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<I.ушtарбеК /{сукесВ атыIIдал,LI дLrпIа,гы эIIергст,IIкп яtсllс баr'lлаllыс Гу.пектерпtен жY]vtыс офисi туралы

уlIиВер_сI.П c'l'b> коммерIllлялыц емес акциоllср.пilс когамы 
---- 

ережс}

1. Жалпы ережелер
l.i Тулек,[ермен жyмыс офисi (будан эрi - ТЖО) <Гумарбек Лэукеев аТЫНДаГЫ

Алматы эIлергетика жане байланыс уIiиlзерситетi) коммерциялык емес акционерлiк

когамьIныц (будан эрi - Университет) Университеттiц откен жылдарыныц
тyлектерiмен rtqмысты yйымдастыруды жене откlзуд1 камтамасьfз ету максатында

кyрылган цyрылымдык болiмшесi болып табылады.
1.2 ТЖО Университет ректорыныц буйрыгымен yйымдастырылады, каЙта

уйым7lас,[ырылады жэ}Iе таратыJIады.
1.з т}ко жyмыскерлерiнiц мiндеттерi мен щyкыктары тиiстi лауазымдыц

нYскауJIыктармен аныктuшады.
1.4 тжо оз цызметiн Щаза.кстан Республикасыныц щолданыстагы зацнамасына
(бшан epi _ Ie), Ie Гылым жэне жогары бiлiм министрлiгiнiц (булан эрi - КР
ГЖЪМ) буйрыцтары мен окiмдерiне, Университет Жаргысына, Гылыми кецесТiЦ

шешiмдерiне, баошылЫктыц буйрыцтары мен'окiмдерiне, Университет кызметiнiц
тэртiбiН айкындайтыН сырткЫ жэне iшкi сипаттагы баска да нормативтiк

щyжаттаргц осы Ережеге жэне жеке лау.}зымдык щсцаулыцтарга сэйкес жyзеге

асырады.

2. Щурылымы жане кадрлыц цyрамы

2.1.ТЖО кWылымы, штат саны жэне кадр Iq:рамы Университеттiц штат KecTeciMeH

аныкт€Lлады жане Ректормен бекiтiпедi.
22.тжо Даму жонiндегi проректордыц yсынуы бойынша Университет

ректорыныц буйрыгымен тагайынд€Lпатын жэне кызметтен босатылатын, офисКе

жедеп баскаруды жyзеге асыратын Басшымен басцарылады.
2.3.Басшы тiкелей Даму жонiндегi проректорга багынады.
2.4.Басшы ТЖО-ны басцаруды жyзеге асырады жэне кецсеге жyктелген мiндеттер
мен функциялардыц орындzLлуына дербес жауапты болады.
2.5.1'ХtО жyмыскерлерi Ламу жонiндегi
Универсиr,ет ректорLIныц буйрыгымен
боса,гы;lа2цы.

проректордыц yсынуы бойынша
тагайындалады жене кызметтен

3. Негiзгi мiндеттерi
ТЖО негiзгi мiндеттерi болып табылады:
3.1 Университетпен элеуметтiк эрiптестiктi уйымдастыруга, icKep ТоПТаРДЫЦ,

мемлекеттiк жэне жергiлiктi билiк органдарыныц, бiлiм б.ру мекемелерiнiц,

цогамдык уйымдардыц озара мyдделерiн кепiсуге жэне icKe асыруга жардемДесУ;

3,2 Университеттiц матери€tлдык-техник€Lлык базасын дамытуга жэрдеМДесУ, бiЛiМ

€lлушыларды патриоттык тэр биелеуге багыттапган турлi б астамаларДы КОПД аУ ;

з.з Университет тулектерiнiц бiр-бiрiмен тyрацты байланысы ушiн ТYлеКТер

туралы малiметтер базасын цyру.

l-басыLIым
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(Гyмарбек.Щаукеев атындаfы Алматы энергетика лtorre байланыс Тулекгермен жYмыс офисi туралы
yrlиверситеl,i>> коммерциялык емес акционерлiк когамы ереже

4. Щызметтерi
ТЖО щызметтерiне келесi жатады:
4.1 цурылымдыц болiмшесiнiц epeжeJlepiн жэне жyмыскерлерiнiц лауазыМДыЦ

нyсщаулыктарын эзiрлеу;
4.2 болiмшенiц бюджетiн щyрастыру;
4.З irпKi нормативтiк цуrкаттардыц х<обаларын эзiрлеуге катысу;
4.4 болiмше шецберiнде комплаенс талаптарын, жyргiзу кагидаттарын жэне СМЖ
талаптарын сацтау;
4.5 билiк органдары, бизнес окiлдерi жане басца ЖОО тyлектерi арасында
байланысты орнату; Университет тулектерiнiц басшылыгымен уЙымдаРМеН,
мекемелермен бiрлескен озара тиiмдi шарттар жасасу;
4.б откен жылдардагы тyлектермен озара iс-цимыл жасау ушiн мyддепер бойынШа
пiкiрта_тrас, акпараттык, патриоттык, спорт клубтарын, ойын жэне спорт алацДаРЫН

колдау жэне дамыту yшiн жагдайлар жасау;
4.7 Университет базасында энергетика, телекоммуникация, ацпараТТыК

технологиялар жэне гарыш инженериясыныц озектi мэселелерi бойЫНша
TyJIeK,l,epMeH бiрлесiп гылыми-практикалык семинарлар,
симltозиумi{ар откiзу;

конференциялар,

4.8 откен жылдар тyлектерiнiц кездесулерiн откiзу (мерейтойлыц, дэстУрлi,
тацырыптык жене r.б.);
4.9 офистiц окiлеттiктерiне цатысты мэселелер бойынша Университеттiц максаТты
кешендi багдарламалары мен жобаларын эзiрлеуге жэне icKe асыруга катысу;

Университеттiц кала мен елдiц баска жогары оцу орындарымен озара ic-
кимылын уйымдастыру;
4.I2 Университеттiц Тулектер кауымдастыгы мушелерiнiц матери€lлдык
жэне материuLлдык емес нысанда epiKTi жарн{uIар мен цайырымдылыцТаРДаН
нысанаJIы корларды ц€Lпыптастыру арцылы Университеrтi щаржылык жане кеЗ-

келген баска цолдауга комек корсету;
4.|3 (ауымдастыцка жаца мyшелердi, оныц iшiнде Университет
бакаrrаврларыныц, магистрлерiнiц, РhD-докторларыныц кезектi
шыгарылымдарыныц iшiнен тарту;
4.|4 Университе,гтiц барлыц болiмшелерiне тyлектермен ж}мысты

уйымдастыру жэне жургiзу бойынша цызметтi уйлестiру жэне сабагаттык коМек
корсету; Университеттiц баска болiмшелерiмен озара iс-цимыл жасау жэне каТысУ,
Университетгiц стратегиялык мацсаттарына цол жеткiзу;
4,\5 Университеттiц ресми сайтында ТЖО кызметi турапы акпаратты yHeMi

жацартып отыру;

4.10 ,гyлектердi л,tемлекеттiк
тар,гу, корпоративтiк мэдениеттi
лайыrrлау жоне откiзу;

мерекелерге арнzrлган iс-шараларга катысуга
ц€}лыптастыруга ыцп€Lл eTeTiH iс-шараларды

4,|1

l-басы"rlым
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4,|6 университетке деген адапдыцты дамытатын танымдык материалдарды

буцаралык акпарат кyралдары (элеуметтiк желiлер жэне т.б.) арцылы дайындау
жане riасихаттау.

5. окiлеттiгi
Офис келесi окiлеттiкке ие:

5.1.даму }конiндегi проректордыц келiсiмi бойынша койылган мiндеттердi орындаУ
жолдарын тацдау кезiнде шешiмдер кабылдау;
5.2.бiлiм алушылар мен щызметкерлерден койылган мiндеттердi шешу жэне ТЖО
жyмысы ушiн щажеттi ацпарат пен ц+:жаттарды алу;
5.3.Университет yсыныстарына ТЖО lq:зыретiне KipeTiH жэне цоЙЫЛГаН
мiндеттердi шешу ушiн кажеттi мэселелер бойынша ацпаратка бастамашылЫК
жасау; тyлектермен жyмыс женiндегi жоспарлар мен iс-шараларды icKe аСЫРУ

ушiн;
5.4,Щаму жонiндегi проректордыц жэне Университет басшылыгыныц кеЛiСiмi
бойынша Университеттiц бiлiм Еtлушылары мен кызметкерлерiн, соНДаЙ-аЦ

тyлектермен ж}:мыс мэселелерi бойынша жекелеген тапсырмаларды орынДаУГа
тараптан мамандарды тарту;
5.5.оз цызметi шецберiнде компаниялармен, профессорлыц-оцытушылык
кураммен (будан epi - ПОК), бiлiм алушылармен жэне богде уйымдармен шарттар
x(acaoyгa бастамашылык жасау;
5.6.оз жyмысында элеуtчlеттiк жоне тэрбиелiк сипаттагы жоспарланган ic-
IпараJIарllы о,гкiзу yllTiH цажет,гi техникалык кyралдар мен уй-жайларды пайДаЛаНУ;

5.7. УIливерситеттiц жyмысы мен процестерiн жаксарту бойынша yсынысТар
еllгiзу.

б. Басца цyрылымдык болiмшелермен озара арекеттесу
6.1. 1улектермен ж!:мыс шецберiнде Ректормен, Гылыми кецеспен, багыттар
бойынша проректорлармен, кyрылымдык болiмшелердiц басшыларыМен,
институттармен я(эне баска да болiмшелермен, Университеттiц Еtлц€шы

органдарымен ер турлi меселелер бойынша озара iс-кимыл жасау ондiрiстiк
кажеттiлiктi негiзге аJIа отырып, iшкi нормативтiк щужаттар негiзiнде жyзеге
асырылады.
6.2. ТЖО_ныц Университеттiц кyрылымдык болiмшелерiмен озара iс-цимылы
келесi тэртiппен жyзеге асырылады:

6.2.|. Ин
Инс,гиту,гтар

усыIIады

о тyJIектер базасын жаi{артуга арналган бiтiрушi курс
студеI]тl,ерiнiц тiзiмдерi ;

о хапыктыц алеуметтiк осал топтары санатына жататын
студенттердiц тiзiмi (балалар уйiнiц тэрбиеленушiлерi; жетiмдер;

камкорлыцтагы бi.пiм алушылар, инклюзивтi qЦlд4

1-басыLlым
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<ГумарбеК.Щ,аукееВ атындаfы Алматы энергетика яtаlIс байланыс Тулекгермен жYмыс офисi туралы

университетi>l коммерциялык емес акциоlrерлiк когапrы ереже

студенттерi жоне r.б.), сондаЙ-ац }ниверситеттiц Щамцоршылар
кецесiнiц атаулы стипендияларына yсыну yшiн кажеттi кез келген
баска акпарат;

о атаулы жэне жеке ж}мыс, стендтердi дайындау жане ресiмдеу
ушiн табысты тyлектердiц тiзiмi - "Институт мактанышыll жэне
т.б.;

о табысты тyлектер катарыFIан шыккан тэлiмгерлердiц тiзiмi;
о табысты тyлектердir1 элеуеттi вендорларыныц тiзiмдерi;
о студенттiк стартаптар мен гыпыми жобаларды колдау ушiн

кандидатураларды yсыну;
о нацты институтка жататын ББ бойынша тyлектермен жyмыс

жонiндегi iс-шара.пардыц жоспарлары мен багдарламапары;
о сайтта жэне элеуметтiк желiлерде университет пен

институттыц ресми аккаунттарында жариялауга арналган
материалдар.

]')t(O yоыI{ады о кешендi (уйымдастырушылыц жэне уйлестiру), агымдагы

университет тyлектерiмен жyмысты жоспарлау;
о тyлектермен жyмысты уйымдастыруда эдiстемелiк жэне
практикалыц комек: Google тyлек сауалнамасыныц нысаны;

цажеттi к}:жаттамаIIыц шаблондары мен жобалары; м€lзмyнды
бiрлесiп пысыктау жэне т.б.;
о университет, аудандыц, кЕLлЕ}лык жэне т.б. децгейлерде откен
жылдардыц тyпектерiмен откiзiл eTi н i с-шар аJIар тур алы ащпар ат;
о институттар жургiзетiн тулектермен жlмысты тЕrлдау жане
бацылау.

6.2.2 )aJLa

Кафедры
преl]оставJIяIот

о кафедраныц барлыц жылдарындагы, оныц iшiнде осы болiмше
мурагерi болып табылатын кафедралардыц ББ бойынrlIа тyлектер
базасы;
о атаулы жоне жеке жyмыс ушiн табысты тyлектердiц тiзiмi,
стендтердi дайындау жане безендiру - "Кафедраныц мацтанышы"
жэне т.б.;
о табысты тyлектерлiч тэлiмгерлерiнiц тiзiмi;
о табысты тyлектердiц элеуеттi вендерлерiнiц тiзiмдерi;
о студенттiк стартаптар мен гылыми жобапарды колдау ушiн
кандидатураларды yсыну;
о кафедра ББ бойынша тyлектермен ж+:мыс жонiндегi iс-шаралар
жоспарлары мен багдарламалары;

1-басы;tым
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6.2.3. Мансап жэне касiптiк багд

ТЖО yсынады

7. Бацылау, есеп беру жане жауапкершiлiк
7.1 ТЖО жlмысыныц натижесiне офис басшrысы жауапты.
7 .2 Басшы офис хt}:мысыныц цорытындылары тур€tлы Даму жонiндегi проректорГа
есеп бередi.

о саЙтта жане алеуметтiк
жэне кафедраныц ресми
материалдар.

желiлерде университеттiц, институттыц
аккаунттарында жариялауга арн€Lлган

ТЖО yсынады о кешендi (уйымдастырушылык жэЕIе уйлестiру), агымдагы

университет тyлектерiмен жl:мысты жоспарлау ;

о тyлектермен жl:мысты уйымдастыруда эдiстемелiк жэне

практик€Lлыц комек: Google тyлек сауалнамасыныц нысаны;

кажеттi щд:жаттаманы жасау жэне жургiзу бойынша шаблондар,
жобалар мен yсынымдар; м€вмyнды бiрлесiп пысыктау, ic-
шарапарды дайындау жене откiзу жане т.б.;
о университет, аудандыц, кiuI€}JIык жэне т.б. децгейлерде откен
жылдардыц тyлектерiмен откiзiлетiн iс-шаралар тур€шы акпарат;
о кафедралар жургiзетiн тyлектермен ж+:мысты талдау жэне
бакылау.

о практика жэне жyмыска орналасу -ушiн орын б.ру турzrлы

шарттар жасалган компаниялар мен кэсiпорындардыц тiзбесi ;

о жоспарланган ж+мыс жэрIuецкелерi тур€}лы ацпарат

о тэжiрибе ушiн орын б.ру туралы шарт жасасцысы келетiн
компаниялар мен касiпорындардыц тiзiмi;
о бос срындар жэрмецкелерiне цатысцысы келетiн компаниялар
тур€tлы акпарат

МКБО yоLIнады

6,2.4, ык болiмшеле
Барлыr1
болiмшrелер

YсынаiIы

]'ЖО yсынады о брынгы бiтiрген жыJIдарыныц тyлектерiмен жyмысты

уйымдастыруга х(эне откiзуге комек корсету жэне цолгабыс ету;
о сyраныс бойынша акпарат

1-басы.rIым
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7.3 1'ЖО басшысъi келесiге жауаптьi:
7 .3.| Т}КО жyмысын уйымдастыру, жогары тyрган басшылыктыц
буйрыщтарын, окiмдерitл, тапсырмаларын, оз кызметi бейiнi бойЫНШа

щоJIдаIILIстагы нормативтiк-щуцыщтыщ актi;rердi уактылы жэне бiлiктi орЫНДаУ;

].з,2 материалдык, щарх(ылыщ жане кадрлыщ ресурстарды Yтымды жэне тиiмдi
паЙ/{аJIану;

7 .з,з белгiленген тэртiппен Тжо кызметi туралы сенiмдi статистик€tлык жэне

озге /-(е ацпаратты Yсыну;
7,З,4 болiмшенiц барлыщ щызметкерлерiнiц щугrиялыJIыщты сактауы.

8. Щорытынды ережелер

8.1Ережеге озгерiстер меН толык,гЫруларды Университеттii1 iшкi нормативтiк

кyх{а,гтарына сойкес белт,iленген тэртiппен Ректор еIIгiзе аJIады.

8.2 Осьт lJрежемен реттелмеген мэселелер ЩР нормативтiк кyщыцтык кyжаттарыFIДа
жоl{е/IIемесе УниверсИтеттiЦ басца да irTrKi yLiымдыщ-цYцыктык кужаттарында
бe"ltt,iltertl,el] тортiппен lrlешiледi.

l-басыll1,1м
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Танысу пilраsь,

Аты-жонi
Кошiрменi
цаЙтарган

Кошiрмеlli
алган KYHi

1-бtrсы;lырI
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