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1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР 

1.1. «Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық университеті» КеАҚ қызметкерлерінің 

бейімделу ережесі (бұдан әрі – Ереже) «Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық 

университеті» КеАҚ (бұдан әрі – Қоғам) жаңадан қабылданған қызметкерлерін 

бейімдеудің бірыңғай тәртібін айқындайды және Қоғамның барлық құрылымдық 

бөлімшелерінде бейімделудің бірыңғай рәсімін енгізуге арналған. 

1.2. Ереже Қоғамның нормативтік құжаттамасының құрамына кіреді және оның 

талаптары барлық қызметкерлердің орындауы үшін міндетті болып табылады. 

1.3. Бейімделу кезеңінің ұзақтығы, егер еңбек шартын жасау кезінде қызметкерге 

белгілеген болса, сынақ мерзімімен сәйкес келеді. Сынақ мерзімі болмаған жағдайда 

бейімделу ұзақтығы екі аптадан үш айға дейін. 

1.4. Қызметкерлерді Қоғамға бейімдеудің мақсаты еңбек міндеттерін одан әрі тиімді 

орындау үшін қажетті білім мен дағдыларды қысқа мерзімде игеру, корпоративтік 

мәдениетке баулу, Қоғамға адалдықты қалыптастыру болып табылады.  

1.5. Қоғам қызметкерлерін бейімдеу бағдарламасы Қоғамның барлық жаңадан 

қабылданған қызметкерлерінің өтуі үшін міндетті іс-шаралар блогын және 

қызметкердің тікелей басшысы әзірлейтін вариативтік блокты қамтиды.  

1.6. Жаңадан қабылданған қызметкерлердің бейімделу үдерісін HR-Департамент, 

құрылымдық бөлімше басшысы, бейімдеу жетекшісі ұйымдастырады. 

1.7. Ереже келесі қызметкерлерге қолданылмайды: 

1) Қоғамда оқу немесе өндірістік практикадан өтетін адамдарға; 

2) ұзақ қызметтік іссапарлардағы адамдарға; 

3) сыртқы/ішкі қоса атқарушылар қатарындағы қызметкерлерге. 

 

2. НОРМАТИВТІК СІЛТЕМЕЛЕР 

Ереже келесі құжаттардың талаптарын есепке ала отырып әзірленді: 

- Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексі; 

- Қоғам Жарғысы; 

- Қоғамның Ішкі еңбек тәртібі ережесі.  

 

3. ТЕРМИНДЕР МЕН АНЫҚТАМАЛАР 

Ережеде келесі терминдер мен анықтамалар қолданылады: 

Бейімделу – Қоғамның қалыптасқан корпоративтік мәдениетімен, 

іскерлік нормаларымен және дәстүрлерімен 

жақындастыру мақсатында қызметкерді жаңадан 

қабылданған жұмыс орны мен жаңа әлеуметтік орта 

жағдайларына белсенді бейімдеу үдерісі.  Бейімделу 

қызметкерлерді басқарудың құрамдас бөліктерінің 

бірі болып табылады. Бұл термин сырттан жалданған 

жаңадан қабылданған қызметкерлерге қатысты.  

Бейімделу кезеңі – 

 

жаңадан қабылданған қызметкер жұмысқа кіріскен 

сәттен лауазымды атқару үшін қажетті уақыт кезеңі. 
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4. БЕЛГІЛЕУЛЕР МЕН ҚЫСҚАРТУЛАР 

Ережеде келесі қысқартулар қолданылады: 

ББ - Бейімдеу бағдарламасы  

БМ - Бейімделу мерзімі  

ӘБҚ - Әкімшілік-басқару қызметкерлері 

ЛН - Лауазымдық нұсқаулық  

ЖНА - Жергілікті-нормативтік актілер 

ПОҚ - Профессор-оқытушылар құрамы 

ҚКП - Қызмет көрсетуші персонал  

ҚБ - Құрылымдық бөлімше  

ОҚП - Оқу-қосалқы персонал  

 

 

5. БЕЙІМДЕЛУ МІНДЕТТЕРІ МЕН ПРИНЦИПТЕРІ 

5.1. Бейімделу мақсаттары: 

        1) сынақ мерзімінен өтпеген қызметкерлер санын азайту арқылы Қоғамның 

шығындарын азайту, жұмыстың бірінші жылында жұмыстан шыққан қызметкерлер 

санын қысқарту; 

       2) қызметкерлерді іріктеу және оқыту шығындарын қысқарту; 

       3) қызметкерлердің өндірістік үдеріске кіруіне байланысты ықтимал қателер 

санын азайту; 

       4) қызметкерлердің Қоғамға кіру кезеңінде кадрлардың тұрақтамауын азайту; 

       5) қызметкердің алаңдаушылық/мазасыздық деңгейін төмендету; 

       6) нақты жұмыс күтулері мен мінез-құлыққа қойылатын талаптарды дамыту; 

       7) жаңадан қабылданған қызметкерлердің Қоғамға қатыстылығы мен адалдығын 

арттыру, құқықтық мәдениет деңгейін көтеру. 

5.2. Бейімделу міндеттері: 

      1) жаңадан қабылданған қызметкерлердің өздерінің еңбек міндеттерін тиімді 

орындауы үшін қажетті білім мен дағдыларды игеруі үшін жағдайлар жасау; 

      2) жаңадан қабылданған қызметкерлерді Қоғамның ақпараттық жүйелерімен 

жұмыс істеу, жергілікті нормативтік құжаттарды пайдалану дағдыларына міндетті 

түрде оқыту; 

     3) жаңадан қабылданған қызметкерлерді Қоғаммен ұзақ мерзімді еңбек 

қатынастарын орнатуға ынталандыру. 

5.3. Бейімделудің негізгі принциптері: 

    1) таратудың жалпыға бірдейлігі: бейімделу үдерісі ПОҚ, ӘБҚ (соның ішінде, 

Басқарма мүшелері), ОҚП, ҚКП барлық лауазымдарын қамтиды; 

  2) жеке тәсіл: бөлімше қызметінің ерекшелігін, жаңадан қабылданған 

қызметкердің лауазымы мен жеке басын есепке алу; 

 3) жаңадан қабылданған қызметкерді бейімдеудің негізгі бағыттары бойынша 

шешімдер қабылдаудағы алқалылық пен объективтілік; 

4) тұтастық: бейімделуді басқарудың жан-жақты кешенді тәсілі; 
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5) ынтымақтастық: жаңадан қабылданған қызметкердің әріптестерін бейімделуді 

басқару үдерісіне белсенді тарту. 

5.4. Бейімделу кезеңінің басталуы – еңбек шартына қол қою сәті. 

5.5. Бейімделу рәсімі қызметкердің сынақ мерзімінен өту кезіндегі біліктілік 

деңгейі мен әлеуетін бағалауға бағытталған. 

 

6. БЕЙІМДЕЛУ ҮДЕРІСІНЕ ҚАТЫСУШЫЛАРДЫҢ НЕГІЗГІ 

ФУНКЦИЯЛАРЫ 

6.1. ҚБ тікелей басшысы: 

        1) Ереженің 1-Қосымшаға сәйкес Бейімдеу бағдарламасын (бұдан әрі – ББ) 

толтырады, жаңадан қабылданған қызметкердің бейімдеу кезеңіне (жаңадан 

қабылданған қызметкердің еңбек шартында сынақ мерзімі болмаған жағдайда) 

бағалау мақсаттарын, міндеттерін және критерийлерін белгілейді; 

       2) жұмыс орнында бастапқы нұсқаманы жүргізеді; 

      3) бөлімшенің жетекші мамандары қатарынан жаңадан қабылданған қызметкерді 

бейімдеу жетекшісін тағайындайды, мұндай қызметкер болмаған жағдайда бейімдеу 

жетекшісінің орнына тікелей басшының өзі атқарады; 

     4) жаңадан қабылданған қызметкердің кәсіби даярлық деңгейіне қарай бейімделу 

мерзімін айқындайды, егер ол белгіленген болса, ұзақтығы бойынша сынақ 

мерзіміне сәйкес келуі тиіс; 

    5) қызметкерді ББ-мен таныстырады; 

    6) жаңадан қабылданған қызметкерді бөлімше ұжымына, сондай-ақ ол 

лауазымдық міндеттерін орындау кезінде өзара әрекеттестікте болатын басқа да 

бөлімшелердің қызметкерлеріне таныстырады; 

    7) міндеттері мен жауапкершілігін айқындайды, орындалатын жұмыстың 

сапасына қойылатын талаптар туралы ақпарат береді; 

    8) жаңадан қабылданған қызметкердің ББ-да көзделген іс-шаралардан өтуін 

қамтамасыз етеді, соның ішінде ББ-да көзделген міндетті оқытудан өтуін бақылауды 

жүзеге асырады; 

    9) бейімделу барысында жоспарланған іс-шараларды түсіндіреді; 

   10) бөлімшенің, Қоғамның корпоративтік мәдениет қағидалары туралы хабардар 

етеді; 

    11) жұмыс орнының жинақталуын және қажетті жабдықтармен  

жарақтандырылуын қамтамасыз етеді (егер еңбек шартында өзгеше көзделмесе); 

    12) бейімделу кезеңінің аралық нәтижелерін бақылайды. 

    13) барлық бейімделу кезеңі (3 ай) ішінде тиісті құрылымдық бөлімшенің 

басшысы қызметкермен оның ұжымдағы өзара қарым-қатынасы және оның 

бейімделу дәрежесі туралы әңгімелесу жүргізеді, Ережеге 2-4-Қосымшаларға сәйкес 

нысандар бойынша сауалнамалар толтырады; 

    14) жаңадан қабылданған қызметкердің ББ орындауын бақылау және 

жауапкершілік тікелей басшыға жүктеледі. 

6.2. Бейімдеу жетекшісі: 
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    1) жаңадан қабылданған қызметкерді бөлімшенің құрылымы мен функциялары, 

басқа бөлімшелермен өзара қарым-қатынастары туралы толық хабардар етеді; 

   2) бөлімшенің инфрақұрылымымен, тұрмыстық жағдайлармен (ортақ пайдалану 

орындары, тамақтандыруды ұйымдастыру, техникалық қызметтердің жұмысы) 

таныстырады; 

  3) ағымдағы жұмыс пен күтілетін нәтижелердің толық сипаттамасын жүргізеді, осы 

жұмыстың маңыздылығын, оның бөлімшедегі және тұтастай Қоғамдағы 

мақсаттармен қалай салыстырылатынын түсіндіреді; 

  4) жұмыстағы ықтимал қиындықтар мен жиі кездесетін қателіктер туралы хабардар 

етеді; 

  5) қажет болған жағдайда кәсіби қызметте практикалық көмек көрсетеді. 

6.3. HR-департамент: 

 1) бейімделу іс-шараларын жүргізуді жалпы үйлестіруді және бақылауды жүзеге 

асырады; 

    2) міндетті бөлік бойынша іс-шараларды орындау күні толтырылған ББ-ға 

электрондық сілтемені тікелей басшыға және жаңадан қабылданған қызметкерге 

корпоративтік электрондық поштаға жібереді; 

   3) бейімдеу бағдарламасына әдістемелік қолдау көрсетеді; 

   4) жаңадан қабылданған қызметкерлердің бейімделуіне ақпараттық қолдау 

көрсетеді (жаңадан қабылданған қызметкерлерге сәлемдесу хаттарын жібереді, 

корпоративтік хаттарды тарату, жеделхаттар мессенджерін немесе Қоғамның ватсап 

арналары арқылы Қоғам ұжымына жаңадан қабылданған қызметкерді таныстырады, 

Қоғамның ресми сайтында, «Инстаграм» бетінде мамандандырылған бетті 

жүргізеді; 

    5) ҚБ басшыларымен бірлесіп жаңадан қабылданған қызметкерге Қоғам туралы 

жалпы ақпаратты (тарихпен, миссиямен, құндылықтармен, басшылықпен, 

корпоративтік мәдениетпен, жұмыс жағдайларымен, қолданыстағы дәстүрлермен, 

академиялық даму құралдарымен және т. б. танысу) ұсынады; 

   6) жаңадан қабылданған қызметкерді ЛН-мен таныстырады; 

   7) Маркетинг бөлімімен бірлесіп, жаңадан қабылданған қызметкердің 

анықтамалығын (Handbook) әзірлейді және жаңартады; 

   8) Ережеге 5-Қосымшаға сәйкес нысан бойынша бекітілген бағдарламаға сәйкес 

жаңадан қабылданған қызметкерлермен бейімдеу кездесулерін ұйымдастырып 

өткізеді;  

  9) жаңадан қабылданған қызметкерлерден бейімделуден өту туралы кері байланыс 

жинауды ұйымдастырады. 

6.4. Цифрлық даму департаменті: 

  1) ақпараттық жүйелермен жұмыс бойынша міндетті ішкі оқытуды 

ұйымдастырады және іске асырады; 

  2) ЭҚАЖ және корпоративтік поштада жұмыс істеу үшін жаңадан қабылданған 

қызметкерге есептік жазба жасайды; 

  3) рұқсат картасын (СКУД) береді. 

        6.5. ҚБ басшысы инфрақұрылымдық даму департаментімен бірлесіп: 
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  1) жаңадан қабылданған қызметкерге еңбекті қорғау бойынша, өрт қауіпсіздігі 

бойынша, азаматтық қорғаныс бойынша кіріспе нұсқама жүргізеді, еңбекті қорғау 

талаптарын оқытуды және білімін тексеруді ұйымдастырады, жұмыс орнының еңбек 

жағдайлары мен кәсіптік тәуекелдерді арнайы бағалау карталарымен таныстырады; 

  2) ИДД жауапты қызметкері жаңадан қабылданған қызметкерді кеңсе керек-

жарақтарының минимал пакетімен қамтамасыз етіп,  оны алғаны туралы ведомосқа 

қол қойғызады.  

 

7. ЖАҢАДАН ҚАБЫЛДАНҒАН ҚЫЗМЕТКЕРДІҢ ҚҰҚЫҚТАРЫ МЕН 

МІНДЕТТЕРІ 

7.1. Жаңадан қабылданған қызметкер міндетті: 

        1) бірінші жұмыс күні еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау жөніндегі 

нұсқамадан өтуге; 

       2) қажет болған жағдайда еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау талаптарын 

оқытудан және білімін тексеруден өтуге; 

      3) өзінің лауазымдық міндеттерін, Қоғамның Даму стратегиясы мен жоспарын, 

Қоғамның Жарғысын, жұмыс жоспарын және бөлімше қызметінің негізгі 

бағыттарын зерттеуге; 

      4) Қоғамның www.qyzpu.edu.kz ресми сайтымен, Қоғамның құрылымымен, 

басқару органдарымен, Қоғам қызметкерлері арасындағы функционалдық 

міндеттерді бөлуді реттейтін бұйрықтармен және өзге де нормативтік құжаттарды 

зерттеуге; 

      5) еңбек және қаржы тәртібін реттейтін жергілікті нормативтік құжаттарда 

белгіленген талаптарды зерттеуге, игеруге және практикада табысты қолдануға; 

      6) Қоғам бөлімшесінің қызметін реттейтін нормативтік құжаттармен танысуға; 

      7) жүйелерді пайдалану және жергілікті нормативтік құжаттардың талаптарын 

орындау бойынша кіріспе оқытудан дер кезінде (жұмысқа орналасқан күннен бастап 

төрт жұмыс күні ішінде) өтуге; 

      8) егер жаңадан қабылданған қызметкердің ЛН осы үдерістерге қатысуын 

көздесе (бөлімше қызметкерлерін табельдеу және т. б.), негізгі жалпы 

университеттік үдерістер бойынша ішкі оқытудан уақытында (жұмысқа орналасқан 

күннен бастап үш жұмыс күні ішінде) өтуге; 

       9) тікелей басшының, бейімдеу жетекшісінің нұсқаулары мен ұсыныстарын 

орындауға, қойылған міндеттерді практикалық шешуге үйренуге; 

       10) Қоғамда белгіленген талаптарға сәйкес, соның ішінде өздігінен білім алу 

жолымен қойылған міндеттер мен тапсырмаларды сапалы орындаудың кәсіби 

дағдыларын, практикалық әдіс-тәсілдерін жетілдіруге; 

        11) бейімдеу бағдарламасының тікелей басшысына немесе жетекшісіне белгілі 

бір лауазымдық міндеттерді орындауға байланысты туындайтын қиындықтар 

туралы хабарлауға; 

        12) міндетті түрде ББ-да көзделген іс-шараларға қатысуға.   

7.2. Жаңадан қабылданған қызметкер құқылы:  

        1) еңбек шартында көзделген жұмысты алуға; 

http://www.qyzpu.edu.kz/
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        2) еңбекті қорғаудың нормативтік талаптарына сәйкес келетін жұмыс орнына; 

        3) жұмыс уақытының қалыпты ұзақтығын белгілеумен, апта сайынғы демалыс 

күндерін, жұмыс істемейтін мереке күндерін, демалу және тамақтану үшін үзіліс 

берумен қамтамасыз етілетін демалысқа;  

        4) кәсіби қызметке байланысты мәселелер бойынша консультация, көмек алу 

үшін тікелей басшыға, бейімдеу жетекшісіне жеке тәртіппен жүгінуге; 

        5) еңбек заңнамасында, еңбек шартында, ұжымдық шартта және Қоғамның 

басқа да жергілікті нормативтік актілерінде көзделген өзге де құқықтарға. 

 

8. БЕЙІМДЕЛУДІҢ АЯҚТАЛУЫ 

      8.1. Бейімдеу жетекшісімен бірлесіп, егер сынақ мерзімі белгіленбесе, 

бейімделу кезеңі аяқталғанға дейін үш жұмыс күні бұрын және егер белгіленген 

болса, он жұмыс күні ішінде жаңадан қабылданған қызметкермен бейімделу 

нәтижелері туралы қорытынды әңгіме жүргізеді және ББ өту туралы 

қорытындыны толтырады (№1 Қосымша). 

      8.2. Егер сынақ мерзімі белгіленбесе, бейімделу мерзімі аяқталғанға дейін екі 

жұмыс күні қалғанда және егер белгіленген болса, бес жұмыс күні ішінде ББ 

өткендігі туралы қорытынды дайындайды және толтырады (№1 Қосымша). 

     8.3. Егер қызметкер жұмысқа қажетті білім мен дағдылардың қажетті көлемін 

игеріп-бекіте алса, ұжым қабылдаса, Қоғамның корпоративтік құндылықтарын 

қабылдаса және бөліссе (тікелей басшының, құрылымдық бөлімшелердің жергілікті 

нормативтік құжаттарда белгіленген нормалар мен талаптарды орындау бойынша 

ескертулерінің болмауы, шешімдер қабылдау және лауазымдық міндеттерді 

орындау кезіндегі бастамашылық пен дербестікті және кәсіби қызмет пен дамуға оң 

уәждемені көрсетсе) бейімделу нәтижелі болып саналады.  

     8.4. Егер бейімделу кезеңінен өтіп жатқан қызметкер сынақ мерзімі кезінде өз 

міндеттерін орындамаса, онда құрылымдық бөлімше басшысының қызметтік хаты 

бойынша ол ҚР ЕК 52-бабы 1-тармағының 7) тармақшасына сәйкес (сынақ 

мерзімінен өтпеген ретінде) жұмыстан шығарылуы мүмкін. 

     8.5. Құрылымдық бөлімшенің басшысы 2 жұмыс күні ішінде қызметкерге 

бейімделуден және сынақ мерзімінен өту нәтижелерін хабарлауға міндетті. Егер ББ 

өту туралы шешім оғ болса, онда жаңадан қабылданған қызметкердің лауазымға 

одан әрі кіруі жөнінде ұсынстар беріледі. 

     8.6. Бейімделу бойынша барлық материалдар үш күн мерзімде HR-

Департаментке тапсырылады.  

 

9. ӨЗГЕРІСТЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАР ЕНГІЗУ 

     9.1. Ережеге өзгерістер және/немесе толықтырулар жобасын әзірлеуді, сондай-

ақ олардың жаңа редакциясын HR-департаментінің директоры жүзеге асырады. 

     9.2. Ережеге өзгерістер және/немесе толықтырулар Аппарат басшысының 

бұйрығы негізінде енгізіледі және Өзгерістерді тіркеу парағында тіркеледі. 
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10. КЕЛІСУ, САҚТАУ, ТАРАТУ 

    10.1. Ережені келісу Құжаттамалық қамтамасыз ету және бақылау бөлімінің 

жауапты адамымен және келесі басшылармен жүзеге асырылады: 

    1) HR-департаментінің басшысы; 

    2) Заң бөлімінің басшысы; 

    3) Экономикалық жоспарлау бөлімінің басшысы; 

    4) жетекшілік ететін проректор немесе Қоғамның өзге де, тиісінше уәкілеттік 

берілген лауазымды адамы. 

    10.2. Түпнұсқаның қағаз және электрондық нұсқаларын сақтауға және Ереженің 

сканерленген бекітілген нұсқасын таратуға Құжаттамалық қамтамасыз ету және 

бақылау бөлімінің жауапты тұлғасы жауапкершілік атқарады.    

    10.3. Бекітілген Ереженің көшірмесі HR департаментінде сақталады. 
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«Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық университеті» 

КеАҚ Аппарат басшысының  

2024 жылғы «___» _____________ күнгі  

№ ___________________бұйрығымен бекітілген 

Қызметкерлердің бейімделу ережесіне 

1-Қосымша 

 

  

 

ЖАҢАДАН ҚАБЫЛДАНҒАН ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІ БЕЙІМДЕУ БАҒДАРЛАМАСЫ 

Міндетті 

түрде басшы 

толтырады  

ЖАҢАДАН ҚАБЫЛДАНҒАН ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІ БЕЙІМДЕУ БАҒДАРЛАМАСЫ 

 (ЭЛЕКТРОНДЫҚ ФОРМАТТА ТОЛТЫРЫЛАДЫ)   

Жаңадан қабылданған қызметкердің Т.А.Ә.  

Жаңадан қабылданған қызметкердің лауазымы  

Құрылымдық бөлімше   

Тікелей басшы   

Бейімдеу жетекшісі  

Жұмысқа шығатын күні   

Жаңадан қабылданған қызметкер туралы 

қосымша ақпарат (сынақ мерзімімен бе, әлде 

сынақ мерзімінсіз бе, бұрын қайда жұмыс істеді 

және т.б. )  

 

Бейімделу мерзімі: 

- басшының қалауы бойынша 1 айдан 3 

айға дейін, егер СМ көзделмесе 

-  бейімделу мерзімі СМ-ге тең, егер ол 

қарастырылған болса. 

 

Міндетті 

түрде басшы 

толтырады 

МІНДЕТТІ БӨЛІМ  

Орындау мерзімі  Мероприятия Жауапты 

тұлға 

 

Іс-шараның 

орындалуы 

туралы 

жауапты 

тұлғаның 

белгілеуі  

Кезеңі  Күні    

Іс-шаралар  

чек парағымен 

сәйкес:  

Бірінші жұмыс 

күні  

 АҚ және ӨҚ бойынша кіріспе 

нұсқамадан өту  

Қызметкер   

   ЕҚ бойынша кіріспе 

нұсқамадан өту 

 

   Рұқсат картасын алу(СКУД)  

   Жұмыс орнымен танысу  

   Жұмыс орнында нұсқамадан 

өту 

 

   Ұжыммен танысу   

   Бейімдеу жетекшісімен танысу 

(егер тағайындалған болса)  

 

   Бөлімше инфрақұрылымымен, 

тұрмыстық жағдайларды 
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ұйымдастырумен танысу 

   ЖНА-мен, Қоғамның Даму 

стратегиясымен және 

жоспарымен, Қоғамның 

Жарғысымен, жұмыс 

жоспарымен және бөлімше 

қызметінің негізгі 

бағыттарымен, университет 

сайтымен танысу  

 

   ЕШ-қа қол қою   

   ЖНА-ға қол қою  

   Жаңадан қабылданған 

қызметкерлер үшін сәлемдесу 

хаттарымен танысу 

 

   Өзінің ЕШ данасын алу  

   ББ-мен танысу  

   Негізгі университеттік 

үдерістер бойынша ішкі 

оқытудан өту: (табельдеу және 

т. б.) 

 

   Ақпараттық жүйелер және 

ЖНА бойынша міндетті кіріспе 

оқытудан өту  

 

   Ақпараттық жүйелерге 

рұқсатты рәсімдеу: Сәлем офис 

және корп.пошта 

 

   Қызметкер лауазымдық 

міндеттерін орындау кезінде 

өзара әрекеттестікте болатын 

ҚБ басшыларымен 

(қызметкерлерімен) танысу  

 

   Жаңадан қабылданған 

қызметкерлер үшін бейімделу 

кездесуі  

 

ВАРИАТИВТІ БӨЛІМ  

Егер жаңадан 

қабылданған 

қызметкерде 

СМ 

көзделмесе, 

басшының 

қалауы 

бойынша 

толтырылад

ы; егер 

қызметкерде 

сынақ 

мерзімі 

қарастырылғ

ан болса, 

басшымен 

міндетті 

түрде 

толтырылад

ы  

Орындау мерзімі Іс-шаралар Іс-шараның 

(қызметкерді

ң) орындауы 

туралы белгі 

Іс-шараның  

орындалуы 

туралы белгі 

(басшы)  

Кезеңі  Күні  

Бүкіл 

бейімделу 

кезеңі ішінде 

 ЗЕРТТЕУ 

(ЖНА  және 

ережелер 

және т.б.)  

   

   

   

  ОРЫНДАУ 

(жаңадан 

қабылданған 

қызметкерге 

қойылған 

міндеттер) 
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Егер жаңадан 

қабылданған 

қызметкерде 

СМ 

көзделмесе, 

басшының 

қалауы 

бойынша 

толтырылад

ы  

Жаңадан қабылданған қызметкерді бағалау  критерийлері  Қызметкердің 

критерийлерге 

сәйкестігі 

туралы 

басшының 

белгілеуі 

(жоғары / 

орташа / 

төмен / жоқ) 

1. Міндеттерді шешу үшін кәсіби дағдылар мен білімнің болуы 

 
 

2. Лауазымдық міндеттерді орындаудың толықтығы  

3. Өз жұмысын жоспарлау және ұйымдастыру қабілеті  

4. Алдында тұрған міндеттерді шешудегі дербестік  

5. Өз ойларын жақсы жеткізеді және шешімін ұсынады 

 
 

6. Нәтижелілік, істі соңына дейін жеткізе білуі 

 
 

7. Орындалатын жұмыстың сапасы 

 
 

8. Қабылданған шешімдер және нәтиже үшін жауапкершілік 

 
 

9. Бастама көрсете алуы  

10. Кәсіби білімі мен дағдылар деңгейін арттыруға талаптануы 

 
 

11. Жұмыста ынта мен адалдықтың көрінісі 

 
 

12. Міндеттерді шешу кезінде әріптестермен ынтымақтасуға тырысуы  

13. Сәтсіздіктерден тез қалпына келуі 

 
 

14. Жанжалды жағдайлардан шыға білуі  

15. Қоғамға адалдық, Қоғамның міндеттеріне бағдарлануы  

16. Ынтымақтастықты жалғастыруға дайын болуы 

 
 

17. Қарым-қатынастағы дұрыстық, мінез-құлықтың қабылданған корпоративтік 

стандарттарға сәйкестігі 
 

18. Ішкі еңбек тәртібінің ережелерін сақтауы (1. еңбекке жарамсыздық 

парақтарының саны; 2. ауырған күндер саны; 3. жұмысқа кешіккен күндер саны; 

4. жұмыстан ерте кеткен күндер саны) 

 

 

Міндетті 

түрде басшы 

толтырады 

МІНДЕТТІ БӨЛІМ  

Орындау мерзімі Іс-шаралар  Жалпы іс-

шаралар 

нәтижесі 

Іс-шараның 

орындалуы 

туралы 

басшының 

белгілеуі  

Кезеңі  Күні  

Егер 

қызметкерде 

СМ болмаса: 

БМ 

аяқталғанға 

 Қызметкер 

мен бейімделу 

нәтижелері 

туралы 

қорытынды 
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дейін 3 жұмыс 

күні бұрын  

әңгіме 

Егер 

қызметкерде 

СМ болса: СМ 

аяқталғанға 

дейін 10 

жұмыс күні 

бұрын   

     

Егер 

қызметкерде 

СМ болмаса: 

СМ 

аяқталғанға 

дейін 2 жұмыс 

күні бұрын  

 ББ өткені 

туралы 

қорытынды 

   

Егер 

қызметкерде 

СМ болса: СМ 

аяқталғанға 

дейін 5 жұмыс 

күні бұрын  

     

 

Жаңадан қабылданған 

Қызметкердің түсініктемелері 
Өзіңіз атқаратын лауазымда сіз үшін ең тартымды факторларды бағалаңыз: 

Бағалау 
 

Факторлар 

Толы 
ғымен 

қанағатта 

нарлық 

Қанағат
та 

нарлық 

Жауап 
беруге 

қиналам

ын 

Қанағатта 
нарлық 

сыз 

Толы 
ғымен 

қанағатта 

нарлық 
сыз  

Жұмыстың мазмұны      

Атқаратын лауазымы      

Лауазымдық/және кәсіби 

даму перспективасының 
болуы 

     

Мені қандай нәтижелер 
күтіп тұрғанын білемін 

     

Бөлім ішінде 

әріптестермен өзара 
әрекеттестік 

     

Басқа бөлімшелермен 
өзара әрекеттестік 

     

Жұмыс шарттары      

Жалақы      
 

Жаңадан қабылданған қызметкер басшысының 

түсініктемелері 
 

Бейімдеу жетекшісінің түсініктемелері   

Бейімдеу бағдарламасы қабылданды және жабылды 

 

 HR-департаменттің белгілеуі  

Шешім  (керектісін қалдыру): 

- осы лауазымға сынақ мерзімінен сәтті өтті деп есептеу 

- сынақ мерзімін ескертулермен өткен деп есептеу 

- сынақ мерзімінен өтпегендіктен жұмыстан шығару 

- кадрлық орын ауыстыру мәселесін қарастыру (бөлім мен 

лауазымды көрсету)  
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«Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық университеті» 

КеАҚ Аппарат басшысының  

2024 жылғы «___» _____________ күнгі  

№ ___________________бұйрығымен бекітілген 

Қызметкерлердің бейімделу ережесіне 

2-Қосымша 

 

Бірінші бейімдеу әңгіменің сауалнамасы 

Т.А.Ә. ____________________________________________________________________ 

Жетекші__________________________ Лауазымы ___________________________ 

Басшы_______________________Бөлімше________________________ 

Күні _______________ 

Бейілділік 

Жалпы жұмыстан алған әсеріңізді сипаттаңыз? 

Жұмыстың бірінші аптасында Сізге не көмектесе алады деп ойлайсыз? 

Жұмыстың бірінші күні, екінші күні, үшінші күні Сізге не жетіспеді? 

Кәсіби блок 

Сізді кәсіби блокпен қалай таныстыра бастады? 

Алғашқы күндері сізде қандай кәсіби тұрғыда проблемалар болды? Сіз оларды қалай шеше алдыңыз?  

Неліктен бұл сізге қиын болды деп ойлайсыз? 

Алғашқы жұмыс күніндегі ең қиын және түсініксіз нәрсе не болды? 

Әріптестермен өзара әрекеттестік 

Әріптестермен қашан таныстыңыз? Жұмыстың қай күні? 

Егер сізде қандай да бір сұрақтар туындаса, кімге жүгінуге болатынын білесіз бе? 

Сіз өзіңіздің әріптестеріңіздің телефонын білесіз бе? 

Жетекшімен өзара әрекеттестік 

Сіз жетекшіңізбен бірінші рет қай күні сөйлестіңіз? 

Сіз өзіңіздің жетекшіңіздің телефонын білесіз бе? 

Қоғамның тарихы мен ұйымдастырушылық сәттерін білу  

Қоғам қай жылы құрылды? 

Керекті қызметкердің телефонын қайдан білуге болады? 

Кеңсе тауарларына қалай тапсырыс беруге болады? 

Сіздің қандай сұрақтарыңыз бар? 
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«Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық университеті» 

КеАҚ Аппарат басшысының  

2024 жылғы «___» _____________ күнгі  

№ ___________________бұйрығымен бекітілген 

Қызметкерлердің бейімделу ережесіне 

3-Қосымша 

 

Екінші бейімдеу әңгіменің сауалнамасы 

Т.А.Ә. ____________________________________________________________________ 

Жетекші__________________________Лауазымы___________________________ 

Басшы_______________________Бөлімше________________________ 

Күні _______________ 

Бейілділік  

Жұмыстан күткендеріңіз бен нақтылықтың арасында сәйкессіздіктер бар ма? Қандай? 

Сіз өзіңіз үшін қандай перспективаларды көресіз? 

Жұмысқа тезірек қосылуға қосымша не көмектесе алады? Жұмыста Сізге не жетіспейді? 

Кәсіби блок 

Сіз өзіңізге не үйрене алдыңыз және нені біле алдыңыз? 

 

Әріптестермен қарым-қатынас/өзара әрекеттестік 

Сіз әріптестеріңізбен тек жұмысқа қатысты тақырыптарда сөйлесесіз бе, әлде жалпы тақырыптарды 

талқылайсыз ба? 

Жетекшімен өзара әрекеттестік 

Сіз орындалған жұмыстың дұрыстығын, сәттілігін қалай түсінесіз? 

Сіз әдетте жетекшіге қандай мәселемен жүгінесіз? 

Сіз қалай жақсы істеу керектігін білмейтін жағдайда не істейсіз? 

Қоғам тарихын және ұйымдастыру сәттерін білу 

Қоғамның ұйымдық құрылымы қандай? 

Егер Сіздің компьютеріңіз жұмыс істемесе, пошта проблемалары болса, бұл жағдайда не істеуіңіз 

керек? 

Сіздің қандай сұрақтарыңыз бар? 
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«Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық университеті» 

КеАҚ Аппарат басшысының  

2024 жылғы «___» _____________ күнгі  

№ ___________________бұйрығымен бекітілген 

Қызметкерлердің бейімделу ережесіне 

4-Қосымша 

 

Үшінші бейімдеу әңгіменің сауалнамасы 

 (сынақ мерзімі аяқталғанға дейін) 

Т.А.Ә. ____________________________________________________________________ 

Жетекші__________________________ Лауазымы___________________________ 

Басшы_______________________Бөлімше________________________ 

Күні _______________ 

Бейілділік  

Қосымша не үйренгіңіз келеді? 

Сіз өзіңіз үшін қандай өсу мүмкіндіктерін, даму жолдарын, оқуды көресіз? Басшы сізбен бұл 

туралы талқылады ма? 

Кәсіби блок 

Сіз қазірдің өзінде немен мақтана аласыз? Сынақ кезеңінде Сіз үшін ең қиын нәрсе не болды? 

Сынақ мерзімінің соңына дейін жұмыс нәтижелерін қаншалықты бағалайсыз? 

Сіздің жұмысыңыз құрылымдық бөлім үшін қаншалықты маңызды деп ойлайсыз?  

Әріптестермен қарым-қатынас/өзара әрекеттестік 

Әріптестеріңіздің қолдауы қалай көрінеді? 

Әріптестеріңіз Сізден қаншалықты жиі көмек сұрайды 

Жетекшімен өзара әрекеттестік 

ЖетекшіСсіздің жұмысыңызды қалай бағалайды? Неліктен ол осылай ойлайды деп ойлайсыз?  

Жетекші Сізге қандай қолдау көрсетеді? Бұл неден көрінеді? 

Сіздің қандай сұрақтарыңыз бар? 
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«Қазақ ұлттық қыздар педагогикалық университеті» 

КеАҚ Аппарат басшысының  

2024 жылғы «___» _____________ күнгі  

№ ___________________бұйрығымен бекітілген 

Қызметкерлердің бейімделу ережесіне 

5-Қосымша 

 
Әкімшілік-басқару қызметкерлері және қызметкерлердің өзге де санаттары үшін 

Бейімделу кездесуінің бағдарламасы 

 

№ Блоктың атауы Уақыты Жауапты бөлімше 

1 Кездесуге қатысушыларды тіркеу  HR-департамент 

Сәлемдесу. ҚазҰҚызПУ кадр саясаты 

Жаңадан қабылданған қызметкердің анықтамасының 

презентациясы. ҚазҰҚызПУ жұмыс үдерісі бойынша 

қысқаша шолу курсы  

Жергілікті нормативтік актілер.   

 HR-департамент 

2 Университеттегі қауіпсіздік 

- Комплаенс-маман (корпоративтік этика және 

т.б.)   

- Қауіпсіздік қызметі (рұқсатнамалық тәртіптеме) 

- ЦДД (ақпараттық қауіпсіздік) 

 Тиісті қызметтер 

3 Қаржылық-шаруашылық қызмет, тауарларды, 

жұмыстарды, көрсетілетін қызметтерді сатып алу, 

материалдық жауапкершілік 

 Бухгалтерлік есеп және есептілік 

департаменті  

Мем.сатып алу бөлімі, 

ЭЖБ 

4 Ғылыми кітапхана презентациясы, экскурсия    Кітапхана   

 

ПОҚ қызметкерлері үшін бейімделу кездесуінің бағдарламасы  

 

№ Блок атауы Уақыты Жауапты бөлімше 

1 Кездесуге қатысушыларды тіркеу  HR-департамент 

Сәлемдесу. ҚазҰҚызПУ кадр саясаты 

Жаңадан қабылданған қызметкердің анықтамасының 

презентациясы. ҚазҰҚызПУ жұмыс үдерісі бойынша 

қысқаша шолу курсы  

Жергілікті нормативтік актілер.  

 HR-департамент  

2 Университеттегі қауіпсіздік 

- Комплаенс-маман (корпоративтік этика және 

т.б.)   

- Қауіпсіздік қызметі (рұқсатнамалық тәртіптеме) 

- ЦДД (ақпараттық қауіпсіздік) 

 Тиісті қызметтер  

3 Университеттегі ғылым  Ғылым департаменті  

4 Электрондық жүйені пайдалану бойынша шолу (Сәлем, 

Платонус және т.б.) 

 ЦДД 

5 Қаржылық-шаруашылық қызмет, тауарларды, 

жұмыстарды, көрсетілетін қызметтерді сатып алу, 

материалдық жауапкершілік  

 Бухгалтерлік есеп және есептілік 

департаменті  

Мем.сатып алу бөлімі, 

ЭЖБ 

6 Ғылыми кітапханамен танысу   Кітапхана   

7 Университет кварталы бойынша экскурсия  Жауапты тұлға 
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КЕЛІСУ ПАРАҒЫ 

№ Лауазымы  Т.А.Ә.  Күні Қолы 

1 

Әзірледі:  

HR-департамент 

директоры  

Микропуло Ю.В. 

 

  

2 
Келісілді: 

Заң бөлімінің басшысы 
Маханов М.М. 

 
  

3 

Келісілді: 

Экономикалық-жоспарлау 

бөлімінің басшысы 

Мұрат С.Ж. 

 

  

4 
Келісілді: 

Аппарат басшысы   
Шинтаев Н.Т. 
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ТАНЫСУ ПАРАҒЫ 

№ Т.А.Ә. Лауазымы Күні Қолы Ескерту 
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ӨЗГЕРІСТЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАРДЫ ТІРКЕУ ПАРАҒЫ  

 

Өзгерістер 

№           

Өзгертуге 

жататын 

бөлім, 

тармақ 

Өзгерістер 

түрі  

(ауыстыру, 

күшін жою, 

толықтыру ) 

Өзгерту 

үшін негіз  

  Өзгеріс енгізілді  

Күні  Т.А.Ә. Қолы 
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