К,азащстан Республикасыны_ц <Бiлiм туралы) зацына, бiлiм
саласындагы мемлекеттiк еаясат тyжырымдамасына жэне Казакстан
Республикасыныц гылым жэне жогары бiлiм министрлiгiнiц, мэдениет жане
ащпарат министрлiгiнiц жэне басца да мемлекеттiк билiк органдары мен
басцару органдарыныц жогары бiлiм жуйесiнi_ц щызметi мен дамуын реттейтiн
нормативтiк актiлерiне, К,азацстан Республикасыныц мемлекеттiк мiндеттi
бiлiм стандарттарына, (азащстанныц бiлiм дамуы мемлекеттiк
багдарламасына; еуроп€Lлыц жогары бiлiм аймагындагы сагIаны камтамасыз
ету стандарттарына жэне нyскаулыктарына; \{лттыщ бiлiктiлiк шецберлерiне;
Ц МАМ Темiрбек Жургенов атындагы Щазащ yлттык онер академиясыныц
Жаргысына; ецбек тартiбi ережелерiне, осы Ереже, ректордыц буйрыктары
мен щсцауларына суйенедi.
4. Оrqу-эдiстемелiк болiм щызметкерлерiнiц штат саны академияныц штат
KecTeciMeн аныкт€tпады.
5. Оцу-эдiстемелiк болiмнiц жyмысы осы Ереже мен функцион€шдык
мiндеттермен реттеледi.
6. Оку-эдiстемелiк болiмнiц басшысы ректордыц буйрыгымен, оцу жэне оку-
эдiстемелiк жумыс проректорыныц yсынысы t5ойынша ецбек шарты негiзiнде
тагайынд€Lлады жане кызметтен босатылiлды, академиялык мэселелер
женiндегi цызметiнiц басшысына тiкелей багынады.
7. Оrqу-эдiстемелiк болiмнiц кызметкерлерi ректордыц буйрыгымен ецбек
шарты негiзiнде тагайындалады жане кызNIеттен босатылады, жэне оку-
эдiстемелiк болiмнiц басшысына тiкелей багынады.



8. Оцу-эдiстемелiк белiм кызметкерлерiнiц ец(5ек жагдайлары, кyщыцтары мен
мiндеттерi эрбiр кызметкермен жасапган ,эцбек шарттары жэне ректор
бекiткен лауазымдык нyскаулыктар арцылы аl{ыкталады.

2. БОЛIМНIЦ НЕГIЗГI МIНДЕТТЕРI МЕН ФУНКЦИЯЛАРЫ
9. Оку-эдiстемелiк болiмнiц негiзгi мiндеттерi:
1) Барлыц бiлiм б.ру багдарлам€Lлары бойыншiл мемлекеттiк бiлiм стандартына
сэйкес оку процесiнiц м€вмyнын басцару жэн() бацылау;
2)Академиядагы ощу-эдiстемелiк щамтамась]з етулi реттейтiн нормативтiк
жэне уйымдастырушылык кyжаттаманы эзiрлеу;
3) Жаца бiлiм беру кызметтерiн жобалау, эзiр.lIеу жэне енгiзу.
10. Оrqу-эдiстемелiк болiмнiц функциялары:
l)Академияныц кафедралары мен баска оцу болiмдерiнiц жyмысын т€Lлдау
жэне багалау;
2) Одiстемелiк жyмыска катысты кyжаттарды эзiрлеу;
З) Барлыц оцу кызметiнiц тиiмдiлiгi мен сапасын арттыру мацсатында
эдiстемелiк жумысты жоспарлау ;

4) or<y процесiнде заманауи окыту технологияларын енгiзуге жэне пайда-пануга

уйымдастырушылык колдау корсету;
5) Кафелраларда эдiстемелiк жумысты уйлестiру;
б) Педагогикzlлык (эдiстемелiк) эксперименттердi жургiзу жумысты уйлестiру
жэне олардыц оц нэтижелерiн оку процесiне е|нгiзу;
7) Филиал окытушыларыныц оцу-эдiстеме.пiк жyмыска катысты жеке
жоспарларын орындауын бащылау;
8) Академияда жyзеге асырылатын бiлiм беру багдарлам€L[ары мен багыттар
бойынша оцу Iqyралдарын, оцу-эдiстемелiк матери€Lлдар мен баска эдiстемелiк
эдебиеттерлi дайындау жоспарларын к€Lлыптастыруга цатысу ;

9) Факультеттердегi академиялык сапа кецесiнiц жyмысын бацылау, Академия
окытушыларыныц оц тэжiрибесiн жинацтау ж:эне тарату;
l0) ПОК-тыц ашык сабактарын откiзу сапасыrr баrqылау;
11)Олiстемелiк сипаттагы iс-шараларды (конференциялар, семинарлар,
конкурстар, кормелер жэне т.б.) дайындау жэ]{е еткiзу;
12) бiлiм беру багдарлам€Lларыныц, П,ООК жэне оrqу-эдiстемелiк
щyжаттамалардыц сапасы бойынша тексерулеlэдi уйымдастыру;
13) Окх процесiнiц эдiстемелiк камтамасьlз eTyiH жетiлдiруге катысты
yсыныстар эзiрлеу ушiн Академияныц кyрылIDIмдыц болiмшелерiмен озара ic-
цимыл жасау;
14) Одiстемелiк жyмыс мэселелерi бойынша баска жогары оку орындарымен
байланыс орнату.

3. цYкыцтА]р
1 1. Оцу-эдiстемелiк болiмнiц щущыгы бар:
1) оз цызметiне катысты Академия басшылыгыныц шешiмдерiмен танысу;



2) ез rqузыретi шегiнде Академия кызметiн жаксарту жэне эдiстемелiк
жyмысты жетiлдiру бойынша басшылыщща yсьlныстар енгiзу;
3) оз кызметтiк мiндеттерiн орындау ушiн ца)кет акпараттар мен кyжаттарды
Академия басшылыгыныц тапсырмасы бойынша немесе жеке тyрде
цlрылымдык болiмшелер цызметкерлерiнен )I[эне мамандардан cypay ;

4) болiм цызметiмен байланысты Академия откiзетiн iс-шараларга щатысу;
5) оцу-эдiстемелiк болiмнiц жyмысына катысl]ы багыттар бойынша Академия
Кyрылымдык болiмшелерiнiц кызметiн тексеру жэне тексеру нэтижелерiн
тиiстi шаралар rqабылдау ушiн (yрылымдыl( болiмшелердiц басшыларына
хабарлау;
6)талаптарга сэйкес дайындалмаган цyжатт€lрды орындаушыларга тyзетуге
цайтару;
7) белiм цызметiне катысты нyскаулыцтар, ережелер жэне баска нормативтiк
кyжаттарды эзiрлеуге катысу.

4. жАуАпквршIлIк
12. Осы Ережеде козделген оцу-эдiстемелiк бrэлiмнiц функцияларын уактылы
жэне сап€Lпы орындау жауапкершiлiгi оцу-эдtiстемелiк белiмнiц басшысына
жуктеледi.
l3. Оцу-эдiстемелiк белiмнiц басшысына .иынадай жеке жауапкершiлiк
жуктеледi:
l)Болiмге жyктелген мiндеттер мен функ.цияларды орындау ушiн оку-
эдiстемелiк болiмнiц кызметiн уйымдастыру;
2) Оку-эдiстемелiк болiмде кyжаттарды уактылы жэне сап€шы дайындау мен
орындауды уЙымдастыру, iс-rqужат аЙналымын щолданыстагы ережелер мен
нyскаулыктарга сэйкес жургiзу;
3) оку-эдiстемелiк белiм цызметкерлерiнiц ецбек тэртiбiн сацтауын
цамтамасыз еry;
4) Оrqу-алiстемелiк белiмде орналаскан мулiлlтiц сакталуын щамтамасыз ету
жэне кызметкерлердiц орт цауiпсiздiгi ережелорiн сацтауын щадагшау;
5) Академияныц кyрылымдык болiмшелс:рiне, жогаргы мемлекеттiк
орГандарга жэне бiлiм мен мэдениет саласындагы басща уЙымдарга акпаратты
дyрыс жэне уацытылы т€uIдау жэне деректерд1 усыну;
6) Оз колы цойылатын немесе бекiтiлетiн буйрыr(тsр, щсцаулыцтор, ережелер
Жэне баска кyжаттардыц колданыстагы зацнап{ага сайкестiгiн камтамасыз ету.
l4. Оцу-эдiстемелiк болiмнiц эрбiр цызметкерi озiнiц лау€вымдык мiндеттерiн
орындау кезiнде щол жеткiзген Акадеплия щызметкерлерiнiц кyпия
аКПараТыныц, дербес деректерiнiц сактапуына жэне жария етiлмеуiне толык
жауапты болады.
15. Оrqу-эдiстемелiк болiм кызметкерлерiнiц жауапкершiлiгi олардыц
лауазымдIык Hyc каулыктарында ан ыкталад bt.

5. озАрА щАрым_щА.тынАс



1б. Оrqу-эдiстемелiк болiм Академияныц барлыц цyрылымдыщ
болiмшелерiмен тыгыз байланыста жyмыс iстrэйдi:

Белiмнiц атаyы Yc
КР МАМ жэне КР
гжБм

(аулылар, буйрыцтар, Академияныц эдiстемелiк кызметi
окiмдер, акпараттык туралы акlrарат
хаттаD

Ректор Бyйрыктар, окiмдер, - аrIкталган жyмыстыц есептерi;
сyраныстар - сyраныстарга арналган

аныктаIuалар;
- белiмнiц жyмыс жоспарлары;

Оку жэне ощу-
эдiстемелiк жyмыс
женiндегi проректор

Окiмдер, сyраныстар - аJIктаJIган жyмыстыц есептерi;
- сyраныстар бойынша
аныктамаJIар мен ацпараттар;
- Академияныц }qЁмыс

] жоспарлары;
- iшкi аулиттiч корытынды есебi;

l - кызм9ттiк жазба;lар
Гылыми жр4ыс
женiндегi проректор

Окiмдер, сyраныстар Сураныс бойынша аныктамЕ}лар.
Сураныс бойынша акпарат

Олеуметтiк жyмыс
жонiндегi проректор

Окiмдер, сyраныстар Сураныс бойынша аныщтамалар.
Сyраныс бойынша акпарат

Факультет
деканаттары

Ощу жылыныц
щорытындысы бойынша
есептер;
Болiмнiц жылдык кызмет
сапасыныц керсеткiштерi;
Академия кызметiнiц жыл
сайынгы мониторингi
yшiн акпарат.

- Yсыныстар;
- эдiстемелiк жумыс бойынша
эзiрленген кyжаттардыц
нысандары;

- кызметтiк хаттар;

Кафелралар Болiмнiц цызметiн жyзег(
асыру ушiн щажеттi
акпарат;
Стратегиялыц жоспа
индикаторларыныц
орындалуы тур.lл
кажеттiлiкке кара
yсынылатын акпарат.

]

_ Yсыныстар;
- эдiстемелiк жр,rыс бойынша
эзiрленген кyжаттардыц
нысандары;
- кызметтiк хаттар;

Академиялык
мэселелер женiндегi
кызмет

(ызмет yшiн кажеттi
акпарат;
Индикаторлардыц
орынд€rлуы турал,
кажеттiгiне карай акпараl

Бiлiм беру щызметi нэтижелерiнiч
сапасын, прочестерлiч сапасын
мониторинггеу нэтижелерi
бойынша аныктаI\.{алар ;

Щужаттармен
камтамасыз ету болiмi

Белiм щызметi ушiн
кажеттi акпарат; Хаттар
мен буйрыктардыц
бланкiлерi;
Почта (сыртцы жане iшкi
IcTep номенклатурасы;

,

Сураныс бойынша аныктtlJ\{€rлар
мен акпарат;
Тiркеуге арн€rлган кызметтiк
жазбапар мен хаттар.

A"llr.



Kipic жэне шыгыс
кyжаттаманы TipKey.

Академияныц
баска болiмдерiмен

Orqy (кунтiзбелiк) жылыныц
корытындылары бойьшша
есептер;
Индикаторлардыц
орындалуы тур€lлы
кая<еттiгiне царай акпарат;

- iшкi аудит жургiзу туралы
акпарат;
- эдiстемелiк хqмысты
1lйымдастыруга комек;

6. корытынды Е ЕжЕлЕр
17. Осы Ереженi, сондай-ащ оган енгiзiлетi езгерiстер мен толыктыруларды
КР MAN4 <Темiрбек )Itургенов атындагы к yлттык онер академиясы))
РММ ректоры бекiтедi жэне олар бекiтiлген ен кейiн кyшiне енедi.

й-6|

18. Оку-эдiстемелiк болiм кызметкерлерiнi
Ережеге щызмет функчияларына катыст
енгiзiлген жагдайда кайта щар€Lлуга жатады.

Оку-адiстемелiк белiмiнiц басшысы

Келiсiлдi:

Оцу я<эне оцу-э:liстемелiк
жyмыс жонiндегi проректор

Академиялык мэселелер
женiндегi rqызметiнiц басшысы

Персоналды басцару болiмiнiц басшысы

Зац болiмiнiц басшысы

Стратегиялык жоспарлау жэне
сапаны щамтамасыз ету болiмiнiц басшысы

л ауазымдык нyскаулыктары осы
озгерiстер мен толыктырулар

А. Вырахманова

Ш. Ергобек

hГ1 - Г. Обдiрахман

А. Сыдыкова

о. Тлегенова

А. Молдабаева
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