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1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР.

1.1. Осы Персоналды бешмдеу туралы ереже (будан api -  Ереже) жаца жумыс 
орнында немесе айтарлыктай езгерген ецбек жагдайларында жумыс ка KipicKeH «Академик 
Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК (будан api - Университет) 
кызметкерлерш бей!мдеу тэрНбш айкындайды. Ереже Университеттщ барлык 
курылымдык бел!мшелер!не колданылады.

1.2. Ереже Казахстан Республикасыньщ колданыстагы зацнамасына жэне 
университеттщ iuiKi нормативт!к кужаттарына сэйкес эз!рлещц.

1.3. Университет кызметкерлерш бешмдеу процесш баскару функциясы 
персоналды баскаруга жауапты бел!мшеге (будан эр! -  Персоналды баскару баскармасы) 
жуктеледй

2. ТЕРМИНДЕР, АНЬЩТАМАЛАР, БЕЛГ1ЛЕР МЕН КЫСКАРТУЛАР.

2.1. Осы Ережеде тиют! аныктамалары бар мынадай терминдер колданылады:
1) бешмделу -  кызметкердщ Университетте кабылданган нормалар мен ережелерд! 

мецгеруш, ужыммен танысуды, белгшенген озара карым-катынас нормаларын 
кабылдауды, кызметкерд!ц кэОби бш м мен дагдылар жуйесш менгеруш жэне оларды 
практикада тшмд1 колдануын камтитын жаца кызметкерд! Университеттеп жумыспен 
таныстыру npoueci.

2) iin кi жаттыктырушы (тэлпмгер) -  мшдеттерше жаца кызметкерге багыт беру, 
алып журу KipeTiH тшелей басшы немесе тэж1рибел! кызметкер.

3) Welcome-тренинг -  бул «Б!зд1ц командага кош келдодз!» деген уранмен Kipicne 
курс, оныц максаты - жана кызметкерге Университет туралы барынша акпарат беру, непзп 
кызметкерлермен таныстыру, Университетте жумыс !стеуд!ц артыкшылыктарын атап оту.

2.2. Осы Ережеде мынадай белплер мен кыскартулар пайдаланылды:
IHK -  Университеттщ iuiKi нормативт1к кужаттары;
Университет -  «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК;
КБ -  Университеттщ курылымдык бел!мшелерц
Кнк -  кызметкер жумысыныц ти!мд!л!пн сипаттайтын кызметт!ц непзп 

керсетк!штер!.

3. МАКСАТТАР, М1НДЕТТЕР ЖЭНЕ БЕШМДЕЛУ ЖУЙЕС1 КЫЗМЕТ1НЩ
НЕГ13Г1 К0РСЕТК1ШТЕР1.

3.1. Бей1мдеу максаттары:
1) енбек ресурстарын пайдалану ти!мд!л!г!н арттыру;
2) жумыскерлерд!н жумыс процес!не шруше байланысты ыктимал кател1ктер санын 

азайту;
3) кадрлар тураксыздыгын кыскарту.
3.2. Бешмдеу мшдеттерц
1) кызметкерлерд! ецбек жагдайларымен, лауазымдык м!ндеттер1мен жэне 

кызметкерлерден кут!лет!ндермен таныстыру;
2) жацадан кабылданган кызметкерлерде оздер!н!ц лауазымдык м!ндеггер!н орындау 

ymiH кажетт! кэс!пт1к дагдыларды калыптастыру;
3) кызметкерд!н ти!мд1 ецбек кызмеН ymiH талап етшет1н толык акпаратты алуы;
4) кызметкерд!ц корпоративт1к мэдениеттщ нег1зп нормаларын, Университетте 

кабылданган iuiKi ецбек T9pTi6i мен м1нез-кулык кагидаларын мецгеру1;
5) курылымдык бол!мше (будан эр1 -  КБ) басшысында iuiKi жаттыктырушысынан 

TnicTi акпарат алу жолымен жацадан кабылданган/ауыстырылган кызметкерд1ц кэс!би 
жарамдылыгы мен жеке касиеттер! туралы тус1н!ктер калыптастыру;
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6) белпшздж пен алацдаушылык децгешн темендету;
7) ужыммен езара карым-катынас орнату;
8) кадрлык шеипмдер кабылдау уипн базаны калыптастыру;
9) персоналдын тартылуын арттыру.
3.3. Бешмдеу жуйеш кызметшщ непзп KepceTKiniTepi (К Н К ):
1) бел1мшелер бойынша персоналдын тураксыздыгы;
2) Университетте кемшде 6ip жыл жумыс iciereH кызметкерлердщ улесц
3) бешмдеу багдарламасына канагаттанган кызметкерлердщ пайызы.

4. БЕШМДЕУ ПРОЦЕС1.

4.1. Университет кызметкерлерш бешмдеу жацадан кабылданган немесе жана 
лауазымта татайындалтан кызметкердщ лауазымына тез1рек енуш камтамасыз етуге, 
жумыска Kipicyre байланысты кателжтер санын азайтуга, жумыстыц алгашкы 
кундершдеп ыцгайсыздыкты азайтуга жэне кызметкерд1 жумыска кабылдау кез1нде оньщ 
сынак мерз1мшен ету кезшдеп элеуетшщ бш ктш к  децгешн багалауга багытталган.

4.2. Бешмдеу кезещнщ узактыгы уакыт бойынша сынак мерз1мше сэйкес келед1 жэне 
3 (уш) айды курайды.

4.3. Персоналды баскару баскармасыныц жауапты кызметкер! жаца кызметкерд! 
есепт1к жазбамен камтамасыз етедп Есепт1к жазбаны орнатуды Акпараттык технологиялар 
жэне телекоммуникациялар орталыгы камтамасыз етед1.

4.4. Жацадан кабылданган кызметкер есептж жазбаны рес1мдегеннен жэне алганнан 
кешн корпоративт1к портал аркылы «Idcard» алу уш1н Б1л1м алушылар мен 
кызметкерлерге кызмет корсету орталыгына ет1н1м береди Т1ркелу с1лтемес1: 
https://ssc.ksu.kz.

4.5. Жацадан кабылданган кызметкердщ т1келей басшысы не КБ кызметкерi 
электрондык кужат айналымы жуйесзнде жаца кызметкерд1 кецсе техникасымен, 
жийазбен, кецсе тауарларымен, арнайы кшммен жэне жабдьщпен камтамасыз ету (кажет 
болган жагдайда) жен1ндеп raicTi КБ-га ет1н1мд1 рес1мдейд1.

4.6. Персоналды баскару баскармасы кызметкерд1 6ip iH m i жумыс куш ишнде:
- колданыстагы IHK-мен жэне кужаттармен (2-косымша) таныстырады;
- каушшздж техникасы жэне ецбект1 коргау бойынша Kipicne нускама алу уш1н тшсП 

КБ-га багыттайды;
- кэс1подакка юру угшн багыттайды (кызметкерд1ц кел1с1м1 бойынша).
4.7. Тжелей басшы 3 жумыс куш шшде:
- жаца кызметкерд1 бел1мше кызмет11пц багыттарымен жэне жалпы м1ндеттер1мен, 

сондай-ак кызметкерд1ц кызмет1не катысты бел1кте лауазымдык нускаулыкпен, бел1мше 
туралы ережемен, рэс1мдермен, стандарттармен жэне Университеттщ езге де 1шк1 
нормативт1к кужаттарымен (будан 3pi - IHK) таныстырады;

- кызметкердщ сынак мерз1мше/бешмделу кезен1не арналган максаттары мен 
м1ндеттер1н (багдарламасын) айкындайды жэне бек1т1лген багдарламанын кенпрмесш 
Персоналды баскару баскармасына ж1беред1 (6-косымша);

4.8. Баскарушылык лауазымдардыц кызметкерлер1н бешмдеу ic-шаралары кез1нде 
Персоналды баскару баскармасыныц жауапты кызметкер! барльщ кызметкерлерге 
корпоративтж электрондык пошта/мессенджерлер аркылы «Командага кош келдщ1з!» 
топтык с1лтемес1н акпараттык хабарламасын ж1беред1 (З-косымшадагы курылым).

4.9. Персоналды баскару баскармасы жумыска кабылдаудыц 6ipiHini айы 1ппнде 
жаца кызметкерлер ушш ай сайын «Welcome-тренинг» багдарлау багдарламасын 
журпзедк тарихпен, корпоративт1к мэдениетпен, жумыс жагдайларымен, колданыстагы 
дэстурлермен, Университет бойынша кабылданган нормалармен, корпоративтж эдеп 
непздер1мен жэне т.б. таныстыру. Welcome-тренинг журпзу уш1н КБ-н1ц езге де муддел1 
тулгалары тартылады. Welcome-тренинг багдарламасын дайындауды Персоналды баскару

https://ssc.ksu.kz
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баскармасы жузеге асырады. Welcome-тренингпц курылымы 4-косымшада бершген.
4.10. Сынак мерз1мшде жаца кызметкерлерге iiiiKi жаттыктырушы (тэл1мгер) 

бекшледг 1шю жаттыкдырушыны жаца кызметкерлерге бек1ту nponeciiiiH максаты 
жаца/ауыстырылган кызметкерлерге накты лауазымдьщ позициядагы жумыстыц 
ерекшел1ктер1н тез игеруге, олардыц кэкби калыптасуына кемек керсету болып табылады.

4.11. 1шк1 жаттыктырушыныц (дшпмгердщ) непзп м1ндеттер1:
- кэсштщ непзп дагдыларын окыту процес1н жеделдету, аткаратын лауазымы 

бойынша ез1не жуктелген мшдеттерд1 ез бетшше жэне сапалы орындау кабшетш дамыту;
- Университетт1ц корпоративтк мэдециет1не бешмдеу, аталган бел1мшедег1 

дэстурлер мен м1нез-кулык ережелер1н мецгерту;
- сынак мерз1мшен carri етк1зу.
4.12. IuiKi жаттыктырушы (тэл1мгер) жаца/ауыстырылган кызметкерлердщ келес1 

санаттары уш1н тагайындалмауы мумкш:
- жогары 61л1кт1л1к децгей1н талап етпейтш лауазымдарга кабылдангандар (жец1л 

к ел к  жург1зуш1с1, эртурл1 жумысшылар жэне т.б.);
- кэс1бй oiл iKTiniri лауазымга койылатын б ш к тш к  талаптарынан едэу1р асып 

тусет1ндер.
4.13. Кызметкерлердщ келес1 санаты yuiiH iuiKi жаттьщтырушылар (тэл1мгер) 

мш дегп турде бекшледк
- оку орнын б1т1ргеннен кей1н жумыс тэж1рибес1нс1з кабылданган кызметкерлер;
- мамандыгы бойынша жумыс тэж1рибес1 жок кызметкерлер;
- жумыс тэж1рибес1 бар, аткаратын лауазымы бойынша 1 (6ip) жылдан астам y3uiici 

бар кызметкерлер.
4.14. Бей1мдеу кезещне кызметкерд1 imKi жаттыктырушы (тэл1мгер) ретшде беюту 

курылымдьщ бел1мшен1ц жетекш1л1к ететш басшысыныц ек1м1мен, ал факультет 
кызметкерлер! унпн деканныц оклм!мен кызметкер кабылданган/ауыскан куннен бастап 3 
(уш) жумыс куншен кеппкпршмей жузеге асырылады.

4.15. К,Б-ныц жаца басшысы унпн бешмдеу кезещнде оныц ткелей басшысы imKi 
жаттыктырушы (тэл1мгер) болып табылады.

4.16. Жаца кызметкер жумысыныц алгашкы 3 жумыс куш шпнде оныц imKi 
жаттыктырушысы (roaiMrepi) кызмегкерд1 КБ жумысына енпзу бойынша 6ipKaTap ic- 
шаралар етюзедн

- аралас КБ эрштестерше таныстыру;
- КБ жумысыныц функцияларымен жэне ерекшелктер1мен таныстыру;
- бизнес-процестердщ ьщтимал курделшгш тустпд1ру.
4 .17 .1шк1 жаттыктырушы (тэл1мгер) мыналарды орындауга мшдегп:
- жаца кызметкердщ кажетп кэкби дагдыларды, эдютер;ц жэне жабдыкпен жумыс 

icTey ерекшелктерш дэйекп жэне сауатты мецгеруше жэне т.б. комектесу;
- жаца кызметкер/п Университеттщ дэстурлер1мен таныстыру, Университеттщ 

корпоративтк кундылыктарын жетюзу;
- ткелей басшымен, персоналды баскару баскармасыныц басшысымен бipлeciп, 

сынак мерз i м i 11ен/бей i мдеу кезещнен ету нэтижелер1 туралы memiM кабылдауга катысу.
4.18. IuiKi жаттыктырушы (тэл1мгер) мыналарга кукылы:
- жаца кызметкердщ калыпты ецбек кызмеп уш1н кажетт1 жагдайлар жасау туралы 

басшылыкка oriHiш жасау;
- сынак мерз1м1 аякталганнан кейш кызметкерд1 жогары турган лауазымга 

тагайындау туралы КБ басшысына eTiHim жасау.
4.19. Бешмдеу п'роцек аякталганнан кей1н жаца кызметкер Бешмдеу процесшщ 

тиiмдiлiгiн багалау парагын толтырады (5-косымша).
4.20. Сынак мерз!мшен/бешмдеу кезец1нен сэтт1 ету / етпеу туралы шенпмд1 

жетекшшк ететш басшыныц KeaiciMi бойынша ткелей басшы кабылдайды.
4.21. Персоналды баскару баскармасы жаца кызметкердщ кандидатурасын баска
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бос жумыс орындарына карауга усына алады.
4.22. Сынак/бешмдеу мерз1м1 аякталганга дешн 10 (он) жумыс кун1 бурын 

курылымдык белзмшенщ басшысы Персоналды баскару баскармасына мынадай 
кужаттарды усынады:

- жара кызметкердщ ece6i (багдарламага сэйкес);
- кызметкерд1 бей1мдеу процесппц тш мдш гш  багалау парагы;
- т1келей басшы коятын орындалу багасы бар сынак мерз1мше/бешмдеу кезещне 

арналган багдарлама;
- жетекш1л1к ететш басшыныц колбелпс1 койылган кызметкердщ одан аргы кызме'п 

туралы т1келей басшыныц niK ipi;
- кызметкерд1н жеке жэне юкерлк касиеттерше бер1лген бага (7-косымша).
4.23. Персоналды баскару баскармасыныц жауапты кызметкер! толтырылган 

нысандарды жинайды жзне бешмдеу процес1н1ц тш мдшгш е талдау жасайды. Бешмдеу 
процес1н1ц картасы Ережен1ц 1 -косымшасында.

4.24. Tepic нэтиже болган жагдайда, сынак/бешмдеу мерз1.\п аякталганга дешн 5 
(бес) жумыс кун1 бурын жара кызметкерд]р тзкелей басшысыныц корытындысы жэне 
Персоналды баскару баскармасыныц усынымдары бар барлык кужаттар карап, туш блпт 
iiiemiM кабылдау уш1н Университетоц Баскарма Терагасы - Ректорына бер1лед1.

4.25. Сынак/бешмдеу кезец1 барысында кызметкерд1р лауазымга сэйкес келме\з 
аньщталган жагдайда, ткелей басшы бул туралы жетекипл1к ететш басшыга кызметт1к 
жазбамен хабарлайды.

Кызметтж жазба Зар баскармасыныц жэне Персоналды баскару баскармасыньщ 
басшысыларымен кел1с1лед1 жэне Университетпр Баскарма Терагасы - Ректорына 
усынылады.

4.26. Егер сынак мерз1мшен еткен кызметкер ез М1ндеттер1н орындай алмаса, онда 
курылымдык бел1мше басшысыныр/жетекшшк етет1н басшыныц ет1н1шхагы бойынша 
КР Ецбек кодекс!нлц 52-бабы 1-тармагы 7) тармакшасына сэйкес жумыс берушiHin 
бастамасы бойынша сынак мерз1м1нен етпеген ретшде аталган кызметкермен ецбек шарты 
бузылуы мумк1н.

5. ЕЦБЕККЕ БЕШМДЕУ НЭТИЖЕЛЕР1Н БА^ЬШАУ.

5.1. Бей1мдеу нэтижелер1н бакылауды курылымдык бел1мшен1ц ткелей басшысы 
журпзедн

5.2. Багдарлама Багдарламада корсетзлген барлык мшдеттердщ оц багалаумен 
орындалганы жэне ецбек катынастарын жалгастыруга усынымдар бершгеш нэтижес1нде 
етт1 деп есептелед1.

5.3. Егер бешмдеу кезещнде кызметкерд1ц кызметш багалау бойынша 
канагаттанарльщсыз нэтижелер алынса, багдарлама етпед1 деп есептелед1.

5.4. Кррытынды келес1 тужырымдардыц 6ipin камтуы мумк1н:
5.4.1. Кызметкер Бей1мдеу багдарламасына сэйкес сынак мерз1м1нен, ецбек жэне 

элеуметтк-психологиялык бей1мдеуден етт1 жэне Багдарламада керсетшген барлык 
м1ндеттер оц багалаумен жэне ынтымактастьщты жалгастыруга усынымдармен 
орындалды.

5.4.2. Кызметкер Бей1мдеу багдарламасына жэне Бешмдеу кезещнде 
кызметкердщ кызметш багалау женшдеп нэтижелерге сэйкес сынак мерз1мшен, ецбек 
жэне элеуметтк-психологиялык бешмдеуден етпед1 жэне ецбек шартын бузу туралы 
шенпм кабылдансын.
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6. ЖАУАПКЕРШ1Л1К

6.1. Персоналды баскару баскармасыньщ кызметкер! жаца кызметкерд! кенсе 
техникасымен, жийазбен, кецсе тауарларымен жэне т.б. камтамасыз ету жен1нде ти!ст1 
К,Б-ны уактылы хабардар етуге жауапты.

6.2. Жаца кызметкер кабылданган КБ-ныц т1келей басшысы:
- КБ кызметшщ багыттарымен, Университет кызметшщ жалпы м1ндеттер1мен, 

Университетте кабылданган корпоративтпс дэстурлермен таныстыруга;
- сынак мерз1м1нде орындау ушш жаца кызметкердщ максаттары мен мшдеттерш 

айкындауга;
- жаца кызметкерд1 жумыс орнымен камтамасыз етуге;

сынак мерз1м1/бешмдеу кезец1 аралыгында жаца кызметкерге iuiKi 
жаттыктырушыны беютуге (кажет болган жагдайда);

- кызметкерд1 тренингтерге ж1бермеуге жэне сынак/бей1мдеу кезецше арналган 
максаттар бланкюш уактылы, сапалы жасауга жауапты болады.

6.3. Бешмдеу кезец1нен еткен кызметкер:
- бешмдеу процесшщ тш мдш гш  багалау парагын уактылы усынуга;
- корпоративт1к ережелер мен эр1птестермен icnepniK карым-катынас эдеб1н сактауга 

жауапты болады.
6.4. Iuixi жаттыктырушы:
- сынак мерз1м1нен/беЙ1мдеу кезец1нен ету корытындысы бойынша кызметкерд1ц 

жумысын объективт1 багалауга;
- кызметкерд1 ез бет1нше жумыс icTeyre уактылы жэне сапалы дайындауга;
- кызметкерге сынак мерз1мшде / бей1мдеу кезец1нде кажетт! толык, уактылы жэне 

сапалы аппарат беруге жауапты болады.
6.5. Персоналды баскару баскармасы жаца кызметкерлер уш1н багдарлау 

таныстырылымын (Welcome-тренинг) уйымдастыруга, езектенд1руге жэне етшзуге 
жауапты болады.

6.6. Осы Ережеш езект1 жагдайда устауга жауапкершшк Персоналды баскару 
баскармасыньщ басшысына жуктеледь

6.7. Бей1мдеу процеОне катысатын КБ басшылары мен олардыц кызметкерлер! 
Университетте бешмдеу процесшщ уактылы жэне сапалы орындалуына жауапты болады.

7. КОРЫТЫНДЫ ЕРЕЖЕЛЕР

7.1. Осы Ережеге езгер1стер жэне (немесе) толыктырулар енг1зуд1 Баскарма memiMi 
нег1з1нде Персоналды баскару баскармасы жузеге асырады.

7.2. 0згер1стер жэне (немесе) толыктырулар енпзу Казакстан Республикасыныц 
колданыстагы заннамасына жэне УниверситетНц iuiKi нормативт1к кужаттарына сэйкес 
жузеге асырылады.

7.3. Осы Ереже 01.01.2024 жылдан бастап куш1не енед1.
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ПРОЦЕСС КАРТАСЫ

Процесс алгоритм! №
р/с

Мэтш 
бой ЫН 

ша
тармак

тар

Процесс 
кезецдершщ 
синап амасы

Жауапты Катысу
ты

Нэтиже

4.3-
4.5

0тЫмд1
дайындау

ПББ,
КББ,

БККО

ПББ
кызметке

РБ
муддел1

КБ

0тЫм

4.6, 4.7

4.6

4.7

4.7,
4.16

4.9

4.19

4.22

4.23

Бастапкы
таныстыру
(1НК-мен

таныстыру)

ПББ, КББ ПББ, КБ, 
Кызметке 

Р

Таныстыру
парактары

КаушЫздк 
техникасы жэне 
ецбеют коргау 

бойынша нускама 
журпзу-

КТжэне
ЕКБ

Кызметке
Р>

КТжэне
ЕКБ

Нускама 
етюзу 

бойынша кол 
койылган 

нысан

КБ мшдеттер1мен 
жэне лауазымдык 

нускаулыкпен 
таныстыру

КББ КББ,
Кызметке

Р

Таныстыру
парактары

Кызметкерд1 
жумыска енг1зу

КББ, 1Ж КББ, 1Ж, 
Кызметке
____Р___

Багдарлама

«Welcome-
тренинг»
багдарлау

багдарламасын
жург1зу

ПББ, КБ ПББ,
Кызметке

Р

Welcome-
тренинг
етюзу

Бешмдеу кезец1н 
багалау

Кызметке
Р

Кызметке
Р

Толтырылган 
багалау 
нысаны

Бешмдеу
кезецшщ
аякталуы

ПББ, КБ ПББ, КБ, 
кызметке 

Р

Есеп, багалау 
парагы, 

багдарлама, 
nhcip

Бей1мдеу 
рэЫмдершщ 

ти1мд1л1г1н талдау

ПББ ПББ Талдау

Ескерту: ПББ -  Персоналды басцару басцармасы, К,ТжэнеЕК,Б -  К,аутс1зд1к техникасы 
жэне ецбект'1 цоргау 6ojii.\ii, К,Б -  к,урылымдьщ бвлшше, 1{ББ -  щрылымдыц бвлшше 
басшысы, 1Ж -  iuiKi жаттыцтырушы.
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2-КОСЫМША

шк; ЖЭНЕ ЖАЦА КЫЗМЕТКЕР ТАНЫСУЕА М1НДЕТТ1 ЦУЖАТТАР
TI3IMI

1. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК 
Жаргысы;

2. «Академик Е. А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК 
Корпоративен баскару кодекс!;

3. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК кадр

Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК

Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК

Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК iuiKi

саясаты;
4. «Академик 

Академияльщ саясаты;
5. «Академик 

ужымдык шарты;
6. «Академик 

тэртш ережес!;
7. «Академик Е.А. Бекетов атындагы

Академияльщ адалдьщ кагидалары;
8. «Академик Е.А. Бекетов атындагы

кызметкерлершщ Корпоративт!к эдеп кодекс!;
9. «Академик Е.А. Бекетов атындагы

сыбайлас жемкорлыкка карсы саясаты;
10. «Академик Е.А. Бекетов атындагы

сыбайлас жемкорльщка карсы стандарты;
11. «Академик Е.А. Бекетов атындагы

профессор-окытушылар курамыньщ б ш к тш к  кэс!би стандарттары;
12. «Академик Е.А. Бекетов атындагы

профессор-окытушылар курам ы мен гылыми кызметкерлер лауазымдарына конкурстык 
орналасу кагидалары;

13. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК
эюмшшк-баскару персоналы лауазымдарын конкурстык ауыстыру кагидалары;

14. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК
кызметкерлерш окыту жэне олардьщ б!л!кт!л!г!н арттыру туралы ереже;

15. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК
корпоративен кактыгыстар мен мудделер кактыгысын аньщтау жэне реттеу туралы ереже;

16. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК-
тыцкызметтш, коммерцияльщ жэне занмен коргалатын езге де купияны курайтын 
акпаратыныц сакталуын камтамасыз ету жен!ндег! нускаульщ;

17. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК-тагы 
акпараттьщ каушшздш туралы ереже;

18. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК сапа

Караганды университет!» КЕАК

Караганды университет!» КЕАК

Караганды университет!» КЕАК

Караганды университет!» КЕАК

Караганды университет!» КЕАК
стандарттары;

Караганды университет!» КЕАК

саясаты;
19. «Академик Е.А. Бекетов атындагы Караганды университет!» КЕАК 

тэуекелдерд! баскару саясаты;
20. Курылымдьщ бел!мше туралы ереже;
21. Кызметкердщ лауазымдык нускаулыгы.
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«КОМАНДАГА КОШ КЕЛДЩ13!» 
АКПАРАТТЫК ХАБАРЛАМАСЫНЫН, Ь^РЫЛЫМЫ

1. Кызметкердщ жумыс таж1рибеа мен жет1стжтерш сипаттау.
2. Кызметкердщ тулгалык к у н т  жактарын жэне оныц ем1рлк устанымы мен 

кредосын сипаттау (сухбаттан).
3. Жаца кызметкерге тшектер.
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4-КОСЫМ Ш А

W ELCO M E-ТРЕН И Н Г ЦУРЫ ЛЫ М Ы

вткпу нысаны: аудиториялык сабактар мен электрондык окыту элементтерш коса 
ал ганда аралас.

Жшлнт: айына 1 рет.
¥зактыгы: 2 академиялык сагат.
втетш  орны: 1 лектж аудитория (Былыми кецестщ мэж ш с залы) немесе

конференц-зал.
Катысушылар-Персоналды баскару баскармасы, баска КБ (кажет болган жагдайда), 

жаца кызметкерлер.

№ Ic-шара атауы Куралдар Мазмуны

1-бвл1м «Университет туралы акпарат»
1 Университетпен

таныстыру
Университет туралы 
ролик,
таныстырылым

- Университеттщ калыптасу тарихы; - 
миссия, кундылыктар, максаттар;
- жет1ст1ктер;
- Универсиеттщ курылымы

2 Керсетшетш кызметтер Таныстырылым - Факультеттерд1ц ББ
- бзге де кызметтер

2-бел1м. «Жанадан бастаушыныи алташкы кадамдары»
3 Корпоративтж мэдениет Таныстырылым - 1скерл1к катынас эдеб1;

- дресс-код;
- «Айтылмаган дэстурлер».

4 ©рштестермен езара 
эрекеттесу жэне акпарат 
алмасу

Таныстырылым Электрондык кужат айналымы 
(ЭКЖ, Documentolog);

Электрондык пошта;
Телефон байланысы; 
Корпоративт1к портал;
0т1шм беру.

5 Жаца ужымга калай 
дурыс Kipyre болады

Т аныстырылым - Жацадан бастаушыга кецестер 
(Коммуникация тэсшдер1, 
психологиялык кедерг1лерд1 калай 
жецуге болады, достарды калай тез 
табуга болады).

6 Персоналды баскару 
саласындагы 
корпоративт1к саясат

Таныстырылым,
ережелер,
регламенттер

- Мансапты дамыту (багалау 
рзс1мдер1н журпзу T3pTi6i, 
университетте жумыс 1стейт1н 
Кызметкерлерд1 мансаптык шгершету 
мысалдары);
- сыйакы жуйес! (егер ол 6ipTyrac 
болса);
- персоналды аттестаттау жэне 
багалау жуйес1, жумыс ш арттары- 
жалакы беру, жец!л/иктер беру 
T3pTi6i;
- турмыстьщ мэселелер-кайда жэне 
кашан Tycxi ас iuiyre, медициналык
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кемек алуга болады жэне т.б.).
3-бол1м «Академик Е.А. Бекетов атындаты Караганды университетЬ>КЕАКУгыц H eri3r i

корпоративтж кужаттарымен таныстыру»
7 Н епзп  корпоративт1к 

кужаттармен таныстыру
Ережелер,
регламенттер

Осы Кагидалардын 2-к;осымшасында 
керсетшген IHK-мен кыскаша 
таныстыру

4-бел1м «Тренингтщ аяцталуы»

8 Экскурсия (кампус-тур) Экскурсия, бакылау, 
эцпмелесу

Heri3ri нысандарды аралау:
■S Университет муражайы; 
■S Еылыми ютапхана;
S  Студенттер сарайы;
S  Коворкинг-ортальщтар;
S  Зертханалар, ортальщтар.

9 Сурактар мен жауаптар Kepi байланыс Крсымша акпаратты кайдан 
жинактауьгма болады?

Элеуметпк желшердеп 
университет туралы акпарат.

10 0тк1з1лген «Welcome- 
тренинг» бойынша жаца 
кызметкерден Kepi 
байланыс

Kepi байланыс 
сауалнамасы

Сауалнама.
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5-КОСЫМША

БЕЙ1МДЕУ ТИ1МД1Л1Г1Н БАГАЛАУ ПАРАЕЫ
(кызметкер толтырады)

Кызметкердщ ТАЭ
Белймше
Лауазымы
IuiKi
жаттыктырушыньщ
ТАЭ

________________ бастап____________________дешнп жумыс кезещн багалау
Толтыру кун1___________________________

Ci3re катысты «Академик Е.А. Бекетов атындаты Караганды университет!» КЕАК 
журпзген жалдау жэне бешмделу женшдеп ic - шаралардыц сапасын багаланыз -
1-ден (ен темени балл) 5-ке (ец жогары балл) дешн:

Персоналмен жумыс женшдеп бел1мшеде алдын ала тестшеу (бар 
болса) жзне эцпмелесу етшзу ф©@©©

Курылымдык бел1мше басшысымен алгашкы эцпмелесуден ету
ф©@©©

Жумыска кабылдауды реамдеу, ecenTiK жазба жасау ф©@ ф©
Жумыс орнын уйымдастыру (ДК, устел, орындык) ф©@ ф©
Каушшздк техникасы бойынша xipicne бешмдеу тренинг! жэне 
нускама Ф©@Ф©

Курылымдык бел!мшенщ персоналына усыну ф@@ф©
«Академик Е.А. Бекетов атындаты Караганды университет!» КЕАК 
акпараттык жуйелер1мен таныстыру

ф©@©©

«Академик Е.А. Бекетов атындаты Караганды университет!» КЕАК 
электрондык кужат айналымы жуйелер!мен таныстыру ф©®@©

IuiKi жаттьщтырушымен таныстыру ф©@©©
Курылымдьщ бел!мше басшысымен эцпмелесу ф©@@©

Персоналмен жумыс женшдеп бел!мшенш мамандарымен 
эцпмелесу

ф©©@©

втшзшген бешмдеудш сапасы туралы аздщ  niKipiH.i3 ф© ® © ©

СЛздщ ескертулервдз бен усынымдарьщыз:

Куш_

Колы
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СЫНАК МЕР31М1НЕ/БЕЙ1МДЕУ КЕЗЕЩНЕ АРНАЛЕАН БАЕДАРЛАМА
6-к о с ы м ш а

Кызметкердщ Т. А. Э.
Бел1мше / лауазымы

Жумыска кабылдау куш
Сынак мер'нмннц аикталу Kyiii

№
ШЩВШЩ -'М  ,

■: v

Максат
>

Максат Аякталу салмагы . : * мерзш 1 Максаттыц орындалу коз1
Ж епстж п багалау 

(нэтиже 
салмагы)**

1
Университеттщ iimri кужапарымен, бол1мше 
рэс1мдер1мен жэне акпараттык жуйелермен 
танысу-барлыгы ушш мшдетп максат

10%
Жумыстыц 
1 -mi айында

Жумыс беруийнщ aimaepi, 
бел1мше рэЫмдерк ЭКЖ, 

корпоративен пошта жэне т.б.

2

3

4

5

* Жалпы салмагы 100%-га тец болуы керек
** К,ажет болган жагдайда сынак Mep3iMi аякталганнан кеш и толтырылады

Тжелей басшы
(TA0)

Жетекпплж ететш басшы (кажет болган 
жагдайда) (ТАЭ)

Сынак / бешмдеу мерЛмше арналган максаттармен таныстым жэне келкемш:

(колы)

(колы)

KyHiТАЭ ЬуОЛЫ
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7-к;о с ы м ш а

^ызметкердщ тулгалык жэне 1скерл1к касиеттершщ кершкш багаланыз
(тжелей басшы толтырады; 

тацдалган баганга карама-карсы белп койьщыз)

№ Санат Белп

1 .Орындаушылык
1.1. 0те сешмшз, езше бершген тапсырмаларды жш умытады немесе елемейдь

1.2. СешмЫз, езше бершген кейб1р тапсырмаларды умытып, тапсырмаларды 
орындау мерз1мш кеппкпредг

1.3. Жумыс уплн елеул1 Tepic салдары жок дэлелд1 себептермен тапсырмаларды 
орындаудьщ Kemiryi орын алады. Бул уплн белгшенген мерз1мде 
тапсырманы енсере алмайтындыгы туралы басшыга ескертедг

1.4. Сешмдк тапсырманы орындауды ете сирек кеппютред!, эркашан -  дэлелд1 
себеппен, бул туралы басшылыкты алдын-ала ескертедг

1.5. 0те сешмдг эрдайым езше жуктелген тапсырмаларды уакытында 
орындайды.

2.Кэс1би бипм мен бийктер
2.1. Кэшби ой-epiciH кенейтуге умтылмайды.

2.2. 0з iciH бшедк 6ipaK одан артык емес.
2.3. Жаксы тусшед1 жэне ез мшдеттер! шепнде эрекет етедг Кэшби денгейд1 

сактауга тырысады.

2.4. 0з iciH жаксы бшедг Жана нэрсеш уйрену жэне байкап керу мумкшдшш 
ешкашан ж!бермейдг

2.5. Кэс!би маман, ез iciH жаксы бшедг YHeMi жана нэрсе табуга, езше колдануга 
тырысады.

З.Жумыска деген кезцарас
3.1. Жумыска кызыгушылыкпен карамайды, пассивтг
3.2. Жумыска деген кезкарасы курдел1 жэне карама-кайшы, б1рдекобалжып, 

нэтижеге жету уплн бэрше дайын болады, енд1 б)рде бей-жай жэне пассивтг
3.3. Жумыска саналы турде кажеттшж ретшде карайды, ерекшеталпыныс 

бшд!рмейдк 6ipaK ьщгайсыздык тудырмайды

3.4. Жумыска кызыгушылыкпен карайды, оны адал жэне сапалы орындайды.

3.5. Ол ез iciH колдайды, кез-келген мэсележ тшмд! шешуге тырысады. Барлык 
уакыты мен купли жумыска жумсайды.

4.Жумыс кабьлетз
4.1. Темен
4.2. Ортадан темен
4.3. Орташа
4.4. Жогары
4.5. 0те жогары
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5.Бастамашылдык
5.1. Кер1нбейд1
5.2. Сирек кершед1
5.3. Жагдайлардыц жартысында кер1нед1
5.4. Кептеген жагдайларда кер1нед1
5.5. Эркашан кер1нед1

6. Жумыс эд1стерш жетивдруге умтылу, инновацияларды енпзе бшу
6.1. Кершбейд1
6.2. Сирек кер1нед1
6.3. Жагдайлардын жартысында кершед1
6.4. Кептеген жагдайларда кер1нед1
6.5. Эркашан кершед1

, 7.Коммуникабельдшж
7.1. Агрессиясын немесе басылып калушылыгын керсетедй Оныц 

айналасындагы жагдай кызган немесе тым суьщ. Мэселелерд1 
сындарлы шешуге умтылмайды- немесе жайдан-жай бэр1мен кел1се 
отырып Kepi айналады немесе белсенд! наразылык бшд1редг

7.2. 0з1н1н эмоцияларын жеткЫкт! турде баскара алмайды, Kefi6ip 
жагдайларда кецш-кушнщ нашарлыгы немесе озшщжинактала 
алмауынан сындарлы диалогтан кашкактайды. Колайлы жагдайларда 
мэселелерд1 сындарлы шешуге тырысады.

7.3. Он бешмделген, мэселелерд1 сындарлы шешуге умтылады.

7.4. 1зп ниеттц мацайындагылардыц niKipiHe мукият карайды, олармен 
езара TyciHicTiKKe кол жетюзедг

7.5. Оц бешмделген, эмоцияларын жаксы баскарады. Эркашан i3riHHerri 
атмосфера калыптастырады, карым-катынас жасайды. 
Мацайындагылардьщ niKipiHe кызыгушылык танытады, олармен езара 
TyciHicriKKe оцай кол жетюзедг

8.Уйлест1ре жэне езара ic-кнмыл жасаса бшу
8.1. Баска адамдардьщ ic-кимылдарын уйлеспруге кабшетшз. Эдеттеп 

орындаушы.
8.2. Ерекше кактыгыстар мен ауыткуларсыз уйлеепру мэселелерш шеше 

алмайды, тиiмдiлiгi аз эрекет етедг
8.3. Эрдайым кажегп байланыстарды ез бетшше орната алмайды, 6ipaK 

бэрш реттеуге жэне уйлеспруге тырысады жэне ол оныц колынан 
келед1

8.4. Жаксы уйлес^руцн, эр rypai кызметкерлердщ мудделерш KeaicTipy 
кезшде колайлы шенпмдер таба алады.

8.5. Кажегпбайлапыстарды.адамдардышс-эрекеттершоцайорнатып, 
yfiaecTipe алады, олардыцмудделершшеберуйлест1ре бшед{

9.Аналитикалык кабшеттер
9.1. Кызмегп нашар талдайды. Сырткы жагдайларга сштеушшк коп.
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9.2. 0 з  кызметш тек сырттьщ кемепмен талдайды. Кубылыстардыц себеп- 
салдарльщ байланыстарын тек басшыньщ кемепмен кере алады.

9.3. 0 з  кызметш талдай алады, проблемалардыц себептерш тусшедо, 
жатдайды тузете алады.

9.4. 0 з  кызметш жаксы талдайды. Непзшен ж епстктер мен 
сэтс1здктердщ себептерш керед1 жэне тусшедо. Корыгынды жасаута 
жзне эрекетп тузетуге тырысады.

9.5. 0 з  кызметш тамаша талдайды. Ж епстктер мен сэтДздктердщ 
себептерш аньщ кередь Дурыс корытынды жасайды. Кызмегп езгерту 
бойынша уактылы шаралар кабылдайды.

Ецбекке бешмдеу багдарламасына сэйкес орындалган жумыстын (мшдеттердщ) сапасын 
багалау_____ _____________________________________________________________________

2.Кызметкердщ одан аргы жумысы бойынша усынымдар:

Басш ы_____________
(курылымдык бел!мше)___________________________  ____________________________

(колы) (колыньщ тольщ жазылуы)

К,ызметкер
(колы) (колыньщ тольщ жазылуы)
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Таныстыру парагы

№ ТАЭ Курылымдык
бел1мше/лауазымы

Куш 1^олы

>
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0згер1стерд1 TipKey парагы

№ Курылымдык бел1мше 
атауы

взгерту мен 
толыктыру №

Куш взгертулер
мен

толыктырулар

*
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"Академик Е. А. Бекетов атындагы Караганды университет!" КЕАК баскарма 
отырысында 04.12.2023 ж. №21 Хаттама каралды.

«КЕЛ1С1ЛД1»:

Академиялык мэселелер жен1ндег1 Баскарма мушеО 
-  проректор — —

С.С. Сагинтаева

Баскарма Myuieci, тылыми жумыс женщеп 
проректор

Е.М. Тажбаев

Баскарма Myuieci, элеуметт1к -мэдени даму женшдеп 
проректор

Баскарма Myuieci, эюмшшк-шаруашыльщ кызмет 
женшдеп проректор

А.С. Молдабаев

Ректор аппаратыньщ басшысы

Сыбайлас жемкорлыкка карсы комплаенс -  
кызмет басшысы

К. Калкаманов

В.И. Олейник

Зац баскармасьшьщ басшысы

Кызмегкерлерд1 баскару баскармасьшьщ 
басшысы

Ш.Т. Байкенжина 

А.Т. Телеубеков


