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1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
1.1. Адами ресурстарды басдару департамент! (будан эр! - Департамент) «Марат Оспанов 

атындагы Батые Казахстан медицина университет!» КеА1<-ныц (будан эр! - Университет) 
дурылымдыд 6eniMi болып табылады жэне тжелей Атдарушы директорга, Басдарма мушесше 
багынады.

1.2. Департамент Университеттщ бедтлген уйымдыд курылымы непзшде курылады, 
таратылады, дайта уйымдастырылады жэне атауы езгертшед!.

1.3. Департамент Атдарушы директор, Басдарма Myineci жетекпплш етет1н дурылымдыд 
бел1мдер1нщ дурамына юредд

1.4. Департаментп Казахстан Республикасыныц зацнамасына жэне Университеттщ !шк! 
нормативен ак'плерше сэйкес бос лауазымдарды атдаруга арналган конкурс нэтижелер1 
бойынша лауазымга тагайындалатын жэне Университеттщ Басдарма Терагасы-Ректорыньщ 
буйрытымен лауазымнан босатылатын жетекгш басдарады.

1.5. Департамент мыналардан турады:
> кадрларды есепде алу 6eniMi;
> персоналды дамыту 6oniMi.

1.6. Департамент ез дызмет!нде делес1лерд1 басшылыдда алады:
> К,Р Конституциясы;
> КД Ецбед кодекс!;
> КР Денсаулыд садтау министрлш, КД Еылым жэне жогары 6iniM министрлшшц 

буйрыдтары;
> Университет сапасыньщ саясаты мен мадсаттары;
> Университеттщ сапа менеджмент! жуйесшщ талаптары;
> inm процедуралар;
> Университет басшылыгыныц буйрыдтары жэне ек1мдер1;
> жогары турган органдардьщ memiMi;
> HR, Fылыми децес, Басдарма саласындагы кэс1би стандарттар;
> осы Ереже.

2. НЕГ13Г1 МАЦСАТТАР МЕН М1НДЕТТЕР
2.1. Департамент дызметшщ мадсаты Университеттщ стратегиялыд мшдеттерше дол жетк1зу уппн 

жогары кэс1би жэне жеде дузыреттЫк децгешне ие Университеттщ адам ресурстарын 
далыптастырудьщ, дамытудьщ жэне басдарудьщ тшмд1 жуйесш куруга багытталган кадр 
саясатын !ске асыру, сондай-ад басдарушылыд шепимдер дабылдау ушш инновациялыд HR- 
технологиялар мен талдау дуралдарын енпзу болып табылады.

2.2. Мшдеттер:
> Университеттщ дадр саясатын оны дамытудьщ стратегиясы мен агымдагы жоспарларына 

сэйдес icKe асыру;
> Университеттщ кадр саясатыныц тутас жуйесш далыптастыру жэне icKe асыру;
> Университетп лауазымдардыц бтктипк талаптарына жэне Кдзадстан Республикасыныц 

долданыстагы зацнамасына сэйкес келетш бшкп кадрлармен дамтамасыз ету;
> дызметкерлердщ бипмш, дагдылары мен тэж1рибесш ти1мд1 пайдалану упин жагдай жасау;
> дызметкерлерге оду, кэс1би даму, мансаптыд осу жэне шыгармашылыд белсендыкт! 

ынталандыру уппн мумкшдштер беру;
> персоналды багалау эдктерш жет1лд1ру, кадр шеппмдершщ объективтипп мен ашыдтыгын 

арттыру;
> бшктшж талаптарына жэне штат кестесше сэйкес Университет персоналын жасадтауды 

уйлеспру;
> Университетте дадрлыд ic журпзуд! уйымдастыру жэне бадылау;
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> профессор-окытушылар курамыньщ, гылыми кызметкерлердщ, оларга тецеспршген 
тулгалардыц, сондай-ак Университеттщ курылымдык бел1мшелер! басшыларыньщ бос 
лауазымдарына орналасуга конкурстар уйымдастыру жэне отгазу;

> профессор-окытушылар курамын жэне кызметкерлердщ баска да санаттарын 
аттестаттауды уйымдастыру жэне отказу;

> Университеттщ кадр процестершде HR-аналитика жэне цифрлык технологиялар 
багыттарын дамыту;

> Университеттщ корпоративтж мэдениетш калыптастыруга жэне дамытута катысу, icxepniK 
этика кагидаттарын ныгайтуга жэрдемдесу;

> ецбек ужымдарында колайлы моральдык-психологиялык ахуалды калыптастыру жэне 
колдау;

> кызметкерлердщ барлык санаттарыньщ ецбекке канагаттануын арттыру;
> Казахстан Республикасыныц зацнамалык актыершщ, К,Р Уюметшщ каулыларыньщ, 

Университеттщ Баскарма Терагасы-Ректорыньщ кадр саясаты жэне персоналмен жумыс мэселелер! 
жеюндеп буйрыктары мен ек!мдер!нщ орындалуын бакылау;

> сапа менеджмент! жуйесшщ, Университеттщ сапа саласындагы саясатыньщ жэне осы 
саладагы баска да !шк! нормативах кужаттардыц талаптарын сактау;

> сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимыл менеджмент! жуйесшщ, сыбайлас жемкорлыкка 
карсы ic-кимыл саясатыньщ, сондай-ак сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимыл белшнде Казахстан 
Республикасыныц !шк! нормативах кужаттары мен зацнамалык акт!лершщ талаптарын сактау.

3. ФУНКЦИЯЛАР
Аталган м!ндеттерд1 орындау уппн Департаментке мынадай фунхциялар жуктеледй

> сенш тапсырылган бел!мшелердщ б1л!ктт басшыпыгын камтамасыз ету, олардыц кызметш 
уйлеспру жэне багынысты курылымдык бол!мшелерд!ц лауазымдык мшдеттерш ти1мд1 icxe 
асыруды камтамасыз ету;

> лауазымдардыц б!л!к'г1л!к талаптарына жэне Казакстан Республихасыныц колданыстагы 
зацнамасына сэйкес Департаменты жасактауды бакылау жэне уйлеспру;

> кадр саясатын калыптастыру, оныц непзп багыттарын аньщтау жэне icKe асыру. 
Университеттщ кадр стратегиясын, сондай-ак кадр мэселелер1 бойынша iinxi нормативах 
кужаттарды эз1рлеуге катысу;

> кызметкерлердщ кадрлык есебш, кадрлык кужат айналымын жэне кадр резервш 
калыптастыруды бакылау жэне icKe асыру;

> Университеттщ курылымдык бел!мшелерше кадр мэселелер! бойынша консультациялык 
кемек;

> Университет кызметкерлершщ б!л!кт!л!г!н арттыру жэне кайта даярлау жоспарын эз!рлеу 
мен icxe асыруды уйлеспру;

> профессор-окытушылар курамын аттестаттаудан етюзу процесш уйымдастыру, етюзу жэне 
бакылау, нормативах жэне акпараттык камтамасыз ету, конкурстык комиссияныц шеппмдерш !ске 
асыру;

> кызметкерлерд! мемлекетпк жэне ведомстволык наградалармен марапаттауга усынуды 
уйлеспру жэне бакылау;

> сенш тапсырылган курылымдык бел!мшелердщ Казакстан Республикасыныц зацнамалык 
акплерш, КД Уюметшщ каулыларын, Университет Баскарма Терагасы-Ректорыньщ кадр саясаты 
жэне персоналмен жумыс мэселелер! женшдег! буйрыцгары мен ек!мдерш орындауын бакылау;

> есепплштщ белпленген турлершщ уактылы жасалуын жэне Университеттщ уэгалетп 
органдары мен басшылыгына аппарат усынылуын камтамасыз ету жэне бакылау;

> Университет кызметкерлерш материалдык жэне материалдык емес ынталандыру жуйесш 
жет1лд!ру бойынша усыныстар енпзу;

> Университеттщ уйымдык курылымын жэне штат кестесш эз!рлеуге катысу;
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> кадр жумысыныц заманауи технологияларын енпзу непзшде персоналды баскару 
процестерш жетиццру;

> HR-аналитика мен цифрлык технологияларды енпзу непзшде персоналды баскару 
процестерш жетпццру;

> персоналды бешмдеу, окыту жэне дамыту саласында цифрлык шеплмдерд1 енпзу;
> Департамент кызметкерлер1 арасында жуктемеш белу, кадрларды есепке алу 6eniMi мен 

персоналды дамыту бел1мшщ кызметш баскару жэне уйлеспру;
> Университет цызметшщ тшмдиппн арттыруга багытталган кадр саясатын жэне персоналды 

баскару стратегиясын эз1рлеу;
> персоналды жалдау жэне есепке алуды баскару, персоналды баскару жуйесш толык жэне 

дурыс кужаттамалык суйемелдеуд1 камтамасыз ету;
> персоналды ецбекке ынталандыруды жэне мотивациялауды баскару, ецбекке 

канагаттанушылыкты арттыру жэне персоналды устап калу женшдеп ic-шараларды эз1рлеуге 
катысу;

> ез кызмет! аясы шецбершде Университеттщ стратегиялык багыттары мен даму 
багдарламаларын уактылы орындау жэне оларды орындау бойынша, оныц шпнде стратегиялык 
керсетюштер бойынша акпарат беру;

> Университеттщ сапа менеджмент! жуйесш жаксарту женшдеп ic-шараларды icKe асыруга 
жэрдемдесу, оныц шшде ескертулерд1 уактылы жою жэне сырткы жэне inixi аудиттердщ 
корытындылары бойынша усынымдарды орындау;

> Университет басшылыгын сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимыл саясатыныц ыктимал 
немесе орын алган бузушылыктары, мудделер кактыгысын шешу кагидалары, сыбайлас жемкорлык 
тэуекелдер1 немесе инциденттер туралы, сондай-ак Университеттщ сыбайлас жемкорлыкка карсы 
ic-кимыл женшдеп баска да iund нормативах кужаттарыньщ талаптары туралы хабардар ету 
процесш колдау.

4. КУКЬЩТАРЫ МЕН М1НДЕТТЕР1
4.1. Департамент кукылы:

> кэшби кызметп жузеге асыру ушш жагдайларды камтамасыз етуге;
> Университеттщ курылымдык болзмшд ершен Департамент пен оныц бел1мдершщ 

функцияларын сапалы жэне тшмд1 орындауды icxe асыру ушш кажето мэл!меттер мен 
материалдарды сурату;

> кызметкерлерд! тагайындау, ауыстыру, оларды котермелеу жэне жазалау туралы 
усыныстарды басшылыктьщ карауына енпзу;

> университеттщ бос лауазымдарына орналасуга умггкерлерд1 усыну;
> Департамента ц кузыретше жаткызылган мэселелер бойынша, оныц шпнде жеке жэне 

зацды тулгалардыц етшпптер! бойынша мемлекегпк органдармен, лауазымды адамдармен жэне 
уйымдармен кызметпк хат алмасуды журпзу;

> iinxi ецбек тэрпбшщ белгшенген ережелерш бузган кызметкерлерд1 тэртшпк 
жауапкершЫкке тарту туралы Университеттщ Баскарма Терагасы-Ректорына усыныстар енпзу;
4.2. Департаменттщ мшдеттерн

> Университеттщ кадр саясатын icxe асыруды жэне адам ресурстарын тшмд1 баскаруды 
камтамасыз ету;

> Казахстан Республикасы зацнамасыныц жэне Университеттщ iinxi нормативтпс акплершщ 
талаптарын сактау;

> кадрлык кужат айналымы мен есептипктщ уактылыгын, толыктыгын жэне дурыстыгын 
камтамасыз ету;

> кызметкерлердщ дербес деректершщ жэне колжепмдшш шектеул! езге де акпараттыц 
купиялылыгын сактау;
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> Университеттщ сыбайлас жемкорлыкка карсы саясатын icxe асыруды жэне мудделер 
кактыгысыныц алдын алуды камтамасыз ету;

> кадрлык процестерд! эдштемелш суйемелдеуд1 камтамасыз ету жэне кадрлык 
эюмпплещйру мэселелер! бойынша курылымдык бел1мшелерге консультациялык кемек корсету;

> кызметкерлердщ бшпсплтн арттыру, корпоративтгк мэдениетп дамыту жэне колайлы 
моральдык-психологиялык ахуалды колдау жошндеп ic-шараларды эз!рлеуге жэне icxe асырута 
катысу;

> Университет басшылытына ецбек зацнамасыныц, irnici регламенттер мен ецбек тэрттбшщ 
аныкталган бузушылыктары туралы уактылы хабарлау;

> белпленген талаптарга сэйкес кадр кужаттарын сактауды, есепке алуды жэне raicTi 
реамдеущ камтамасыз ету.

5. ЖАУАПКЕРШ1Л1К
5.1. Департамент жауапты:

> Казахстан Республикасыныц колданыстагы ецбек зацнамасында айкындалтан шектерде 
Департаментке жуктелген функцияларды жэне кызметкерлердщ лауазымдык нускаулыктарында 
козделген ез мшдеттерш тшсшше орындамаганы унпн;

> Департаментке бекгплген жоспарлы тапсырмалардыц немесе жоспарлы корсетюштердщ 
орындалуын камтамасыз етпегеш упин;

> аткарушылык тэртштщ томендт уплн;
> Университетте колданылатын норматив'пк актшерд1 орындамаганы немесе тшсшше 

орындамаганы уплн;
> Кдзакстан Республикасыныц колданыстагы эюмшипк, кылмыстык жэне азаматтык 

зацнамасында айкындалган шектерде оз кызметтн жузеге асыру процесшде жасалган кукык 
бузушылыктар уплн;

> Казахстан Республикасыныц колданыстагы Ецбек жэне азаматтык зацнамасында 
айкындалган шектерде материалдык задал келтаргеш уплн;

> сапа менеджмент! жуйесшщ талаптарын сактамаганы упин;
> ецбек туралы зацнаманы, ецбекп коргау жэне техника каушбздпт, ертке карсы каушшздж 

ережелерш сактамаганы уплн жауапты.

6. КАРЫМ-КАТЫНАСТАР
6.1. Департамент Университеттщ барлык курылымдык бел!мдер1мен кызметтш карым-катынасты 

колдайды.
6.2. Непзп кызмет бойынша м!ндеттерд1 icne асыру упин Департамент кажет болган жагдайда 

т!келей Университеттщ аткарушы директорына, проректорларына, Баскарма Торагасы - 
Ректорына жугшедп
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НПРО Б^МУ 401-02-2025
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