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Область применения 

          Квалификационная характеристика должностей (далее – Квалификационная характеристика) служит 

основой при: 

-  составлении положений о структурных подразделениях, определяющих их роль и место в Атырауском 

инженерно-гуманитарном институте (Институт); 

- разработке должностных инструкций работников, закрепляющих их обязанности, права и ответственность; 

-  подборе и расстановке кадров;  

 

         Наименование должностей педагогических и научных работников в штатном расписании Института 

должны соответствовать наименованиям должностей, предусмотренным настоящими Квалификационными 

характеристиками. 

         Квалификационная характеристика каждой должности состоит из трех разделов: «Должностные 

обязанности», «Должен знать», «Требования к квалификации».  
         В разделе "Должностные обязанности" содержатся основные трудовые функции, которые могут быть 

полностью или частично поручены работнику, занимающему данную должность с учетом технологической 

однородности и взаимосвязанности работ, позволяющих обеспечить оптимальную специализацию работников. 

         В разделе "Должен знать" содержатся основные требования, предъявляемые к работнику в отношении 

специальных знаний, а также знаний законодательных и нормативных правовых актов, положений, инстркций 

и других материалов, методов и средств, которые работник должен применять при выполнении должностных 

обязанностей. 

         В разделе "Требования к квалификации" определены уровень профессиональной подготовки 

работника, необходимый для выполнения предусмотренных обязанностей, и требования к стажу работы. 

Квалификационная характеристика служит основой для разработки базы внутренних организационно-

распорядительных документов: должностных инструкций, содержащих конкретный перечень должностных 

обязанностей работников с учетом особенностей организации производства, труда и управления, а также их 

прав и ответственности. 

 

Нормативные ссылки 

Настоящий документ разработан в соответствии с основными положениями нормативных документов: 

- Трудовой кодекс Республики Казахстан; 

- Гражданский кодекс Республики Казахстан; 

- Типовые правила деятельности организаций высшего и (или) послевузовского образования , утвержденный 

приказом министра образования и науки РК №592 от 29 октября 2018 года; 

- Государственный общеобязательный стандарт высшего образования, утвержденный приказом министра 

образования и науки РК №604 от 31 октября 2018 года 

Основные термины и определения: 

Воспитание – целенаправленное формирование личности в целях подготовки ее к участию в общественной и 

культурной жизни в соответствии с социокультурными нормативными моделями.  

Квалификационный уровень/уровень квалификации – совокупность требований к уровню подготовки и 

компетенции работника, дифференцируемой по параметрам сложности, нестандартности трудовых действий, 

ответственности и самостоятельности. 

Квалификация – степень готовности работника к качественному выполнению конкретных трудовых 

функций. 

Национальная рамка квалификаций (НРК) – структурированное описание квалификационных уровней, 

признаваемых на рынке труда. 

Национальная система квалификаций – совокупность механизмов правового и институционального 

регулирования спроса и предложений на квалификации специалистов со стороны рынка труда. 

Отраслевая рамка квалификаций (ОРК) – структурированное описание квалификационных уровней, 

признаваемых в отрасли. 

Профессиональный стандарт (ПС) – стандарт, определяющий в конкретной области профессиональной 

деятельности требования к уровню квалификации, компетенций, содержанию, качеству и условиям труда. 

Профессия – основной род занятий трудовой деятельности человека, требующий определенных знаний, 

умений и практических навыков, приобретенных в результате специальной подготовки и подтверждаемых 

соответствующими документами об образовании.   

Трудовая функция – набор взаимосвязанных действий, направленных на решение одной или нескольких 

задач процесса труда. 

Обозначения и сокращения: 

РК – Республика Казахстан.  

НПА – нормативные правовые акты.  

НРК – Национальная рамка квалификаций.  

ОРК – Отраслевая рамка квалификаций 

 



СОВЕТНИК РЕКТОРА 

 

 Должностные обязанности.  

Советник ректора должен; 

 Подготавливать информацию, доклады по отдельным оперативным и 

перспективным вопросам деятельности Института и в случае необходимости 

привлекает для этих целей соответствующий аппарат управления; 

 Осуществлять контроль над своевременным исполнением приказов, поручений и 

распоряжений ректора; 

  Требовать от руководителей структурных подразделений и ответственных 

исполнителей справки и другие материалы, необходимые ректору об исполнениии 

приказов, распоряжений и заданий руководителя; 

 Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию систем 

документооборота; 

 Принимать участие в подготовке и проведении созываемых ректором совещаний и 

организует их обслуживание; 

 Взаимодействовать со всеми политическими партиями РК и представительными 

органами (маслихатами) всех уровней; 

 Организовывать прием делегаций, деловых визитов и встреч; 

 Участвовать в работе комиссии по контролю над выполнением по 

совершенствованию системы управления Институтом. 

Должен знать: Советник   должен знать: 

 Конституцию Республики Казахстан, Гражданский кодекс Республики Казахстан, 

Закон Республики Казахстан от 13 мая 2003 года № 415-II «Об акционерных 

обществах», 

  Закон Республики Казахстан от 16 января 2001 года № 142-II «О некоммерческих 

организациях», 

 Законы Республики Казахстан: "Об образовании", "О науке", "«О противодействии 

коррупции»;   "О языках в Республике Казахстан", "О воинской службе и статусе 
военнослужащих", "О государственных закупках", "О государственном 
имуществе". 

 Государственную программу развития образования Республики Казахстан и 

другие нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

научную, производственно-хозяйственную, финансово-экономическую 

деятельность высшего учебного заведения. 

 Методические материалы в сфере подготовки специалистов высшего и 

послевузовского образования. 

 Перспективы технического и научного развития отрасли высшего учебного 

заведения. 

 Кадровые ресурсы высшего учебного заведения. 

 Научные достижения и передовой опыт зарубежных образовательных 

учреждений в области высшего и послевузовского образования (дополнительного 

образования). 

 Трудовое законодательство. 

 Правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации: 

Высшее (или послевузовское) образование, стаж работы на руководящих должностях в 

организациях образования и/или в органах управления образования не менее 3 лет. 

ПОМОЩНИК РЕКТОРА 

Квалификационные характеристики 

http://adilet.zan.kz/rus/docs/K950001000_#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/K940001000_#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z070000319_#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z1100000407#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z970000151_#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z930009000_#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z1500000434#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z1100000413#z0
http://adilet.zan.kz/rus/docs/Z1100000413#z0


 

 Должностные обязанности 

 Помощник ректора выполняет следующие обязанности: 

осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению 

административно-распорядительной деятельности ректора.  

осуществляет первичную обработку и предварительное рассмотрение документов 

(представления, заявления) поступающих  на рассмотрение (за подписью)   ректору. 

в рекомендательной форме, оформляет резолюцию, с определением направления 

данных документов (представления, заявления)  на исполнение, т.е. определяет 

структурное подразделение и уполномоченного сотрудника, которые имеют право, либо 

обязаны в рамках своих функциональных обязанностей принимать решения в конкретной 

области.  

обеспечивает поддержку взаимодействия ректора с представителями органов 

исполнительной власти и руководителями организаций, его телефонных переговоров, 

координирует график заседаний и представительств ректора на различных совещаниях, 

заседаниях, конференциях и семинарах с учетом его полномочий, обеспечивает его 

необходимой информацией для представительства в органах исполнительной власти и 

иных организациях.  

в пределах предоставленных полномочий данной должностной инструкцией 

координирует работу структурных подразделений Института, руководит подчиненными 

исполнителями.  

ведет деловую переписку с организациями от имени ректора.  

получает необходимые сведения для ректора от структурных подразделений 

АИГИ, вызывает на прием работников по его поручению по устному и письменному 

указанию. 

осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых 

руководителем.  

ведет делопроизводство, принимает корреспонденцию, поступающую на имя 

руководителя, систематизирует ее и докладывает ему о результатах выполнения принятых 

решений. Контролирует подготовки, правильность составления, согласования и 

утверждения документов поступающих со структурных подразделений. 

осуществляет контроль за своевременным рассмотрением и представлением 

структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, 

передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их качественное редактирование. 

передает документы в структурные подразделения  Института конкретным 

исполнителям для использования их в работе либо исполнения и подготовки ответа и 

предложений по их реализации, осуществляет контроль за сроками исполнения поручений 

посредством фиксации информации в соответствующем журнале.  

организует прием посетителей, содействует оперативному рассмотрению их 

предложений и просьб. В пределах предоставленных прав представляет руководителя (на 

основании доверенности либо акта руководителя) в иных организациях по 

необходимости. 

 Должен знать: 

 Законы и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан по вопросам 

образования и воспитания; 

 приоритетные направления развития образовательной системы РК; 

 основные сведения о развитии образования в зарубежных странах; 

 теорию и методы управления образовательными системами; 

 локальные нормативные акты учреждения; 

 основы гражданского, административного, трудового бюджетного, хозяйственного 

законодательства в части, касающейся регулирования                      

 деятельности  Института и структурных подразделений; 



 основы менеджмента, управления персоналом, управления проектами; 

 локальные нормативные акты образовательного учреждения; 

 требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых 

устройствах; 

 организацию делопроизводства; 

 правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

 Требования к квалификации 
 На должность помощника ректора назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж 

работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет. 

  

ДЕКАН ФАКУЛЬТЕТА 

 

Должностные обязанности. Организует всю работу на факультете и несет 

ответственность за его состояние и результаты деятельности, за организацию и 

эффективное совершенствование учебного процесса и обеспечение высокого качества 

подготовки специалистов.  

Осуществляет разработку стратегии подготовки специалистов, организацию, 

руководство и контроль учебной, методической, научной, воспитательной работой на 

факультете;  

Руководит работой  Совета факультета;  

Разрабатывает стратегию развития факультета, укрепляет и развивает внешние 

связи с работодателями. 

Осуществляет общее руководство учебно-методической, научно- 

исследовательской, воспитательной деятельностью факультета. 

Организует текущее и перспективное планирование деятельности факультета.  

Возглавляет работу по созданию и реализации на практике образовательно-

профессиональных программ, учебных планов, программ учебных курсов. 

Организует и внедряет инновационные технологии обучения, применение 

технических средств обучения.  

Утверждает планы работ кафедр по всем направлениям деятельности, 

индивидуальные планы работ преподавателей и обучающихся  факультета, учебно-

методические документации ППС.  

Осуществляет контроль за:  

- выполнением учебной и учебно-методической нагрузкой профессорско- 

преподавательского состава факультета;  

- организацией и проведением лекционных, лабораторных и практических занятий, 

семинаров и других видов учебных занятий, учебной и профессиональной практики; 

- успеваемостью, посещаемостью занятий и движением контингента обучающихся; 

- разработкой учебных планов и учебно-методических комплексов в соответствии с 

требованиями государственных образовательных стандартов Республики Казахстан; 

- организацией текущего и итогового контроля успеваемости обучающихся; 

- организацией и проведением промежуточной аттестации (экзаменационной 

сессии) обучающихся; 

- качеством и ходом работы ГАК по специальностям факультета; 

- организацией работы по оказанию помощи выпускникам факультета в 

трудоустройстве; 

- организацией профориентационной работы в школах, лицеях, колледжах, на 

предприятиях и учреждениях; 

- организацией работы по  переводу/восстановлений обучающихся с курса на курс;  

из другого вуза; с одной формы обучения на другую; с одного языкового отделения на 



другое; с одной специальности на другую;  с платной основы на обучение по 

государственному образовательному гранту; по образовательному гранту из одного вуза 

в другой;  из международной организаций; 

- работой по повышению квалификации профессорско-преподавательского состава 

кафедр, факультета; 

- организацией научно-исследовательских работ на кафедрах факультета, 

студенческих НИР; 

- организацией работы по внедрению, функционированию и поддержки  системы 

менеджмента качества; 

- организацией работы органов студенческих научных кружков на факультете и в 

студенческих общежитиях; 

- соблюдением студентами факультета правил внутреннего распорядка Института. 

Входит в состав государственной аттестационной комиссии факультета по 

проведению итоговой аттестации выпускников в качестве члена ГАК. 

Организует  работу Совета факультета. Руководит работой Совета факультета.      

Организует связь с выпускниками факультета; изучение качества подготовки 

специалистов, выпускаемых факультетом. 

Определяет кадровую политику на факультете.   Осуществляет совместно с 

заведующими кафедрами подбор кадров профессорско-преподавательского, научного и 

учебно-вспомогательного персонала. Представляет ректору кандидатов на назначение 

заместителей декана и распределяет между ними обязанности. 

Представляет ежегодный отчет о результатах учебной, научной деятельности 

факультета. Отчитывается о своей работе перед Советом факультета.  

 Осуществляет иную деятельность, предусмотренную Уставом Института.  

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан от 30 августа 1995 года; 

 Гражданский Кодекс  Республики Казахстан от 27 декабря 1994 года; 

 Закон  Республики Казахстан «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 

года № 410-V-ЗРК;    

  Закон  Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 года №319-III;  

 Закон  Республики Казахстан  «О науке» от 18 февраля 2011 года № 407-IV; 

 Закон  Республики Казахстан  «О языках в Республике Казахстан» от 11 июля 1997 

года;  

 Трудовой Кодекс   Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК; 

 Государственную программу развития образования и науки Республики Казахстан 

на 2016-2019 годы (Указ Президента  Республики Казахстан от 01 марта 2016 года 

№ 205); 

 Закон  Республики Казахстан «О государственной молодежной политике» от 09 

февраля 2015 года № 285-V; 

 Закон  Республики Казахстан «О воинской службе и статусе военнослужащих» от 

16 февраля 2012 года № 561-IV; 

 Закон  Республики Казахстан «О гражданской защите» от 11 апреля  2014 года № 

188-V;  

 Программу «Рухани жаңғыру» Послание Президента РК Н.Назарбаева народу 

Казахстана от 31.01.2017 года. 

 Инструктивные документы МОН РК;  

 Устав  Института 

 Политику, Цели в области качества. 

 Требования к квалификации: высшее (или послевузовское) образование, наличие 

ученой степени, стаж работы на руководящих должностях в организациях образования 

или по специальности не менее 5 лет, наличие сертификата (свидетельства) о 

прохождении курсов повышения квалификации по менеджменту образования. 



 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДЕКАНА 

Должностные обязанности: Организует работу по разработке и совершенствованию 

учебно-методических и иных документов факультета.  

Руководит текущей учебной работой, учебной и профессиональной практикой 

студентов.  

 Организует и контролирует составление расписания учебных занятий, рубежных 

контролей и экзаменов.  

 Осуществляет контроль за текущей успеваемостью и посещаемостью студентов.  

 Организует и контролирует внедрение инновационных технологий обучения, 

применение технических средств обучения.  

 Контролирует выполнение учебной и учебно-методической нагрузки 

профессорско-преподавательского состава факультета, проведение лекций, лабораторных 

и практических занятий, семинаров и других видов учебных занятий. 

 Подготавливает  распоряжения по факультету о допуске студентов к 

экзаменационной сессии и итоговой аттестации.  

 Ведет контроль за оформлением зачетных книжек и ведомостей экзаменов и 

дифференцированных зачетов.  

 Проводит работу по проведению предварительного распределения выпускников. 

Готовит справки о выполнении студентом учебного плана и подготовка распоряжении о 

допуске к ГАК и защите дипломных (выпускных) работ.  

 Оформляет документы студентов на повторный год обучения академический 

отпуск, восстановления и перевода, отчисления.  

 Подготавливает документы по установленным формам о движении контингента 

студентов, текущей успеваемости по итогам сессии. Составление отчета факультета за 

учебный год.  

 Организует и контролирует работу кураторов групп. 

 Осуществляет контроль за условиями проживание в студенческом общежитии, 

соблюдение правил внутреннего распорядка, как учебных корпусах так и в студенческом 

общежитии;  

 Организует и контролирует работу кураторов учебных групп.  

 Поддерживает делопроизводство  в рабочем состоянии 

Должен знать: Конституцию Республики Казахстан от 30 августа 1995 года; 

 Гражданский Кодекс  Республики Казахстан от 27 декабря 1994 года; 

 Закон  Республики Казахстан «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 

года № 410-V-ЗРК;    

  Закон  Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 года №319-III;  

 Закон  Республики Казахстан  «О науке» от 18 февраля 2011 года № 407-IV; 

 Закон  Республики Казахстан  «О языках в Республике Казахстан» от 11 июля 1997 

года;  

 Трудовой Кодекс   Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК; 

 Государственную программу развития образования и науки Республики Казахстан 

на 2016-2019 годы (Указ Президента  Республики Казахстан от 01 марта 2016 года 

№ 205); 

 Закон  Республики Казахстан «О государственной молодежной политике» от 09 

февраля 2015 года № 285-V; 

 Закон  Республики Казахстан «О воинской службе и статусе военнослужащих» от 

16 февраля 2012 года № 561-IV; 

 Закон  Республики Казахстан «О гражданской защите» от 11 апреля  2014 года № 

188-V;  



 Программу «Рухани жаңғыру» Послание Президента РК Н.Назарбаева народу 

Казахстана от 31.01.2017 года. 

 Инструктивные документы МОН РК;  

 Устав Института;  

 Политику, Цели в области качества. 

Требования к квалификации: высшее образование,   наличие академической степени, 

(магистра) стаж работы на руководящих должностях в организациях образования или по 

специальности не менее 3 лет. 

ЗАВЕДУЮЩИЙ КАФЕДРОЙ 

  Должностные обязанности:  

Разрабатывает стратегию развития кафедры по направлениям и специальностям 

подготовки, укрепляет и развивает внешние связи с работодателями. 

Изучает рынок образовательных услуг и рынок труда по направлениям и 

специальностям подготовки на кафедре.  

Разрабатывает внутрикафедральную систему качества подготовки специалистов.  

         Может определять педагогические методы и средства обучения в целях 

обеспечения высокого качества учебного процесса.  

         Организует проведение всех видов учебных занятий по всем формам обучения.  

         Проводит заседания кафедры по вопросам обсуждения запланированных и 

текущих вопросов учебной, научной, методической работы сотрудников и 

воспитательной работы со студентами.  

 Утверждает учебные программы по дисциплинам кафедры. Готовит заключения 

по учебным программам других кафедр факультета и вуза.  

          Утверждает планы работы кафедры и индивидуальные планы работы 

преподавателей кафедры.  

       Осуществляет распределение педагогической нагрузки и функциональных 

обязанностей между работниками кафедры и контролирует своевременность и качество 

их исполнения.  

      Осуществляет выбор современных технических средств обучения при проведении 

учебных занятий и обеспечивает возможности их использования.  

      Ведет все виды учебных занятий, руководит курсовыми и дипломными 

проектами. 

      Организует и руководит ознакомительной, учебно-производственной практикой 

студентов, курсовыми и дипломными работами. 

      Обеспечивает проведение курсовых экзаменов и зачетов, а также промежуточных 

испытаний студентов по отдельным предметам. Анализирует их результаты и 

докладывает о них на заседаниях кафедры.  

      Организует проведение научно-исследовательской работы на кафедре.  

   Участвует в разработке УМКД, ТУП, силлабусов вверенной учебной дисциплины.  

   Организует обсуждение завершенных научно-исследовательских работ и 

результатов возможности или их внедрения.  

     Обеспечивает возможность опубликования достигнутых научных результатов.  

   Обеспечивает составление заключений на учебники, учебные и учебно-

методические пособия.  

     Организует и принимает непосредственное участие в подготовке учебников, 

наглядных пособий и учебно-методических материалов кафедры.  

     Контролирует качество и выполнение индивидуальных планов преподавателей 

кафедры и иных видов работ сотрудников.  

    Участвует в педагогической и научно-исследовательской работе кафедры. 

    Руководит научно-исследовательской работой обучающихся. 

    Изучает, обобщает и распространяет опыт работы преподавателей кафедры. 



    Обеспечивает учебную и методическую помощь начинающим преподавателям 

кафедры 

    Руководит подготовкой научно-педагогических кадров.  

    Планирует повышение квалификации преподавателей кафедры.  

   Участвует в работе учебно-методических комиссий по направлениям подготовки 

внутри вуза и на межвузовском уровне. 

   Устанавливает связи с учебными учреждениями и иными организациями в целях 

оказания научно-методической помощи.  

   Обеспечивает и принимает участие в международной деятельности кафедры, 

факультета, вуза.  

    Обеспечивает составление и хранение всех видов документации и отчетности 

кафедры.  

   Отчитывается по итогам деятельности кафедры на Ученом Совете факультета. 

   Контролирует выполнение студентами и работниками кафедры правил охраны 

труда и техники безопасности, промышленной санитарии и противопожарной 

безопасности. 

   Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты.  

   Укрепляет и поддерживает на должном уровне морально - психологический климат 

коллектива  кафедры. 

   Стимулирует обучающихся  к здоровому образу жизни и активному участию в 

общественных мероприятиях кафедры. 

   Проводит тематические мероприятия по профилю кафедры, способствующие 

расширению кругозора обучающихся, интереса к избранной специальности. 

    Демонстрирует приверженность качеству собственным примером. 

    Соблюдает коллегиальную этику. 

     Осуществляет контроль выполнения Правил внутреннего трудового распорядка 

ППС и студентами факультета. 

     Осуществляет контроль выполнения Правил проживания студентов в общежитии. 

   Организует работу по соблюдению графика дежурства ППС факультета в 

студенческом общежитии 

     Принимает участие в   разработке и реализации стартапа. 

   Обеспечивает соблюдение, и формирование антикоррупционных мер. 

Способствует выявлению и устранению причин и условий, способствующих совершению 

коррупционных правонарушений в пределах своих полномочий и возможностей.   

        Принимает меры по недопущению коррупционных рисков. 

    Обеспечивает благоприятную коллективную атмосферу среди работников 

вверенного подразделения и ППС 

    Не допускает среди работников коллективного раздора в отделе или кафедре 

    Обеспечивает меры по соблюдению корпоротивной этики среди работников 

вверенного подразделения 

 Должен знать: Конституцию Республики Казахстан от 30 августа 1995 года; 

 Гражданский Кодекс  Республики Казахстан от 27 декабря 1994 года; 

 Закон  Республики Казахстан «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 

года № 410-V-ЗРК;    

  Закон  Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 года №319-III;  

 Закон  Республики Казахстан  «О науке» от 18 февраля 2011 года № 407-IV; 

 Закон  Республики Казахстан  «О языках в Республике Казахстан» от 11 июля 1997 

года;  

 Трудовой Кодекс   Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК; 



 Государственную программу развития образования и науки Республики Казахстан 

на 2016-2019 годы (Указ Президента  Республики Казахстан от 01 марта 2016 года 

№ 205); 

 Закон  Республики Казахстан «О государственной молодежной политике» от 09 

февраля 2015 года № 285-V; 

 Закон  Республики Казахстан «О воинской службе и статусе военнослужащих» от 

16 февраля 2012 года № 561-IV; 

 Закон  Республики Казахстан «О гражданской защите» от 11 апреля  2014 года № 

188-V;  

 Программу «Рухани жаңғыру» Послание Президента РК Н.Назарбаева народу 

Казахстана от 31.01.2017 года. 

 Инструктивные документы МОН РК;  

 Устав Института;  

 Политику, Цели в области качества. 

 Требования к квалификации:   высшее (или послевузовское) образование, стаж 

работы не менее 5 лет на должностях педагогических работников или руководящего 

состава. 

ЗАВЕДУЮЩИЙ ЦЕНТРОМ ЛАБОРАТОРИЙ 

 Должностные обязанности: совместно с заведующим кафедрой осуществляет 

планирование, организацию и контроль за учебной, методической, научной и научно - 

исследовательской работой лаборатории. 

                      Обеспечивает  готовность лабораторных помещений, оборудования и техники к 

учебному процессу, производственной и исследовательской работе. 

                     Принимает участие в разработках новых и совершенствованию существующих методов 

лабораторного контроля. 

                          Принимает участие в работе по укреплению, развитию и совершенствованию 

материально-технической базы лаборатории, оснащению их современных оборудованием, 

техническими средствами, учебной литературой и пособиями.                     

      Осуществляет в лаборатории в порядке, установленном в институте и 

нормативными документами: материально-техническое обеспечение, списание товарно-

материальных ценностей, ежегодную инвентаризацию лабораторного оборудования. 

                      Организовывает согласно регламента работ техническое обслуживание, а при 

необходимости ремонт, находящихся на балансе лаборатории: оборудования, приборов и 

инструмента, вычислительной и оргтехники, мультимедийного оборудования; 

                      В установленном порядке организовывает в лаборатории: 

проведение метрологических поверок оборудования, приборов и инструмента, установку 

на компьютеры и ноутбуки программного обеспечения, антивируса,  а так же 

своевременное его обновление. 

                      Обеспечивает эффективное использование и сохранность материально-технической 

базы лаборатории. 

                      Обеспечивает взаимодействие лаборатории с другими структурными 

подразделениями института. 

                      Осуществляет контроль над соблюдением преподавательским составом и 

студентами, при нахождении их в помещениях кафедры и лаборатории, норм и правил 

охраны труда, производственной гигиены и санитарии, пожарной и экологической 

безопасности, а так же трудовой дисциплины и Правил внутреннего распорядка 

Института. 

                      Обеспечивает реализацию Политики и целей института в области качества. 

                      Должен знать: Конституцию Республики Казахстан, законы Республики 

Казахстан: “Об образовании”, “О науке”, “О борьбе с коррупцией”, “О языках в 

http://pandia.ru/text/category/uchebnaya_literatura/
http://pandia.ru/text/category/laboratornoe_oborudovanie/
http://pandia.ru/text/category/metrologiya/
http://pandia.ru/text/category/programmnoe_obespechenie/
http://pandia.ru/text/category/prepodavatelmzskie_sostavi/


Республике Казахстан” и другие нормативные правовые акты, регулирующие вопросы 

образования; научные проблемы соответствующей области знаний, науки и техники; 

направления развития отрасли экономики; отечественные и зарубежные достижения по 

вопросам высшего образования; методику проведения и внедрения научных исследований 

и разработок; оборудование, правила его эксплуатации; оформление научно-технической 

документации и заявок на приобретение приборов, материалов, другого оборудования; 

государственные общеобязательные стандарты образования; основы экономики, 

законодательства о труде; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты. 

                     Требования к квалификации: высшее образование  и стаж работы по 

специальности не менее 3 лет. 

  

ЛАБОРАНТ 

 

 Должностные обязанности:            
Обеспечивает подготовку проведения занятий, согласно учебным планам кафедры; 

Следит за исправным состоянием лабораторного оборудования. 

Подготавливает  оборудование  (приборы, аппаратуру)  к  проведению  

экспериментов,  осуществляет  его  проверку  и  простую  регулировку  согласно 

разработанным инструкциям и другой документации. 

Участвует в профориентационной работе по новому набору студентов. 

Выполняет  отдельные  служебные   поручения   своего   непосредственного 

руководителя. 

Организует делопроизводство на кафедре. Ведет  учет рабочего времени 
сотрудников на кафедре. Организует  своевременную сдачу табеля в отдел кадров. 

Выполняет служебные  поручения, заведующего кафедрой.  

Поддерживает документы делопроизводство  в рабочем состоянии 

 Требования к квалификации: На должность лаборанта назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное или техническое и профессиональное, после среднее 

образование. 

 Должен знать: 

Правила эксплуатации вычислительной техники; 

Правила внутреннего трудового распорядка; 

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

Положения, приказы, инструкции, по вопросам непосредственной работы лаборанта; 

тренажерные и спортивное оборудование; 

 

ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР 

 Должностные обязанности:            
Осуществляет организацию бухгалтерского учета и финансово-хозяйственной 

деятельности организации, контроль за экономным использованием материальных, 

трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества организации, содержащегося 

на ее балансе.  

Осуществляет руководство и обеспечивает деятельность бухгалтерии. Направляет 

и координирует работу бухгалтерии по формированию и регулированию финансово-

экономических отношений, решает административные вопросы в пределах своей 

компетенции, исполняет свои обязанности под общим руководством ректора и во 

взаимодействии с руководителями других подразделений Института. 

Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную 

политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости 

обеспечения его финансовой устойчивости.  Возглавляет работу по подготовке и 



принятию рабочего плана счетов (плана финансирования), форм первичных учетных 

документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не 

предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской 

отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за 

проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской 

информации и порядка документооборота; 

Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности,  

применения современных технических средств и информационных технологий, 

прогрессивных форм и методов учета и контроля; 

Осуществляет формирование и своевременное представление полной и достоверной 

бухгалтерской информации о деятельности организации, ее имущественном положении, 

доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на 

укрепление финансовой дисциплины; 

Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, 

поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, 

своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операции, связанных с их 

движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, 

реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой 

деятельности организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций; 

Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления 

документов, составление экономически обоснованных калькуляций себестоимости 

продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное 

начисление и перечисление налоговых и других обязательных платежей в 

государственный бюджет, пенсионных и иных страховых взносов, платежей в банки, 

средств на финансирование капитальных вложений; 

Осуществляет контроль над соблюдением порядка оформления первичных и 

бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда 

заработной платы, за правильным начислением заработной платы работникам 

организации, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных 

ценности и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, 

а также документальных ревизий; 

Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования 

денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и 

хозяйственного законодательства; 

Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой 

деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях 

выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных 

затрат; 

Осуществляет контроль анализа качественного и количественного состава 

профессорско-преподавательского состава согласно штатному расписанию, 

распределения учебной нагрузки, проводит анализ обеспеченности профессорско-

преподавательского состава кафедр педагогической нагрузкой; 

Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой 

устойчивости организации; 

Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам за проведением учетных 

операций с кредитными договорами; 

Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и 

кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, 

законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 

задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и 

сдачи их в установленном порядке в архив; 



Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и 

расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической 

отчетности; 

Несет ответственность за объективности отчетной информации. Участвует в 

разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных 

форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных 

средств вычислительной техники; 

Несет ответственность за исполнение форм ЕСУВО 

 Требования к квалификации: 

На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее 

профессиональное (экономическое) образование и стаж бухгалтерско-финансовой работы, 

в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет. 

 Должен знать: 

законодательные и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан в 

области бухгалтерского учета,  

методические и другие материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-

ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления 

отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности 

организации, гражданское право,  

финансовое, налоговое, административно-хозяйственное законодательство, основы 

законодательства о пенсионном обеспечении, структуру организации, стратегию и 

перспективы ее развития, положения и инструкции по организации бухгалтерского учета 

в организации, правила его ведения,  

порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам 

учета,  формы и порядок финансовых расчетов,  

методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности 

организации,  

выявления внутрихозяйственных резервов, 

            порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, 

товарно-материальных и других ценностей,  

            правила расчетов с дебиторами и кредиторами, условия налогообложения 

юридических и физических лиц,  

порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 

задолженности и других потерь,  

правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных 

ценностей,  

            порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности,  

            современные средства вычислительной техники и возможности их применения для       

выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и 

финансовой деятельности организации, а именно прикладные программы налоговой 

отчетности и бухгалтерского отчета,  

            передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации 

бухгалтерского учета, международные стандарты финансовой отчетности,  

            иметь навык работы с депозитарием финансовой отчетности, экономику, 

организацию производства, труда и управления, основы технологии производства, 

рыночные методы хозяйствования,  

             законодательство о труде Республики Казахстан, правила безопасности и охраны 

труда.  

 

 

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА КАДРОВ 

 



 Должностные обязанности:            
Выполнение ответственных административных функций и координация кадровой 

работы в институте. 

Планирование и реализация пограммы в области кадровой политики, набор, 

проведение испытаний, оценка, назначение,продвижение по службе, перевод и 

рекомендации по изменению статуса специалистов, а также доведение необходимой 

информации до работников. 

Участие в общем планировании и определение курса на обеспечение эффективной 

работы и равномерной нагрузки персонала 

Доведение информации о важных решениях по кадровым вопросам до всех 

структурных подразделений предприятия через собрания, путем ознакомления с 

приказами и при личных контактах. 

Проведение собеседования с нанимающимися на работу, классификация заявлений 

квалифицированных специалистов, поддержка контактов со специализированными 

службами по подбору персонала 

Осуществляет контроль  за   соблюдением трудовой дисциплины и Правил 

внутреннего трудового распорядка в Институте. Представляет сведения о нарушениях 

трудовой дисциплины работников Института ректору. 

Ведет учет личного состава организации, ее подразделений. 

Изучает, и анализирует должностные и профессионально-квалификационные 

структуры персонала  Института и его подразделений, установленной документации по 

учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением 

работников, результатов конкурсной комиссии по замещению ППС и оценки их деловых 

качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах. 

Подготавливает необходимые материалы и учавствует в составлении 

представления работников к поощрениям и награждениям: 

- списков работников, подлежащих процедурам аттестации конкурсных комиссий; 

- графиков проведения процедур аттестации и квалификационных экзаменов работников 

Института. 

Отслеживает сроки проведения процедур аттестации и квалификационных 

экзаменов. 

Фиксирует неявку работников Института. Составляет акты о невыходе на работу 

работника,   об отказе работника выполнить определенные действия (требования). 

Обеспечивает оформление и отправку писем/уведомлений в адрес работника ʩ 

ʪʨʝʙʦʚʘʥʠʝʤ ʦʙʦʩʥʦʚʘʪʴ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʝ ʠ ʩ ʫʢʘʟʘʥʠʝʤ ʥʘ ʧʨʠʤʝʥʝʥʠʝ ʚ ʧʨʦʪʠʚʥʦʤ ʩʣʫʯʘʝ 

ʚʟʳʩʢʘʥʠʷ ʚʧʣʦʪʴ ʜʦ ʫʚʦʣʴʥʝʥʠʷ. ɺʳʷʩʥʷʝʪ ʩʚʝʜʝʥʠʷ ʦʙ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʠ ʨʘʙʦʪʥʠʢʘ ʥʘ 

ʨʘʙʦʪʝ. 

Контролирует, оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии 

с трудовым законодательством РК. Оказывает помощь в работе связанная с выдачей 

справок об трудовой деятельности персонала, подготовкой документов для установления 

льгот и компенсаций, оформлением пенсий работникам и другой установленной 

документации по кадрам, а также внесением соответствующей информации в банк данных 

о персонале  АИГИ. 

Контролирует, учитывает, оформляет,  соблюдает  правила хранения трудовых 

книжек. 

Осуществляет контроль над составлением и соблюдением, составляет  графики 

очередных отпусков. 

Обеспечивает оформление и отправку писем, уведомлений в адрес работников 

АИГИ о расторжении трудового договора, об истечении срока трудового договора, об 

ознакомлении с приказом и т.д. в соответствии с трудовым законодательством. 

Подготавливает документы по истечению установленных сроков текущего 

хранения к сдаче на хранение в архив. 



Соблюдает требования Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и 

техники безопасности. 

Организация мероприятий по повышению квалификации и обучению кадров, 

работы должностных лиц и руководителей структурных подразделений предприятитя по 

данному вопросу 

Организация мероприятий по повышению квалификации и обучению кадров, 

работы  должностных лиц  и руководителей структурных подразделений предприятия по 

данному вопросу 

По поручению ректора выполнение отдельных заданий, относящихся к сфере его 

деятельности 

Сотрудничество с руководителями структурных подразделений предприятия по 

кадровым вопросам, в том числе по вопросаам назначений, найма или увольнения по 

окончании испытательного срока или срока найма, по вопросам перевода, понижения в 

должности и увольнения постоянных работников. 

Ответственность за исполнение форм ЕСУВО 

 Требования к квалификации: 

Высшее образование, допуская гуманитарные науки, педагогика, 

сельскохозяйственные науки, экономические науки при наличии не менее 5 лет стажа в 

областях, соответствующих функциональным направлениям конкретной должности 

данной категории. Знание трудового кодекса РК, Конституции Республики Казахстан, 

конституционных законов Республики Казахстан «О Президенте Республике Казахстан», 

«О противодействии коррупции», «Об административных процедурах», «О порядке 

рассмотрения обращения физических и юридических лиц»,  «О языках»,  «Об 

образовании»,  нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих 

отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной 

категории. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных 

обязанностей по должностям данной категории. 

 Должен знать: 

 законы и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан по вопросам 

образования и воспитания; 

 приоритетные направления развития образовательной системы РК; 

 локальные нормативные акты учреждения; 

 основы гражданского, административного, трудового, бюджетного, хозяйственного 

законодательства в части, касающейся регулирования деятельности университета и 

структурных подразделений; 

 основы менеджмента, управления персоналом, управления проектами; 

 локальные нормативные акты университета; 

 требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых 

устройствах; 

 организацию делопроизводства; 

 правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 Цели, политику, миссию Института в области качества 

 

   

АРХИВАРИУС административно-кадрового управления 

 

 Должностные обязанности:            
 Для выполнения возложенных на него функций архивариус обязан:   

Организовывать  хранение  и  обеспечивать  сохранность  документальных 

материалов, поступивших в архив. 

Возглавляет работу по организации и ведению архивного дела в институте.  



Обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, 

систематизацию, хранение и использование документов. 

Оказывает помощь в поиске необходимых документов. 

Инструктирует работников структурных подразделений о порядке формирования, 

подготовки и сдачи дел в архив. 

Контролирует своевременность поступления в архив документов, законченных 

делопроизводством.  

Обеспечивает проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, 

формированию документов в дела постоянного и временного хранения. 

Руководит работой по составлению описей дел для передачи документов в 

государственные архивы, составлению актов об уничтожении документов, сроки хранения 

которых, истекли. 

Осуществляет контроль над состоянием документов, своевременностью их 

восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для 

обеспечения сохранности документов. 

Организует работу по ведению учета документооборота и количества дел, 

выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива.  

Составляет установленную отчетность.  

Принимает участие в разработке положений, инструкций, правил по ведению 

делопроизводства и организации архивного дела. 

Обеспечивает соблюдение работниками правил безопасности и охраны труда, 

пожарной безопасности. 

Соблюдает требования Правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда и 

техники безопасности АИГИ. 

Осуществляет контроль и ведет исполнение форм ЕСУВО (учет электронной базы, 

архива) документов об образовании выпускников Института 

Участвовать  в  разработке  номенклатуры  дел,  проверять  правильность 

формирования и оформления при их передаче в архив. 

В соответствии с действующими  правилами  шифровать  единицы  хранения, 

систематизировать и размещать дела, вести их учет. 

Подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного хранения, а 

также акты для передачи документальных материалов на государственное хранение, на 

списание и уничтожение материалов, сроки, хранения которых истекли. 

Участвовать  в  работе  по  экспертизе  научной и практической ценности архивных 

документов. 

Соблюдать Правила противопожарной  защиты  в  помещении архива. 

Выдавать  архивные копии и документы, составлять необходимые справки на 

основе сведений, имеющихся  в  документах  архива,  ответы на запросы и вести их  учет. 

Подготавливать данные для составления отчетности о работе архива. 

 Требования к квалификации: 

 На должность  архивариуса  назначается лицо, имеющее профессиональное 

образование без предъявления требований к стажу работы или среднее образование  и 

специальная подготовка без предъявления требований к стажу работы. Знание Закона об 

архивах. 

     Должен знать 
нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие 

материалы и документы по ведению архивного дела в АИГИ; 

порядок приема и сдачи документов в архив, их хранения и использования; 

единую государственную систему делопроизводства; 

порядок составления описаний документов постоянного и временного  хранения и 

актов об уничтожении документов; 



порядок оформления документов, поступающих в архив, и действующую систему 

их классификации; 

порядок ведения учета и составления отчетности; 

правила хранения бланков строгой отчетности; 

трудовое законодательство; 

правила эксплуатации технических средств; 

законодательство о труде; 

Правила внутреннего трудового распорядка АИГИ; 

Правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты. 

 

 

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

 

 Должностные обязанности:            
Начальник отдела по воспитательной работе; 

Планирует работу отдела; 

Координирует и готовит соответствующие ответы на поступающую информацию в 

отдел; 

 Обеспечивает соблюдение порядка делопроизводства, своевременную и 

качественную отчетность  отдела о проделанной работе перед руководством, Ученым 

Советом и ректорам АИГИ. 

Анализирует выполнение мероприятий, проводимые по управлению молодежной 

политики и представляет результаты анализа проректору по науке, международным 

связям и воспитательной работе. 

Устанавливает связи с государственными и общественными организациями, 

учреждениями и предприятиями по вопросам организации и проведения воспитательной 

работы и мероприятий со студентами. 

Организует совместно с руководителями подразделений воспитательные 

мероприятия: встречи с руководителями области и города, представителями культуры, 

литературы и искусства, представителями общественных объединений. 

Проводит мероприятия по профилактике и предотвращению грубых нарушений 

порядка и дисциплины студентов в институте, общежитиях, общественных местах. 

Участвует в решении вопросов социальной защиты студентов (учет категории 

малообеспеченных студентов, и т.д.).  

Несет ответственность за исполнение форм ЕСУВО 

 Требования к квалификации: 

На должность начальника отдела молодежной политики назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 

лет. 

 Должен знать 

 Конституцию Республики Казахстан. 

 Законы РК: «Об образовании», «О науке», «О борьбе с коррупцией», «О языках в 

Республике Казахстан», постановления и решения правительства РК и органов 

управления образованием, регулирующие вопросы функционирования и развития 

системы высшего образования. 

 Закон о молодежной политике РК 

 Теорию и методы управления образовательными системами. 

 Педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения. 

 Основы религии РК. 

 Концепцию молодежной политики РК. 

 Современные формы и методы обучения и воспитания студентов. 

 Политику и цели, миссию института в области качества знаний. 



 Правила внутреннего распорядка института. 

 Основы законодательства о труде. 

 Правила и нормы охраны труда и техники безопасности. 

 

 

ЮРИСТ 

 Должностные обязанности:            
 Юрист осуществляет следующие должностные обязанности:    

участвует в осуществлении разработки учредительных документов АИГИ по 

обучающемуся контингенту;  

организует работу: по обеспечению АИГИ законами, нормативными правовыми 

документами, необходимыми для осуществления деятельности общества по учету и 

ведению баз нормативных правовых актов; 

        обеспечивает подразделения Института, отдельных специалистов нормативными 

правовыми актами, необходимыми для осуществления ими своих функций и 

обязанностей;  

        осуществляет: проверку соответствия законодательству представляемых на 

подпись ректору проектов договоров с обучающимися; проверку соблюдения этапов 

согласования проектов документов с ответственными работниками и визирование 

проектов данных документов; принимает меры по разрешению разногласий по проектам 

договоров; обеспечивает нотариальное удостоверение и (или) государственную 

регистрацию отдельных видов договоров;   

Ведет учет претензий, поступающих от обучающихся и их рассмотрение;  

Готовит ответы на поступившие претензии и принимает проекты решений об 

удовлетворении или об отказе в удовлетворении поступивших претензий;  

Осуществляет подготовку претензий к обучающимся, их направление    и контроль 

за удовлетворением направленных им претензий;      

Осуществляет проверку законности отчисления и перевода обучающихся, 

наложения на них дисциплинарных взысканий;  

Представляет интересы  АИГИ при проверках, проводимых государственными 

контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением 

процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов 

проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных 

документов;  

Осуществляет письменное и устное консультирование обучающихся АИГИ по 

различным правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических 

документов 

 Требования к квалификации: 

На должность юриста назначается лицо, имеющее высшее (послевузовское) юридическое 

образование, стаж работы по специальности не менее 3 лет.  

 Должен знать: 

Конституцию Республики Казахстан, Гражданский кодекс Республики Казахстан, Закон 

Республики Казахстан от 16 января 2001 года № 142-II «О некоммерческих 

организациях», законы Республики Казахстан: "Об образовании", "О науке", "«О 

противодействии коррупции»;   "О языках в Республике Казахстан", "О воинской службе 
и статусе военнослужащих", "О государственных закупках", "О государственном 
имуществе", политику и цели  АИГИ в области качества знаний, Устав АИГИ, 

Коллективный договор, внутренние  локальные нормативные акты, решения, 

распоряжения и приказы АИГИ, структуру государственных органов, органов местного 

самоуправления, судебных органов, гражданскую, административную, трудовую, 

финансовую отрасли законодательства; гражданское право, уголовно-процессуальное 
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право, стандарты делопроизводства по правовым документам; основы трудового 

законодательства, правила и нормы охраны труда, порядок систематизации, учета и 

ведения правовой документации с использованием современных информационных 

технологий. 

 

НАЧАЛЬНИК ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА 

 

 Должностные обязанности:            
Организация  контроля за ремонтом, санитарным и противопожарным состоянием 

общежития, учебных корпусов. 

    Обеспечение закупку мебели, инвентаря в учебные корпуса, общежитие 

находящиеся на балансе АИГИ. 

Подготовка помещений к осенне-зимнему сезону. 

Обеспечение порядка и санитарно-гигиенического состояния общежития. 

 Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, 

праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных. 

Обеспечивает соблюдение работниками правил безопасности и охраны труда, 

пожарной безопасности. 

 Требования к квалификации: 

 На должность начальника хозяйственного управление назначается лицо, имеющее 

высшее (или послевузовское) или среднее техническое, профессиональное образование  

по соответствующей  специальности (квалификации) и стаж работы по специальности не 

менее 2 лет. 

 Должен знать 

Законодательные, иные нормативные правовые акты Республики Казахстан и 

методические материалы по управлению персоналом.  

Трудовой кодекс Республики Казахстан «Об образовании», «О госимуществе»; 

Структуру и штаты организации, его профиль, специализацию и перспективы 

развития; 

правила по охране труда и пожарной безопасности; 

 

НАЧАЛЬНИК УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА 

 

 Должностные обязанности:            
Начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности: 

осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными-правовыми актами 

уполномоченного органа, а также нормативными документами Института; 

выполнение поручений и заданий, полученные от курирующего проректора, по 

кругу вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

доведение до сведения курирующего проректора о любых производственных 

проблемах в случае несоблюдения профессиональной этики или других нарушений 

процедур или злоупотреблений; 

постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, нормативной 

базы, законодательных актов Республики Казахстан; 

исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих руководителей в 

порядке их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий; 

обеспечение разработки текущих и стратегических планов профориентационной 

работы, контроль за их реализацией; 

разработка рекомендаций по организации профориентационной работы среди 

школьников, молодежи и незанятого населения; 
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мониторинг качества подготовки и реализации планов профориентационной 

работы; 

обеспечение сотрудников отдела необходимыми информационными данными; 

прием мер по сохранению контингента обучающихся; 

обеспечение своевременного составления отчетности и ведения документации по 

профориентационной работе и трудоустройству выпускников; 

заключение договоров о сотрудничестве с отделами образования с целью 

организации и проведения выездных профориентационных мероприятий в школы 

области, информирования о факультетах и образовательных программах Института, а 

также оказания помощи в профессиональном самоопределении с целью привлечения 

выпускников к поступлению в Институт; 

организация и проведение работы по трудоустройству выпускников Института; 

сотрудничество с центрами трудоустройства и занятости населения города Атырау и 

Атырауской области; 

развитие социального партнерства с работодателями по вопросам подготовки 

кадров и их дальнейшего трудоустройства; 

осуществление контроля и анализа работы в области трудоустройства 

выпускников; 

обеспечивание исполнительской и трудовой дисциплины среди сотрудников 

отдела; 

обеспечивание своевременного предоставления в сведений и документов, 

касающихся кадрового делопроизводства, в том числе табель учета рабочего времени, 

согласование графика отпусков сотрудников отдела; 

осуществление внутреннего контроля правильности выполнения функций, 

осуществляемых сотрудниками отдела, в том числе соответствия их требованиям 

законодательства Республики Казахстан, действующим корпоративным 

документам института, и контроль связанного с ними рисков; 

своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных 

самостоятельно или в ходе аудиторских проверок; 

утверждение поданных заявок на материально-технические ценности; 

своевременное представление в Министерство образования и науки, городские и 

другие инстанции оперативных и систематических отчетов об организация  и координация 

учебно-методических работ; 

прием мер по созданию безопасных и здоровых условий труда сотрудников отдела; 

 участие в переговорах с представителями других организаций по вопросам, 

относящимся к компетенции отдела; 

осуществление систематических анализов эффективности работы отдела, 

выявление причин ухудшения или улучшения качества работы и совершенствования 

деятельности отдела; 

представление ректору института информации о результатах работы отдела; 

внесение предложений по повышению эффективности деятельности института; 

осуществление контроля за соблюдением сотрудниками отдела правил и норм 

техники безопасности, пожарной безопасности, трудовой дисциплины и правил 

внутреннего трудового распорядка и этики делового общения; 

поддерживание документов делопроизводства в рабочем состоянии; 

прием мер по устранению внештатных ситуаций с уведомлением об их 

возникновении ректора и курирующему проректору Института в течение установленного  

времени; 

принимает участие в работе по подготовке проектов академического календаря и 

графиков учебного процесса на учебный год по формам обучения на бакалавриате в 

соответствии с рабочими учебными планами по направлению подготовки кадров 

института. 



координирует разработку рабочих учебных планов образовательных программ, 

обеспечивает кафедры сведениями, необходимыми для разработки рабочих учебных 

планов, при необходимости оказывает практическую помощь и своевременно 

представляет их на утверждение в установленном порядке.  

осуществляет заполнение дисциплин и учебных планов образовательной 

программы в автоматизированной системе «Платонус». 

осуществляет проверку правильности расчета объема учебной нагрузки и 

составления индивидуальных поручений ППС учебной нагрузки по кафедрам, при 

необходимости оказывает практическую помощь. 

осуществляет проверку выполнения учебной нагрузки профессорско- 

преподавательского состава кафедр и составляет сводные данные о выполнении учебной 

нагрузки по кафедрам (один раз в полугодие). 

дает разъяснения обучающимся и преподавателям по вопросам планирования, 

организации учебного процесса. 

        участвует в разработке планов и отчетов отдела. Осуществляет подготовку 

необходимой информации начальнику УМО по учебной работе.   

        организовывает по поручению руководства УМО подготовку проектов документов, 

обеспечивает их оформление и выпуск. 

       ведет делопроизводство и отчетность в соответствии с установленными 

требованиями.  

 координирует работу по проведению анализа обеспеченности учебно- 

методической литературой дисциплин специальностей бакалавриата учебниками и 

учебными пособиями, особенно на государственном языке, имеющихся в книжном фонде 

библиотеки.  

проверяет обеспеченность кафедр учебно-методическими комплексами 

специальностей института (УМКС), учебно-методическими комплексами дисциплин 

(УМКД) и учебно-методическими комплексами дисциплин для обучающихся (УМКДО).  

участвует в координации деятельности кафедр по составлению и утверждению 

Каталогов элективных дисциплин (КЭД).  

посещает запланированные открытые занятия преподавателей с последующим 

анализом. 

постоянно повышает свой профессиональный уровень на семинарах, курсах и т.д., 

проводимых в АИГИ, других вузах Республики Казахстан, научно-методических центрах 

Республики Казахстан, а также за рубежом.  

принимает участие в работе комиссий по проверке учебно-методической работы 

кафедр, факультетов (в пределах своей компетенции);  

организует контроль над подготовкой и своевременным выполнением, 

разрабатываемых кафедрой УМО, учебно-методических документации. 

 Квалификационные требования  На должность начальника отдела назначается 

лицо, имеющее высшее образование и стаж научно-педагогической работы или 

практической деятельности не менее 5 лет. 

 Должен знать 

  Конституцию Республики Казахстан от 30 августа 1995 года с изменениями и 

дополнениями по состоянию на 23.03.2019 г.; 

Кодекс Республики Казахстан от 1 июля 1999 года № 409. с изменениями на: 

03.07.2019; 

Закон Республики Казахстан «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 

года № 410-V-ЗРК;    

Закон Республики Казахстан "Об образовании" от 27 июля 2007 года № 319-III (с 

изменениями и дополнениями по состоянию на 04.07.2018г.); 

Закон Республики Казахстан «О науке» от 18 февраля 2011 года № 407-IV; 

Трудовой Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК; 

https://online.zakon.kz/document/?doc_id=2005029
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=2005029


Политику и Цели института в области качества, внутренние нормативные 

документы, принципы и порядок разработки учебно-программной документации, 

методические рекомендации МОН РК по организации кредитной технологии обучения в 

ВУЗе, основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда, основы 

делопроизводства.  

 

ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ по планированию и организации учебного 

процесса УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА 

 

           Должностные обязанности 

 Специалист по планированию и организации учебного процесса УМО:  

Принимает участие в разработке учебной документации по планированию, 

организации учебного процесса, движения контингента обучающихся (график учебного 

процесса, академический календарь и др.). 

Осуществляет проверку соответствия рабочих учебных планов образовательных 

программ требованиям ГОСО, обеспечивает кафедры сведениями, необходимыми для 

разработки рабочих учебных планов, при необходимости оказывает практическую 

помощь и своевременно представляет их на утверждение в установленном порядке.  

Осуществляет заполнение дисциплин и учебных планов образовательных программ 

в автоматизированной системе «Платонус». 

Осуществляет проверку правильности расчета объема учебной нагрузки и 

составления индивидуальных поручений ППС учебной нагрузки по кафедрам, при 

необходимости оказывает практическую помощь. 

Осуществляет контроль выполнения профессорско-преподавательским составом 

учебной нагрузки и фактическое ее выполнение на основании отчета кафедр. 

Дает разъяснения студентам и преподавателям по вопросам планирования, 

организации учебного процесса. 

Участвует в разработке планов и отчетов отдела. Осуществляет подготовку 

необходимой информации начальнику УМО по учебной работе.   

Подготовка и издание приказов по студенческому составу: о переводе, смене 

фамилии, восстановлении, отчислении, о повторном курсе, выпуске предоставлении 

академического отпуска обучающимся, о допуске студентов по всем видам практик, об 

утверждении рецензентов, тем дипломных проектов(работ), об утверждении 

председателей и состава ГАК, переводных с курса на курс, о выдаче дубликата диплома  и 

о назначении стипендии; 

Получает бланки строгой отчетности (бланки дипломов, академические справки), 

обеспечивает их надлежащее хранения и заполнение; 

Предоставляет базу данных по студентам выпускных курсов в Министерство 

образования и науки Республики Казахстан для участия в ВОУД; 

Своевременный сбор и составление информации по всем видам деятельности при 

подготовке статистических и аналитических отчетов соответствующими структурными 

подразделениями АИГИ; 

Определяет академическую разницу в дисциплинах при переводах из других вузов, 

и внутри вузовских переводах, восстановлениях; 

Подготовка и выдача академических справок обучающимся; 

Заполнение бланков строгой отчетности (бланки дипломов, академические 

справки, фирменные для писем); 

Прием заявлений на восстановление, перевод из другого вуза, о предоставлении 

академического отпуска, о выходе из академического отпуска, о допуске на повторную 

итоговую аттестацию, о переводе внутри вуза и т.д.; 

Определяет академическую разницу в дисциплинах при переводах из других вузов, 

внутри вузовских переводах, восстановлениях; 



Выдача выписок из приказов о движении контингента; 

Пересылка ответов на запросы правоохранительных органов, других организаций и 

вузов по учебным вопросам; 

Организовывает по поручению руководства УМО подготовку проектов 

документов, обеспечивает их оформление и выпуск;  

Регистрирует приказы по УМО. 

  

 Требования к квалификации 

 На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование; опыт 

работы в высших учебных заведениях не менее 1 года; владеющее навыками 

документационного обеспечения управления и делопроизводства; свободно владеющее 

прикладными компьютерными программами.  

 Должен знать 

 Специалист должен знать: Конституцию Республики Казахстан, Гражданский 

кодекс Республики Казахстан, законы Республики Казахстан «Об образовании», «О 

науке», «О борьбе с коррупцией», иные применимые законодательные и нормативные 

акты, регулирующие деятельность Республики Казахстан в области образования; 

Политику и Цели университета в области качества, внутренние нормативные документы, 

документы системы менеджмента качества.  

 

 

ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ ЦЕНТРА КОМПЕТЕНЦИИ И 

ПЛАНИРОВАНИЯ КАРЬЕРЫ 

 
  Должностные обязанности:     

 На ведущего специалиста Управления возлагаются следующие обязанности: 

 осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными-правовыми актами 

уполномоченного органа, а также корпоративными документами института; 

 выполнение поручений и заданий, полученных от начальника отдела УМР; 

 доведение до сведения начальника отдела УМР любых производственных проблем, 

случаи несоблюдения профессиональной этики или других нарушений процедур или 

злоупотреблений; 

 постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, нормативной 

базы, законодательных актов Республики Казахстан; 

 обеспечение выполнения задач и функций, закрепленных за ним согласно 

Положению; 

 ведение профориентационной работы; 

 мониторинг эффективности профориентационной работы; 

 обеспечение своевременного составления отчетности и ведения документации по 

профориентационной работе; 

анализ новых рынков сбыта и потенциальных потребителей образовательной продукции и 

услуг; 

 заключение договоров о сотрудничестве с отделами образования с целью 

организации и проведения выездных профориентационных мероприятий в школы 

области, информирования о факультетах и образовательных программах института, а 

также оказания помощи в профессиональном самоопределении с целью привлечения 

выпускников к поступлению в институт; 

 организационные работы по улучшению деятельности института в части 

профориентационной работы; 



 освещение деятельности АИГИ в средствах массовой информации (ТВ, печать, 

социальные сети и т.д.); 

 своевременное представление оперативных и систематических отчетов о 

профориентационной работе; 

 осуществление централизованного контроля над приобретением для 

профориентационной работы информационных материалов и разработкой 

собственной информационной продукции; 

- разработка анкет по измерению удовлетворенности потребителей, отдельно для 

выпускников и для организаций; 

- составление отчетов по трудоустройству выпускников; 

- анализ рынка трудовых ресурсов и вакансий; 

- мониторинг эффективности трудоустройства выпускников вуза; 

- организационные работы по улучшению деятельности Университета в части 

трудоустройства в соответствии с требованиями СМК и международных стандартов; 

- своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных самостоятельно 

или в ходе аудиторских проверок; 

- соблюдение норм служебной этики; 

 Требования к квалификации: На должность ведущего специалиста назначается 

лицо, имеющее высшее образование и стаж научно-педагогической работы или 

практической деятельности не менее 1 года. 

        Должен знать 

- Конституцию Республики Казахстан; 

- законы Республики Казахстан и органов управления образования; 

- требования государственных образовательных стандартов; 

- современные формы и методы обучения ППК; 

- основы трудового законодательства; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- политику и цели института в области качества знаний; 

- нормы и правила охраны труда и пожарной безопасности; 

- уровень знания технического лексикона и владения государственным языком должен 

соответствовать уровню, установленному для должности  ведущего специалиста 

центра; 

- должен иметь навыки работы на компьютере, знание основных программ стандартного 

пакета MS Office и интернет технологий. 

 

    

НАЧАЛЬНИК  ОФИС-РЕГИСТРАТОРА 

 

 Должностные обязанности:            
Осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с 

требованиями законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными 

правовыми актами уполномоченного органа, а также корпоративными документами 

института; 

Выполнение поручений и заданий, полученных от курирующего проректора по 

кругу вопросов, входящих в функции Офис регистратора; 
Доведение до сведения курирующего проректора о любых производственных 

проблемах, случаях несоблюдения профессиональной этики или других нарушениях 

процедур или злоупотреблений; 

Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, нормативной 

базы, законодательных актов Республики Казахстан; 



Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в 

порядке их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий; 

Осуществление общего руководства деятельности Офис регистратора, 

планирование, организация работы Офис регистратора; 

Мониторинг состояния и контроль ведения учебной документации работниками 

Офис регистратора; 

Координировать работу по переписке с вышестоящими органами в области 

образования, законодательными органами и другими вузами; 

Организация и проведение переговоров с представителями других организаций по 

вопросам, относящимся к компетенции Офис регистратора; 

Предоставление ректору института информации о результатах работы Офис 

регистратора и внесение предложений по повышению эффективности деятельности Офис 

регистратора и Института; 

предоставление руководству Института всей необходимой информации для 

проведения анализа работы Офис регистратора со стороны руководства; 

Контроль за соблюдением правил и норм техники безопасности, пожарной 

безопасности, трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, этики 

работниками Офис регистратора; 

Обеспечение выполнения Офис регистратором задач и функций, закрепленных за 

ним согласно Положению об Офис регистраторе; 

Обеспечение правильной расстановки  и рациональной нагрузки работников Офис 

регистратора; 

Ознакомление работников Офис регистратора с корпоративными документами 

Института, Положением об Офис регистраторе, Должностной инструкцией; 

Обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины среди работников Офис 

регистратора; 

Обеспечение своевременного предоставления в отдел кадров документов, 

касающихся кадрового делопроизводства, в том числе табелей учета рабочего времени, 

согласование графиков отпусков работников Офис регистратора; 

Внутренний контроль правильности выполнения функций, осуществляемых 

работниками Офис регистратора, в том числе соответствие их требованиям 

законодательства Республики Казахстан, действующим корпоративным документам 

Института, и контроль связанных с ними рисков; 

Своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных 

самостоятельно или в ходе аудиторских проверок; 

Доведение до сведения вышестоящего руководства информации о недостатках в 

системе внутреннего контроля и неэффективно контролируемых рисках незамедлительно, 

по мере выявления; 

Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в 

порядке их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий; 

Разработать Положение об Офис регистраторе и Должностные инструкции 

работников Офис регистратора; 

Принимать меры по созданию безопасных условий труда работников Офис 

регистратора; 

Руководить текущей деятельностью Офис регистратора в соответствии с задачами 

и функциями Института, Уставом Института  и другими нормативными документами; 

Осуществлять мониторинг состояния и контроль исполнения заданий, порученных 

работникам Офис регистратора; 

Координировать взаимодействие работников Офис регистратора с работниками 

других структурных подразделений; 

Разрабатывать и представлять на утверждение курирующему проректору годовой 

план работы Офис регистратора; 



Предоставлять председателю ректору института предложения по увольнению или 

наложению дисциплинарных взысканий на сотрудников отдела. 

Соблюдать нормы служебной этики; 

При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяца уведомить 

курирующего проректора, передать другому лицу по его указанию все имеющиеся дела по 

акту; сдать материальные ценности, находящиеся в подотчете, материально-

ответственному лицу административного подразделения; 

Принятие незамедлительных мер по устранению нештатных ситуаций с 

уведомлением об их возникновении ректора и проректора по учебно-методической работе 

в течение установленного времени; 

Осуществляет контроль и несет ответственность за исполнение форм ЕСУВО (учет 

электронной базы, архива) документов об образовании выпускников Института 

 Квалификационные требования 

 На должность начальника Офис регистратора назначается лицо, имеющее высшее 

или послевузовское образование и стаж работы в сфере высшего образования не менее 

пяти  лет. 

    Должен знать 

 Конституцию Республики Казахстан; 

 Закон Республики Казахстан "Об образовании" от 27 июля 2007 года, № 319-III; 

 Трудовой Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года; 

 Типовые правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся в высших учебных заведениях. 

 Типовые правила об организации учебного процесса по кредитной технологии 

обучения, утвержденный приказом Министра образования и науки Республики Казахстан; 

 Типовые правила деятельности организаций высшего образования. 

 Постановления Правительства Республики Казахстан, приказы и инструктивные 

документы Министерства образования и науки Республики Казахстан в области 

образования и науки, учреждений и организаций образования; 

 Нормативно-правовые акты в области образования; 

 Требования к организации учебного процесса в вузах; 

 Законы Республики Казахстан «Об образовании»,«О борьбе с коррупцией», иные 

применимые законодательные и нормативные акты, регулирующие деятельность 

Республики Казахстан в области образования; 

 Методические рекомендации Министерства образования и науки Республики 

Казахстан по организации кредитной технологии  обучения в вузах; 

 Правила ведения учебной документации; 

 Политику и Цели института в области качества, внутренние нормативные 

документы института, регламентирующие деятельность; 

 Знания порядка оформления технической документации;   

 Основы трудового законодательства; 

 Правила и нормы охраны труда; 

 Основы делопроизводства. 

Уровень владения государственным языком должен соответствовать уровню, 

установленному для должности начальника Офис регистратора. 

Начальник Офис регистратора должен иметь навыки работы на компьютере, знание 

основных программ стандартного пакета MS Office и интернет - технологий. 

 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА офис регистратора 

 

 Должностные обязанности: 

 В должностные обязанности заместителя начальника Офис регистратора входит: 



Осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с 

требованиями законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными 

правовыми актами уполномоченного органа, а также нормативными документами АИГИ; 

Контролирует подготовку списка студентов, имеющих академические задолженности; 

Совместно с деканатами организует летний семестр для ускоренного, 

дополнительного обучения и ликвидации разницы в учебных программах; 

Контролирует и определяет академическую разницу совместно со специалистами  в 

дисциплинах при переводах из других вузов, внутри вузовских переводах, 

восстановлениях; 

Ведет учет освоенных кредитов обучающихся в течение всего периода обучения и за 

весь период обучения; 

Контролирует выведение  по итогам сессий среднего переводного балла студента 

(GPA); 

Осуществляет контроль за ведением персонального и статистического учета личных 

дел и транскриптов студентов, обучающихся по кредитной технологии согласно 

результатам экзаменационных сессий учебного года; 

Осуществляет контроль над составлением статистической отчетности 3НК, форма 34 и 

др.; 

Осуществляет подготовку и выдачу дубликатов дипломов и приложений совместно с 

архивом института и выпускающими кафедрами; 

Осуществляет заполнению и выдачу академических справок отчисленным и 

переведенным студентам; 

Осуществляет контроль за своевременным исполнением всех приказов и 

распоряжений (как письменных, так и устных), касающихся работы Офис регистратора; 

Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, нормативной 

базы, законодательных актов Республики Казахстан; 

Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке 

их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий; 

Осуществление общего руководства деятельности Офис регистратора, планирование, 

организация работы Офис регистратора; 

Обеспечение выполнения Офис регистратором задач и функций, закрепленных за ним 

согласно Положению об Офис регистраторе; 

Ознакомление работников Офис регистратора с корпоративными документами 

Института, Положением об Офис регистраторе, Должностной инструкцией; 

Обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины среди работников Офис 

регистратора; 

Разработать Положение об Офис регистраторе и Должностные инструкции работников 

Офис регистратора совместно с начальником Офис регистратора; 

Соблюдать нормы служебной этики; 

При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяца уведомить начальника 

Офис регистратора, передать другому лицу по его указанию все имеющиеся дела по акту; 

сдать материальные ценности, находящиеся в подотчете, материально-ответственному 

лицу административного подразделения. 

 Квалификационные требования 

 На должность заместителя начальника Офис регистратора назначается лицо, 

имеющее послевузовское образование и стаж работы в сфере высшего образования не 

менее пяти  лет. 

 Должен знать 

 Заместитель начальника Офис регистратора должен знать: 

Типовые правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся в высших учебных заведениях, утвержденный 



приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 18.03.2008 года №125 

(с изменениями и дополнениями); 

Типовые правила об организации учебного процесса по кредитной технологии 

обучения, утвержденный приказом Министра образования и науки Республики Казахстан 

от 20.04.2011 года №152(с изменениями и дополнениями); 

Типовые правила деятельности организаций высшего образования, утвержденный 

постановлением Правительства Республики Казахстан; 

Постановления Правительства Республики Казахстан, приказами и 

инструктивными документами Министерства образования и науки Республики Казахстан 

в области образования и науки, учреждений и организаций образования; 

Нормативно-правовые акты в области образования; 

Требования к организации учебного процесса в вузах; 

Методические рекомендации Министерства образования и науки Республики 

Казахстан по организации кредитной технологии обучения в вузах; 

Правила ведения учебной документации; 

Политику и Цели института в области качества, внутренние нормативные 

документы  института, регламентирующие деятельность; 

Знания порядка оформления технической документации;   

Правила и нормы охраны труда; 

Основы делопроизводства. 

Уровень владения государственным языком должен соответствовать уровню, 

установленному для должности заместителя начальника Офис регистратора. 

Заместитель начальника Офис регистратора должен иметь навыки работы на 

компьютере, знание основных программ стандартного пакета MS Office и интернет- 

технологий. 
 

ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ офис регистратора  

 Должностные обязанности:            
В должностные обязанности ведущего специалиста Офис регистратора входят: 

Оформление и выдача диплома и приложение к диплому для студентов выпускных 

курсов; 

Ведение персонального и статистического учета личных дел и транскриптов 

студентов, обучающихся по кредитной технологии согласно результатам 

экзаменационных сессий учебного года; 

Представление информации и транскрипта обучающихся юридическим лицам, 

осуществляющим оплату за обучение по итогам экзаменационных сессий; 

Контроль движения контингента обучающихся, формирование и регулярное 

обновление базы данных (БД) обучающихся; 

Подготовка и предоставление статистической отчетности З-НК, форма 34 и др.; 

Ежемесячная сверка контингента обучающихся студентов со специалистами Офис 

регистратора; 

Обеспечение своевременного и качественного исполнения всех приказов и 

распоряжений (как письменных, так и устных), касающихся работы офиса; 

Обеспечивает конфиденциальность информации; 

Соблюдать нормы служебной этики; 

 Распечатывает и регистрирует ведомости РК1, РК2, курсовых работ и всех 

экзаменов. Проверяет своевременное выставление оценок рубежных контролей; 

Готовит распоряжения по результатам рубежного контроля для допуска к 

экзаменационной сессии, ГЭК, ГАК на основании представления деканата; 

Формирует, распечатывает итоговые, сводные ведомости по итогам 

экзаменационных сессий; 



Ведет журнал регистрации ведомостей РК и экзаменов в период экзаменационной 

сессии; 

Вносит результаты устных и письменных экзаменов в систему Платонус; 

Выявляет академические задолженности у студентов; 

Готовит и распечатывает транскрипты за весь период обучения для студентов 

выпускных курсов очной, вечерней и заочной форм обучения; 

Составляет отчетность по закрепленному контингенту по итогам сессии (в 

пределах своей компетенции); 

Занимается подготовкой и выдачей документации по выпускным курсам 

(транскрипт, зачетная книжка); 

Проводит сверку записей в зачетных книжках; 

Подготовка и распечатка транскриптов обучающихся по итогам семестра (с 

указанием количества кредитов, пройденных дисциплин, оценок, GPA, переводного 

приказа); 

По итогам зимней и летней сессий выводит средний переводной балл студента 

(GPA); 

Готовит список студентов бакалавриата, имеющих академические задолженности и 

проводит запись на летний семестр; 

Регистрирует/перерегистрирует обучающихся на элективные дисциплины 

совместно с деканатами; 

Осуществляет подготовку документации (представления о переводе с курса на 

курс, о назначении стипендии обладателям государственного гранта); 

Корректирует ежемесячно контингент студентов по закрепленному участку; 

Подготовка (сбор информации от подразделений института) и представление 

статистической отчетности 3НК; 

Заполняет утерянные зачетные книжки и студенческие билеты, а так же 

переведенным и восстановленным студентам из других ВУЗов; 

Является ответственным лицом за ведение делопроизводства и передачу дел в 

архив выпускников и отчисленных студентов по закрепленному участку; 

Обеспечивает своевременное и качественное исполнение всех приказов и 

распоряжений (как письменных, так и устных), касающихся работы Офиса регистратора; 

Обеспечивает сохранность технического оборудования, нормативно-методической 

документации; 

Обеспечивает внедрение, поддержание и улучшение системы менеджмента 

качества; Обеспечивает конфиденциальность информации. 

Соблюдать нормы служебной этики. 

Представление данных по итогам экзаменационных сессий в Министерство 

образования и науки Республики Казахстан (форма 34); 

Регулярное обновление базы данных по закрепленному участку; 

Подготовка документов обучающихся для присуждения дополнительных 

вакантных образовательных грантов; 

Представление кафедрам, УМО для расчета педагогической нвгрузки сведений об 

академических потоках и группах (контингент обучающихся); 

Организация летнего семестра для удовлетворения потребностей ускоренного, 

дополнительного обучения, ликвидации академических задолженностей и разницы в 

учебных планах; 

 Требования к квалификации 

 На должность специалиста ОР назначается лицо, имеющее высшее или 

незаконченное высшее образование; опыт учебно-методической работы в высших 

учебных заведениях не менее двух лет; имеющее знания и навыки в вопросах 

нормативного и процедурного обеспечения организации учебного процесса по кредитной 



технологии обучения; владеющее навыками документационного обеспечения и 

делопроизводства; свободно владеющее прикладными компьютерными программами. 

 Должен знать 
 Постановления Правительства Республики Казахстан, приказами и инструктивными 

документами Министерства образования и науки Республики Казахстан в области образования и 

науки, учреждений и организаций образования; 

 Нормативно-правовые акты в области образования; 

 Требования к организации учебного процесса в вузах; 

 Правила ведения учебной документации; 

 Политику и Цели института в области качества, внутренние нормативные документы  

университета, регламентирующие деятельность; 

 Знания порядка оформления учебно-методической  документации;   

 Правила и нормы охраны труда; 

 Основы делопроизводства. 

Специалист ОР  должен иметь навыки работы на компьютере, знание основных программ 

стандартного пакета MS Office и интернет- технологий. 

 

 

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА  МЕЖДУНАРОДНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

И АКАДЕМИЧЕСКОЙ МОБИЛЬНОСТИ 

 

 Должностные обязанности:            
Разрабатывать все необходимые нормативные документы в рамках международных 

образовательных программ. 

Планировать, организовать и контролировать работу по международным 

образовательным программам. 

Контролировать качество и эффективность работы сотрудников и привлекаемых 

лиц (волонтеров, консультантов, экспертов и т.д.). 

Обеспечивать стабильные связи и взаимодействие с зарубежными вузами-

партнерами, с посольствами и представительствами. 

Обеспечивать информирование руководства и подразделений института о 

планируемых зарубежных или международных конференциях и иных мероприятиях, 

программах и проектах, предоставляющих интерес для деятельности АИГИ.  

Координировать деятельность факультетов и подразделений и оказывать им 

информационное, организационное, консультативное содействие для участия 

профессорско-преподавательского состава, сотрудников и обучаемых в международных 

конкурсах, конференциях и семинарах, мероприятиях по повышению квалификации и 

обмену опытом в сфере образования и научных исследований, мероприятиях культурного 

обмена. 

Организовать прием представителей и делегаций зарубежных вузов в соответствии 

с имеющимися положениями и инструкциями, осуществлять переписку с зарубежными 

потенциальными и действительными партнерами, обеспечивать подписание протоколов и 

договоров о международном сотрудничестве. 

Осуществлять контроль над выполнением планов, программ и договоров о 

международном сотрудничестве, отслеживать результаты и эффективности 

международного сотрудничества и внешних связей. 

Выполнить задания МОН РК по подбору и отправки на обучение студентов АИГИ 

в рамках программы академической мобильности, по приему зарубежных преподавателей 

и иностранных студентов. 

Проводить работу по поддержанию и улучшению документов СМК АИГИ. 

Нести ответственность за исполнение форм ЕСУВО 

 Квалификационные требования 



Начальник должен иметь высшее профессиональное образование, стаж работы не 

менее 5 лет и со знанием казахского, русского и иностранного языков. 

 Должен знать 

действующие документы СМК; 

 правила внутреннего трудового распорядка АИГИ; 

 правила и нормы ОТ, ТБ и ПБ; 

 правила ведения документации по учебной работе; 

 основы управления персоналом. 

 Вести тесное сотрудничество с Управлением миграционной службы, содействовать при 

оформлении и продление виз иностранных студентов, помочь иностранным студентам в 

процедуре признания (нострификация) документов об образовании.   

 Подготовить статистические информации по иностранному контингенту. 

  Взаимодействовать со всеми сотрудниками в своем подразделении, а также учебно-

методическим управлением, административно-кадровым управлением, финансово-

экономическим управлением, юридическим отделом, библиотекой, отделом системы 

менеджмента качества, отделом управлением маркетинга, с офис-регистратором, 

канцелярией, управлением информационных технологий и контроля знаний, с факультетами 

и проректорами.  

  Формировать списки обучающихся в языковых клубах по группам и координировать 

мероприятия, запланированные в рамках работы языковых клубов.  

  Организовывать и вести переговоры с представителями зарубежных ВУЗов и 

образовательных центров, консультация по образовательным программам. 

  Вести работу с инструкторами/лекторами языковых курсов, консультантами, 

приглашаемыми экспертами, а также слушателями; 

  Вести официальную переписку с волонтерскими организациями по реализуемым 

проектам. 

  Участвовать в образовательных выставках и семинарах. 

  Осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечить прием, учет, 

регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и 

хранение документной информации.    

 Соблюдать исполнительскую трудовую дисциплину, правила по охране труда и 

пожарной безопасности.  

 Проводить работу по поддержанию и улучшению документов СМК АИГИ. 

  Квалификационные требования 

 На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование (или 

послевузовское) образование по соответствующей специальности с опытом работы или в 

должности не менее 1 года и со знанием государственного казахского языка, русского и 

английского языков. 

 Должен знать 

 Конституцию РК от 30 августа 1995 года (с изменениями и дополнениями по 

состоянию на 30.10.2017 г.); 

 Трудовой кодекс РК от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК (с изменениями и 

дополнениями по состоянию на июль 2018 г.); 

 Закон «Об образовании» РК от 27 июля 2007 года № 319–III (с изменениями и 

дополнениями по состоянию на 01.01.2019 г.); 

 «План развития  АИГИ на 2019-2025 годы»; 

 Закон РК «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 года № 410-V ЗРК (с 

изменениями и дополнениями по состоянию на 01.01.2017 г.); 

 Устав АИГИ; 

 приказы и распоряжения руководства АИГИ; 

 Правила внутреннего распорядка АИГИ; 

 настоящую должностную инструкцию. 



 

ЗАВЕДУЮЩИЙ  ЦЕНТРОМ «РУХАНИ ЖАҢҒЫРУ» 

 

 Должностные обязанности:            
способствовать выполнению миссии  АИГИ по подготовке кадров, адаптированных 

к глобальной конкуренции в сфере образования в целях реализации основных 

приоритетов программы «Рухани жаңғыру», ориентированных на формирование 

казахстанской интеллигенции и высокообразованного специалиста.  

развивать социальное партнерство в вопросах подготовки специалистов путем 

взаимодействия сотрудников и подразделений института с работодателями, 

региональными уполномоченными органами в сфере образования и с общественностью.  

проводить обмен информацией о проведенных университетом плана мероприятий 

по реализации подпроекта «Ұлы дала жастары».  

участвовать в проведении мероприятий и проводить исследования в целях 

формирования личности будущего специалиста, являющегося носителем национального и 

культурного потенциала, компетентного и ответственного специалиста новой формации.  

принимать участие в проведении мероприятий по определению уровня 

гражданского самосознания обучающихся, включающегося «круглые столы», интервью, 

проведение и организация встреч студентов с известными учеными, общественными 

деятелями РК и выпускниками, придавая первостепенное значение формированию 

воспитанию сознательного гражданина.  

проводить политику и цели в области качества АИГИ:   

 готовить проект Устава и паспорт подпроекта «Ұлы дала жастары. в рамках 

реализации Базового направления «Саналы азамат»; 

 организовывать подготовительную работу по плану управления проектом в целях 

реализации программы «Рухани жаңғыру»;  

 систематизировать  и размещать информацию о деятельности Проектного офиса и 

реализации программы «Рухани жаңғыру» на Интернет-сайтах, а также обновлять 

информацию о проведенных мероприятиях.  

готовить отчеты, справки, информации о проведенных мероприятиях и своей 

деятельности для руководства института, МОН РК. Вносить на рассмотрение ректората 

план развития программы «Рухани жаңғыру».  

осуществлять планирование, организацию, контроль и учет результатов деятельности 

Центра.  

готовить служебные письма по реализации подпроекта «Ұлы дала жастары».  

выполнение приказов Ректора, решения Ученого совета института, управления 

программой «Рухани жаңғыру», касающиеся своей деятельности.  

соблюдение санитарных норм на рабочих местах.  

участие в общественно-политических, культурно-массовых мероприятиях  института 

по реализации подпроекта «Ұлы дала жастары. 

Поддерживать документы СМК в рабочем состоянии 

 Требования к квалификации 

 На должность заведующего  Центром «Рухани жаңғыру» назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 2 

года.  

         Должен знать: 

         Конституцию РК; 

       - Закон РК «Об образовании»;  

       - Постановления и решения Правительства по вопросам касающимся деятельности 

проектного офиса. Нормативно – правовые акты в области образования и науки, 

международные нормативные акты;  



        - основы законодательства, регулирующего гражданство РК, права и обязанности 

иностранных граждан и лиц без гражданства, пребывающих на территории РК;  

     - основы трудового законодательства РК;  

     - основы организации и перспективы развития высшей школы Казахстана;  

     - требования, положения и словарь понятий Международных стандартов менеджмента 

качества ИСО серии 9001:2015;  

       - Устав и организационную структуру, принципы осуществления деятельности и 

порядок взаимодействия структурных подразделений АИГИ;  

  - стратегию и перспективы развития АИГИ;  

  - теорию и методы управления образовательных систем;  

   - этику, физиологию, психологию, международное право, основы дипломатии. Тактику 

и методику ведения деловых переговоров;  

- Политику и цели  АИГИ в области качества;  

- правила и нормы охраны труда;  

- Правила внутреннего трудового распорядка университета.  

 
˭ˢˤ˩˨̂̑̋ˮ˯ ˣˮˣ˶ˮ˻́˩˴ˮ 

       Должностные обязанности:            
- Организует работу по формированию, использованию и сохранности библиотечного 

фонда. 

- Принимает меры по обеспечению библиотеки квалифицированными кадрами, 

правильному использованию знаний и опыта работников, повышению 

ответственности за порученное им дело, обеспечивает необходимым оборудованием, 

внедрение автоматизации и компьютеризации библиотечно-библиографических 

процессов и обеспечивает их сохранность. 

- Отвечает за организацию комплектования библиотеки литературой. 

- Обеспечивает полноценное обслуживание читетелей. 

- Изучает и внедряет в практику опыт работы других библиотек. Устанавливает и  

поддерживает деловые контакты с другими библиотеками. 

- Своевременно выполняет поручения председателя ректора и периодически 

отчитывается на заседаниях ректората. 

- Осуществляет взаимодействие библиотеки с подразделениями института.   

- Поддерживает связь с кафедрами института в процессе работы.  

- Руководит всей производственной деятельностью библиотеки. 

- Организовывает и принимает непосредственное участие в методической и научно-

исследовательской работе библиотеки. 

- Исполняет следующие функции: 

- обеспечивает организацию учета деятельности библиотеки по установленной форме;  

- оказывает практическую помошь отделам и отдельным сотрудникам в налаживании 

работы на отстающих участках;  

- несет ответственность за выполнение правил и норм охраны труда, технике 

безопасности и пожарной безопасности;  

- следит за оформлением библиотеки;  

- Поддерживает  документы СМК в рабочем состоянии.  

             Требования к квалификации 

          На должность директора библиотеки назначается лицо, имеющее высшее 

образование и стаж работы не менее 3лет.  

       Должен знать 

- Конституцию Республики Казахстан; 

- Законы Республики Казахстан: от 15.12.2006 г. № 207 «О культуре», Приказ Министра 

Образования и науки РК от 19.01.2016г. № 44 Закон Республики Казахстан от 27 июля 

2007 года «Об образовании», от 18.02.2011 г.  № 407-IV «О науке», от 11.07.1997 г.  № 



151 (с изменениями и дополнениями по состоянию на 04.07.2014 г.) «О языках в 

Республике Казахстан»,  Приказ Министра Образования и науки РК от 19.01.2016г. № 

44, и другие правила, касающиеся работы библиотеки; 

- Типовое положение «О библиотеке организации высшего профессионального 

образования»; 

- Внутренние библиотечные нормативные акты; 

- Политику, Цели в области качества; 

- Стратегический план развития института; 

- Приказы, распоряжения ректора института; 

- Внутренние нормативные документы института; 

- Внутренние правила института; 

- Руководство по качеству, положения, процедуры, инструкции и другие внутренние 

нормативные документы системы менеджмента качества института; 

 

БИБЛИОТЕКАРЬ 

 

     Должностные обязанности:            
     Руководит производственной деятельностью отдела:  

-   планирует производственную деятельность;  

-   составляет планы и отчеты, участвует в составлении технологической документации;  

-   контролирует учет работы;  

-   внедряет новые формы работы; 

    Принимает участие в системе повышения квалификации и методической работе отдела:  

- совершенствует организацию своего труда, изучает опыт работы библиотеки в области 

автоматизации библиотечных процессов; 

      Исполняет следующие функции: 

- обслуживает пользователей электронного зала;  

- ведет учет посещений зала пользователями, выдачи электронных документов и 

литературы на бумажных носителях из подсобного фонда зала; 

- консультирует пользователей ПК по вопросам поиска материалов по Интернету, по 

электронному каталогу библиотеки с помощью библиотечной программы КАБИС; 

- следит за рабочим состоянием компьютеров электронного зала: ежедневно очищает от 

ненужной информации и вирусов, следит за обновлением антивирусной программы, в 

случае технических неполадок ставит в известность инженера-программиста; 

- создает и обновляет веб-страницу и базы данных электронного каталога библиотеки;  

- участвует в формировании электронных ресурсов библиотеки;  

- участвует в комплектовании учебников, учебных пособий и периодических изданий на 

СД-дисках;  

- выполняет отдельные служебные поручения по распоряжению директора библиотеки. 

- Поддерживает документы СМК в рабочем состоянии. 

 Требования к квалификации 

 Право занимать должность библиотекаря отдела автоматизации имеет специалист с 

высшим или средним библиотечным образованием, владеющий компьютерной 

грамотностью. 

       Должен знать 

- Конституцию Республики Казахстан; 

- Законы Республики Казахстан: от 15.12.2006 г. № 207 «О культуре», Приказ Министра 

Образования и науки РК от 19.01.2016г. № 44 Закон Республики Казахстан от 27 июля 

2007 года «Об образовании», от 18.02.2011 г.  № 407-IV «О науке», от 11.07.1997 г.  № 

151 (с изменениями и дополнениями по состоянию на 04.07.2014 г.) «О языках в 

Республике Казахстан»,  Приказ Министра Образования и науки РК от 19.01.2016г. № 

44, и другие правила, касающиеся работы библиотеки; 



- Типовое положение «О библиотеке организации высшего профессионального 

образования»; 

- Внутренние библиотечные нормативные акты; 

- Политику, Цели в области качества; 

- Стратегический план развития института; 

- Приказы, распоряжения председателя ректора института; 

- Внутренние нормативные документы института; 

- Внутренние правила института; 

- Руководство по качеству, положения, процедуры, инструкции и другие внутренние 

нормативные документы системы менеджмента качества института. 
 

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА  ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И КОНТРОЛЯ 

ЗНАНИЙ 

 Должностные обязанности:            
Осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с 

требованиями законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными 

правовыми актами уполномоченного органа, а также корпоративными документами 

института. 

 Выполнение поручений и заданий, полученных от курирующего проректора по 

кругу вопросов, входящих в функции отдела. 
 Доведение до сведения, курирующего проректора о любых производственных 

проблемах, случаях несоблюдения профессиональной этики или других нарушениях 

процедур или злоупотреблений. 

Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, нормативной 

базы, законодательных актов Республики Казахстан. 

Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в 

порядке их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий. 

Осуществление общего руководства деятельности отдела, планирование, 

организация работы отдела. 

Обеспечение выполнения отделом задач и функций, закрепленных за ним согласно 

Положению об отделе. 

Организация обучения с применением дистационных образовательных технологий. 

Обеспечение правильной расстановки  и рациональной нагрузки работников  

отдела. 

Ознакомление работников отдела с корпоративными документами института, 

Положением об отделе, Должностной инструкцией. 

Обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины среди работников отдела. 

Обеспечение своевременного предоставления в административно-кадровый отдел 

документов  касающихся кадрового делопроизводства, в том числе табелей учета рабочего 

времени, согласование графиков отпусков работников отдела. 

Внутренний контроль правильности выполнения функций, осуществляемых 

работниками отдела, в том числе соответствия их требованиям законодательства 

Республики Казахстан, действующим корпоративным документам института, и контроль 

связанного с ними рисков. 

Своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных 

самостоятельно или в ходе аудиторских проверок. 

Доведение до сведения вышестоящего руководства информации о недостатках в 

системе внутреннего контроля и неэффективно контролируемых рисках незамедлительно 

по мере выявления. 



Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в 

порядке их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий. 

Разработать Положение об отделе и Должностные инструкции работников 

Управления. 

Принимать меры по созданию безопасных условий труда работников отдела. 

Руководить текущей деятельностью отдела в соответствии с задачами и функциями 

института, Уставом АИГИ и другими нормативными документами.  

Планировать и организовывать работу по тестированию и контролю 

качестваинститутского  программного обеспечения по тестированию и дистанционному 

обучению.  

Осуществлять мониторинг состояния и контроль исполнения заданий, порученных 

работникам отдела.  

Координировать работу факультетов  и кафедр института по разработке тестов, 

организации и проведению экзаменов в соответствии с требованиями государственных 

стандартов. 

  Возглавлять работу по анализу недостатков, изучению причин возникновения 

нарушений в процессе проведения экзаменов, по разработке предложений по повышению 

качества проведения экзаменов, а также контролю за осуществлением необходимых мер 

повышения ответственности соответствующих подразделений вуза за качество 

организации и проведения экзаменов. 

Руководить разработкой и внедрением новых форм и активных методов 

образовательных технологий дистанционного обучения. 

Организовать работу по бесперебойной эксплуатации внедренных пакетов 

программ дистанционной образовательной среды. 

  Координировать взаимодействие работников отдела с работниками других 

структурных подразделений, входящими в проектную команду.  

Разрабатывать и представлять  на утверждение курирующему проректору годовой 

план работы отдела.  

Согласовывать порядок тестирования с руководством и другими подразделениями. 

Предоставлять ректору института предложения по увольнению или наложению 

дисциплинарных взысканий на работников отдела, а также предложения по повышению 

квалификации работников отдела и их поощрению по результатам работы.  

Участвовать в переговорах с представителями других организаций по вопросам, 

относящимся к компетенции отдела.  

Осуществлять систематический анализ эффективности работы отдела, выявление 

причин ухудшения или улучшения качества работы и совершенствование деятельности 

отдела.  

Предоставлять  ректору института  информации о результатах работы отдела  и 

внесение предложений по повышению эффективности деятельности отдела  и института.  

Осуществлять контроль за соблюдением Правил и норм техники безопасности, 

пожарной безопасности, трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового 

распорядка и этими делового общения. 

Принимать меры по устранению нештатных ситуаций с уведомлением об их 

возникновении ректору и курирующему проректору института в течение установленного  

времени.  

Соблюдать нормы служебной этики. 

При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяц уведомить 

курирующего проректора и передать другому лицу по его указанию все имеющиеся дела 

по акту, сдать материальные ценности, находящиеся в подотчете материально-

ответственному лицу административного подразделения. 

создание необходимой ІТ - инфраструктуры института для бесперебойной 

организации проведения учебных занятий в режиме ДО: наличие устойчивого сетевого 



соединения, серверного оборудования, СХД, функционирование систем 

кибербезопасности; 

4) обеспечение функционирования LMS и платформы ДОТ с полным покрытием 

функционала управления учебным процессом с применением одной или нескольких 

платформ интегрированных между собой; 

5) наличие качественного контента (онлайн курсы, кейсы и т.д.) и обеспечение 

ресурсами электронной библиотеки, предполагающего мониторинг учебного контента; 

Рекомендуется использовать образовательные платформы и электронные ресурсы, 

направленные на поддержание процесса обучения, широко распространенные среди 

пользователей и имеющие мультиязыковой интерфейс, поддерживающие дистанционное 

обучение. 

2. LMS позволяет размещать электронный учебный материал различных форматов, 

организовывать и предоставлять доступ к учебному материалу, осуществлять контроль за 

ходом изучения материала и выполнения заданий, организовывать взаимодействие 

участников учебного процесса средствами сетевых коммуникаций.  

Требования к учебному контенту (критерии оценки качества контента, критерии 

определения трудозатрат, требования к структуре и оформлению) рекомендуется 

официально утверждать и опубликовать на сайте или информационной системе 

института. 

3. Размещать учебные материалы в LMS с обеспечением свободного доступа 

обучающихся к учебным материалам, которые включают в себя материалы лекционных, 

семинарских/практических и /или лабораторных занятий, задания для самостоятельной 

работы.  

Дополнительно в LMS можно размещаться электронные учебные издания, 

презентации, видеолекции, видеоролики, аудиозаписи, анимации, рисунки, чертежи, 

фотографии, ссылки на электронные ресурсы. 

 Квалификационные требования 

 На должность  начальника отдела назначается лицо, имеющее послевузовское 

профессиональное техническое образование. 

 Должен знать: 

 знания и навыки в вопросах нормативного и процедурного обеспечения принципов 

тестирования и программных продуктов, в области государственных стандартов по 

организации процесса тестирования и контроля качества;  

 Законы Республики Казахстан «Об образовании», «О науке», «О противодействии 

коррупции», иные применимые законодательные и нормативные акты, регулирующие 

деятельность Республики Казахстан в области образования; 

 Политику и Цели института в области качества, внутренние нормативные 

документы института, регламентирующие деятельность; 

 знания порядка оформления технической документации;   

 методические материалы по организации тестирования и владение техническим 

лексиконом и государственным языком; 

 нормативно – правовые акты в области образования;  

 основы трудового законодательства; 

   Правила и нормы охраны труда; 

   основы делопроизводства. 

 Устав АИГИ; 

 Уровень знания технического лексикона и владения государственным языком 

должен соответствовать уровню, установленному для должности   Начальника отделп. 

Начальник отдела должен иметь навыки работы на компьютере, знание основных 

программ стандартного пакета MS Office и интернет технологий. 



ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА  ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ И КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ 

      Должностные обязанности:            
В должностные обязанности   заместитель начальника Управления входит: 

- Осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными правовыми актами 

уполномоченного органа, а также корпоративными документами университета. 

- Выполнение поручений и заданий, полученных от начальника Управления  по кругу 

вопросов, входящих в функции Управления. 
- Доведение до сведения начальника Управления о любых производственных проблемах, 

случаях несоблюдения профессиональной этики или других нарушениях процедур или 

злоупотреблений. 

- Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, 

нормативной базы, законодательных актов Республики Казахстан. 

- Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке их 

подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий. 

- Обеспечение выполнения Управлением задач и функций, закрепленных за ним согласно 

Положению об Управлении. 

- Обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины среди работников  Управления. 

- Внутренний контроль правильности выполнения функций, осуществляемых 

работниками Управления, в том числе соответствия их требованиям законодательства 

Республики Казахстан, действующим корпоративным документам Университета, и 

контроль связанного с ними рисков. 

- Своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных самостоятельно или 

в ходе аудиторских проверок. 

- Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке их 

подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий. 

- Осуществлять мониторинг состояния и контроль исполнения заданий, порученных 

работникам Управления.  

- Организация обучения с применением дистанционных образовательных технологий. 

- Координировать работу факультетов  и кафедр университета по разработке тестов, 

организации и проведению экзаменов в соответствии с требованиями государственных 

стандартов. 

- Возглавлять работу по анализу недостатков, изучению причин возникновения 

нарушений в процессе проведения экзаменов, по разработке предложений по 

повышению качества проведения экзаменов, а также контролю за осуществлением 

необходимых мер повышения ответственности соответствующих подразделений вуза за 

качество организации и проведения экзаменов. 

- Участвовать в переговорах с представителями других организаций по вопросам, 

относящимся к компетенции Управления.  

- Осуществлять систематический анализ эффективности работы Управления, выявление 

причин ухудшения или улучшения качества работы и совершенствование деятельности 

Управления.  

- Соблюдать нормы служебной этики. 

- В отсутствии начальника Управления исполнять его должностные обязанности. 

- При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяц уведомить начальника 

Управления и передать другому лицу по его указанию все имеющиеся дела по акту, 

сдать материальные ценности, находящиеся в подотчете материально-ответственному 

лицу административного подразделения. 

 Требования к квалификации 



 На должность заместителя начальника Управления назначается лицо, имеющее 

послевузовское профессиональное техническое образование и стаж работы в сфере 

высшего образования не менее трех лет. 

 Должен знать: 

- знания и навыки в вопросах нормативного и процедурного обеспечения принципов 

тестирования и программных продуктов, в области государственных стандартов по 

организации процесса тестирования и контроля качества;  

- Законы Республики Казахстан «Об образовании», «О науке», «О противодействии 

коррупции», иные применимые законодательные и нормативные акты, регулирующие 

деятельность Республики Казахстан в области образования; 

- Политику и Цели университета в области качества, внутренние нормативные документы 

университета, регламентирующие деятельность; 

- знания порядка оформления технической документации;   

- методические материалы по организации тестирования и владение техническим 

лексиконом и государственным языком; 

- нормативно – правовые акты в области образования; 

- требования к организации учебного процесса в вузах; 

- основы трудового законодательства; 

- Правила и нормы охраны труда; 

- основы делопроизводства. 

- Устав Университета; 

- МС ИСО 9001:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

- МС ИСО 9001:2016 Система менеджмента качества. Требования; 

- РК АУНГ 001-19 Руководство по качеству; 

- ПРО АУНГ 902-19 Внутренние проверки; 

- Уровень знания технического лексикона и владения государственным языком должен 

соответствовать уровню, установленному для должности   заместителя начальника 

Управления. 

 

ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ (сектора технического обслуживания и сервиса) 

Управления информационных технологий и контроля знаний 

 

 Должностные обязанности:            
 В должностные обязанности Ведущего специалиста управления входит: 

- Осуществление должностных обязанностей в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными правовыми 

актами уполномоченного органа, а также корпоративными документами университета. 

- Выполнение поручений и заданий, полученных от начальника Управления по кругу 

вопросов, входящих в должностные обязанности Управления. 

- Доведение до сведения начальника управления о любых производственных проблемах, 

случаях несоблюдения профессиональной этики или других нарушениях процедур или 

злоупотреблений. 

- Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, 

нормативной базы, законодательных актов Республики Казахстан. 

- Обеспечение выполнения управлением задач и функций, закрепленных за ним 

согласно Положению об управлении. 

- Своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных самостоятельно 

или в ходе аудиторских проверок. 

- Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке 

их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий. 



- Осуществление контроля выполнения специалистами Управления работ по 

обслуживанию подразделений университета по заявкам, по плановой профилактике 

оргтехники и ПК в подразделениях университета. 

- Вести контроль технического состояния и программного обеспечения парка ПК, 

следить за своевременным обновлением баз антивирусных программ в подразделениях 

университета. 

- Контролирует исполнение заявок специалистами управления. 

- Изучение и эксплуатация вновь вводимых программных средств, разработка рабочих 

инструкций по работе с ними, а также сервисных программ по системной защите ПК. 

- Контроль выполнения плановых мероприятий Управления по проверке технического 

состояния компьютерного оборудования, используемой оргтехники во всех 

подразделениях университета, графика работы и дежурств специалистов Управления. 

- Участвует в разработке технических условий на проектируемые и реконструируемые 

системы, в контроле хода монтажа нового и капитального ремонта действующего 

оборудования. 

- Организация обучения специалистов отдела правильной эксплуатации и установке 

программных средств. 

- Организация обучения вновь принятого персонала и проведение технической учебы 

персонала Управления.  

- Организация работы по составлению заявок на оборудование и комплектующие ПК, 

по возможности проведение работ по модернизации. 

- Участие в организации работы по установке, отладке и вводу в эксплуатацию нового 

оборудования, в освоении новых информационных технологий. 

- Обеспечение создания и ведения каталогов и картотек существующих пакетов 

прикладных программ, сохранности дистрибутивных пакетов с соответствующей 

документацией и не допуск их тиражирования. 

- Диагностика работы ПК, восстановление операционных систем и программного 

обеспечения на неисправных ПК, выявленных во время профилактических работ 

(сложные случаи). 

- Принимать незамедлительные меры по устранению нештатных ситуаций с 

уведомлением об их возникновении начальника Управления и вышестоящих 

руководителей в порядке их подчиненности в течение установленного времени. 

- Соблюдать нормы служебной этики. 

- При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяц уведомить начальника 

управления, передать другому лицу по указанию начальника Управления все 

имеющиеся дела по акту; сдать материальные ценности, находящиеся в под отчете, 

материально-ответственному лицу административного подразделения. 

 Требования к квалификации 

 На должность Ведущего специалиста назначается лицо имеющее высшее 

техническое образование в области информационных технологий, стаж работы по 

специальности не менее трех лет. 

    Должен знать: 
- знания и навыки в вопросах нормативного и процедурного обеспечения принципов 

тестирования и программных продуктов, в области государственных стандартов по 

организации процесса тестирования и контроля качества;  

- Законы Республики Казахстан «Об образовании», «О науке», «О противодействии с 

коррупцией», иные применимые законодательные и нормативные акты, регулирующие 

деятельность Республики Казахстан в области образования; 

- Политику и Цели университета, а в области качества, внутренние нормативные 

документы университета, регламентирующие деятельность; 

- знания порядка оформления технической документации;   

- методические материалы по организации тестирования и владение техническим 



лексиконом и государственным языком; 

- нормативно–правовые акты в области образования; 

- требования к организации учебного процесса в вузах; 

- основы трудового законодательства; 

- Правила и нормы охраны труда; 

- основы делопроизводства. 

- Устав Университета; 

- МС ИСО 9001:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

- МС ИСО 9001:2016 Система менеджмента качества. Требования; 

- РК АУНГ 001-19 Руководство по качеству; 

- ПРО АУНГ 902-19 Внутренние проверки; 

- Уровень знания технического лексикона и владения государственным языком должен 

соответствовать уровню, установленному для должности   ведущего специалиста 

управления; 

- Перспективы развития в области технического обеспечения, программных средств 

вычислительной техники; 

- Технологические мощности средств вычислительной техники; 

- Виды программного обеспечения; 

- Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и    

режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации; 

- Порядок ведения учета и отчетности; 

- Ведущий специалист управления должен иметь навыки работы на компьютере, знание 

основных программ стандартного пакета MS Office и интернет-технологии; 

- В отсутствии ведущего специалиста управление его должностные обязанности 

исполняет специалист управления. 

 

СПЕЦИАЛИСТ (сектора технического обслуживания и сервиса) Управления 

информационных технологий и контроля знаний 

 Должностные обязанности:            
 В должностные обязанности   специалиста управления входит: 

- Осуществление должностных обязанностей в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными правовыми 

актами уполномоченного органа, а также корпоративными документами университета. 

- Выполнение поручений и заданий, полученных от начальника Управления по кругу 

вопросов, входящих в должностные обязанности Управления. 
- Доведение до сведения начальника управления о любых производственных проблемах, 

случаях несоблюдения профессиональной этики или других нарушениях процедур или 

злоупотреблений. 

- Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, 

нормативной базы, законодательных актов Республики Казахстан. 

- Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке 

их подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий. 

- Обеспечивать контроль за своевременной подготовкой методик, методических 

инструкций и рекомендаций по организации и проведению компьютерного 

тестирования и письменных экзаменов в университете, за состоянием электронного 

банка тестов, за обеспечением факультетов, университета и кафедр нормативной 

документацией в области компьютерного тестирования и письменных экзаменов.  

- Заниматься повышением квалификации, изучать и анализировать мировой опыт в 

области совершенствования тестирования. 

- Определять возможность использования и осуществления адаптации готовых 

программных продуктов, автоматизирующих деятельность управления. 



- Осуществлять сопровождение внедренных в управление программ и программных 

средств. 

- Обеспечивать конфиденциальность, целостность и работоспособность цифровых 

образовательных ресурсов. 

- Распечатывать протоколы результатов экзамена. 

- Производить статистический анализ цифровых образовательных ресурсов. 

- Устанавливать при необходимости тестовые оболочки на компьютеры кафедры 

университета в соответствии с заявками кафедр и решением начальника управления. 

- Обрабатывать статистическую информацию управления. 

- Соблюдать нормы служебной этики. 

- При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяц уведомить начальника 

Управления, передать другому лицу по указанию начальника управления все 

имеющиеся дела по акту; сдать материальные ценности, находящиеся в под отчете, 

материально-ответственному лицу административного подразделения. 

 Требования к квалификации 

 На должность специалиста управления назначается лицо, имеющее высшее 

техническое образование и стаж работы в сфере высшего образования не менее двух лет. 

 Должен знать 

- знания и навыки в вопросах нормативного и процедурного обеспечения принципов 

тестирования и программных продуктов, в области государственных стандартов по 

организации процесса тестирования и контроля качества;  

- Законы Республики Казахстан «Об образовании», «О науке», «О противодействии с 

коррупцией», иные применимые законодательные и нормативные акты, регулирующие 

деятельность Республики Казахстан в области образования; 

- Политику и Цели университета, а в области качества, внутренние нормативные 

документы университета, регламентирующие деятельность; 

- знания порядка оформления технической документации;   

- методические материалы по организации тестирования и владение техническим 

лексиконом и государственным языком; 

- нормативно–правовые акты в области образования; 

- требования к организации учебного процесса в вузах; 

- основы трудового законодательства; 

- Правила и нормы охраны труда; 

- основы делопроизводства. 

- Устав Университета; 

- МС ИСО 9001:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

- МС ИСО 9001:2016 Система менеджмента качества. Требования; 

- РК АУНГ 001-19 Руководство по качеству; 

- ПРО АУНГ 902-19 Внутренние проверки; 

- Уровень знания технического лексикона и владения государственным языком должен 

соответствовать уровню, установленному для должности   ведущего специалиста 

управления; 

- Перспективы развития в области технического обеспечения, программных средств 

вычислительной техники; 

- Технологические мощности средств вычислительной техники; 

- Виды программного обеспечения; 

- Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и    

режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации; 

- Порядок ведения учета и отчетности; 

- Ведущий специалист управления должен иметь навыки работы на компьютере, знание 

основных программ стандартного пакета MS Office и интернет-технологии; 



- В отсутствии ведущего специалиста управление его должностные обязанности 

исполняет специалист управления. 

 

 

 

СПЕЦИАЛИСТ (сектора контроля знаний, тестирования и дистанционного 

обучения) Управления информационных технологий и контроля знаний 

      Должностные обязанности:            
      В должностные обязанности   специалиста Управления входит: 

- Осуществление должностных обязанностей/функций в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан, в том числе нормативными правовыми 

актами уполномоченного органа, а также корпоративными документами университета. 

- Выполнение поручений и заданий, полученных от начальника управления по кругу 

вопросов, входящих в должностные обязанности Управления. 

- Доведение до сведения начальника Управления о любых производственных 

проблемах, случаях несоблюдения профессиональной этики или других нарушениях 

процедур или злоупотреблений. 

- Постоянное повышение уровня своей профессиональной подготовки путем 

самостоятельного изучения специальной литературы, научных публикаций, 

нормативной базы, законодательных актов Республики Казахстан. 

- Обеспечение выполнения Управлением задач и функций, закрепленных за ним, 

согласно Положением об Управления. 

- Своевременное исправление и устранение недостатков, выявленных самостоятельно 

или в ходе аудиторских проверок. 

- Предоставляет оперативную справочную информацию по направлениям деятельности 

Управления в пределах своей компетенции. 

- Поддерживает постоянный контакт со обучающимся (ответы на звонки и электронные 

письма). 

- По распоряжению начальника Управления выполняет обязанности временно 

отсутствующих сотрудников. 

- Организовывает занятия организационно-установочной сессии для обучающихся 

дистанционного обучения. 

- Контролирует за соблюдением выполнения учебного расписания преподавателями и 

обучающими. 

- Участвует в работе рабочей группы при составлении годового отчета по вопросам 

организации и результатам учебного процесса дистанционного обучения. 

- Проводит опрос обучающихся на предмет оценки преподавателей, анализ данной 

информации. 

- Размещает на образовательном портале учебно-методические комплексы дисциплин 

по всем специальностям дистанционного обучения. 

- Участвует в составлении годового отчета по деятельности начальника Управления. 

- Проведение адаптации графических программных продуктов, сетевых мультимедиа 

контента для учебной работы. 

- Участие в организации и проведении контрольных мероприятий – текущего и 

рубежного контролей, промежуточной и итоговой аттестации (сессии, ИГАО) в 

сетевой тестирующей системе образовательного портала. 

- Запись ЭУМКД на CD-диски, с последующим представление в научную библиотеку 

университета. 

- Создание электронных учебников с использованием новых технологий (флеш 

анимации, видео приложений и т.д.). 

- Соблюдать нормы служебной этики. 



- При увольнении или переводе на другую работу за 1 месяц уведомить начальника 

Управления, передать другому лицу по указанию начальника Управления все 

имеющиеся дела по акту; сдать материальные ценности, находящиеся в подотчете, 

материально-ответственному лицу административного подразделения. 

     Требования к квалификации 

      На должность   специалиста Управления назначается лицо, имеющее высшее 

техническое образование и стаж работы в сфере высшего образования не менее двух лет. 

     Должен знать:  

- знания и навыки в вопросах нормативного и процедурного обеспечения принципов 

тестирования и программных продуктов, в области государственных стандартов по 

организации процесса тестирования и контроля качества;  

- Законы Республики Казахстан «Об образовании», «О науке», «О противодействии с 

коррупцией», иные применимые законодательные и нормативные акты, регулирующие 

деятельность Республики Казахстан в области образования; 

- Политику и Цели университета, а в области качества, внутренние нормативные 

документы университета, регламентирующие деятельность; 

- знания порядка оформления технической документации;   

- методические материалы по организации тестирования и владение техническим 

лексиконом и государственным языком; 

- нормативно–правовые акты в области образования; 

- требования к организации учебного процесса в вузах; 

- основы трудового законодательства; 

- Правила и нормы охраны труда; 

- основы делопроизводства. 

- Устав Университета; 

- МС ИСО 9001:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

- МС ИСО 9001:2016 Система менеджмента качества. Требования; 

- РК АУНГ 001-19 Руководство по качеству; 

- ПРО АУНГ 902-19 Внутренние проверки; 

- Уровень знания технического лексикона и владения государственным языком должен 

соответствовать уровню, установленному для должности   ведущего специалиста 

управления; 

- Перспективы развития в области технического обеспечения, программных средств 

вычислительной техники; 

- Технологические мощности средств вычислительной техники; 

- Виды программного обеспечения; 

- Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и    

режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации; 

- Порядок ведения учета и отчетности; 

- Ведущий специалист управления должен иметь навыки работы на компьютере, знание 

основных программ стандартного пакета MS Office и интернет-технологии. 

 

 

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРЕСС-ЦЕНТРА 

 

 Должностные обязанности:            
Руководит Центром (специалистами), распределяет функции в соответствии с 

должностными обязанностями сотрудников, контролирует выполнение поставленных 

перед ними задач. 

  Организует пресс-конференции, брифинги, интервью руководства и ППС в 

средствах массовой информации; информацию о деятельности Университета. 



  Организует подготовку пресс-релизов о деятельности Университета, 

корпоративных бюллетеней, иных информационных материалов о деятельности вуза для 

средств массовой информации. 

  Анализирует внешнюю среду на предмет изучения отношения к деятельности 

Университета, организует опросы, анкетирование и интервьюирование общественности с 

целью выявления общественного мнения. 

  Информирует руководство Университета о результатах опросов общественного 

мнения. 

 Использует информационные поводы (выставки, презентации, события и пр.), 

чтобы извлечь пользу для имиджа Университета от привлечения общественного внимания 

через прессу без прямой рекламы. 

  Анализирует предложения по участию Университета в организации разнообразных 

акций (выставок, пресс-конференций, презентаций, «круглых столов», фестивалей, 

благотворительных акций и пр.), дает заключение о возможности совместного участия в 

PR-акциях, проводимых сторонними организациями. 

  Реагирует на высказывания критических замечаний в адрес Университета 

(подготавливает ответные выступления, пресс-конференции, организует разъяснение и 

комментирование критики в иных формах). 

 Представляет отчеты о проделанной работе руководству Университета. 

 Обязан создавать в коллективе атмосферу открытости, взаимопомощи и 

взаимодействия, осуществлять координацию действий подчиненных (мотивация). Люди 

лучше, эффективней и производительней работают в дружелюбной среде, чем в 

агрессивной. А взаимопомощь бережет руководителя от траты времени на массу мелких, 

несущественных проблем. 

 Квалификационные требования 

На должность руководителя Пресс-центра назначается лицо, имеющее высшее 

профильное образование, стаж научно-педагогической работы или практической 

деятельности не менее 5 лет. 

 Должен знать:  
Конституцию Республики Казахстан; 

Законы Республики Казахстан «Об образовании», «О языках», «О науке», «О 

государственной молодёжной политике», «О СМИ» от 23 июля 1999 года №451-I, а также 

постановления и решения Правительства РК и органов управления образованием по 

вопросам образования; 

методику работы со средствами массовой информации; 

порядок организации и подготовки пресс-релизов, информационных сообщений; 

принципы административного руководства; 

основы менеджмента; 

компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной 

обработке информации (текстов, базы данных); 

документы, регламентирующие деятельность руководителя Пресс-центра; 

законодательные и нормативные акты, касающиеся выполняемой работы;  

Устав НАО «Атырауского университета нефти и газа имени Сафи Утебаева»; 

приказы и распоряжения председателя Правления – ректора университета; 

Положение о Пресс-центре; 

Должностную инструкцию руководителя Пресс-центра;  

Правила внутреннего трудового распорядка НАО «Атырауского университета 

нефти и газа имени Сафи Утебаева»; 

 

 

ЛАБОРАНТА 

 



 Должностные обязанности 

Принимает участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в 

соответствии с утвержденной программой работы. 

Принимает участие в проведении лабораторных анализов, испытаний, измерений и 

других видов работ. 

Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению 

экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно 

разработанным инструкциям и другой документации. 

Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по 

выполненным подразделением работам. 

Выполняет отдельные служебные поруения своего непосредственного 

руководителя. 

Участвует в выполнении экспериментов, проводит наблюдения, снимает показания 

приборов, ведет рабочие журналы. 

Обеспечивает сотрудников подразделения необходимыми для работы 

оборудованием, материалами, реактивами и др. 

 Квалификационные требования 

На должность лаборанта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное 

образование без предъявления требований к стажу работы или начальное 

профессиональное образование. 

 Должен знать: 

Конституцию РК 

Закон РК «О науке» от 18.02.2011г за №407-IV с изменениями и дополнениями по 

состоянию на 13.11.2015 г.  

Закон РК «Об образовании» от 27.07.2007г за №319-III 

Закон РК «О коммерциализации результатов научной и (или) научно-технической 

деятельности» от 31.10.2015г за №381-V 

Закон РК «О гражданской защите» от 11.04.2014г за №188-V 

Политику и цели университета в области качества. 

Руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся тематики. 

Правила внутренного трудового распорядка. 

Правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной 

санитарии и  противопожарной защиты. 

 

ИНЖЕНЕР  КИП 

 

 Должностные обязанности 

Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению 

экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно 

разработанным инструкциям и другой документации. 

Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по 

выполненным подразделением работам. 

Выполняет отдельные служебные поруения своего непосредственного 

руководителя. 

Участвует в выполнении экспериментов, проводит наблюдения, снимает показания 

приборов, ведет рабочие журналы. 

 Квалификационные требования 

На должность инженера КИП назначается лицо, имеющее высшее 

профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее 

профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

 Должен знать: 

Конституцию РК 



Закон РК «О науке» от 18.02.2011г за №407-IV 

Закон РК «Об образовании» от 27.07.2007г за №319-III 

Закон РК «О коммерциализации результатов научной и (или) научно-технической 

деятельности» от 31.10.2015г за №381-V 

Закон РК «О гражданской защите» от 11.04.2014г за №188-V 

Политику и цели университета в области качества. 

Руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся тематики. 

Правила внутренного трудового распорядка. 

Правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной 

санитарии и  противопожарной защиты. 

 
 


