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1 Холдану саласы

Осы Ережелер уйымдык-еюмдш кужаттаманы жпсгеу жуйесшде козделген 
уйымдык-ок1мд1к кужаттаманы решмдеуге койылатын талаптарды белплейдг 
каулылар, еюмдер, буйрыктар, шенпмдер, хаттамалар, актыер, хаттар жэне 
т.б. (будан api - кужаттар), олар эюмшипк жэне уйымдастыру мэселелершщ 
шеппмдерш, сондай-ак «Эбшкас Сагынов атындагы Караганды техникалык; 
университет!» коммерциялык емес акционерл1к когамынын (будан api - 
университет) баскару, озара ic-кимыл, кызметш камтамасыз ету жэне реттеу 
мэселелершщ шеппмдерш корсетедт

Университет бел1мшелершщ барлык кызметкерлер! ушш 
уйымдастырушылык-ок1'мд1к кужаттаманы рес1мдеу кезшде осы ережелерд1 
сакгау мшдето.

Осы Ережелер университеттщ сапа менеджмент! жуйесз кужаттамасынын 
курамына ттредт

2 Нормативов: стптемелер

Осы Ережелерде мынадай нормативпк кужаттарга сштемелер 
пайдаланылды:

КР СТ ISO 9001-2016 (ISO 9001:2015) «Сапа менеджмент! жуйелерт 
Талаптар».

КР СТ ISO 9000: 2017 (ISO 9000:2015) «Сапа менеджмент! жуйелерт 
Непзп ережелер мен сездш».

КР СТ 1037-2001 «1с журпзу жэне мурагат ici. Терминдер мен 
аныктамалар».

МЕМСТ 9327-60 «Кагаз жэне кагаздан жасалган буйымдар. Тутынушы 
формазтары».

Мемлекеток жэне мемлекеток емес уйымдарда кужаттама жасау, 
кужаттаманы баскару жэне электрондык кужат айналымы жуйелерш 
пайдалану кагидалары. (КР Уюметшщ 2018 жылгы 31 казандагы № 703 
каулысы)

ДП Х-01-2022 «Кужатталган акпаратты баскару».

3 Терминдер, аныктамалар жэне кыскартулар

Осы Ережелерде КР СТ ISO 9000 сэйкес терминдер, аныктамалар жэне 
кыскартулар колданылады:

СБО - сапа жешндеп басшылыктьщ екни;
КеАК - коммерциялык емес акционерлш когам;
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СМжАО - сапа менеджмент жэне аккредиттеу орталыгы;
СМЖ - сапа менеджмент жуйесц
ЭК,Ж - электрондык кужат айналымы жуйесц
ЕР ережелер;
Университет - «Обшкас Сагынов атындагы Караганды техникалык 

университет» коммерциялык емес акционерлпс когам.

4 Жауапкершипк жэне окалетпктер

4.1 Осы ЕР-Д1 СБО беютедт
4.2. Осы ЕР-Д1 енпзу жауапкершипп СБО мен СМжАО басшысына 

жуктеледт
4.3 Осы ЕР гармактарыныц К? СТ ISO стандартыныц талаптарына 

сэйкеспп ушш СБО басшысы жауапты болады.
4.4 Жумыс тобыныц жетекшЮ, кецсе мецгерушЮ процедураны баскаруга 

жауапты болып табылады.
4.5 Кужаттардыц сакталуына жэне кызметпк акпараттыц жария болуына 

жол бермеуге бел1мше басшылары жауапты болады.

5 Жалпы ережелер

5.1. Осы ЕР кужаттау, кужаттаманы баскару жэне университетте 
электрондык кужат айналымы жуйелерш пайдалану тэрпбш белплейдт

5.2 Университетге ic кагаздарын журпзуге эдштемелш басшылыкты жэне 
бакылауды кенсе жузеге асырады.

5.3 Кужаттардыц уактылы жэне сапалы орындалуына жауапкернпллк 
кецсеге жуктеледт

5.4 Курылымдык бол1мшелердщ кызметкерлер1 осы стандарттыц 
талаптарын орындауга, олардагы кызметпк кужаттардыц сакталуына дербес 
жауап береди Олардыц жогалганы туралы бел1мше басшысына жэне кецсе 
мецгерунпсше дереу баяндалады.

Кужагтарды, олардыц кеппрмелерш бегде уйымдардыц кызметкерлерше 
ректораттыц немесе курылымдык бел!мше басшысыныц руксатымен беруге 
жол бершедт

5.5 Кызметкер демалыска кеткен, iccanapra шыккан кезде курылымдык 
бол1мшелер басшысыныц иускауы бойынша озшде бар кужаттар баска 
кызметкерге берыедц ол оларды уактылы орындауга шаралар колдануга 
мшдетп.

1с журпзуге жауапты адам жумыстан босатылган немесе ауыскан кезде 
тетер мен кужаттарды беру журпзшедц ол туралы кабылдау жэне тапсыру
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акпс1 жасалады, оны курылымдык бел1мшенщ басшысы бекггедт Актшщ 
кенпрмеш университет кецсесше тапсырылады.

5.6 ЕР-дщ кагидалары дэстурл1 К кагаздарын журпзуге де, электрондык 
форматта жасалатын кужаттармен жумысты уйымдастырута да колданылады.

5.7 Азаматтардыц хаттарымен, отшпптер1мен жэне шатымдарымен тэртш 
тшсп нускаулыктармен айкындалады.

6 Кужаттар деректемелершщ куримы

6.1 Кужатты кагаз тасытышта рес1мдеу кезшде кужаттардыц бланкшер! 
пайдаланылады. Кужаттар бланкыершдеп деректемелер осы ЕР-деп 1- 
косымшага сэйкес кужат деректемелершщ орналасу схемасына сэйкес белпл1 
б1р решен орналастырылады. Кагаз жеткгзпштеп кужаттардыц бланкглер1 
жэне бланкыердщ электрондык шаблондары деректемелердщ курамы, 
олардыц орналасу тэрпбц карштщ олшемдер1 мен нысандары бойынша 
б1рдей:

01 — Университеттщ логотипы
02 - Университеттщ ресми атауы
03 - Университет туралы аныктамалык деректер
04 - Кужат турнпц атауы
05 - Кужаттыц шыккан куш
06 - Кужаттыц пркеу нем1р1
07 - К1р1с кужаттыц пркеу нем1р1 мен кушне сштеме
08 - Кужатка кол жетк1зуд1 шектеу белпЫ
09 - Адресат
10 - Кужатты беюту гриф1
11 - Карар
12 - Мэтшге такырып
13 - Бакылау туралы белы
14 - Кужат мэтш1
15 - Кужатка косымшаныц болуы туралы белы
16 - Колы
17 - Кужатгы кел!су белг!с1
18 - Кужатты келюу визалары
19 - Мер1
20 - Когшрмелерд1 куэландыру белгК1
21 - Орындаушы туралы белы
22 - Кужаттыц орындалганы жэне оныц ¡ске ж^бершгеш туралы белп
23 - Кужаттыц уйымга келш тускеш туралы белп.
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6.2 Кужат турше байланысты университет бланкыерш дайындау ушш
келес1 деректемелер колданылады: 01, 02, 03, 04, 05, сондай-ак
деректемелердщ орналасуына арналган белгшер 06, 07, 08, 10, 13. 
Кужаттардьщ трафареток мэтшдерш колдантан кезде 15 деректемеш 
пайдалануга болады.

6.3 Ресми кужаттарды реамдеу кезшде мынадай деректемелер 
(деректемелер элементтер1) басылады (койылады)): 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 
13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20,21,22, 24.

6.4 Бланкшер мен кужаттардаты деректемелердщ орналасу схемасы А 
косымшасында, ал кужат бланкшершщ ynrinepi Б косымшасында келпрыген.

7 Кужаттардьщ деректемелерш ресшдеую койылатын талаптар

7.1 «Эбыкас Сагынов атындагы Караганды техникалык университет!» 
КеАК логотип! (01-деректеме) буйрык жэне хат бланкшершде бейнеленедг

7.2 Кужаттыц авторы болып табылатын университеттщ ресми атауы (02- 
деректеме) thíctí нормативах кукыктык актшерде жэне курылтай 
кужаттарында белгыенген атауларга сэйкес келу1 жэне «Казакстан 
Республикасындагы т!лдер туралы» Казакстан Республикасыныц Зацына 
сэйкес мемлекеток жэне орыс тшдершде керсетшу! тшс.

Шетел тшндеп университеттщ атауы, егер ол университеттщ жаргысында 
(ережесшде) козделген жагдайда корсет!лед!.

Шет плшдеп атауы мемлекеток жэне орыс тщдершдег! атаулардан темен 
орналасады.

Университетщ курылымдык бел1мшесшщ атауы, егер олар кужаттардьщ 
авторлары болып табылган жагдайда керсетшедг Осы атау университеттщ 
атауыиан темен орналасады.

7.3 Университет туралы аньщтамалык деректер (04-деректеме) мыналарды 
камтиды:

- пошгалык мекен-жайы;
- телефон, факс, банк шотыныц HOMipnepi;
- электрондык пошта мекенжайы;
- университеттщ калауы бойынша баска да мэл!меттер.
7.4 Кужат туршщ атауы бас эрштермен калыц каршпен басылады.
Хатта кужат туршщ атауы корсетгпмейдт
7.5 Кужатка кол койьтлган (бектлген) немесе кужатта т!ркелген окига куш 

кужаттыц куш болып табылады.
Кужаттыц кунш кужатка кол коятын немесе бекггетш лауазымды адам 

кояды. Электрондык кужат айналымы ушш кунд1 жуйемен немесе уэкшето 
адаммен колмен коюга жол бергледт
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Кужаттагы оныц уйым шпнде ©туше жэне орындалуына (танысуына) 
байланысты кызметок белгшер куш койылады жэне оларта кол койылады.

Кужаттыц куш решмделедт
1) кукыктык акплерде, хаттамаларда, бухгалтерл1к кужаттарда жэне жеке 

жэне занды тулгалардыц кукыктары мен мудделерш козтайтын кужаттарда 
ауызша-цифрлык тэсшмен - ай куш мен жылы араб цифрларымен, айы - 
жазумен решмделедц

2) баска кужаттарда - цифрлык тэсшмен айдыц куш мен айы нуктемен 
белшген ею араб цифры мен, жыл-терт араб цифрымен болшедт

7.6 Кужаттыц пркеу нем1р1 (деректеме 07) 1’стер номенклатурасы бойынша 
1ст1ц индексшен, будан эр1 реток нем1рден турады. 1с журпзумен аякталматан 
немесе узак мерз1мд1 орындауды талап ететш кужаттар кайта тгркеуге 
жатпайды. Кужатты орындау (танысу) ушш б1р бол1мшеден екшпп бел1мшеге 
беру кезшде жаца пркеу нем1р1 бершмейдт

7.7 К1р1с кужаттыц пркеу ном1рше жэне кушне сштеме (08-деректеме) 
жауап бершетш кужаттыц пркеу нем1рш жэне кунш камтиды.

7.8 Кужатка кол жетюзуд1 шектеу грифтер1 (купил, толыгымен секретно 
жэне т.б.) жэне «Кызмет бабында пайдалану унин» белый (09-деректеме) 
кужаттыц б1ршпп паратына тырнакшасыз койылады. Оларды К? Мемлекетпк 
купияларды коргау туралы зацнамасында кезделген деректермен толыктырута 
болады.

7.9 Адресат репнде (10-деректеме) уйымдар, олардыц курылымдык 
бол1мшелер1, лауазымды немесе жеке тулгалар бола алады. ¥йымныц жэне 
оныц курылымдык бол1мшес1нщ атауы атау сеппгшде корсетшедт Кажет 
болтан жагдайда «Адресат» деректемесшщ курамында кужатты жолдаган 
кезде пошталык мекенжайы койылуы мумюн. Кужатты занды тулгата 
жолдаган кезде мекенжай адресаттан кешн корсетшедт

Мысал: Эбшкас Сагынов атындагы
Караганды техникалык университет! КеАК 
Оку жумысы женшдеп проректорга 
Нурсултан Назарбаев дацгылы, 56 
100000 Караганды к.,

Кужат юмге жолданган адамныц лауазымы барыс сеппгшде корсетшедт
Мысал: «Болашак» ЖТАК

Бухгалтериясыныц ага экономней
К.Ж. Сакеновага

Мысал: К? ЖАК торагасына
А.К. Кусаиновка 
Шевченко к-сц 28 
050000, Алматы к.,

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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Егер кужат б1рнеше б1ргект1 уйымдарга немесе б1р уйымньщ б1рнеше 
курылымдык бел1м шел ерше ж1бершсе, онда оларды жалпылап керсету керек.

Мысал - Облыстык эдшет баскармалары
немесе - ЖОО ректорларына

Кужагга терпен артык адресат болмауга тшс. Екпшп, ушшпп, тертшгш 
адресапардьщ алдында «Кенпрме» деген сез керсетшмейдг Адресапар кеп 
болган жагдайда кужатгы тарату таимдер! (т1зипм1) жасалады. Кужатгы жеке 
тулгага жолдаган кезде алдымен алушынын, аты-жеш мен экесшщ аты (немесе 
аты-жеш), содан кешн пошталык мекенжайы, индексу каласы керсетшедг 

Мысал: К. Ж. Жумабаевка
Эуезов кеш., 4/2 уй, 1 патер 
100000 Астана к.

7.10 Кажет болган жагдайда кужат беютуге жатады (12-деректеме). 
Бекггуге жататын уйымдык-еюмдш кужатгардын улп т1збес1 В косымшасында 
келпршген, кужатгы лауазымды адам (лауазымды адамдар) немесе арнайы 
шыгарылагын кужат беютедг

Кужатты беюту гриф1 кужапын жогаргы он жак бурышында орналасады.
Кужатты лауазымды тулга беюткен кезде беюту гриф1 Беютемш 

(тырнакшасыз) деген сезден, кужатгы беютетш адамньщ лауазымынан, оньщ 
колынан, атыныц, экесшщ атыныц (немесе атыныц бас эрштершщ), тепнщ 
жэне беюту кунппц бас эрштершен туруга тшс.

Мысал - Беютемш
Баскарма терагасы-ректор
«Эбшкас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык университет» КеАК 
_______________________ М.К. Ибатов 

(колы)
02.02.2020

Кужатгы лауазымдары тец ею тулга беюткен кезде олардьщ колдары 
тшсшше кужаттыц сол жэне он жак жогаргы бурыштарында б!р децгейде
орналастырылады

Мысал -
Беютемш
М.Х. Дулати атындагы
Тараз университет! ректоры

_____________ (Ф. И. О.)

Беютемш
Баскарма терагасы-ректор 
«Эбшкас Сагынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КеАК, 
__________________ ( Ф. И. О.)

( жеке колы) (жеке колы)
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«_______ »___________ 20__ «____ »________________20___

Кужагты лауазымдары ген емес б1рнеше тулга беюткен кезде олардьщ 
колдары лауазымдардыц кызмегпк иерархиясыныц юнпреюше сэйкес 
кужаттыц жогаргы од жак бурышында б1р-б1ршщ астына орналастырылады

Мысал: Беютемш
Баскарма терагасы-ректор 
«Эбшкас Сагынов атындагы

Караганды техникалык университет» КеАК 
_______________________ М.К. Ибатов 

(колы)
02.02.2020 

Технологиялык колледж директоры 
______________________ Н.Смагулова 

(жеке колы)
02.02.2020

Кужатгы лауазымдары тец уш жене одан да коп тулга беюткен кезде 
олардьщ колдары уйымныц немесе курылымдык бел1мшелердщ ресми 
атауларыныц элшбилж тэрпб1мен кужаттыц жогарты оц жак бурышында б1р- 
б1ршщ астына орналастырылады.

Мысал:
Беютемш

Халык Баню Баскармасыныц тератасы 
_______________________ (аты-жеш) 

(жеке колы)
02.02.2020 ж 

Беютемш 
Каспий Баню Баскармасыныц тератасы 

_______________________ (аты-жеш) 
(жеке колы)

02.02.2020
Кужаг каулымен, шеппммен, буйрыкпен бектлген кезде беюту гриф1 

Бектлген деген сезден, беютупп кужаттыц атау сегтгшдеп атауынан, оныц 
куш мен нем1ршен турады.

Мысалдар:
1. Бектлген 

Директорлар кецесшщ 21.08.19. № 3 хаттамасымен
2. Бектлген 

Баскарма терагасы-
«Эбшкас Сагынов атындагы
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Караганды техникалык университет» КеАК 
Ректорыныц 01.09.19 ж. № 10 буйрыгымен

7.11 Карарды (12-деректемеш) ти1ст1 лауазымды адам кужатта жазады 
жэне орындаушылардыц теин, тапсырманьщ мазмунын, орындалу мерз1мш, 
колы мен кунш камтиды.

7.12 Мэтш мазмуныныц кыскаша мазмуны такырыпта керсетшед1 (13 
деректеме). Такырып барынша кыска жэне аукымды болуы, мэтшшц 
матынасын дол керсету1 жоне кужат турппц атауымен грамматикалык 
жатынан кел1сшу1 тшс.

Мысалдар
1. К,ызметкерлерге сыйакы беру туралы
2. Ецбек демалысын беру туралы
3.1ссапар туралы
Мэтпп 10 жолдан аспайтын кужатка немесе А5 форматты бланкще 

орындалган кужатка такырыпты керсетпеуге жол бершедт
7.13 Кужаттыц орындалуын бакылау туралы белп (14-деректеме) «К» 

эршмен, «Бакылау» деген мертабанымен белпленедг Кужаттыц орындалуын 
бакылау туралы белп’ кужаттыц мэтшдк жолагынан тыс парактыц сол жагына 
койылады.

7.14 Ыр1кт1р1лген мэтш эдетте ею белштен турады. Б1ршпп бол1мде 
етппштср, усыныстар, екшнп бел1мде непздемелер, дэлелдер келпрыедк 
Жекелеген жагдайларда баяндаудыц баска тэсшне жол бершедк б1ршип 
бел1мде кужаггы жасаудыц себептерц непздерц максаттары, еюнип 
корытынды бол1Г1нде-шеш1мдер, корытындылар, епшштер, усынымдар 
керсетшедт

Баска уйымдардыц кужатгары немесе бурый шыгарылган кужаттар 
непзшде дайындалган кужаттыц мэтшшде олардыц деректемелер1 
керсетшедг кужаттыц атауы, кужаттыц автор - уйымыныц атауы, кужаттыц 
кун1, кужаттыц пркеу нем1рц мэтшге такырып.

Егер мэтшде б!рнеше шепимдер, тужырымдар жэне т.б. болса, оны араб 
цифрларымен ном1рленген бел1мдерге, бел1мдерге, тармактарга белу керек.

Алкалы органдардыц еюмдпс кужаттарында мэтш упшпш тулгадан 
жазылады («Кдулы етедо>, «Шенпм кабылдады»),

Хаттаманыц мэтни б1рнеше адамнын удлини тулгасынан («Тыцдалды», 
«Сез сейледш, «Кдулы етп») баяндалады.

Университеттщ, олардыц курылымдык бел1мшелершщ кукыктары мен 
мшдеттерш белплейтш кужапарда (ережелер, нускаулыктар), сондай-ак 
сипаттаманы, фактшердд багалауды, ¡стердщ пакты жай-куйш немесе 
корытындыларды (акт, аныкгама) камтигын кужаттарда ушдшп тулгадан 
жекеше немесе кегппе турдеп баяндау нысаны пайдаланылады («Университет
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бипм беру кызмепн жузеге асырады», «Ректорат курамына мыналар юредБ>, 
«Комиссия курды»),

Егер кужатга мэтшде аталмаган косымша болса, онда оныц атауы, 
паракгар саны, даналар саны жэне кужатка косымшаныц орындалу тш 
керсепледц б1рнеше косымшалар болган кезде оларды нем1рлейдт

Мысал
Косымшалар:
1. Колледждш жаца оку жылына дайындыгы туралы аныктама 8 паракта 2 

данада, мемлекетпк жэне орыс тшдершде.
2. Колледж окушыларыныц Т131М1 3 паракта, 1 дана орыс типнде.
Оюмд1к кужатка косымшада оныц б1ршгш парагында жогаргы оц жак 

бурышында еюмдш кужаттыц атауы, оныц куш мен пркеу ном1р1 керсетше 
отырып, «косымша» деген соз жазылады.

Мысал:
3-К,осымша 

Баскарма терагасы-Ректордыц 05.02.04 № 72-л буйрыгына 
Егер кужатка косылуы бар баска кужат коса бергпсе, онда косымшаныц бар 

екещцп туралы белпде осы ерекшелй корсетшедт
7.15. Колдыц курамына (17-деректеме) мыналар юредт
- кужатка кол койган тулга лауазымыныц атауы;
- университет’ц немесе уйымныц жэне курылымдык бел1мшенщ атауы 

(стер кужат уйым бланюсшде емес немесе жогары турган органныц 
бланюсшде ресгмделмеген болса);

- жеке колы;
- колтацбаныц толык жазылуы (аты-жош немесе аты-жеш, экесшщ аты 

жэне теп).
Мысал:
Баскарма торагасы-Рекгор жеке колы М. К. Ибатов
Кужапы лауазымды тулганыц бланюсшде рес1мдеу кезшде осы тулганыц 

лауазымынын атауы кол гацбада корсетшмейдг
Кужатка лауазымдары тец емес б1рнеше тулга кол койган кезде олардыц 

койган колдары лауазымдардыц кызметпк иерархиясыныц кшпреюше сэйкес 
б1ршен соц б1р1 орналастырылады

Мысал:
Баскарма терагасы-Ректор жеке колы М.К. Ибатов
Бас бухгалтер жеке колы А.Х. Эбштусшова

Кужатка лауазымдары тец ею тулга кол койган кезде олардыц колдары б1р 
децгейде орналастырылады.
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Мысал:
ЕЖ женшдеп Проректор ТЖ жешндеп Проректор

Н.Хуанган ___________ Д. Байжума
(жске колы) (жеке колы)

Кужатка уш жэне одан да коп тулгалар кол койтан жатдайда олардьщ 
колдары уйымдардыц немесе курылымдык бел1мшелердщ ресми 
атауларыныц алфавитах репмен б1ршен соц б1рт орналастырылады.

Комиссия жасаган кужагтарда кужатка кол коятын тулгалардыц 
лауазымдары емес, олардьщ белуге сэйкес комиссия курамындагы мшдеттер1 
керсетшедт

Мысал:
Комиссия терагасы__ _________________ М.К. Ибатов

(жеке колы)
Комиссия мушелер1__________________ А. Исагулов

(жеке колы)
__________________Г.С.Жетесова

(жеке колы)
Кужатка лауазымды адамныц мшдетш атцарушы оныц пакты аткаратын 

лауазымы мен теп'н корсете отырып кол коя алады. Егер кужаттыц жобасында 
колы дайындалган лауазымды адам болмаса, онда кужат оныц мшдетш 
аткарушы тулгага кайта рссзм делуге тшс. Лауазым атауыныц алдына «ушш» 
деген сылтаумен немесе кигаш сызык койып кужатка кол коюга жол 
бершмейдт

Кужатка жарыкка тоз1мд1 сиямен кол кою керек. Кужатка фломастермен 
жэне ушпа заттармен толтырылган баска куралдармен кол коюга жол 
бершмейдт

7.16 Кужат жобасын келюу кужаттагы визамен (шм келюу) немесе келюу 
белПЛмен (уйымныц консультативНк-кецешш жэне когамдык органдарымен 
сырткы келюу немесе келюу) решмделедт Электрондык кужат унин келюу 
электрондык цифрлык колтацба аркылы жузеге асырылады.

1шк1 келюу кезшде кужаттарга мшдеттерд1 белуге сэйкес орындаушы 
(жауапты орындаушы), оныц бел1мшесшщ басшысы, баска да муддел1 
лауазымды адамдар, уйым басшысыныц орынбасары бурыштама кояды.

Визалар уйымда калатын кагаз жетюзпштеп кужаттардыц даналарына кол 
кою дан темен бег жагында койылады. бюмдж кужаттардыц жобаларына 
б1ршнп данада бурыштама койылады. 0к1мд1к кужаттардыц жобаларына 
соцгы парактыц сырткы жагына бурыштама коюга жол бершедт

Виза бурыштама коюшыныц колын, кунш, Крлтацбаныц толык жазылуын 
(аты-жеш, теп), бурыштама коюшы лауазымыныц атауын камтиды.
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Мысал:
Келюыген
ЕЖ жешндеп Проректор
____________ Н.Хуанган
(жеке колы)
29.09.2021

Кужат жобасына ескергулер, айрыкша тюрлер мен толыктырулар жеке 
паракта реЫмделедц бул туралы кужат жобасында ти1ст1 бели койылады.

Ескертулер коса бер!лед1
Комплаенс офицер
____________ Г. Жетесова

(жеке колы)
29.01.2022

Кужаггы сырткы кел!су кужаттыц соцгы парагынын томенп сол жак 
бурышында орналаскан жоне «Кел1с1лд1», («Кел1с1лд1») деген сезден, сондай- 
ак кужат келюыетш адамныц лауазымыныц атауынан (уйымныц атауын коса 
алганда), жеке колынан жоне оныц толык жазылуынан (аты-жешнщ бас 
арштер1 мен теп) туратын кел1су бел пимен кши эрштермен рес1мделед1), 
келюу кундерт

Кужаггы тец лауазымдардагы ею жоне одан да кеп адамдар кел1скен кезде 
кел1су грифтер1 уйымдардыц ресми агауларыныц элшбшпк тэрт1б1мен б1р 
децгейде орналасгырылады. Кужатты б1рнеше лауазымды адамдар кел1скен 
кезде келюу грифтер1 лауазымдардыц кызмегпк иерархиясыныц кемуше 
сэйкес орналастырылады.

Егер келюу хатпен, хатгамамен немесе баска кужатпен жузеге асырылса, 
онда келюу грифшдс шыгармашылык жагдайдагы кужаттыц тур1, ата-аналык 
жагдайдагы уйымныц атауы, кужаттыц куш мен нем1р1 (индекс!) керсетыедт

Кужаттыц жобасын электрондык форматта келюу ЭК,Ж-да келюупи 
ретшде тагайындалган адамдарга кужатгардьщ жобаларын ж!беру жоне ЭКЖ- 
да кел1су нотижелерш рес1мдеу аркылы автоматтандырылган режимде жузеге 
асырылады.

Келюу рэс1М1 аякталганнан кешн (кужаттыц тупнускасы кагаз жетюзпште 
жасалган кезде) кел1су параты ЭКЖ-дан басып шыгарылады, кужаттыц 
жобасына коса бершед! жоне уйым басшысына (езге уэиленз тулгага) кол 
коюга усынылады.

Куру, сактау жоне пайдалану ЭК,Ж аркылы жузеге асырылатын ппк1 
кужаттарды келюу ЭКЖ-да электрондык тур де журпзгледт

7.17. Кагаз тасыгыштаты кужатгар уппн мер бедерлер1 (20-деректеме) 
лауазымды адамныц арнайы нормативпк кукыктык актыерде кезделген 
кужаггардагы колыныц тупнускалыгын куэландырады (мермен
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куэлан дыры латы н уйымдык-ошмдш кужаттардыц улгш1к т1збес1 Д 
косымшасында келпрыген). Мердщ бедер1 кужатка кол койган адамныц 
лауазымы атауынан кешн оныц жеке колын алмай койылады.

7.18. Кружат кеппрмесшщ (21-деректеме) тупнускага сэйкестптн 
куэландыру кезшде «колы» деген деректемеден темен «дурыс» деген 
куэландыру жазбасы, кеппрмесш куэландырган адамньщ лауазымы, оныц 
жеке колы, койылган колдыц толык жазылуы жэне куэландырылган куш 
койылады.

Мысал
Колы
Дурыс
Кецсе мецгеруипс1________________Б. А. Байгараева

(жеке колы)
29.01.2020 ж

Кужаттыц кеппрмесш уйымныц мор1мен куэландыруга руксат етыедг
Фотокоппрме тэсипмен кебейтшген кужаттардыц кеш1рмелер1 уйымныц 

мер1мен куэландыру жазбасынсыз куэландырылады.
7.19. Орындаушы туралы белы (22-деректеме) «орын.» деген 

кыскартылган создс кужат орындаушыныц тегш, ешмшщ инициалын (немесе 
аты мен экесппц атыныц инициалдарын) жэне онын телефон нем1рш камтиды.

Орындаушы туралы белы кужаттыц соцгы парагыныц алдыцгы немесе 
арткы жагында томешт сол жак бурышта орналастырылады.

Мысал
Орын: Аубакирова А.М.
Тел.: 56-95-05
kstu@kstu.kz

7.20. Кужаттыц орындалганы жэне оныц 1ске Ж1берглгеш туралы белп (23- 
деректеме) мынадай деректерд1 камтиды:

- оныц орындалганы туралы куэландыратын кужаттыц кунше жэне 
нем1рше сштеме (мундай кужат болмаган кезде - орындалуы туралы кыскаша 
мэл1метгер);

- «1ске» сезц
- кажет болган жагдайда кужат сакталатын ¡стш ном1рг
Кужаттыц орындалуы жэне оныц 1ске ж1бершгеш туралы белпге 

орындаушы немесе кужат орындалган курылымдык бел1мшенщ басшысы кол 
коюга жэне куш коюга тшс, орындаушы кол коятын кужаттыц б1рппш 
парагыныц бетю жагыныц томенп жиейне койылады.

Кужаттыц университетке тускеш туралы белп (24-деректеме) 
кужаттардыц ретпк ном1р1 мен тускен кушн (кажет болган жагдайда сагат пен 
минут) камтиды.

Кужатты руксатсыз кеипруге тыйым салынады
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Кужаттыц уйымга келш тускеш туралы белпш мортабан туршде коюга 
жол бершедт

8 Кужаттардыц бланкалерше жэне кужаттарды реамдеуге койылатын 
таланта р.

8.1 Кагаз тасытыштаты кужаттар - А4 (210 х 297 мм) жэне А5 (148 х 210 
мм) форматтаты ак кагаз парактарында жасалады жэне олардыц жиектер1 
кемшде:

- сол жак жиеп -20 миллиметр (будан эртмм);
- он жак жиеп 10 мм;
- жотарты жиеп - 10 мм;
- теменп жиеп-10 мм.
Ею жакты басып шытару унпн кужат паратынын сырткы жаты:
- сол жак жиеп -10 мм;
- он жак жиеп - 20 мм;
- жотарты жиеп -10 мм;
- томенп жиеп -10 мм.
Электрондык форматтаты кужаттар уксас турде жасалады.
8.2 Кужаттардыц бланюлер1 ак катазга немесе ашык туст1 кагазга жасалуы 

керек.
Блан юл ер д1 же дел политрафия куралдарыныц комепмен баспаханалык 

тэсшмен дайындаута немесе накты кужат орындалтан кезде пкелей есептеу 
техникасы куралдарыныц комепмен кайта шыгаруга жол бершедт

8.3 Кужаттардыц бланюлер1 1 косымшасына сэйкес жобаланады.
Нуктсл1 сызыктар деректемелер орналаскан аймактардыц ауыспалы 

шекараларын корсетедт Эрб1р аймак оган юретш деректемелер жиынтытымен 
айкындалады.

8.4 Бланюлерде деректемелердщ бойлык орналасуы колданылады.
8.5 Логотип дайындау (01-деректеме), А4 форматты бланюде 

шыгарылады.
8.6 01-деректемелер бланк паратынын, жотарты жиегшен 10 мм кем емес 

шегппспен кужат бланюсшщ жотарты жиеп шепнде орналасады.
8.7 02 жэне 03 деректемелершщ мэтпп мемлекетпк тшде деректемелердщ 

бойлык орналасуы бар бланюлерде сол жак жотарты ор1сте, орыс тшнде - оц 
жак жотарты ер1сте орпаластырылады.

02 жэне 03 деректемелершщ басталуы деректемелердщ бойлык орналасуы 
бар бланюде 01 деректемесппц жотарты нуктеЛ мен ортасы арасында 
орналаскан децгейдс орпаластырылады. 01 деректемеш деректемелердщ

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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¥ пымдасты |)y-0K¡MjÍK цужат таманы 
реамдеу срсжелер1

бойлык орналасуы бар бланюде 02 жэне 03 дерекгемелердщ мемлекетпк жэне 
орыс плдершдеп мэтшдер! арасында орналастырылады.

8.8 02-Деректеме 03-деректеменщ устшде орналасады. 02 жэне 03 
деректемелерш б1рптрш жазуга жол бершедр бул ретте 03 деректемесш атау 
сеппгшде, 02 деректемесш атау сеггпгшде (Министрлш Университет!) немесе 
усыныс сеппгшде (комиссия жанындагы) басып шытарады.

8.9 02, 03, 04, 05 деректемелер! 06, 07, 08 деректемелер ушш шектеу 
белплер1 деректемелер орналаскан аймактардыц шекаралары шепнде 
мынадай тэсглдердщ б1р!мен орналастырылады:

- оргалыктанган (деректеменщ эрб1р жолыныц басы мен соцы 
деректемелер орналаскан аймактын шекарасынан кашыктыгына тец);

- жалаушамен (деректеменщ орб1р жолы деректемелер орналаскан 
аймакгыц сол жак шекарасынан басталады).

8.10 01, 02, 03 деректемелерш орналасгыру аймактары орналаскан 
дерекгемелердщ бойлык орналаскан бланкшщ жогаргы болит баска 
орналаскан аймактардан б1р колденец сызыкпен болшедт

8. 11 Деректемелер бурыштык орналаскан бланюде 01, 02, 03 деректемелер 
аймактарыньщ шекаралары темен орналаскан аймактардан б1р келденен 
сызыкпен болшедт

8.12 Университет, оныц курылымдык бел1мшес1, лауазымды тулта ушш 
кужаттар бланюлершщ мынадай турлер! белпленед1:

- хат нысаны;
- хатган баска кужаттын, накгы туршщ нысаны.
8.13 Уйымныц курылтай кужаттарына байланысты хат бланюш 01 немесе 

02, 03 деректемелерш жэне кажет болтан жагдайда трафареток мэтшдерд1 
колданган кезде - 06, 07, 08,10, 13 дерекгемелердщ орналаскан аймактарыньщ 
шекаралары унии шектеу белгшерш камтиды-15.

Уйымныц курылтай кужаттарына байланысты хатган баска кужаттыц 
накты туршщ бланюсше 06, 07, 13 деректемелер! орналаскан аймактардыц 
шекаралары ушш 01, 02, 03, 04, 05 деректемелер! пред!.

8.14 Университет бланкглершде 02, 03, 04, 05 деректемелер! мемлекетпк, 
орыс жэне агылшын тыдершде басылады. КерсеДлген дерекгемелердщ 
эркайсысы мемлекетпк, орыс жэне агылшын плдергнде б1рдей эршпен 
басылады.

8.15 Кужаттар компьюгердщ комепмен жасалады.
Авторлары лауазымды адамдар болып табылатын жекелеген пню 

кужаттарды (етшшггер, баянжазба, тусшд1рме жазба жэне т.б.) колмен жазуга 
жол берыедт

Кужатты руксатсыз кеипруге тыйым салынады
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8.16 Жеке курам бойыиша кужаттарды коспаганда, парактын арткы жагын 
пайдалана отырып, кужаттарды басып шыгаруга жол бершедт Бул ретте кужат 
парагынын сырткы жагында кем дегенде epicTep болуы тше

- 20 мм он;
- 10 мм сол;
- 10 мм жогаргы;
- 10 мм томенп.
8.17 Такырыпты мотшге жоне кужат мэтшпнц 6ip белптне белектеу уплн 

кальщ сызбалар, курсив, астын сызу, жолдар арасындагы озгертшген 
интервал, озгерплген тацбааралык интервал жене т. б. пайдаланылуы мумкш.

Кестелерд! куру кезшде MS Exsel багдарламасы колданылады. Егер 
кужатта мотшдгк жене кестелж аппарат болса, 613 Word багдарламасын 
колданамыз.

8.18 Кужатгарды бланкпп пайдаланбай рес1мдеген кезде мэтшдпе 
жолынын сол жак шскарасынан нелд1к белпден бастап деректемелер басыла 
бастайды:

02-жогары турган органныц ресми атауы;
03-университетпн ресми атауы;
05-кужат туршщ атауы;
06-кужаттын, куш;
07-кужаттьщ пркеу HOMipi;
16- косымшаныц болуы туралы белп;
17- колы;
18- кужап'ы келюу белпер
19- кужатты Kejiicy визалары;
20- орындаушы туралы белп;
«Кужат мопш» деген 15 деректемесшщ 6ipiHini жолынын басы абзацтан 

басылады. Кужат мотшшдеп абзацтыц басы бес баспа белпешен кешн 
басылады.

Morin opiciniii он жак шекарасында деректемелерд1 басып шыгару 
аякталады:

9 - кужатка кол жетюзуд1 шектеу белпср
10 - адресат;
11 - кужатты бекггу грифт
8.19 Кужаттьщ жеке нускасын рес1мдеу кезшде тек 6ip гана орындау тип 

пайдаланылады. Нормативпк-кукыктык актглер, ок1мд1к жоне езге де 
кужаггар i\P зацнамасына сойкес немесе уйымныц калауы бойынша eni жоне 
одан да коп плде: мемлекегпк, орыс жоне озге плдерде рес1мделедт 
Кужаттыц барлык пускал ары жеке бланкгперде (жеке парактарда) рес1мделед1, 
олардыц б1рдей занды купи бар жоне мынадай рес1мделедг

Кужатты р.уксатсыз кеппруге тыйым салынады
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- б1р кунмен;
- б1рдей йркеу ном1р1мен;
- кужатка кол жегк1зуд1 шекгеу гриф1мен;
- кужатты бекггудщ б1р гриф1мен;
- косымшаныц болуы туралы б1рдей белйшмен;
- сол 61'р лауазымды адамныц колымен;
- кужатты келюудщ б1р гриф1мен;
- кужатты б1рдей кел1су визаларымен;
- орындаушы туралы б1рдей белйшмен;
- сол б1р мер1мен.
Егер кужат ем жэне одан да кеп тшде реймделсе, баска шеспе кужатка 

косымша болып табылса, онда оныц барлык нускалары б1р дана рейнде жэне 
косымшаныц бар екендпт туралы белпде (16-деректеме) есептеледу 
парактардыц жалпы саны керсетшедт

Азам аттар дыц отшпптерше жауап кужаттар ойшш жасалган тшде 
решмделедт

9 КелКу, бекпу жэне колданысца енпзу

9.1 Осы ЕР-Д1 кслшу СБО-мен, аткарушы директормен, Е1БД директорымен 
жузеге асырылады жэне «Келюу параты нда» решмделедт

9.2 Осы ережелерд,1 енпзу куш бекпу/келшу куш болып саналады. Кужат 
бектлгсн сэттен басгап купине енедт

10 жепмдгпп

Осы ЕР-дщ кол жеймдшйн камгамасыз ету Х-01-2022 КД сэйкес 
журпзшу1 тшс.

11 Сактау
Осы 1:Р-д1 сакгау Х-01-2022 К? сэйкес журпзшу1 тшс.

12 Кужатка озгер1стер енпзу

Осы ЕР-ге езгергстер енпзу Х-01-2022 КР-ге сэйкес журпзшу! тшс.

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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ЕР Х-02-2022 
02 нуска
Куш 2022.11.02
31 бетпц 20 бет1

А косымшасы
(мшдетп)

Хат бланкюшщ нысаны
Ф.Х-02-01

Жогары турган орин 
ресми атауы 

¥йымныц 
ресми атауы 

(мемлекегпк плд

УЙЫМНЫЦ ЛОГОТИП I
шыц Жогары турган органныц Жогары турган органныц

ресми атауы ресми атауы
¥йымныц ¥йымныц

ресми атауы ресми атауы
?) (агылшын т1Л1нде) (орыс тшнде)

¥йым туралы аныктамалык деректер ¥йым туралы аныктамалык деректер
(м е мл е кетт 1 к 'Н л д с) (орыс тшнде)

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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Б косымшасы 
(мшдетп)

Буйрык 6jiaHKÍcÍHÍH нысаны
Ф.Х-02-02

УЙЫМНЬЩ ЛОГОТИП1
Жогары турган органныц Жогары турган органныц Жогары турган органньщ

ресми атауы ресми атауы ресми атауы
¥йымныц ¥йымныц ¥йымньщ
ресми атауы ресми атауы ресми атауы

(мемлекетпк плде) (агылшын тшнде) (орыс тшнде)

БУЙ РЫК ORDER ПРИКАЗ
(мемлекетпк плде) (агылшын Т1л1нде) (орыс тшнде)

№

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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В косымшасы
(мшдетп) 

Ф.Х-02-03
0KÍM нисаны

0KIM

¥йымныц ресми атауы

Караганды к. №__________ «________ »___________ 20_______ж.

Кужатты руксатсыз кеппруге тыйым салынады
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Ф.Х-02-04

Жогары турган органныц Жогары турган органныц
ресми атауы ресми атауы
¥йымныц ¥йымныц
ресми атауы ресми атауы

(мемлекегпк тЬдце) (орыс тшнде)

ХАТТАМА ПРОТОКОЛ
№ №

Окытушылар мен кызметкерлер кэсшодак комитетшщ отырысы

Терага - (Teri, Аты-Жош)
Хатшы - (Teri, Аты-Жеш)

Катыскандар - 17 адам (лз1м коса бершед1)

KYH ТЭРТ1Б1:
1. Материалдык комек белу туралы

ТЬЩДАЛДЫ:
Профессор-окы гушылар курамы мен кызметкерлер кэсшодак комитетшщ 
терагасы (аты-жош) - соз сойлеу мэтпп коса берыедг

С03 СОЙЛЕГЕНДЕР:
М. Иванов - соз сойлеудщ кыскаша жазбасы
Г. Николаев - соз сойлеудщ кыскаша жазбасы

КАУЛЫ ETTI:
Оператор Г.Ж. Иазаровага материалдык комек корсету

Дауыс бергендер: «Ия»____ , «Кдрсы»____ , «Кдлыс калгандар»____ .

Терагасы (Teri, Аты-Жеш)

Хатшысы___ (Teri, Аты-Жеш)__________________
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«Эбшкас Сатинов атындагы
Караганды техникалык
университет!» КеАК

¥йымдастыру-ок1мд1к кужаттамаиы
рестмдеу ережелер!

Д косымшасы
(мшдетп)

Ф.Х-02-05

Беютуге жататын уйымдастырушылык-ок^мдж кужаттар т1збес1

- Акплер (университет кызметш тексеру; ¡стерду кужаттарды, морлердк 
мортабандарды, катан есептипк бланкшерш кабылдау-беру жэне жою; 
курылымдык бол1мшслердд тарату жэне т. б.);

- Кестелер (кезекшипк; демалыс; 1стерд1 мемлекетпк сактаута беру жэне 
т. б.);

- Шарттар (жеке енбек; материалдык-техникалык жабдыкдаута; жумыс 
журпзу туралы; уй-жайларды жалта алу туралы; жетюзшмдер, мердшерлер 
туралы; халыкаралык ынтымактастык туралы; материалдык жауапкершшк 
туралы; шаруашылык жэне т. б.);

- Нускаулыкгар (лауазымдык, лауазымдык мшдеттерд1 белу бойынша; 
1с журпзу бойынша жэне т.б.);

- Номенклатуралар (уйымдардын ¡сгерц лауазымдар жэне т. б.);
- 1стер Т131мдемес1 (туракты сактау, жеке курам бойынша, уакытша 

сактау жэне т. б.);
- Гсептер (университеттщ ещщлспк кызмеп туралы; жоспарлардыц 

орындалуы туралы жэне т. б.);
Жумыс жоспарлары (гоксандык, жартыжылдык; жылдык; 

перспективалык; страте-гиялык; индикативп жэне т. б.);
- Ережелер (университет туралы, курылымдык бел1мшелер туралы, 

лауазымды тулгалардын кукыктары мен мшдеттер1 туралы, сыйлыкакы 
туралы жэне т. б.);

- Ережелер (кужаттау жэне кужаттамаиы баскару; нпк1 ецбек тэрт1б1 
жэне т. б.);

- Багдарламалар (даму; стратегиялык; кыска мерз1мд1; онд1р1спк- 
техникалык; нысаналы; жумыстар мен ¡с-шараларды журпзу; оку жэне т. б.);

- Хагтамалар (кел1С1мдер; комиссиялар; кенестер жэне т. б.);
- Кестелер (сабакгар; семинарлар; емтихандар; сынактар жэне т. б.);
- Усынымдар (эддстемелш; гылыми-эддстемелпс жэне т. б.);
- Шеннмдер (комиссиялар; кенестер жэне т. б.);
- Кзшдер (университет кызметкерлерк аттестаттау жэне бинктипк 

комиссия л арыны н мушелер( жэне т. б.);
- Университет курылымдары;
- Талаптар (эдштемелш; нормативпк-эдштемелш; кужаттарды решмдеу 

бойынша жэне т. б.)

Кужатты руцсатсыз кеппруге тыйым салынады



«Эбшкас Сагынов атывдагы 
Караганды техникалык 

университет!» КеАК

¥йымдастыру-ок1мд1к кужаттамаиы 
реДмдеу ережелер!

ЕР Х-02-2022 
02 нуска
Куш 2022.11.02
31 беттщ| 25 беп

- Ну.скаулар (э/цстемелж; норматива к-эдютемел ¡к жэне т. б.);
- Университет жартысы;
- 1ярыцтай кужаттардыц нысандары;
- Штаттык кестелер жэне оларта езгер1стер;
- Штаттык орналастырулар жэне оларта озгергстер.

Кужатты руксатсыз кепируге тыйым салынады
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«Эбъткас Сагынов атындагы
Караганды техникальщ

университет!» КсЛК

¥йымдастыру-октмдпс кркаттаманы
рсамдеу ережелер!

Е косымшасы
(мшдетп)

Ф. Х-02-06

Мормен куэландырылатын уйымдастырушылыц-вюмдж 
кужаттардыц пзбеск

- нормативы к-кукыктык актшер;
- актшер (университет кызметш тексеру; ¡стердц кужаттарды, мерлердц 

мертабаидарды, бланкшерд1 кабылдау-тапсыру жэне жою, катан есептипк, 
курылымдык бoлiмшeлepдi тарату жэне т. б.);

- баска уйымдарта Ж1бершетш немесе жеке тулталарга бершетш узшд1 
коппрмелер (буйрыктардан, окгм дерден, шеппмдерден, хаттамалардан жэне т. 
б.);

- шарттар (жеке ецбек; материалдык-техникалык жабдыктауга; жумыс 
ещцр1С1 туралы; уй-жайларды жалга алу туралы; жетмзу, мердшерл1к туралы; 
халыкаралык ынтымактастык туралы; материалдык жауапкершшк туралы; 
шаруашылык жэне т. б.);

- уйымдастырушылык-ок1мд1к кужаттар;
баска уйымдарта немесе жеке тулгаларга Ж1бершетш ресми

корытындылар (сараптамалык, сараптамалык-галдамалык жэне т. б.);
баска уйымдарта немесе жеке тулталарга ж1бершетш ресми

(сараптамалык; сараптамалык-галдамалык; тылыми жэне т. б.) ескертулер;
- баска уйымдарта Ж1бершетш, ж1бершетш ресми элеуметпк-кукыктык 

жэне ем1рбаяндык сипаттагы сураулар;
- баска уйымдарта немесе каржы тулгаларына Ж1бершет1н ресми 

хабарламалар;
- нускаулыктар (лауазымдык, лауазымдык мшдеттерд1 болу бойынша; 1с 

журпзу бойынша жэне т. б.);
- кел1С1м-шаргтар (халыкаралык ынтымактастык бойынша; уйымдар 

арасындагы; ецбек жэне т. б.);
баска уйымдарта немесе жеке тулталарга ж1бершетш 

уйымдастырушылык-ок1м;цк кужаттардыц коппрмелерц
- номенклатуралар (университет ¡стерц лауазымдар жэне т. б.);

- ¡стер Т131мдемсс1 (туракты сакталатын; жеке курам бойынша; уакытша 
сакталатын жэне т. б.);

- есепгер (университеттщ енд1р1ст1к кызметл туралы; жоспарлардыц 
орындалуы туралы жэне т. б.);
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«ОбЫкас Сагынов атындагы
Карага иды тех 11 и кал ы к

университет!» КеА1\

¥йымдасты|)у-ок1мд1к кужаттаманы
рсамдеу ережелер!

- тобелер (лауазымдар; кызметкерлер; уйымдар; сактау мерз1мдер1 
керсетшген минисгрл1ктердщ, ведомстволардыц жэне баска да уйымдардыц 
кызметшде жасалагын улгшк кужаттар; салалык; ведомстволык жэне т. б.);

- жумыс жоспарлары (токсандык; жартыжылдык; салалык; ведомстволык 
жэне т. б.);

- кагидалар (университет туралы, курылымдык бол1мшелер туралы; 
лауазымды тулгалардыц кукыкгары мен М1нделтер1 туралы; сыйакы туралы 
жэне т. б.);

- жогары турган уйымдардыц тапсырмалары;;
- ережелер (кужаггау жэне кужаттаманы баскару, пню ецбек тэрт1б1 жэне 

т. б.);
- багдарламалар (даму; стратегиялык; кыска мерз1мдц ещцрштш- 

техникалык; максатты; жумыстар мен ¡с-шараларды журпзу; оку жэне т. б.);
- хатгамалар (шет елдердщ ок(лдер1мен кездесулер; кел(с1мдер, 

комиссиялар, кецестер жэне т. б.;
регламенттер (халыкаралык кездесулер; уйымдардьщ, алкалы 

органдардын жумыстары жэне т.б.), усынымдар (эд1стемел1к; гылыми- 
эд1стемел1к жэне т. б.);

- шеипмдер (университет; алкалы органдар; комиссиялар; кецестер жэне т. 
б.);

- баска уйымдарга ж1бершетш жоспарлар мен нормалардыц орындалуы 
туралы магпметтер;

- конституциялык кукыктарды растайтын элеуметпк-кукыктык сипаттагы 
аныктамалар, азамаггардыц ом1рбаян фактыерц

- университет курылымы;
- талаптар (эдштемелй; норматив'пк-эдютемелпс; кужаттарды рес1мдеу 

жэне т. б. бойынша);
- нускаулар (эдютсмелж; норматив'пк-эдштемелж жэне т. б.);
- университет жаргысы;
- б1р1’зденд1р1лген кужаттардыц нысандары;
- университет кызметкерлерше, студенттерге, аспиранттарта, 

докторан тгарга жэне т.б. мшездемелер;
- штаттык кестелер жэне оларга озгер1стер;
- штаттык орналастыру жэне оларга озгерштер.

Кужатты руцсатсыз кепнруге тыйым салынады
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«Эбшкас Сатинов атыидаты 
Караганды техникалык 
университет!» КеАК

Уйымдастыру-оюмдп; кужагтаманы 
рсамдеу ережелер1

3 косымшасы 
(мшдетп)

Ф.01-2022

Кел1с1м параты

Лауазы мы ТАЭ Куш Колы
Сапа жошндеп 
басшылыкдын, 
екип

Жетесова Г.С. о!.и.ео&&

Аткарушы 
директор

Исагулов А.З. 0ИМ.М12
Персоналды 
баскару 
департаментппн, 
басшысы

Кожухова М.М.
ММ-2022
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«Эб1лкас Сатынов атындагы 
Караганды техникалык 
университет!» КеАК

¥йымдасгыру-екчмд1к кужаттамапы 
рсамдеу ережелер1

К косым шасы
(мшдетп)

Ф.02-2022

Танысу парагы

Лауазымы ТАЭ Куш Ксшы
foW ti 5. /i Л ZZ ißSQ—----- jr~hf------
С JtJJÜty-PMjyJjJCt ctftiïxuSn ¿ту¿o J.t

MíMtfUJs bjUífjfadfy P- U. ZZ £oé£
r
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«Эбшкас Сагынов атыидагы 
Кара га нды техн и кал ы к 

университет!» КеАК

¥Г1ымдастыру-0клм.цк кужаттамаиы 
рсс1мдеу ережелер!
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[1] «¥лттык мурагат коры жэне мурагаттар туралы» Казахстан 
Республикасыньщ 1998 жылгы 22 желтоксандагы № 326-1 Заны.

КР СТ 1037-2001 1с журпзу жэне мурагат дело. Терминдер мен 
аныктамалар.

[5] Казахстан Республикасыньщ Мемлекетпк жэне мемлекетпк емес 
уйымдарыпда 31.10.2018 жылгы № 703 кужаттау, кужаттамаиы баскару жэне 
электрондык кужат айналымы жуйесш найдалану ережес1 (31.08.2022 жылгы 
езгер1стер1мен).
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