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политика НАО «АтыэаускрйКадровая имени Халелауниверситет
Досмухамедова»(далее — Университет) разрабатмваетсяруководствомуниверситетаи
оп еделяет основы аботыс пе соналоми ебованияк ним.
Кадрсваяполитика определяет цели, задача, ПРИНЦИПЫ и методы их реализациив
областиобеспеченияо ганизации кад ами.
Внесениеизменений в кадровуюполитику осуществляетсяпо результатаммониторинга
кад озого состава, ез льтатам аботы, системы авления.

Кадроваяполитика определяетсястратегиейунивехитета. Формированиеосновных
направленийкадровойполитики является компетенциейПредсещтгеляправления
Ректо а ниве ситета.

ПерсоналУниверситетаподразделяетсяна следующиекатегории:
АУП -

административно
— управленческийперсонал

ППС - профессорско-преподавательскийсостав
УВП - учебно— вспсмогательныйперсонал
ОПП - обслживающий пе сонал и л очие
К должностям профессорско-преподавательскогосостава и научных работников
Университета,замещаемых на конкурснойоснове, относятся:
- декан факультета;
- заведующийкафедрой;
- преподаватель/ассистент, уровеньквалифиь•ациипо - 7,

подуровень- 7.1 ;
- старшийпреподаватель, уровеньквалификациило ОРК - 7, подуровень- 7.2;
- сеньор-лектор

/
ассистент профессора,уровеньквалификациипо ОРК - 8, подуровень

-

- сеньор-лектор
/ ассоциированныйпрофессор(доцент, уровеньквалификациипо ОРК -

8, подуровень
- 8.2;

- ассоциированныйпрофессор(доцент) / профессор,уровеньквалификациипо ОРК - 8,

подуровень
- 8.3;

- профессор,уровеньквалификациипо ОРК - 8, подуровень
- 8.4.

- главныйнаучныйсотрудник;
- ведущийнаучныйсотрудник;
- старшийнаучныйсотрудник;
- научныйсотрудник;
- младшийна чный сот дник;
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Настоящийдокументразработанв соответствии с основными положениями нормативных
документов:
- Трудовойкодекс РеспубликиКазахстан;
- ГражданскийкодексРеспубликиКазахстан;
- ЗаконРеспубликиКазахстан «Об образовании»(с изменениями и доголнениями по
состоянию на 19.06.2024 г.);
- Типовые правила деятельности организацийВЫСШЕГО и (или) послевузовского
образования(Приказ МОН РК от 30 октября2018 года N2 595) с изменениями и

дополнениями от 2406.2024 г.;
- ПриказМинистранауки и высшего образованияРеспубликиКазахстанот 20 ноября
2023 года лг2 591 «Об утверждении туюфессиональногостандартадля педагогов
(профессорско-преподавательского высшегс и (или)организацийсостава)

послев зовского

СОКРА ЕНИЯ
В Кадровойполитике применяютсяследующиесокращения:
ППС-Профессорско-преподавательскийсостав;
РСП — Р ководитель ст кт ного под азделения.
НАПРАВЛЕНИЕ КАДРОВОЙПОЛИТИКИ
Основныминаправлениямикадровойполитики Университетаявляются:
- управлениеперсоналомУниверситета;
- подбор,отбор,расстановкаи адаптация персонала;
формированиеи подготовка кадровогсрезервадля выдвижения на руководящие

должности;
- конкурс, оценка и аттестация персонала;
- повышение квалификации;

- мотивация и стим ли ование;
УправлениеперсоналомУниверситета
УправлениеперсоналомУниверситетаосуществляется по принципу одинаковой
необходимостидостижения индивидуальаых (сструдника) и организационных
Униве ситета целей.
Целип авления пе соналом:
- обеспечениепот ебностиУниве ситета в пе сона.ле r-:a пе спектив
-

регулированиеуровняоплаты труда, достаточного д.та подбора,удержанияи мотивации
пе сонала на всех о ганизационных овнях;
- высокий п ио итет азвития лиде ства на ключевых должностях;
- обеспечениеэффективныхпрограммобученияразвитиядля ПОВЫП--еЕИЯ квалификации
всего пе соналаи о ми ование высокойвн иней дгнамики пе сонала;
- развитиеэффективныхсистем ксммуникациимеждууправленческимзвеном и другими
сот дниками межд депа таментами и отделами;
- создание механизмов 60 ьбы с последствиями психологического вос иятия пе емен
- создание механизмов п отиводействияи о илактики ко пции
ПоДбо отбо , асстановка и адапта ия пе сонма.
Подбор, отбор, адаптация и расстановка персоналаосуществляютсячерез кадровое
плани ование по п инцип
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- Соответствияобъемазаданий, полномочийv ответственности возможностям человека•
- П о ессиональнойкомпетенции соответствия овня знаний т ебованиямдолжности

•

- Практическихдостижений- опыта, руководящихспособностей(организация собственной
аботыи подчиненных

•

Индивидуальности- облика, интеллектуальных черт, характера, намерений, стиля
ководства.

Формированиепредставления об Университете, его основных направлениях
деятельности, особенностяхвзаимоотношенийУниверситетаи работника.
Документамикадрсвогопланированияявляются ШтатноерасписаниеППС и сотрудников

ве ждаемые ешением П авления ежегодно на начало
- чебногогода.ниве ситета,

Формированиеи подготовка кадровогорезерва для выдвижения на руководящие
Доллсности.
Цельформированиякадровогорезерва— привлечение талантливай молодежи для
обеспеченияУниверситетаподготовленными сотрудникамииз числа административно-
управленческогои профессорско-преподавательскогосостава, мотивированныхна
карьерныйрост, обладающихвысоким уровнемразвитияпрофессиональныхнавыков и
п авленческих компетенций.
ПричиныформироЕаниякадровогорезерва:
— предупреждениекадрового«голода»;
— мотивация персоналана возможность прзфессиональногоразвития, затем —

карьерного
роста.
Наличие грамотно организованногокадрового резерва в Университетеуменьшает
тек честь кад ов, позволяет повысить отдачу ст ПЕС и со дников.
Кадровыйрезервстановится «мостиком» в новые возможности, сохраняютсяценные для

вуза сотрудники, продлеваетсявремяих работыв Университетеза счет развития и

ротации;
— возможность сохранениязнаний и опыта в Университете,что позволугг передатьопыт от

зрелыхспециалистоз молодым;
диагностика, возможность проявиться новым талантам и выявить сструдниковс

неадекватнойсамооценкой, текучка кадровнеизбежнаи должна быть прогнозируема,
необходимосамим своевременнообновлятьсостав, высвобождатьместа болееспособным
и мотивированным;
— экономия ресурсоввуза присокращениивременина поиск и адаптацию руководителей
со стороны.Работающийв вузе сотрудг-тикиз труппы резервалоялен, знаком с

особенностямиУниверситета.
Формированиекадровогорезерваосновывается на следующихпринципах:
— актуальностьрезерва

— потребностьв замещении должностейдолжна бытьреальной;
требованияк квалификации— соответствие кандидата должности и типы резерва

кандидата приработев определеннойдолжности;
ориентацияна профессиональный1»ст, требованияк— перспективностькандидата

—

образованию, возрастнойценз, стажработыв должности и динамичность карьерыв целом,
состояние здоровья.
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КадровыйрезервУниверситетаформируетсядля решенияследующих задач:
«кадровая безопасность» оперативноезаполнение вакантных должностейи

целенаправленноеуправлениекадровымгстенциалом Университета;
— объективностьсценки уровняразвития потенциала ППС Университета— адекватная
расстановкасотрудников;
— системность и целенаправленностьразвития ППС и сотрудников оправданное
вложение средств;
— стремлениелучшихсотрудниковк заданным ориентирам;
— изменение корпоративнойкультуры Уыверситета— ориентацияна личное развитие,

успех и инициативу;
— развитиеHR (людские ресурсы) службы— переходее на новый качественныйуровень.
Типы кадровогорезерва:
- Резервразвития— группаруководителей, -¯ШС и сструдников, готовящихся к работев
рамках новых направлений(при диверсификациивидов деятельности Университета,

разработкеновых технологийобучения). Эти сотрудникидолжны бытьориентированыкак
на профессиональную,так и на руководящуюкарьеру.
- Резервфункционированиягруппа руководителей, ППС и сотрудников, которые
должны в будущемобеспечить эффективноефункционированиеорганизации. Эти
сотрудникидолжны быть ориентированына руководящуюкарьеру.Формированиеи

обновлениесписка кадровогорезерваосуществляется.отделом управленияЕ развитияHR
ежегодно к началуучебногогода,
Дляоблегченияпроцессаадаптации к новойдолжности необходимовключить кандидатов
в новую для них системууправлениявузом(на новом уровне), детально ознакомить их с

правилами и технологиями коммуникации и принятия решений.Длямногих большой
проблемойстановится изменение статуса(был коллегой, а стал рукоЕодителем), поэтому
необходимапроцедураадаптации и для руководителя, и для его

подчиненных.
Дляреализацииэтих процессовиспользуютсяследующиевиды программ:

специальная программа, ориентированнаяна подготовку резерва
перспективныхв карьерномотношении специалистов;

самых

ориентационная программа, помогающая разобратьсяв структуре, традициях
Университета,
— специализированныеуправленческиетреникги на ксмандообразование— сни помогают
более быстромувзаимномуприспособлениюнового руководителяи имеющегося
коллектива. Одновременнорешаются и проблемыбольшего сплочения коллектива
подразделенияи повышения эффективностиего работы.
КОНКУс, о енка и аттеста ия пе сонала.
Конкурс, оценка и аттестация перссналаосуществляетсяпо принципу:
- отборапоказателейоценки - системы показателей, учитывающихцель оценок, критерии
оценок, частотуоценок;
- оценки квалификации- пригодности, определениязнаний, необходимыхдля выполнения
данного вида деятельности;
- оценки выполнения заданий- оценки результатовдеятельности.
Процедураоценки и проведенияконкурсаи аттестации персоналапрописанав внутренних
Положенияхи П авилах Униве ситета.
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В случае наличия вакантнойдолжности Университетразмещаетобъявлениео проведении
конкурса на Интернет-ресурсах, в том числе на сайте enbek.kz. Допускается
опубликованиеобъявленийв периодическихгечатных изданиях, распространяемыхна
территориирегиона и/или РеспубликиЮвахстан, за десять календарныхднейдо даты
заве шения п иема док ментов частНИКОЕ на частие в конк се

Повышение квалификации.
Развитиеперсоналаосуществляетсячерез:
- повышение квалификации;
- самовыражение- самостоятельность, самоконтроль, влияние на формированиеметодов
исполнения;
- само азвитие — способностьи возможность само азвития.
Планы повышения квалификациии стажировокППС утверждаются ежегодно до 01

ев аля в амках Комплекснойп ог аммы развития Униве ситета.

Мотивацияи стимулирование.
Мотивацияи стимулированиеработниковУниверситетаосуществлячотсяпо принципу
соответствия оплаты трудаобъемуи сложности выполняемойработыв рамкахПоложения
о системе оплаты труда, материальногостимулированияи премированияработников
Униве ситета.

ИНСТРУМЕНТЫ КАДРОВОЙПОЛИТИКИ УНИВЕРСИТЕТА.
Инструментамиреализациикадровойполитики являются:
•

кадровоепланирование;
• текущаякадроваяработа;
•

руководствоперсоналом;
•

мероприятияпо его развитию, повышению квалификации;
•

мероприятияпо решениюсоциальных проблем
• вознаг аждение и мотивация.

ОСНОВНЫЕ З АЧИК РОВОЙполитики УНИВЕРСИТЕТА.
Оптимизацияи стабилизациякадровогосостава ключевых структурныхподразделений
Униве ситета.
Созданиеэ ективнойсистемы мотивации со. дников Униве ситета.

Созданиеи поддержание организационного порядка в Университете, укрепление
ответственности сотрудников за выполняемые обязанности,исполнительности,

к епление довойи п оизводственнойдисциплины.
Созданиеи азвитие системы об чения и повышения квали икации ППС и сот дников.
Фо ми ованиеи к епление ко по ативнойк -льт ы Униве ситета.
ОПТИМИЗА ИЯ КА РОВОГО СОСТАВА
Оптимизациякадровогосостава предполагаетосуществлениеротацийсотрудников, как
внутренних, то есть осуществлениедолжглсстньтх перемещенийсструдниковвнутри
Университета, так Е внешних, то есть увольнениесотрудников, не соответствующихпо
своим качествам и профессиональнымкомпетенциям тем требованиям, которые
п едъявляются к сотэ дник на конк етном абочемместе или дслжности.
Оценкапрофессиональногоуровняи качества ВЫПОЛНеЕИЯ функциональныхобязанностей
сотрудников проводитсяв соответствии с разработаннойи утвержденнойпроцедурой
пе иодических аттестаций.
Реализацияп инципа п о ессионализма и личностных компетенций че ез
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многоступенчатуюпроцедуруотбораи приема на конкурснойоснове. Приэтом оценка
профессиональныхкомпетенций кандидата осуществляется непосредственным
руководителембудущегосотрудника (первый этап). Оценкаличных и деловых качеств
кандидата проводится курирующим прсрекпром (второй этап). Заключение о

соответствии знаний, навыков, опыта, деловых и личных качеств кандидата требованиям
должности, также о соответствии кандидата корпоративнойкультуреУниверситета
доводится до сведения руководстваУниверситетаи является решающим зри приемена
абот в Униве ситет.
По ядок о ганизации аботы по оптимизации кад ового состава Униве ситета:
Определитьнеобходимыйи достаточныйколичественныйсостав подразделенийисходя из

функциональныхзадач и объема выполняемых работ.Основой прогнозирования
потребностив персоналеявляются страте-ияУниверситета, система цејЕй в долгосрочной
пе спективе, сит ация на егиональном ;жке даи ез льтаты монито инга пе сонала
Оп еделить квалиоикационныет ебованияк конкретным должностям и абочимместам.
Осуществитьпоиск и подборперсонала на вакантные должности в соответствии с

требованиямик уровнюквалификациии профессиональнойкомпетенции кандидатов, к их
личностным, п о ессионально важным психслогическим и социальным качествам.
Подбоменедже ов ос ществляется п из вн енних источников.
ПодборПАС, специалистов и обслуживающгйлеэсснал осуществляетсякак из внешних,
так и из ВЕ енних источников.
П и отбоес дников использ ется п индп отации кад ов.

Отборна вакантные должности ППС производитсяна основе конкурса. Конкурс
проводитсяна ОСЕОВе открытостиусловийего проведенияи объективностиотбораи
ез льтатов.

ПринаймеработниковсоблюдаютсятребованияТК РК, устанавливаетсяиспытательный
срок. Окончательноерешение о приеме Е штат производитсяпо результатам
испытательного с ока.

Профессиснальнаяадаптация вновь принимаемыхработниковосуществляетсяна местах в

с применениемнаставничества. Иныесоответствии с индивидуальными планами
принципыподборасотрудников, такие как общностьпо предыдущим местам работыс
руководителем подразделения, родственные связи, приятельскиесношения, личная

преданностьи другое, как правило, не допускаются.Процедурапоиска, подбораи приема
новых со дников егламенти ется вн эенним но мативным док ментом.

Преимущественноеправо на занятие должности при подбореи отборена вакантные
должности имеют лица, обладающиебольшим спытом практическойработыв сфере
образования, наиболеекомпетентные вь:гускники университета, магистры, имеющие
диплом, полученныйв вузах дальнего зарубежья, а также прошедшиестажировкипо
п ог амме ”Болашак”.
СОЗДАНИЕЭФФЕКТИВНОЙСИСТЕМЫ МОТИВАЦИИИ СТИМУЛИРОВАНИЯ
ПЕРСОНАЛА
Задачафункционированиясистемы мотивации и стимулированияперсонала состоит в

обеспечениипрямойи стабильнойзаинтересованнсстикаждого сотрудникаУниверситета
в достижении планируемойрезультативностиличной трудовойдеятельности и

коллективных результатовтруда, а по ЕСЗМОЖНОСТ;з и в улучшении результатовпо
с авнению плани емыми.
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Базовымкомпонентом системы мотивации Е стимулированиясотрудниковУниверситета
является механизм материальноговознаграждения, обеспечивающийвзаимосвязь оплаты и

результатовтруда.Основнойпринципматериальноговознаграждения- равнаяоплата за

равныйтруд, что означает одинаковыйуровень заработныхплат у сотрудников,
занимающих одинаковые по сложности и змчимгсти должности (рабсчие места) и

показывающих авные овни ез льтативности деятельности.
Материальноевознаграждениесотрудниковсостоит из постояннойгарантированнойчасти
заработнойплаты. выступающейв виде ДЭЛЖЕОСТНОГО оклада, и переменнойчасти,

которая является функциейрезультативностидеятельности самого сотрудника, его

под азделения и в делом всего Униве ситета.
Размердолжностного оклада зависит от категсриидолжности, должностного разрядаи
стажа аботыпо специальности.
По мере повышения экономической финансовойэффективностидеятельности

Университетабудетрасширятьсясоциальныйпакет, которыйвключает в себя полис
медицинского ст ахования, о ганизацию дос •то;ых мезоп иятий и д

Порядоки механизмы оплаты труда сотрудников Университетарегламентируются
внутренним нормативнымдокументом- Положением о системе оплаты труда,
мате иального стим ли ования и п еми ования аботииковУниве ситета.

СОЗДАНИЕ И ПОДДЕРЖАНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПОРЯДКА В
УНИВЕРСИТЕТА
Важнейшим условием достижения стпатегическр:х целей Университетаявляется

безусловноевыполнение всеми ПГ[С и сстэудникамисвоих должностных обязанностей,

соблюдениетрудоаэй производственнойдисциплины,неуксснительное
требовательностьруководителейк подчиЕенным, безусловноевыполнение подчиненными
аспо яжений казаний, абочихзаданий.
Основойисполнительности является организационныйпорядокв Университете, когда
ППС и сотрудникизнают и выполняют свои должностные обязанности, зафиксировакмые
в должностных инструкциях, руководителинесутответственность за принятыерешенияв

рамкахсвоейзоны ответственности, осуществляетсяпланирование, отчетность и контроль
за исполнением принятых решенийв СООТВеТСТВИИ с принятымии утвержденными
п авилами, методиками и инст кциями.

Порядокчеткойорганизациирабочегопроцессаи судовойдисциплины регламентируется
Правиламивнутреннеготрудовогораспорядка, этическими нормамиделового поведения —

Корпоративнымкодексом и Кодексомакадемическойчестности П-ЛС и сотрудников
Университета, должностными обязанностями, лэавами и ответственностями
зак епленными в должностных инст кциях, положениями и станда тами Униве ситета.
Так как организационныйпорядокявляется основойдеятельности Университета,то любое
нарушение требованийдокументов, регламентирующихданный порядок, будет
рассматриватьсякак серьезныйпроступок, лэдлежащийсоответствующемувзысканию как
дисциплинарного, так и административногохарактера.вплоть до увольнениясотрудника,
сове шившего п ост пок.

СОЗДАНИЕ И РАЗВИТИЕ СИСТЕМЫ ОБЭЧЕНИЯ И ПОВЫШЕНИЯ
КВАЛИФИКА ИИ
Высокий уровеньпрофессиональныхкомпетенцийсструдниковУниверситетадолжен
подде живаться и азвиваться в системе постоянного об ения и повышения
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квалификации.Основной упор в данном грсщесседелается на внутриуниверситетское
обучение,котороеможет выступатьв разнообразныхформах:обучениена рабочемместе,

наставничество, внутриуниверситетскиесеминары.и тренинги.Стремлениесотрудниковк
повышению квалификациибудетподдерживаться и стимулироватьсяруководством
Униве ситета как мо ально так и мате иально.

Дляопределенияпотребностив обученииУниверситетрегулярно ПТОЕОДИТ процедуры
оценки и аттестации персонала, а именно:
- аттестация проводитсядля всех ППС согласно периодичности
- оценка результатовработыруководителейи сотрудниковструктурныхподразделений
проводитсяежемесячно, в рамкахучетаи контролярезультативности;ыпојнения текущих
задач.

Обучениепланируется и проводитсяс целью подготовки персоналак решению стоящих
пе ед Униве ситетом задач и повышения лос ессиоЕального овня ППС и со дников.
Возможна оплата обученияППС и сотрудниковза счет Университетав случаях
производственнойнеобходимости.После эбученияспециалист обязанотработатьв

Университетапериод, определяемыйдополнительно, либо возместить Университету
зат аты на свое об- чение.
ФОРМИРОВАНИЕ И УКРЕПЛЕНИЕ КОРПОРАТИВНОЙ КУЛЬТУРЫ
УНИВЕРСИТЕТА
Укреплениекорпоративнойкультуры дслжно проводитьсячерез общеуниверситетские
мероприятия, направленные на воспитание у сотрудников Университетачувства
общности, принадлежностик Университету,лояльности и надежности в работе.Создание
положительного имиджа как внутри Университета, так и во вне будетспособствовать
воспитанию и пропагандекорпоративностии псложктельнойсоциальна-пскхологической
атмос е ы в т довом коллективе.

Принципыкорпоративного поведения требованияк корпоративнойкультуре,
от аженных в Ко го ативном кодексе.
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Контрольза реализациейПоложенияо кадровсйлалитике осуществляетПравлением
ниве ситета.

Для осуществления оценки эффективностипрсводимойв организациикадровой
включающийЕ себя системуполитики Правлениеосуществляет мониторин.“,

показателей, отражающихэффективностькадровойработыв организации, методикуее
оценки и аз аботку екомендаций.
Ответственностьза проведениемониторингаи разработкупроектаизмененийв кадровую
политик

-

несет отдел п авления и азвиТР,Я ER.

Данныйдокумент необходимодовести до сведения руководителейвсех уровней
для обязательногоиспользования в аботе.
Внесение изменений и дополненийв Кадровуюпсгитику осуществляетсятолько по
аз ешению П авления и о о мляется док•имекгальноза его подписью
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Основаниемдля внесения измененийи дополненийв Кадровуюполитикуможет являться:
введённыевновь изменения и дополнения нормативно-в

правовыеакты, имеющие силузакона;
- приказыПредседателяПравления-

ректора:
- перераспределениеобязанностеймежду структурнымиподразделениями:
-реорганизацияструктурныхподразделений;
-сл жебнаязаписка РСП с казанием п ичинвт внесенийизменений
Приизменении названия организацииили структурногоподразделенияКадроваяполитика
должно быть заменено.
В случаезамены все имеющиеся в университетеэкземпляры, утратившегс силу должны
бытьизъяты и заменены новыми.
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