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1. Жалпы ережелер  

 
1. Қазақстан - Американдық еркін университетінің (бұдан әрі-ҚАЕУ, 

Университет, ЖОО) педагог қызметкерлері мен оларға теңестірілген тұлғалар 
лауазымдарының біліктілік сипаттамалары (бұдан әрі – Сипаттамалар) мына 
кезде негіз болады: 

• ҚАЕУ ұйымдық құрылымындағы олардың рөлі мен орнын айқындайтын 
құрылымдық бөлімшелер туралы ережелер жасауда; 

• қызметкерлердің міндеттерін, құқықтары мен жауапкершілігін бекітетін 
лауазымдық нұсқаулықтарын әзірлеуде; 

• кадрларды іріктеу және орналастыру, олардың дұрыс пайдаланылуын 
бақылауды жүзеге асыруда; 

• университет қызметкерлерін аттестаттаудан өткізуде. 
2. Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген ҚАЕУ тұлғалары 

лауазымдарының біліктілік сипаттамалары «Білім туралы» Қазақстан 
Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі № 319-III Заңына; Қазақстан 
Республикасы Білім және ғылым министрінің 2018 жылғы 30 қазандағы № 595 
бұйрығымен бекітілген Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру 
ұйымдары қызметінің үлгілік қағидаларына; біліктілік талаптарына,  жоғары 
және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беретін ұйымдардың білім 
беру қызметіне ұсынылатын және Қазақстан Республикасы Ғылым және 
жоғары білім министрінің 2024 жылғы 5 қаңтардағы № 4 бұйрығымен 
бекітілген оларға сәйкестікті растайтын құжаттардың тізбесін; жоғары және 
(немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері 
(профессор-оқытушылар құрамы) үшін бекітілген Қазақстан Республикасы 
Ғылым және жоғары білім министрінің 2023 жылғы 20 қарашадағы № 591 
бұйрығымен; ҚАЕУ кадр саясатымен. 

3. Қызметкерлердің ҚАЕУ штат кестесіндегі лауазымдарының атауы осы 
Сипаттамаларда көзделген лауазымдардың атауларына сәйкес келуге тиіс. 

4. Әрбір лауазымның біліктілік сипаттамасы үш бөлімнен тұрады: 
«Лауазымдық міндеттер», «Білуге тиіс», «Біліктілікке қойылатын талаптар». 
«Лауазымдық міндеттер» бөлімінде қызметшілердің оңтайлы мамандануын 
қамтамасыз етуге мүмкіндік беретін жұмыстардың технологиялық біртектілігі 
мен өзара байланыстылығын ескере отырып, осы лауазымды атқаратын 
қызметкерге толық немесе ішінара тапсырылуы мүмкін негізгі еңбек 
функциялары қамтылады. 

«Білуге тиіс» бөлімінде қызметкерге арнаулы білімге, сондай-ақ 
заңнамалық және нормативтік құқықтық актілерді, ережелерді, нұсқаулықтарды 
және қызметкер лауазымдық міндеттерін орындау кезінде қолдануға тиіс басқа 
да материалдарды, әдістер мен құралдарды білуге қатысты қойылатын негізгі 
талаптар қамтылады. 
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«Біліктілікке қойылатын талаптар» бөлімінде қызметкердің көзделген 

міндеттерді орындау үшін қажетті кәсіби даярлық деңгейі және жұмыс өтіліне 
қойылатын талаптар айқындалған. 

5. Мамандардың, оның ішінде бас (Бас бухгалтер, бас экономист, 
бухгалтер, менеджер, маман және т.б.) лауазымдары бойынша біліктілік 
сипаттамалары келтірілмеген, өйткені олардың лауазымдық міндеттері мен 
білімге қойылатын талаптар қызметтің барлық салалары үшін заңнамада 
белгіленген тәртіппен бекітілген жалпы біліктілік сипаттамалары негізінде 
айқындалады. 

6. Сипаттамалар ішкі ұйымдастырушылық-басқару құжаттарының 
базасын әзірлеуге негіз болады: өндірісті, еңбек пен басқаруды 
ұйымдастырудың ерекшеліктерін, сондай-ақ олардың құқықтары мен 
жауапкершіліктерін ескере отырып, қызметкерлердің лауазымдық міндеттерінің 
нақты тізімін қамтитын лауазымдық нұсқаулықтар. 

7. Біліктілік сипаттамаларында әр лауазымға тән жұмыс түрлері 
келтірілген. Сондықтан лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу кезінде нақты 
ұйымдық-техникалық жағдайларда тиісті лауазымға тән жұмыстардың тізімін 
нақтылауға жол беріледі және қызметкерлерді қажетті арнайы даярлауға 
қойылатын талаптар белгіленеді. 

 
Университет президенті 

 
Лауазымдық міндеттері:  Қолданыстағы заңдар, нормативтік құқықтық 

актілер, жарғы және ұжымдық шарт негізінде дара басшылық пен алқалылықты 
ұштастыру қағидаттарында жоғары оқу орнына тікелей басшылық жасауды 
жүзеге асырады. Жоғары оқу орнының даму мақсаттары мен стратегиясын 
анықтайды. 

Құрылым мен штат кестесін бекітеді. Жаңа техника мен технологияны 
пайдалану саласындағы соңғы жетістіктер, білім берудегі отандық және 
шетелдік тәжірибе, басқарудың прогрессивті нысандарын пайдалану және 
еңбекті ұйымдастыру, ЖОО-ның материалдық және техникалық ресурстарын 
жұмсаудың және ұтымды пайдаланудың негізделген нормалары негізінде ЖОО-
ны басқаруды ұйымдастырады. 

Мамандарды даярлау тиімділігін арттыру мақсатында Қазақстан 
Республикасының ғылыми ұйымдарымен, аралас білім беру мекемелерімен 
ғылыми байланысты ұйымдастырады. Білім және ғылым саласындағы 
халықаралық ынтымақтастықты кеңейтеді және қолдайды. 

Басқарудың экономикалық және әкімшілік әдістерінің дұрыс үйлесуін, 
ЖОО қызметкерлерінің жұмыс тиімділігін арттырудың материалдық және 
моральдық ынталандыру қағидаттарын қолдануды, әрбір қызметкердің өзіне 
тапсырылған іс пен жалпы жұмыс нәтижелері үшін материалдық қызығушылық 
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пен жауапкершілік қағидаттарын қолдануды, заңда белгіленген мерзімде 
жалақы төлеуді қамтамасыз етеді. 

ЖОО атынан сенімхатсыз әрекет етеді және мемлекеттік билік пен 
басқару органдарында мекеменің мүддесін білдіреді. Мемлекеттік құпияны 
қорғау және сақтау бойынша жұмыстарды ұйымдастыруға және жағдай 
жасауға, сондай-ақ жалпы ЖОО қызметіне дербес жауапты болады. Уәкілетті 
органға (құрылтайшыға) жоғары оқу орнының оқу, ғылыми және қаржылық 
қызметінің нәтижелері туралы жыл сайынғы есепті ұсынады. 

Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР Азаматтық 
Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», 
«Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тілдер туралы», «Мемлекеттік сатып алу туралы», 
«Мемлекеттік мүлік туралы» Заңдарын және жұмыс істеу және қызмет ету 
мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерді жоғары білім 
беру жүйесін дамытуды; білім беру және ғылыми қызметті дамытудың басым 
бағыттарын айқындайтын заңнамалық және құқықтық құжаттар; сала мен 
мекеменің техникалық және ғылыми даму перспективаларын; мекеменің 
кадрлық ресурстары; еңбек, салық, экономикалық және экологиялық заңнама; 
жоғары кәсіптік және техникалық және кәсіптік білім беру саласындағы 
шетелдік білім беру мекемелерінің ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесін; 
ұжымдық шарттар жасасу және әлеуметтік-еңбек қатынастарын реттеу тәртібі; 
еңбекті қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 
немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, философия докторы (PhD) 
академиялық дәрежесінің және білім беру ұйымдарында және/немесе білім 
беруді басқару органдарында басшылық лауазымдарда кемінде 10 жыл жұмыс 
өтілінің болуы. 

 
Университет ректоры 

 
Лауазымдық міндеттері:   Қолданыстағы заңдар, нормативтік құқықтық 

актілер, жарғы және ұжымдық шарт негізінде дара басшылық пен алқалылықты 
ұштастыру қағидаттарында жоғары оқу орнына тікелей басшылық жасауды 
жүзеге асырады. Университеттің даму мақсаты мен стратегиясын анықтауға 
қатысады. ЖОО-ның оқу, ғылыми, ұйымдастыру-шаруашылық және қаржы-
экономикалық қызметіне басшылық жасайды, қабылданатын шешімдерге, 
материалдық активтердің сақталуына және тиімді пайдаланылуына жауапты 
болады. Барлық құрылымдық бөлімшелердің жұмысын және тиімді өзара іс-
қимылын ұйымдастырады, олардың қызметін ел экономикасындағы 
мамандардың әлеуметтік басымдықтары мен қажеттіліктерін ескере отырып, 
білім беру және ғылыми процесті жетілдіруге бағыттайды. Жоғары білікті 
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мамандарды даярлау мақсатында білім беру, ғылыми және тәрбие жұмысының 
сапасы мен тиімділігін, жоғары білім беруді дамыту саласындағы соңғы 
жетістіктерді ескере отырып, ұйымның материалдық-техникалық базасының 
деңгейін қамтамасыз етеді. Университеттің бюджет, мемлекеттік бюджеттен тыс 
қорлар, жеткізушілер, тапсырыс берушілер, кредиторлар алдындағы барлық 
міндеттемелерін орындауын қамтамасыз етеді. 

Жаңа техника мен технологияны пайдалану саласындағы соңғы 
жетістіктер, білім берудегі отандық және шетелдік тәжірибе, басқарудың 
прогрессивті нысандарын пайдалану және еңбекті ұйымдастыру, ЖОО-ның 
материалдық және техникалық ресурстарын жұмсаудың және ұтымды 
пайдаланудың негізделген нормалары негізінде ЖОО-ны басқаруды 
ұйымдастырады. 

Мамандарды даярлау тиімділігін арттыру мақсатында Қазақстан 
Республикасының ғылыми ұйымдарымен, аралас білім беру мекемелерімен 
ғылыми байланысты ұйымдастырады. Білім және ғылым саласындағы 
халықаралық ынтымақтастықты кеңейтеді және қолдайды. 

Университетті білікті кадрлармен қамтамасыз ету, профессор-
оқытушылар құрамының және ЖОО қызметкерлерінің өзге де санаттарының 
біліктілігін тұрақты арттыруды жүргізу жөнінде шаралар қабылдайды. Кәсіби 
білімді пайдалану және дамыту және тәжірибе алмасу, қолайлы және қауіпсіз 
еңбек жағдайларын жасау, еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы 
талаптарын сақтау жөніндегі шараларды қамтамасыз етеді. 

Басқарудың экономикалық және әкімшілік әдістерінің дұрыс үйлесуін, 
ЖОО қызметкерлерінің жұмыс тиімділігін арттырудың материалдық және 
моральдық ынталандыру қағидаттарын қолдануды, әрбір қызметкердің өзіне 
тапсырылған іс пен жалпы жұмыс нәтижелері үшін материалдық қызығушылық 
пен жауапкершілік қағидаттарын қолдануды, заңда белгіленген мерзімде 
жалақы төлеуді қамтамасыз етеді. 

Университет ұжымымен бірлесіп әлеуметтік әріптестік қағидаттары 
негізінде ұжымдық шартты әзірлеуді, жасасуды және орындауды, еңбек және 
өндірістік тәртіпті сақтауды қамтамасыз етеді, жоғары оқу орны 
қызметкерлерінің еңбек уәждемесін, бастамасы мен белсенділігін дамытуға 
ықпал етеді. 

Өзіне берілген құқықтар шегінде ЖОО-ның қаржылық, экономикалық, 
өндірістік-шаруашылық қызметі мәселелерін шешеді, ЖОО қызметінің 
жекелеген бағыттарын жүргізуді басқа лауазымды тұлғаларға-вице-
президенттерге, проректорларға, құрылымдық бөлімшелердің басшыларына, 
сондай-ақ функционалдық және әкімшілік бөлімшелерге тапсырады. 
Қызметкерлерді қабылдауды, ауыстыруды және жұмыстан шығаруды жүзеге 
асырады. Берілген өкілеттіктер шеңберінде бұйрықтар мен өкімдер шығарады. 
ЖОО қызметінде және оның шаруашылық-экономикалық байланыстарын 
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жүзеге асыруда, қаржылық басқару кезінде құқықтық құралдарды пайдалануда, 
шарттық және қаржылық тәртіпті, әлеуметтік-еңбек қатынастарын нығайтуда 
заңдылықтың сақталуын қамтамасыз етеді. 

ЖОО-ның білім беру қызметі саласын қолдау және кеңейту мақсатында 
білім берудің инновациялық технологияларын енгізуді және тартуды 
қамтамасыз етеді. Сотта, төрелікте ЖОО-ның мүліктік мүдделерін қорғайды. 
ЖОО атынан сенімхатсыз әрекет етеді және мемлекеттік билік пен басқару 
органдарында университет мүддесін білдіреді. Мемлекеттік құпияны қорғау 
және сақтау бойынша жұмыстарды ұйымдастыруға және жағдай жасауға, 
сондай-ақ жалпы ЖОО қызметіне дербес жауапты болады. Уәкілетті органға 
(құрылтайшыға) жоғары оқу орнының оқу, ғылыми және қаржылық қызметінің 
нәтижелері туралы жыл сайынғы есепті ұсынады. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
 Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР 

Азаматтық Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым 
туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тіл туралы», «Жалпыға бірдей әскери міндет және әскери 
қызмет туралы», «Мемлекеттік сатып алу туралы», «Мемлекеттік мүлік 
туралы» Заңдарын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім 
беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін кәсіби 
стандарт және ЖОО-ның білім беру, ғылыми, өндірістік-шаруашылық қызметін 
және қаржы-экономикалық қызметін регламенттейтін басқа да нормативтік 
құқықтық актілерді; білім беру және ғылыми қызметті дамытудың басым 
бағыттарын айқындайтын заңнамалық және құқықтық құжаттар; жоғары 
кәсіптік білім беру мамандарын даярлау саласындағы әдістемелік және 
нормативтік материалдар; сала мен мекеменің техникалық және ғылыми даму 
перспективаларын; мекеменің кадрлық ресурстарын; еңбек, салық, 
экономикалық және экологиялық заңнаманы; жоғары кәсіптік және техникалық 
және кәсіптік білім беру саласындағы шетелдік білім беру мекемелерінің 
ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесін; ұжымдық шарттар жасасу және 
әлеуметтік-еңбек қатынастарын; еңбекті қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 
немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, философия докторы (PhD) 
академиялық дәрежесінің және білім беру ұйымдарында және/немесе білім 
беруді басқару органдарында басшылық лауазымдарда кемінде 5 жыл жұмыс 
өтілінің болуы. 

   
Университеттің бірінші вице-президенті 

 
Лауазымдық міндеттері: Қолданыстағы заңдар, нормативтік құқықтық 

актілер, жарғы және ұжымдық шарт негізінде университет қызметінің 
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жекелеген бағытына тікелей басшылықты жүзеге асырады. Университетті 
дамытудың стратегиялық бағыттары бойынша ұсыныстар енгізеді. Құрылымы 
мен штат кестесін өзгерту бойынша ұсыныстар енгізеді. Университет 
қызметінің стратегиялық құжаттарын әзірлеуді ұйымдастырады және 
үйлестіреді. Университет жұмысының инновациялық формалары мен әдістерін 
әзірлеуді және енгізуді ұйымдастырады. Университеттің Ғылыми кеңесі мен 
ректоратының жұмысын ұйымдастырады. Университетте жаңа ақпараттық 
технологиялардың дамуы мен қолданылуын үйлестіреді. 

Университеттің ұлттық және халықаралық рейтингтерге қатысуын 
ұйымдастырады. Ұлттық және халықаралық аккредиттеуден, ҚР Білім беру 
саласындағы заңнамасының сақталуына тексеруден өтуді ұйымдастырады. 
Университеттің мемлекеттік білім беру тапсырысын орналастыру 
конкурстарына қатысуын ұйымдастыруды бақылауды жүзеге асырады. 

Университеттің, ҚАЕУ колледжінің құрылымдық бөлімшелерінің (штат 
кестесі, даму жоспарлары, бөлімшелердің жылдық жұмыс жоспарлары) 
қызметін перспективалық және ағымдағы жоспарлауды үйлестіреді. 
Құрылымдық бөлімшелердің жұмысы туралы есептерді дайындауды 
бақылайды. 

Білім беру қызметін реттейтін ҚР сыртқы нормативтік-заңнамалық 
базасын уақтылы жаңартуды, зерделеуді және пайдалануды қамтамасыз етеді. 
Оқу-әдістемелік жұмысты ұйымдастыруды реттейтін Университеттің ішкі 
нормативтік құжаттары мен актілерін әзірлеуді үйлестіреді. 

Қазақстан Республикасының МЖМБС талаптарына сәйкес оқу процесін 
ұйымдастыруды және мамандарды даярлау сапасын бақылайды. Қазақстан 
Республикасының МЖМБС негізінде модульдік білім беру бағдарламаларын 
және оларды оқу-әдістемелік қамтамасыз етуді (мамандықтардың оқу-
әдістемелік кешендерін, жұмыс оқу жоспарларын, элективті пәндер 
каталогтарын, ақпараттық пакеттерді, пәндердің оқу-әдістемелік кешендерін, іс-
тәжірибелерді ұйымдастыру және өткізу, дипломдық жұмыстарды, магистрлік 
және докторлық диссертацияларды жазу бойынша әдістемелік ұсынымдарды) 
әзірлеуді және енгізуді бақылайды. 

Кафедралардың педагогикалық жүктемесінің сағаттарын есептеуді, оның 
ПОҚ арасында ұтымды бөлінуін және орындалуын бақылайды. ҚАЕУ 
университеті мен колледжінің профессор-оқытушылар құрамының штаттық 
кестесінің жобасын дайындауды жүзеге асырады. Декандар, кафедра 
меңгерушілері, ПОҚ, ІІБ лауазымдарына кандидатураларды келіседі. Кәсіби 
білімді пайдалану және дамыту және тәжірибе алмасу шараларын: оқу-
әдістемелік, оқыту, ғылыми семинарларды, ПОҚ-ның халықаралық гранттық 
бағдарламаларға, конкурстарға қатысуын қамтамасыз ететін ПОҚ біліктілігін 
арттыру жүйесін бақылайды. 

Университетте институционалдық зерттеулерді, түзету және алдын алу іс-
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шараларын әзірлеуді ұйымдастырады. Университет және ҚАЕУ колледжі 
мамандықтары бойынша кәсіптік бағдар беру жұмыстарын ұйымдастырады. 
Университеттің білім беру бағдарламаларына және ҚАЕУ колледжінің 
мамандықтарына қабылдауды ұйымдастырады. Түлектерді жұмысқа 
орналастыру бойынша жұмысты ұйымдастырады. ҚАЕУ Университеті мен 
колледжінде тәрбие жұмысын және жастар саясатын ұйымдастырады және 
бақылайды. ҚАЕУ жатақханасының жұмысын ұйымдастырады. Білім 
алушылар контингентінің қозғалысы бойынша іс жүргізуді ұйымдастырады. 

Бакалавриат, магистратура, PhD докторантура және ҚАЕУ колледжі 
мамандықтарының білім беру бағдарламаларын ашуға және жабуға құжаттар 
дайындауды ұйымдастырады. Өндірісте кафедралардың эксперименттік-
әдістемелік базалары мен филиалдарын құру жөніндегі жұмысты бақылайды. 
Білім беру процесіне отандық және шетелдік тәжірибені талдауды, жинақтауды 
және енгізуді жүзеге асырады. 

Факультеттер мен кафедралардың ғылыми-зерттеу қызметін 
ұйымдастыруды және бақылауды жүзеге асырады. 

Университеттің және ҚАЕУ колледжінің оқу-зертханалық базасы мен 
компьютерлік техникасын жаңартуды үйлестіреді. ҚАЕУ ресми сайтына, 
Университеттің әлеуметтік желілердегі парақшаларына ақпараттық қолдау 
көрсетуді ұйымдастырады. Университеттің білім беру бағдарламаларының 
пәндері бойынша кітапхана қорын қалыптастыруды, кітап қорын және 
ақпараттық материалдарды жаңартуды ұйымдастырады. Университет 
бөлімшелерінде оқу процесінің материалдық-техникалық базасын дамыту 
жоспарларын әзірлеуді ұйымдастырады және оларды іске асыруға басшылық 
жасайды. Оқу процесінің техникалық және шаруашылық қамтамасыз етілуін, 
оқу алаңдарының жай-күйін бақылауды, аудиториялық қорды және басқа да оқу 
үй-жайларын, сондай-ақ оқу процесіне қызмет көрсететін үй-жайларды 
(кафедралар, оқытушылар, зертханалар, шеберханалар және т.б.) ұтымды бөлу 
және пайдалану үшін жауапкершілікті жүзеге асырады. 

Қосымша білім беру және біліктілікті арттыру бағдарламаларын әзірлеуді 
және іске асыруды ұйымдастырады. ҚАЕУ мұражайының жұмысын 
ұйымдастырады. Университеттің баспа қызметін ұйымдастырады және 
бақылайды. Университеттің білім беру қызметі саласындағы жетістіктерін БАҚ, 
көрмелер, дөңгелек үстелдер, әдістемелік семинарлар мен конференциялар 
ұйымдастыру арқылы насихаттайды. 

Жарғының және Университеттің құрылымдық бөлімшелері туралы 
ережелердің орындалуын бақылауды жүзеге асырады. Мемлекеттік билік және 
басқару органдарында Университеттің мүдделерін білдіреді. 

Басшылықтың экономикалық және әкімшілік әдістерінің дұрыс үйлесуін, 
қызметкерлердің жұмыс тиімділігін арттырудың материалдық және моральдық 
ынталандыру қағидаттарын қолдануды, әрбір қызметкердің өзіне тапсырылған 
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іс үшін және жалпы жұмыс нәтижелері үшін материалдық қызығушылық пен 
жауапкершілік қағидаттарын қолдануды қамтамасыз етеді. 

Еңбек ұжымымен (қызметкерлердің өкілдерімен) бірлесіп әлеуметтік 
әріптестік қағидаттары негізінде ұжымдық шартты әзірлеуді, жасасуды және 
орындауды, еңбек және өндірістік тәртіпті сақтауды қамтамасыз етеді, 
қызметкерлердің еңбек уәждемесін, бастамасы мен белсенділігін дамытуға 
ықпал етеді. 

Сенімхат болған жағдайда өзіне берілген құқықтар шегінде қаржылық, 
экономикалық, өндірістік-шаруашылық қызмет мәселелерін шешеді, қызметтің 
жекелеген бағыттарын басқа лауазымды тұлғаларға – құрылымдық 
бөлімшелердің, сондай-ақ функционалдық және әкімшілік бөлімшелердің 
басшыларына жүргізуді тапсырады. Сеніп тапсырылған бөлімшелердің 
қызметінде және олардың шаруашылық-экономикалық байланыстарын жүзеге 
асыруда, қаржылық басқару кезінде құқықтық құралдарды пайдалануда, 
шарттық және қаржылық тәртіпті нығайтуда, әлеуметтік-еңбек қатынастарында 
заңдылықтың сақталуын қамтамасыз етеді. 

Сенімхат немесе өзге де жергілікті нормативтік акт болған кезде 
мемлекеттік билік және басқару органдарында ЖОО мүдделерін білдіреді. 
Мемлекеттік құпияны қорғау және сақтау бойынша жұмыстарды 
ұйымдастыруға және жағдай жасауға, сондай-ақ сеніп тапсырылған 
бөлімшелердің қызметіне дербес жауапты болады. Тиісті құрылымдық 
бөлімшелер қызметінің нәтижелері туралы жыл сайынғы есеп дайындайды. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР Азаматтық 

Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», 
«Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тілдер туралы», «Жалпыға бірдей әскери міндет және 
әскери қызмет туралы» Заңдарын,  Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан 
кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) 
үшін кәсіби стандарт және білім беру, ғылыми, өндірістік- мекеменің 
шаруашылық қызметі және қаржы-экономикалық қызметі; білім беру және 
ғылыми қызметті дамытудың басым бағыттарын айқындайтын заңнамалық 
және құқықтық құжаттар; жоғары кәсіптік білім беру мамандарын даярлау 
саласындағы әдістемелік және нормативтік материалдар; сала мен мекеменің 
техникалық және ғылыми даму перспективаларын; мекеменің кадрлық 
ресурстары; еңбек, салық, экономикалық және экологиялық заңнаманы; жоғары 
кәсіптік және техникалық және кәсіптік білім беру саласындағы шетелдік білім 
беру мекемелерінің ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесі; ұжымдық 
шарттар жасасу және әлеуметтік-еңбек қатынастары; еңбекті қорғау ережелері 
мен нормаларын. 
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Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 

немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, философия докторы (PhD) 
академиялық дәрежесінің, білім беру ұйымдарында басшылық лауазымдарда 
кемінде 5 жыл жұмыс өтілінің болуы. 

 
Халықаралық бағдарламалар және ынтымақтастық жөніндегі вице-

президент 
 

Лауазымдық міндеттері: қолданыстағы заңдар, нормативтік құқықтық 
актілер, жарғы және ұжымдық шарт негізінде университет қызметінің 
жекелеген бағытына тікелей басшылықты жүзеге асырады. Халықаралық 
ынтымақтастық саласындағы Университетті дамытудың стратегиялық 
бағыттары бойынша ұсыныстар енгізеді. Университет қызметінің стратегиялық 
құжаттарын әзірлеуге қатысады. Университеттің ұлттық және халықаралық 
аккредиттеуден өтуін ұйымдастыруға қатысады. 

Университеттің халықаралық дамуының перспективалық және ағымдағы 
жоспарлары мен бағдарламаларын; ЖОО-ның халықаралық қызметін реттейтін 
ішкі нормативтік құжаттарды; Университет пен шетелдік университеттер, 
ұйымдар, фирмалар, түрлі қорлар арасындағы ынтымақтастық туралы 
шарттарды әзірлейді. Халықаралық ұйымдар мен серіктес жоғары оқу 
орындарында ҚАЕУ мүдделерін білдіреді. 

Шетелдік әріптестердің қолдауымен университеттің профессор-
оқытушылар құрамы мен білім алушылары үшін (академиялық ұтқырлық 
шеңберінде) халықаралық кәсіби даму бағдарламаларын ұйымдастырады. 
Халықаралық бағдарламаларға қатысу үшін университеттің ПОҚ мен білім 
алушыларын іріктеу процесін ұйымдастырады және бақылайды. 

Университеттің білім беру және ғылыми - зерттеу процесіне шетелдік 
жоғары оқу орындарының тәжірибесін талдауды, жинақтауды және енгізуді 
жүргізеді. Университеттің халықаралық қызмет саласындағы жетістіктерін БАҚ 
арқылы, көрмелер, дөңгелек үстелдер мен конференциялар ұйымдастыру 
арқылы насихаттайды. Университеттің халықаралық білім беру кеңістігінде 
орналасу саясатын әзірлейді және іске асырады. 

ҚАЕУ-ге шетелдік білім алушыларды тарту бойынша жұмыс жүргізеді. 
Шетелдік білім алушларға арналған университеттің білім беру бағдарламалары 
бойынша оқу құнын анықтауға және сметаны бекітуге қатысады. 

Университетте оқыту үшін шетелдік оқытушылар мен мамандардың 
іріктелуін және келуін ұйымдастырады. Шетелдік оқытушылар мен 
мамандардың болуы үшін жағдайлардың қамтамасыз етілуін бақылайды; 
шетелдік делегацияларды қабылдауды және кездесуді ұйымдастырады. 

Сеніп тапсырылған бөлімшелерді білікті кадрлармен қамтамасыз ету, 
қызметкерлердің біліктілігін тұрақты арттыруды жүргізу жөнінде шаралар 
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қабылдайды. Кәсіби білімді пайдалану және дамыту және тәжірибе алмасу, 
қолайлы және қауіпсіз еңбек жағдайларын жасау, еңбекті қорғау және 
қауіпсіздік техникасы талаптарын сақтау жөніндегі шараларды қамтамасыз 
етеді. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР Азаматтық 

Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», 
«Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тілдер туралы», «Жалпыға бірдей әскери міндет және 
әскери қызмет туралы» Заңдарын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан 
кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) 
үшін кәсіби стандарт және білім беру, ғылыми, өндірістік- мекеменің 
шаруашылық қызметі және қаржы-экономикалық қызметі; білім беру және 
ғылыми қызметті дамытудың басым бағыттарын айқындайтын заңнамалық 
және құқықтық құжаттар; жоғары кәсіптік білім беру мамандарын даярлау 
саласындағы әдістемелік және нормативтік материалдар; сала мен мекеменің 
техникалық және ғылыми даму перспективаларын; мекеменің кадрлық 
ресурстарын; еңбек, салық, экономикалық және экологиялық заңнаманы; 
жоғары кәсіптік және техникалық және кәсіптік білім беру саласындағы 
шетелдік білім беру мекемелерінің ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесі; 
ұжымдық шарттар жасасу және әлеуметтік-еңбек қатынастары; еңбекті қорғау 
ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 
немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, PhD докторы (философия докторы) 
академиялық дәрежесінің, білім беру ұйымдарында басшылық лауазымдарда 
кемінде 5 жыл жұмыс өтілінің болуы. 

 
Ғылыми жұмыс және жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру жөніндегі 

проректор 
 

Лауазымдық міндеттері: Университеттің ғылыми қызметін дамыту 
стратегиясын, ғылыми кадрларды даярлау жүйесін әзірлеуге және тікелей іске 
асыруға қатысады, университеттің ғылыми-зерттеу қызметіне жалпы 
басшылықты, жоспарлауды және бақылауды қамтамасыз етеді. 

Жоғары оқу орнынан кейінгі білімге басшылықты жүзеге асырады. 
Магистрлік даярлық мәселелері бойынша нормативтік-әдістемелік 

құжаттаманы әзірлейді және жетілдіреді. Магистрлік білім беру 
бағдарламаларын әзірлеу және іске асыру кезінде кафедралардың өзара іс-
қимылын ұйымдастырады. Магистранттарға магистратураның білім беру 
бағдарламаларын іске асыру мәселелері бойынша кеңес береді. 
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Магистранттардың жеке жоспарларының білім беру және ғылыми-зерттеу 
бөліктерін жоспарлайды және айқындайды. Магистранттардың оқу және жеке 
жоспарларының орындалуына жалпы бақылауды жүзеге асырады. 

Магистранттардың, докторанттардың түсу және бітіру емтихандарының 
ұйымдастырылуын бақылауды жүзеге асырады. Магистратура мен 
докторантураның білім беру бағдарламаларын ашуға байланысты жұмысқа 
басшылықты жүзеге асырады. 

Университеттің ғылыми қызметіне байланысты ғылыми, ғылыми-
әдістемелік, оқу және өзге де басылымдарды ұйымдастырады және бақылайды. 
Уәкілетті орган ұсынған отандық ғылыми журналдарда және халықаралық 
ғылыми басылымдарда оқытушылардың, қызметкерлердің, докторанттардың, 
магистранттардың жарияланымдық қызметін ұйымдастырады және бақылайды. 
ҚАЕУ-ден тыс өткізілетін халықаралық, республикалық ғылыми 
конференцияларға, олимпиадаларға, конкурстарға және т. б. білім алушылардың 
қатысуын ұйымдастырады; 

ҚАЕУ ғылыми зерттеулер нәтижелерін коммерцияландыру орталығының 
қызметін үйлестіреді. 

Ғылыми семинарларды, конференцияларды, тақырыптық дауларды, 
конкурстарды және ғылыми-зерттеу қызметіне байланысты өзге де іс-
шараларды үйлестіреді және ұйымдастырады (бөлімшелермен бірлесіп). 

Облыстық және республикалық маңызы бар конкурстарға (мысалы, 
«ЖОО-ның үздік оқытушысы»), сондай-ақ ғылыми атақтар алуға 
(қауымдастырылған профессор (доцент), профессор) оқытушылар мен 
қызметкерлердің құжаттарын сараптауды және дайындауды ұйымдастырады. 

Университеттің Ғылыми кеңесінің отырысында кейіннен бекітіле отырып, 
университеттің жылдық есебі мен ғылыми-зерттеу жұмысының жоспарын 
қалыптастырады. Университеттің профессорлық-оқытушылық құрамының 
ғылыми біліктілігін арттыру жоспарларын әзірлеуді және іске асыруды 
қамтамасыз етеді. 

Республиканың жоғары оқу орындарымен, сондай-ақ жақын және алыс 
шетелдердің жоғары оқу орындарымен және ғылыми мекемелерімен ғылыми 
ынтымақтастық саласында шарттар жасасады және іс-шаралар ұйымдастырады. 
Ғылыми семинарлардың, конференциялардың жұмысына қатысу үшін, сондай-
ақ университет магистранттары мен докторанттарының ғылыми жұмысына 
басшылық жасау үшін республиканың және жақын және алыс шет елдердің 
жоғары оқу орындарынан ғалымдар мен мамандарды шақыруды 
ұйымдастырады. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР Азаматтық 

Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», 



 

Қазақстан-Американдық еркін университеті Мерзімі 15.01.2024 ж. 

Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген 
тұлғалар лауазымдарының біліктілік сипаттамалары ІСҚЖ 

 
«Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тілдер туралы» Заңдарын, Жоғары және (немесе) жоғары 
оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-
оқытушылар құрамы) үшін кәсіби стандарт және мекеменің білім беру, ғылыми, 
қызметін  реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерді; басым 
бағыттарды айқындайтын заңнамалық және құқықтық құжаттарды білім беру 
және ғылыми қызметті дамытуды; жоғары кәсіптік білім беру мамандарын 
даярлау саласындағы әдістемелік және нормативтік материалдар; сала мен 
мекеменің техникалық және ғылыми даму перспективаларын; мекеменің 
кадрлық ресурстары; еңбек, салық, экономикалық және экологиялық заңнама; 
жоғары кәсіптік білім беру саласындағы шетелдік білім беру мекемелерінің 
ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесін; ұжымдық шарттар жасасу және 
әлеуметтік-еңбек қатынастарын реттеу тәртібін; еңбек заңнамасы; еңбекті 
қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 
немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, философия докторы (PhD) 
академиялық дәрежесінің, білім беру ұйымдарында басшылық лауазымдарда 
кемінде 5 жыл жұмыс өтілінің болуы. 

 
Академиялық мәселелер және ақпараттандыру жөніндегі проректор 

 
Лауазымдық міндеттері: Қолданыстағы заңдар, нормативтік құқықтық 

актілер, жарғы және ұжымдық шарт негізінде Университет қызметінің 
жекелеген бағытына тікелей басшылықты жүзеге асырады. Академиялық саясат 
мәселелері бойынша университетті дамытудың стратегиялық бағыттары 
бойынша ұсыныстар енгізеді. Университет қызметінің стратегиялық 
құжаттарын әзірлеуге және Университет жұмысының инновациялық нысандары 
мен әдістерін енгізуге қатысады. Оқу бөлімшелері мен білім беру 
бағдарламаларын ұлттық және халықаралық аккредиттеу, ҚР Білім беру 
саласындағы заңнамасының сақталуына тексерулер жүргізуге дайындауды 
жүзеге асырады. 

Университетте жаңа ақпараттық технологияларды әзірлеуді және 
пайдалануды ұйымдастырады. «PLATONUS» ақпараттық жүйелерін, MOODLE 
қашықтықтан оқыту порталын ұйымдастырумен және оқу үдерісі саласында 
дерекқор жүйелерін құрумен айналысады. 

Университеттің оқу-әдістемелік кеңесінің жұмысын ұйымдастырады. 
университеттің оқу бөлімдерінің жоспарлары мен есептерін дайындау. Оқу-
әдістемелік процесті ұйымдастыруды реттейтін университеттің ішкі 
нормативтік құжаттары мен актілерін әзірлеуді және түзетуді ұйымдастырады. 
Сондай-ақ оқу процесін ұйымдастырады және Қазақстан Республикасының 
МЖМБС талаптарына сәйкес мамандарды даярлау сапасына бақылау жүргізеді. 



 

Қазақстан-Американдық еркін университеті Мерзімі 15.01.2024 ж. 

Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген 
тұлғалар лауазымдарының біліктілік сипаттамалары ІСҚЖ 

 
Модульдік білім беру бағдарламаларын әзірлеуді, енгізуді және түзетуді 

және оларды оқу-әдістемелік қамтамасыз етуді (білім беру бағдарламаларының 
оқу-әдістемелік кешендерін, жұмыс оқу жоспарларын, элективті пәндер 
каталогтарын, ақпараттық пакеттерді, пәндердің оқу-әдістемелік кешендерін, 
практикаларды ұйымдастыру және өткізу, дипломдық жұмыстарды, магистрлік 
және докторлық диссертацияларды жазу бойынша әдістемелік ұсынымдарды) 
Қазақстан Республикасының МЖМБС негізінде жүзеге асырады.  

Білім алушылардың үлгерімі мен білім сапасына, сабаққа қатысуына 
бақылауды ұйымдастырады. Кафедралардың оқу жүктемесінің сағаттарын 
есептеуді, оның ПОҚ арасында ұтымды бөлінуін және орындалуын бақылауды 
ұйымдастырады. Бакалавриат, магистратура, PhD докторантураның білім беру 
бағдарламаларын ашуға және жабуға құжаттар дайындауды ұйымдастырады. 
Өндірісте кафедралардың эксперименттік-әдістемелік базалары мен 
филиалдарын құруды ұйымдастырады. Оқу процесіне жаңа білім беру 
технологияларын әзірлеу, игеру және енгізу бойынша кафедралардың қызметін 
ұйымдастырады. 

ПОҚ, ІІБ, декандар, кафедра меңгерушілері лауазымдарына 
кандидатураларды келіседі. Білім беру процесіне отандық және шетелдік 
тәжірибені талдауды, жинақтауды және енгізуді жүргізеді. Университет 
кафедрасы, факультеті туралы жарғы мен ережелердің орындалуына бақылау 
жүргізеді. 

Мемлекеттік билік және басқару органдарында (ҚР БҒМ, әкімдіктер және 
т.б.) университеттің мүдделерін білдіреді. Оқу процесін жетілдіруге және білім 
алушыларды даярлау сапасын арттыруға байланысты мәселелерді Ғылыми 
кеңестің, ректораттың, Қамқоршылық кеңестің қарауына шығарады. 

Сеніп тапсырылған бөлімшелерді білікті кадрлармен қамтамасыз ету, 
қызметкерлердің біліктілігін тұрақты арттыруды жүргізу жөнінде шаралар 
қабылдайды. Кәсіби білімді пайдалану және дамыту және тәжірибе алмасу, 
қолайлы және қауіпсіз еңбек жағдайларын жасау, еңбекті қорғау және 
қауіпсіздік техникасы талаптарын сақтау жөніндегі шараларды қамтамасыз 
етеді. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР Азаматтық 

Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», 
«Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тілдер туралы» Заңдарын, Жоғары және (немесе) жоғары 
оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-
оқытушылар құрамы) үшін кәсіби стандарт және мекеменің білім беру, ғылыми, 
қызметін регламенттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерді; басым 
бағыттарды айқындайтын заңнамалық және құқықтық құжаттарды білім беру 
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және ғылыми қызметті дамытуды; жоғары кәсіптік білім беру мамандарын 
даярлау саласындағы әдістемелік және нормативтік материалдарды; сала мен 
мекеменің техникалық және ғылыми даму перспективалары; мекеменің кадрлық 
ресурстарын; еңбек, салық, экономикалық және экологиялық заңнама; жоғары 
кәсіптік білім беру саласындағы шетелдік білім беру мекемелерінің ғылыми 
жетістіктері мен озық тәжірибесін; ұжымдық шарттар жасасу және әлеуметтік-
еңбек қатынастарын реттеу тәртібін; еңбек заңнамасы; еңбекті қорғау ережелері 
мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 
немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, философия докторы (PhD) 
академиялық дәрежесінің, білім беру ұйымдарында басшылық лауазымдарда 
кемінде 5 жыл жұмыс өтілінің болуы. 

 
Корпоративтік даму жөніндегі проректор 

 
Лауазымдық міндеттері: Қолданыстағы заңдар, нормативтік құқықтық 

актілер, жарғы және Ұжымдық шарт негізінде Университет қызметінің 
жекелеген бағытына тікелей басшылықты жүзеге асырады. Университетті 
дамытудың стратегиялық бағыттары, ҚАЕУ корпоративтік басқаруды дамыту 
бойынша ұсыныстар енгізеді. Университет қызметінің стратегиялық 
құжаттарын әзірлеуге қатысады. Университеттің ұлттық және халықаралық 
аккредиттеуден өтуін ұйымдастыруға қатысады. 

ҚАЕУ-нің Қазақстанда және шетелде бизнес-қоғамдастықпен, қорлармен 
әріптестік қатынастарын орнату бойынша жұмысты жүзеге асырады. 

Білім алушылар, ПОҚ, қызметкерлер, түлектер, жұмыс берушілер, 
серіктестер арасында институционалдық зерттеулер (сауалнамалар) 
ұйымдастырады. Жоғары білімі бар мамандарды даярлау және олардың 
біліктілігін арттыру бойынша өңірдің қажеттіліктерін қанағаттандыру жөнінде 
ұсыныстар енгізеді және зерделейді. 

Университеттің даму стратегиясын іске асыру және жоспарларын орындау 
мониторингін жүргізеді; ҚАЕУ қызметінің негізгі көрсеткіштеріне қол 
жеткізуді талдау және бағалау, олар бойынша есептерді қалыптастыруды жүзеге 
асырады. Университеттің тәуекелдерін бағалауды, мониторингті, 
профилактиканы және басқаруды жүзеге асырады. 

Университеттің сапа менеджменті жүйесінің жұмыс істеуін қамтамасыз 
етеді. 

ҚАЕУ түлектері қауымдастығының қызметін үйлестіреді. 
Сеніп тапсырылған бөлімшелерді білікті кадрлармен қамтамасыз ету, 

қызметкерлердің біліктілігін тұрақты арттыруды жүргізу жөнінде шаралар 
қабылдайды. Кәсіби білімді пайдалану және дамыту және тәжірибе алмасу, 
қолайлы және қауіпсіз еңбек жағдайларын жасау, еңбекті қорғау және 
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қауіпсіздік техникасы талаптарын сақтау жөніндегі шараларды қамтамасыз 
етеді. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, ҚР Азаматтық 

Кодексін, Қазақстан Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», 
«Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан 
Республикасындағы тілдер туралы», «Жалпыға бірдей әскери міндет және 
әскери қызмет туралы» Заңдарын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан 
кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) 
үшін кәсіби стандарт және білім беру, ғылыми, өндірістік- мекеменің 
шаруашылық қызметі және қаржы-экономикалық қызметі; білім беру және 
ғылыми қызметті дамытудың басым бағыттарын айқындайтын заңнамалық 
және құқықтық құжаттарды; жоғары кәсіптік білім беру мамандарын даярлау 
саласындағы әдістемелік және нормативтік материалдарды; сала мен мекеменің 
техникалық және ғылыми даму перспективаларын; мекеменің кадрлық 
ресурстары; еңбек, салық, экономикалық және экологиялық заңнаманы; жоғары 
кәсіптік және техникалық және кәсіптік білім беру саласындағы шетелдік білім 
беру мекемелерінің ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесін; ұжымдық 
шарттар жасасу және әлеуметтік-еңбек қатынастары; еңбекті қорғау ережелері 
мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылым докторы 
немесе кандидаты ғылыми дәрежесінің, философия докторы (PhD) 
академиялық дәрежесінің, білім беру ұйымдарында басшылық лауазымдарда 
кемінде 5 жыл жұмыс өтілінің болуы. 

 
Факультет деканы 

 
Лауазымдық міндеттері. Факультеттің даму стратегиясын әзірлейді, 

жұмыс берушілермен және білім беруді басқару органдарымен сыртқы 
байланыстарды нығайтады және дамытады. Факультетте мамандар даярлау 
бағыттары бойынша білім беру қызметтері нарығын және еңбек нарығын 
зерттейді. Факультетте оқу, тәрбие және ғылыми жұмыстарға жетекшілік етеді. 

Білім беру бағдарламаларын, оқу жоспарларын, оқу пәндерінің 
бағдарламаларын құру және  тәжірибеде іске асыру; оқу-тәрбие процесін 
ғылыми-әдістемелік және оқу-әдістемелік қамтамасыз етуді құру жөніндегі 
жұмысқа қатысады. Мамандарды даярлау сапасының факультет ішіндегі 
жүйесін әзірлейді. Білім алушылардың білімін бақылау және оқытудың жаңа 
технологияларын енгізуді қамтамасыз етеді. 

Студенттердің жеке оқу жоспарларын бекітеді. Оқу сабақтарының, 
аралық және қорытынды аттестаттаудың кестесін жасауға басшылық жасайды 
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және оның орындалуын бақылауды жүзеге асырады. Оқу үдерісі мен кәсіптік  
іс-тәжірибені ұйымдастыруды бақылайды және реттейді. Студенттердің өзіндік 
жұмысын, оның ішінде оқытушының басшылығымен студенттердің өзіндік 
жұмысын, студенттердің жеке оқу жоспарларының орындалуын бақылауды 
ұйымдастырады. Оқыту процесінде оқытудың әртүрлі ұзақтығы мен 
қарқындылығының жоспарлары мен бағдарламаларына негізделген сараланған 
және жеке дайындықты енгізуді қамтамасыз етеді. 

Кәсіптік бағдар беру жұмысын және факультетке қабылдауды 
ұйымдастырады және жүргізеді. 

Білм алушыларды курстан курсқа ауыстыруға ұсыныс дайындайды. 
Студенттерді емтихан сессияларына жіберуді жүзеге асырады. Емтихандарды 
мерзімінен бұрын тапсыруға және қайта тапсыруға рұқсат береді. 
Емтихандарды қабылдау бойынша апелляциялық комиссия құрады. Білім 
алушыларды мемлекеттік емтихан тапсыруға, дипломдық жұмысты (жобаны) 
қорғауға жібереді. Түлектерді қорытынды аттестаттаудан өткізу бойынша 
факультеттің мемлекеттік аттестаттау комиссиясының құрамына, сондай-ақ 
қабылдау комиссиясының, факультеттің құрамына кіреді. Білім алушыларды 
қабылдау, оқудан шығару және қалпына келтіру үшін ұсынады. 

Білім беру ұйымдарында білім алушылардың жекелеген санаттарына 
мемлекеттік стипендиялар төлеу қағидаларына сәйкес факультет білім 
алушыларына стипендия тағайындауға ұсыныс дайындайды. 

Кафедраларда, зертханаларда, ғылыми студенттік үйірмелерде, ғылыми 
студенттік қоғамдарда өткізілетін студенттердің ғылыми-зерттеу жұмыстарына 
жалпы басшылықты жүзеге асырады. 

Факультет түлектерін жұмысқа орналастыру бойынша жұмысты 
басқарады. Факультет түлектерімен байланысты ұйымдастырады; факультет 
бітіретін мамандарды даярлау сапасын зерделеу. 

Факультетті білікті кадрлармен кадрлық қамтамасыз ету, қызметкерлердің 
біліктілігін тұрақты арттыру мәселелерін шешеді. Кафедра меңгерушілерімен 
бірлесіп профессорлық-оқытушылық, ғылыми және оқу-көмекші персонал 
кадрларын іріктеуді жүзеге асырады. Факультеттің бағыты мен бейіні бойынша 
білім беру саласында жұмыс істейтін жоғары білімі бар мамандардың 
біліктілігін арттыруды ұйымдастырады. 

Оқу-әдістемелік кафедра аралық кеңестерді, семинарларды, ғылыми және 
ғылыми-әдістемелік кеңестер мен конференцияларды ұйымдастырады және 
өткізеді. 

ЖОО-ның халықаралық оқу және ғылыми қызметіне қатысады. 
Факультет кеңесінің жұмысын басқарады. Факультеттің жұмыс 

жоспарларының жобаларын дайындайды, факультет кеңесінің отырыстарын 
дайындауға басшылық жасайды және оларға төрағалық етеді. 

Факультеттің оқу-тәрбие, ғылыми-зерттеу, ғылыми-әдістемелік 
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қызметінің негізгі мәселелері бойынша ЖОО-ның Ғылыми кеңесі алдында өз 
жұмысы туралы есеп береді. Оқу процесін жетілдіруге және білім алушыларды  
даярлау сапасын арттыруға байланысты мәселелерді ЖОО-ның Ғылыми 
кеңесінің қарауына шығарады. 

Кафедралар мен факультеттің басқа бөлімшелерінің оқу орындарымен, 
кәсіпорындармен және ұйымдармен ғылыми-әдістемелік ынтымақтастығын 
ұйымдастырады және бақылауды жүзеге асырады. Білім алушыларды оқытуды 
ұйымдастырудың мазмұнын, технологиясы мен нысандарын жетілдіру 
мақсатында бір бейінді мекемелермен, білім беру ұйымдарымен байланысты 
қамтамасыз етеді. 

Оқытудың инновациялық технологияларын, оқытудың техникалық 
құралдарын қолдануды ұйымдастырады және енгізеді. Факультеттің 
материалдық-техникалық базасын нығайту және дамыту бойынша жұмыс 
жүргізеді. 

Кафедра білім алушылары мен қызметкерлерінің еңбекті қорғау және 
қауіпсіздік техникасы, өнеркәсіптік санитария және өртке қарсы қауіпсіздік 
ережелерін орындауын бақылайды. Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және 
өрттен қорғау ережелері мен нормаларын орындайды. 

Факультетті басқаруды жаңа техника мен технологияны пайдалану 
саласындағы соңғы жетістіктер, білім берудегі отандық және шетелдік 
тәжірибе, басқарудың прогрессивті нысандарын пайдалану және еңбекті 
ұйымдастыру негізінде ұйымдастырады. Факультет қызметі үшін дербес 
жауапты болады. Қабылданған шешімдерге, материалдық активтердің 
сақталуына және тиімді пайдаланылуына жауап береді. 

Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 
Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы», 
«Жалпыға бірдей әскери міндет және әскери қызмет туралы» Заңдарын,  
Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының 
педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін кәсіби стандарт және 
жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен даму мәселелерін реттейтін 
басқа да нормативтік құқықтық актілерді; және білім беру жүйелерін басқару 
әдістерін. Білім беру саласындағы мемлекеттік саясаттың негізгі стратегиялары 
мен векторларын. Мемлекеттің жастар саясатын. Балалар мен жастарды 
тәрбиелеудің ұлттық идеологиясын. Шетелдік білім беру мекемелерінің білім 
беру саласындағы ғылыми жетістіктері мен озық тәжірибесін. 

Педагогиканы, физиологияны, психологияны; кәсіптік оқыту әдістемесін; 
білім алушыларды оқыту мен тәрбиелеудің заманауи нысандары мен әдістерін. 
Білім беру бағдарламаларын, оқу жоспарларын жасау тәртібін; оқу жұмысы 
бойынша құжаттаманы жүргізу қағидаларын. 

Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнаманы; еңбекті қорғау, 
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қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, философия докторы 
(PhD) ғылыми дәрежесінің, академиялық дәрежесінің, білім беру ұйымдарында 
басшылық лауазымдарда немесе мамандық бойынша кемінде 5 жыл жұмыс 
өтілінің болуы. 

 
Кафедра меңгерушісі 

 
Лауазымдық міндеттері: Кафедраны даярлау және/немесе ББ 

бағдарлама бағыттары бойынша дамыту стратегиясын әзірлейді, жұмыс 
берушілермен және білім беруді басқару органдарымен сыртқы байланыстарды 
нығайтады және дамытады. Кафедраның бағыттары мен білім беру 
бағдарламалары бойынша білім беру қызметтері нарығын және еңбек нарығын 
зерттейді. 

Мамандарды даярлау сапасының кафедра ішіндегі жүйесін әзірлейді. Оқу 
процесінің жоғары сапасын қамтамасыз ету мақсатында оқытудың 
педагогикалық әдістері мен құралдарын анықтай алады. Оқытудың барлық 
нысандары бойынша оқу сабақтарының барлық түрлерін өткізуді 
ұйымдастырады. Қызметкерлердің оқу, ғылыми, әдістемелік жұмысының және 
білім алушылармен тәрбие жұмысының жоспарланған және ағымдағы 
мәселелерін талқылау мәселелері бойынша кафедра отырыстарын өткізеді. 

Кафедра бойынша ББ бағдарламаларын келіседі. ЖОО-ның басқа 
кафедраларының оқу бағдарламалары бойынша қорытынды дайындайды. 

Кафедра жұмысының жоспарларын әзірлейді және кафедра 
оқытушыларының жеке жұмыс жоспарларын бекітеді. Кафедра қызметкерлері 
арасында педагогикалық жүктеме мен функционалдық міндеттерді бөлуді 
жүзеге асырады және олардың уақтылы және сапалы орындалуын бақылайды. 

Оқу сабақтарын өткізу кезінде оқытудың заманауи техникалық 
құралдарын таңдауды қамтамасыз етеді және оларды пайдалану мүмкіндіктерін 
қамтамасыз етеді. 

Оқу сабақтарының барлық түрлерін жүргізеді, курстық және дипломдық 
жобаларды, магистранттар мен PhD докторанттардың ғылыми-зерттеу 
жұмыстары мен диссертацияларын басқарады. 

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды. 
Білім алушылардың кәсіби тәжірибесін ұйымдастырады және басқарады. 
Аралық аттестаттауды, сондай-ақ пәндер, пәндер бойынша білім 

алушылардың біліміне аралық бақылауды жүргізуді қамтамасыз етеді. Олардың 
нәтижелерін талдайды және олар туралы кафедра отырыстарында баяндайды. 

Кафедрада ғылыми-зерттеу жұмыстарын жүргізуді ұйымдастырады. Білім 
алушылардың ғылыми-зерттеу жұмысына басшылық жасайды. Аяқталған 
ғылыми-зерттеу жұмыстарын және мүмкіндіктің немесе оларды енгізудің 
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нәтижелерін талқылауды ұйымдастырады. Қол жеткізілген ғылыми нәтижелерді 
жариялау мүмкіндігін қамтамасыз етеді. 

Оқулықтарға, оқу және оқу-әдістемелік құралдарға, монографияларға 
қорытынды жасауды қамтамасыз етеді. Кафедраның оқулықтарын, көрнекі 
құралдарын және оқу-әдістемелік материалдарын дайындауға тікелей қатысады 
және ұйымдастырады. 

Кафедра оқытушыларының және қызметкерлердің өзге де жұмыс 
түрлерінің жеке жоспарларының сапасы мен орындалуын бақылайды. 

Кафедра оқытушыларының жұмыс тәжірибесін зерттейді, жинақтайды 
және таратады. Кафедраның  жаңа бастап жүрген оқытушыларына оқу және 
әдістемелік көмек көрсетеді. Ғылыми-педагогикалық кадрларды даярлауға 
жетекшілік етеді. 

Кафедра оқытушыларының біліктілігін арттыруды жоспарлап отыр. 
ЖОО ішінде және ЖОО аралық деңгейде дайындық бағыттары бойынша 

оқу-әдістемелік комиссиялардың жұмысына қатысады. 
Ғылыми-әдістемелік көмек көрсету мақсатында оқу орындарымен және 

өзге де ұйымдармен байланыс орнатады. 
Кафедраның, факультеттің, ЖОО-ның халықаралық қызметін қамтамасыз 

етеді және оған қатысады. 
Кафедраның ББ бағдарламасы бойынша мамандандырылған 

аккредиттеуден және қайта аккредиттеуден өтуге басшылық етеді. 
Кафедраның құжаттамасы мен есептілігінің барлық түрлерін жасауды 

және сақтауды қамтамасыз етеді. 
Кафедра қызметінің қорытындысы бойынша есеп береді. Кафедра білім 

алушылары мен қызметкерлерінің еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы, 
өнеркәсіптік санитария және өртке қарсы қауіпсіздік ережелерін орындауын 
бақылайды. Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері 
мен нормаларын орындайды. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады.  
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы», 
«Жалпыға бірдей әскери міндет және әскери қызмет туралы», Жоғары және 
жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті 
стандарты, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру 
ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін кәсіптік 
стандарт және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен даму мәселелерін 
реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілер; университеттің ішкі 
нормативтік құжаттары және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен 
даму мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерді; және 
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білім беру жүйелерін басқару әдістерін. Білім беру саласындағы мемлекеттік 
саясаттың негізгі стратегиялары мен векторларын. Мемлекеттің жастар 
саясатын. Балалар мен жастарды тәрбиелеудің ұлттық идеологиясын. Шетелдік 
білім беру мекемелерінің білім беру саласындағы ғылыми жетістіктері мен озық 
тәжірибесін. 

Педагогиканы, физиологияны, психологияны; кәсіптік оқыту әдістемесін; 
білім алушларды оқыту мен тәрбиелеудің заманауи нысандары мен әдістерін. 
Білім беру бағдарламаларын, оқу жоспарларын жасау тәртібін; оқу жұмысы 
бойынша құжаттаманы жүргізу қағидаларын. 

Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнама; еңбекті қорғау, қауіпсіздік 
техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім, ғылыми дәрежесінің, 
философия докторы (PhD) академиялық дәрежесінің және педагогикалық, 
басшылық лауазымдарда кемінде 5 жыл жұмыс өтілінің болуы. 

 
Зерттеуші – профессор 

 
Лауазымдық міндеттері. Білім алушылардың кәсіби құзыреттілігін 

қалыптастырудың инновациялық технологияларын пайдалана отырып және 
студенттік орталықтандырылған оқыту мен бағалау қағидаттарын ескере 
отырып, арнайы саладағы, жоғары мектептің дидактикасы саласындағы білімді 
интеграциялау негізінде оқу сабақтарының барлық түрлерін жүргізеді. 

Курстың (модульдің) мазмұнын анықтайды. 
Оқытылатын пәндерді толық әдістемелік қамтамасыз етуді жүзеге 

асырады, оқытылатын пәндер бойынша оқу-әдістемелік кешендерді, оқылатын 
пәндер бойынша онлайн курстарды, білім беру, ғылым және инновацияларды 
интеграциялауды ескере отырып, ЖАОК әзірлеуге және әзірлеуге басшылық 
жасайды. Білім алушылардың өзіндік жұмысын, оқытылатын пәндер бойынша 
СОӨЖ ұйымдастырады және жоспарлайды.  

Жоғары білім берудің әлемдік үрдістері мен даму стратегияларын ескере 
отырып, білім алушылардың, зерттеушілердің білім алуының жеке 
траекторияларын айқындайды. 

Көптілді кадрларды даярлауды ескере отырып, жоғары және жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру бағдарламалары шеңберінде тілдік және тілдік емес 
пәндердің мазмұнын біріктіреді. Білім берудің барлық деңгейлерінің білім беру 
стандарттары негізінде үш тілде авторлық бағдарламаларды, интеграцияланған 
курстарды енгізеді. Білім берудің барлық деңгейлерінде көптілді оқыту 
саласындағы оқу бағдарламаларына, ОӘК пәндеріне, авторлық курстарға кеңес 
береді, сараптама жүргізеді. 

Кафедраның білім беру бағдарламасы бойынша әдістемелік 
комиссиясының немесе ЖОО-ның оқу-әдістемелік кеңесінің құрамында 
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ғылыми-әдістемелік жұмысқа қатысады, оның ішінде ЖОО-ның білім беру 
бағдарламаларын жобалайды. Кафедраның оқу және оқу-әдістемелік жұмысын 
жетілдіру бойынша ұсыныстар енгізеді. 

Оқытылатын пәндер бойынша оқулықтарды, оқу және оқу-әдістемелік 
құралдарды, дәрістер конспектілерін және өзге де әдістемелік материалдарды 
дайындауға, сондай-ақ оларды басып шығаруға дайындауға басшылық етеді 
және тікелей қатысады. 

Кафедра оқытушыларының жетекшілік ететін пән бойынша оқу 
сабақтарының барлық түрлерін өткізу сапасын бақылауды жүзеге асырады. 

Кафедра жұмысының ғылыми бағыты бойынша ғылыми және ғылыми-
зерттеу жұмыстарын ұйымдастырады, қатысады және басқарады. Кафедрада 
студенттердің ғылыми-зерттеу жұмыстарын, студенттік ғылыми қоғамды 
ұйымдастырады және басқарады. Ғылыми нәтижелерді  тәжірибеге енгізудің 
әлеуметтік, экономикалық, экологиялық салдары  мәнмәтінінде жүргізілетін 
ғылыми зерттеулердің нәтижелерін болжайды. Кафедраның зерттеу 
бағыттарының тақырыбы шеңберінде семинарлар, кеңестер мен 
конференциялар, оның ішінде халықаралық конференциялар ұйымдастырады. 
Гранттық қаржыландырудың ғылыми жобаларын басқарады және іске асырады. 
Білім беру бағдарламаларын әзірлеу және ғылыми мектептерді дамыту үшін 
жаңа бағыттарды айқындайды. 

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды. 
Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің қазіргі заманғы 

парадигмаларының өзекті идеялары мен инновацияларын (жоғары және жоғары 
оқу орнынан кейінгі білім беру бағыты бойынша) практикада іске асырады. 

Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру 
ұйымдарында қызметкерлермен және әріптестермен іскерлік, конструктивті 
коммуникация (оның ішінде командалық және коллаборативті) құру. Арнайы 
салада, кәсіптік білім беру теориясы мен әдістемесі саласында жаңа білімді 
дамытады.  

Білім алушы жастарды әлеуметтендіруге қатысады. 
Кафедраның білім беру бағдарламалары бойынша оқушылармен кәсіби 

бағдарлау жұмысына қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 

құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 
Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Жеке жоспарды және оның орындалуы туралы есепті, ғылыми жұмыстың 

және біліктілікті арттырудың жеке жоспарын және оның орындалуы туралы 
есепті, қызмет түрлері бойынша есепті дайындайды және ұсынады. 

Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 
алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық 
құндылықтар жүйесіне олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. 
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Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 

нормаларын орындайды. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды.  
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы», 
Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға 
міндетті стандартын, Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу процесін 
ұйымдастыру қағидаларын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі 
білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін 
кәсіптік стандарт және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен даму 
мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін, университеттің 
ішкі нормативтік құжаттарын. 

Жоғары мектеп педагогикасын, Кәсіптік оқыту әдістемесі, студенттік 
психология, университеттегі тәрбие процесінің ерекшеліктерін. Пәнаралық 
білімді интеграциялау әдістемесін. Жоғары білім беру мамандықтарының білім 
беру бағдарламаларын әзірлеу және іске асыру әдістерін, сондай-ақ көптілді 
кадрларды даярлауды ескере отырып. 

Оқытылатын пәндердің мазмұны, студенттерге бағытталған оқыту және 
бағалау принциптері, жетекшілік ететін пәндер саласындағы білімнің қазіргі 
жағдайы. Жетекшілік ететін пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдай 
оқу жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-
зерттеу жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы 
жүргізу ережесін. 

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттары мен әдістерін. 

Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 
зерттеулердің әдіснамасын. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Ғылыми-зерттеу жобаларын жасау және әзірлеу 
әдістерін. Педагогика, психология және арнайы салада ғылыми зерттеулерді 
ұйымдастыру және жүргізу әдістерін. 

Білім беру жүйелерін басқару теориясы мен әдістері. 
Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнама; еңбекті қорғау, қауіпсіздік 

техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 
Біліктілікке қойылатын талаптар: «Ғылым докторы» немесе «Ғылым 

кандидаты», «Философия докторы (PhD)» ғылыми дәрежесінің, «Философия 
докторы (PhD)» академиялық дәрежесінің болуы, «қауымдастырылған 
профессор (доцент)» және/ немесе «профессор» ғылыми атағының болуы; 
ғылыми-педагогикалық қызметте кемінде 5 жыл жұмыс өтілі, оның ішінде 
қауымдастырылған профессор (доцент) лауазымына кемінде 1 жыл; JCR 
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(ЖЖЖ) деректері бойынша импакт-факторы бар немесе Science Citation Index 
expanded, Social Science Citation Index немесе Arts and Humanities citationindex 
базаларының бірінде Web of Science Core Collection (Сайнс Кор collection веб-
сайты) индекстелетін халықаралық рецензияланатын ғылыми журналдарда бір 
немесе бірнеше мақалалардың және/немесе шолулардың болуы немесе бар cite 
Score (СайтСкор) бойынша процентиль көрсеткіші Scopus (Скопус) 
дерекқорында кемінде 35, олардың бірінде соңғы 5 жылдағы мақаланың 
және/немесе шолудың корреспондент-авторы немесе бірінші (негізгі) авторы 
болып табылады; JCR (ЖЖЖ) деректері бойынша импакт-факторы бар немесе 
Science Citation Index expanded, Social Science Citation Index немесе Arts and 
Humanities citationindex базаларының бірінде Web of Science Core Collection 
(Сайнс Кор collection веб-сайты) индекстелетін халықаралық рецензияланатын 
ғылыми журналдарда соңғы 5 жылда мақаланың және/немесе шолудың болуы; 
ғылыми қызметтің негізгі нәтижелерін жариялау үшін ұсынылатын ғылыми 
басылымдар тізбесіне енгізілген басылымдарда 5 ғылыми мақаланың болуы; 
гранттық қаржыландырудың қолданыстағы ғылыми жобасының жетекшісі болу. 

 
Профессор 

 
Лауазымдық міндеттері. Білім алушылардың кәсіби құзыреттілігін 

қалыптастырудың инновациялық технологияларын пайдалана отырып және 
студенттік орталықтандырылған оқыту мен бағалау қағидаттарын ескере 
отырып, арнайы саладағы, жоғары мектептің дидактикасы саласындағы білімді 
интеграциялау негізінде оқу сабақтарының барлық түрлерін жүргізеді. 

Курстың (модульдің) мазмұнын анықтайды. Оқытылатын пәндерді толық 
әдістемелік қамтамасыз етуді жүзеге асырады, оқытылатын пәндер бойынша 
оқу-әдістемелік кешендерді, оқылатын Оқытылатын пәндерді толық әдістемелік 
қамтамасыз етуді жүзеге асырады, оқытылатын пәндер бойынша оқу-
әдістемелік кешендерді, оқылатын пәндер бойынша онлайн курстарды, білім 
беру, ғылым және инновацияларды интеграциялауды ескере отырып, ЖАОК 
әзірлеуді және әзірлеуді басқарады. Білім алушылардың өзіндік жұмысын, 
оқытылатын пәндер бойынша СОӨЖ  ұйымдастырады және жоспарлайды. 

Жоғары білім берудің әлемдік үрдістері мен даму стратегияларын ескере 
отырып, білім алушылардың, зерттеушілердің білім алуының жеке 
траекторияларын айқындайды.  

Көптілді кадрларды даярлауды ескере отырып, жоғары және жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру бағдарламалары шеңберінде тілдік және тілдік емес 
пәндердің мазмұнын біріктіреді. Білім берудің барлық деңгейлерінің білім беру 
стандарттары негізінде үш тілде авторлық бағдарламаларды, интеграцияланған 
курстарды енгізеді. Білім берудің барлық деңгейлерінде көптілді оқыту 
саласындағы оқу бағдарламаларына, ОӘК пәндеріне, авторлық курстарға кеңес 
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береді, сараптама жүргізеді. 

Кафедраның білім беру бағдарламасы бойынша әдістемелік 
комиссиясының немесе ЖОО-ның оқу-әдістемелік кеңесінің құрамында 
ғылыми-әдістемелік жұмысқа қатысады, оның ішінде ЖОО-ның білім беру 
бағдарламаларын жобалайды. Кафедраның оқу және оқу-әдістемелік жұмысын 
жетілдіру бойынша ұсыныстар енгізеді. 

Оқытылатын пәндер бойынша оқулықтарды, оқу және оқу-әдістемелік 
құралдарды, дәрістер конспектілерін және өзге де әдістемелік материалдарды 
дайындауға, сондай-ақ оларды басып шығаруға дайындауға басшылық етеді 
және тікелей қатысады. 

Кафедра оқытушыларының жетекшілік ететін пән бойынша оқу 
сабақтарының барлық түрлерін өткізу сапасын бақылауды жүзеге асырады. 

Кафедра жұмысының ғылыми бағыты бойынша ғылыми және ғылыми-
зерттеу жұмыстарын ұйымдастырады, қатысады және басқарады. Кафедрада 
білім алушылардың ғылыми-зерттеу жұмыстарын, студенттік ғылыми қоғамды 
ұйымдастырады және басқарады. Ғылыми нәтижелерді  тәжірибелерге енгізудің 
әлеуметтік, экономикалық, экологиялық салдары  мәнмәтінде жүргізілетін 
ғылыми зерттеулердің нәтижелерін болжайды. Кафедраның зерттеу 
бағыттарының тақырыбы шеңберінде семинарлар, кеңестер мен 
конференциялар, оның ішінде халықаралық конференциялар ұйымдастырады. 
Гранттық қаржыландырудың ғылыми жобаларын басқарады және іске асырады. 
Білім беру бағдарламаларын әзірлеу және ғылыми мектептерді дамыту үшін 
жаңа бағыттарды айқындайды. 

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды. 
Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің қазіргі заманғы 

парадигмаларының өзекті идеялары мен инновацияларын (жоғары және жоғары 
оқу орнынан кейінгі білім беру бағыты бойынша) практикада іске асырады. 

Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру 
ұйымдарының әріптестерімен және қызметкерлерімен іскерлік, конструктивті 
коммуникация (оның ішінде командалық және бірлескен) құрады.  

Білім беру тәжірибесін жақсарту үшін әріптестермен және шетелдік 
серіктестермен кәсіби өзара іс-қимылды бастайды. Арнайы салада, кәсіптік 
білім беру теориясы мен әдістемесі саласында жаңа білімді дамытады. 

Кафедра оқытушыларының біліктілігін арттыруға қатысады, оларға 
педагогикалық шеберлік пен кәсіби дағдыларды меңгеруде қажетті әдістемелік 
көмек көрсетеді. Кафедрада ғылыми-педагогикалық кадрларды даярлауға 
қатысады. 

Білім алушы жастарды әлеуметтендіруге қатысады.  
Кафедраның білім беру бағдарламалары бойынша оқушылармен кәсіби 

бағдарлау жұмысына қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 
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құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Жеке жоспарды және оның орындалуы туралы есепті, ғылыми жұмыстың 

және біліктілікті арттырудың жеке жоспарын және оның орындалуы туралы 
есепті, қызмет түрлері бойынша есепті дайындайды және ұсынады. 

Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 
алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық 
құндылықтар жүйесіне олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. 

Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 
нормаларын орындайды. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы», 
Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға 
міндетті стандартын, Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу процесін 
ұйымдастыру қағидаларын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі 
білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін 
кәсіптік стандарт және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен даму 
мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілер, университеттің 
ішкі нормативтік құжаттары. 

Жоғары мектеп педагогикасын, кәсіптік оқыту әдістемесі, студенттік 
психология, университеттегі тәрбие процесінің ерекшеліктерін. Пәнаралық 
білімді интеграциялау әдістемесін. Жоғары білім беру мамандықтарының білім 
беру бағдарламаларын әзірлеу және іске асыру әдістерін, сондай-ақ көптілді 
кадрларды даярлауды ескере отырып. 

Оқытылатын пәндердің мазмұны, студенттерге бағытталған оқыту және 
бағалау принциптері, жетекшілік ететін пәндер саласындағы білімнің қазіргі 
жағдайы. Жетекшілік ететін пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдай 
оқу жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-
зерттеу жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы 
жүргізу ережесін. 

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттары мен әдістерін. 

Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 
зерттеулердің әдіснамасын. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Ғылыми-зерттеу жобаларын жасау және әзірлеу 
әдістерін. Педагогика, психология және арнайы салада ғылыми зерттеулерді 
ұйымдастыру және жүргізу әдістерін. 

Білім беру жүйелерін басқару теориясы мен әдістерін. 
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Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнама; еңбекті қорғау, қауіпсіздік 

техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 
Біліктілікке қойылатын талаптар: «Ғылым докторы» немесе «Ғылым 

кандидаты», «Философия докторы (PhD)» ғылыми дәрежесі, «Философия 
докторы (PhD)» академиялық дәрежесінің болуы, ғылыми-педагогикалық 
қызметте кемінде 5 жыл жұмыс өтілі, оның ішінде қауымдастырылған 
профессор (доцент)лауазымында кемінде 3 жыл; JCR (ЖЖЖ) деректері 
бойынша импакт-факторы бар немесе Science Citation Index expanded, Social 
Science Citation Index немесе Arts and Humanities citationindex базаларының 
бірінде Web of Science Core Collection (Сайнс Кор collection веб-сайты) 
индекстелетін немесе көрсеткіші бар халықаралық рецензияланатын ғылыми 
журналдарда 2 мақаланың болуы cite score бойынша процентиль (СайтСкор) 
соңғы 5 жылдағы Scopus (Скопус) дерекқорында кемінде 35; ғылыми қызметтің 
негізгі нәтижелерін жариялау үшін ұсынылатын ғылыми басылымдар тізбесіне 
енгізілген басылымдарда 5 ғылыми мақаланың болуы; соңғы 5 жылда 2 
жәрдемақының және (немесе) соңғы 5 жылда 1 монографияның болуы;  

және (немесе) «профессор» ғылыми атағының болуы. 
 
 

Қауымдастырылған зерттеуші - профессор  
 
Лауазымдық міндеттері. Білім алушылардың кәсіби құзыреттілігін 

қалыптастырудың инновациялық технологияларын пайдалана отырып және 
студенттік орталықтандырылған оқыту мен бағалау қағидаттарын ескере 
отырып, арнайы саладағы, жоғары мектептің дидактикасы саласындағы білімді 
интеграциялау негізінде оқу сабақтарының барлық түрлерін жүргізеді. 

Курстың (модульдің) мазмұнын анықтайды. Оқытылатын пәндерді толық 
әдістемелік қамтамасыз етуді жүзеге асырады, оқытылатын пәндер бойынша 
оқу-әдістемелік кешендерді, оқылатын пәндер бойынша онлайн курстарды, 
білім беру, ғылым және инновацияларды интеграциялауды ескере отырып, 
ЖАОК әзірлеуді және әзірлеуді басқарады. Білім алушылардың өзіндік 
жұмысын, оқытылатын пәндер бойынша СОӨЖ ұйымдастырады және 
жоспарлайды. 

Жоғары білім берудің әлемдік үрдістері мен даму стратегияларын ескере 
отырып, білім алушылардың, зерттеушілердің білім алуының жеке 
траекторияларын айқындайды. 

Көптілді кадрларды даярлауды ескере отырып, жоғары және жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру бағдарламалары шеңберінде тілдік және тілдік емес 
пәндердің мазмұнын біріктіреді. Білім берудің барлық деңгейлерінің білім беру 
стандарттары негізінде үш тілде авторлық бағдарламаларды, интеграцияланған 
курстарды енгізеді. Білім берудің барлық деңгейлерінде көптілді оқыту 
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саласындағы оқу бағдарламаларына, ОӘК пәндеріне, авторлық курстарға кеңес 
береді, сараптама жүргізеді. 

Мамандық бойынша кафедраның әдістемелік комиссиясының немесе 
ЖОО-ның оқу-әдістемелік кеңесінің құрамында ғылыми-әдістемелік жұмысқа 
қатысады, оның ішінде ЖОО-ның білім беру бағдарламаларын жобалайды. 
Кафедраның оқу және оқу-әдістемелік жұмысын жетілдіру бойынша ұсыныстар 
енгізеді. 

Оқытылатын пәндер бойынша оқулықтарды, оқу және оқу-әдістемелік 
құралдарды, дәрістер конспектілерін және өзге де әдістемелік материалдарды 
дайындауға, сондай-ақ оларды басып шығаруға дайындауға тікелей қатысады. 

Кафедра жұмысының ғылыми бағыты бойынша ғылыми және ғылыми-
зерттеу жұмыстарына қатысады және жетекшілік етеді. Кафедрада білім 
алушылардың ғылыми-зерттеу жұмыстарын, студенттік ғылыми үйірмелерін 
ұйымдастырады және басқарады. Ғылыми нәтижелерді  тәжірибеге енгізудің 
әлеуметтік, экономикалық, экологиялық салдары контекстінде жүргізілетін 
ғылыми зерттеулердің нәтижелерін болжайды. Кафедраның зерттеу 
бағыттарының тақырыбы шеңберінде семинарлар, кеңестер мен 
конференциялар, оның ішінде халықаралық конференциялар ұйымдастырады.  

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды.  
Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру 

ұйымдарының әріптестерімен және қызметкерлерімен іскерлік, конструктивті  
коммуникация (оның ішінде командалық және бірлескен) құрады. Білім беру 
тәжірибесін жақсарту үшін әріптестермен және шетелдік серіктестермен кәсіби 
өзара іс-қимылды бастайды. Арнайы салада, кәсіптік білім беру теориясы мен 
әдістемесі саласында жаңа білімді дамытады. 

Кафедра оқытушыларының біліктілігін арттыруға қатысады, оларға 
педагогикалық шеберлік пен кәсіби дағдыларды меңгеруде қажетті әдістемелік 
көмек көрсетеді. Кафедрада ғылыми-педагогикалық кадрларды даярлауға 
қатысады. 

Білім алушы жастарды әлеуметтендіруге қатысады. 
Кафедра мамандықтары бойынша оқушылармен кәсіби бағдарлау 

жұмысына қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 

құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 
Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Жеке жоспарды және оның орындалуы туралы есепті, ғылыми жұмыстың 

және біліктілікті арттырудың жеке жоспарын және оның орындалуы туралы 
есепті, қызмет түрлері бойынша есепті дайындайды және ұсынады.
 Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 
алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық 
құндылықтар жүйесіне олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. 
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Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 

нормаларын орындайды. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы», 
Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға 
міндетті стандартын, Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу процесін 
ұйымдастыру қағидаларын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі 
білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін 
кәсіптік стандарт және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен даму 
мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілер, университеттің 
ішкі нормативтік құжаттары. 

Жалпы педагогика және жалпы психологияны. Жас физиологиясы және 
жас психологиясын. Жоғары мектеп педагогикасы, студенттік психология, 
университеттегі тәрбие процесінің ерекшеліктерін. 

Кәсіптік білім беру теориясы мен әдістемесін. Көп тілді кадрларды 
даярлау аспектісіндегі жоғары мектептің дидактикасын. Пәнаралық білімді 
интеграциялау әдістемесін. 

Оқытылатын курстың (пәннің) оқу бағдарламасының мазмұнын. Жоғары 
мектепте оқытудың заманауи технологиялары, студенттік психология, арнайы 
саладағы соңғы жетістіктерін. Академиялық және кәсіби мақсаттар үшін оқу 
ортасында жұмыс істейтін тілдер қажетті деңгейден төмен емес. 

Оқытылатын пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдайын. Оқу 
жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-зерттеу 
жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы жүргізу 
ережесін. 

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттарын мен әдістерін. Білім алушылардың бойында жағымды өзін-өзі 
бағалауды қалыптастыру, тілдерді, азаматтық бірегейлікті және лингвистикалық 
толеранттылықты үйренуге ынталандыру тәсілдерін. 

Жоғары кәсіптік білім беруді дамытудағы әлемдік үрдістерді. 
Халықаралық ұйымдардың (БҰҰ, ЕҚЫҰ және т.б.) педагогикалық 
тұжырымдамалары мен білім беру стратегияларын. 

Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 
зерттеулердің әдіснамасын. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Ғылыми-зерттеу жобаларын жасау және әзірлеу 
әдістерін. Педагогика, психология және арнайы салада ғылыми зерттеулерді 
ұйымдастыру және жүргізу әдістерін. 

Зерттеу нәтижелерін практикалық педагогикалық қызметке енгізу 
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әдістерін. Зерттеу нәтижелерін коммерцияландыру механизмдерін. 

Шетелдік және қазақстандық жастар қозғалыстарының (волонтерлік, 
жасыл отрядтар, Скауттар) және ұйымдардың саясаты мен стратегиясы.  

Халықаралық және қазақстандық еңбек нарығындағы инновациялық 
процестер. 

Педагогикалық менеджмент негіздерін. Кәсіби саладағы халықаралық 
ынтымақтастықтың нормалары, ережелері, нысандары, әдістері мен 
құралдарын. 

Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнама; еңбекті қорғау, қауіпсіздік 
техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Біліктілікке қойылатын талаптар: «Ғылым кандидаты», «Философия 

докторы (PhD)» ғылыми дәрежесінің, «Философия докторы (PhD)» 
академиялық дәрежесінің болуы, ғылыми-педагогикалық қызметте кемінде 5 
жыл, оның ішінде аға оқытушы немесе қауымдастырылған профессор  
лауазымында кемінде 3 жыл жұмыс өтілі; JCR (ЖЖЖ) деректері бойынша 
импакт-факторы бар немесе Science Citation Index expanded, Social Science 
Citation Index немесе Arts and Humanities citationindex базаларының бірінде Web 
of Science Core Collection (Сайнс Кор collection веб-сайты) индекстелетін 
немесе көрсеткіші бар халықаралық рецензияланатын ғылыми журналда бір 
немесе бірнеше мақаланың болуы cite score бойынша процентиль (Сайтскор) 
соңғы 5 жылдағы Scopus Скопус деректер базасында кемінде 35; соңғы 5 
жылдағы ғылыми қызметтің негізгі нәтижелерін жариялау үшін ұсынылатын 
ғылыми басылымдар тізбесіне енгізілген басылымдарда 5 ғылыми мақаланың 
болуы. 

Қауымдастырылған профессор   
 

Лауазымдық міндеттері. Білім алушылардың кәсіби құзыреттілігін 
қалыптастырудың инновациялық технологияларын пайдалана отырып және 
студенттік орталықтандырылған оқыту мен бағалау қағидаттарын ескере 
отырып, арнайы саладағы, жоғары мектептің дидактикасы саласындағы білімді 
интеграциялау негізінде оқу сабақтарының барлық түрлерін жүргізеді. 

Курстың (модульдің) мазмұнын анықтайды. Оқытылатын пәндерді толық 
әдістемелік қамтамасыз етуді жүзеге асырады, оқытылатын пәндер бойынша 
оқу-әдістемелік кешендерді, оқылатын пәндер бойынша онлайн курстарды, 
білім беру, ғылым және инновацияларды интеграциялауды ескере отырып, 
ЖАОК әзірлеуді және әзірлеуді басқарады. Білім алушылардың өзіндік 
жұмысын, оқытылатын пәндер бойынша СОӨЖ ұйымдастырады және 
жоспарлайды. 

Жоғары білім берудің әлемдік үрдістері мен даму стратегияларын ескере 
отырып, білім алушылардың, зерттеушілердің білім алуының жеке 
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траекторияларын айқындайды. 

Көптілді кадрларды даярлауды ескере отырып, жоғары және жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру бағдарламалары шеңберінде тілдік және тілдік емес 
пәндердің мазмұнын біріктіреді. Білім берудің барлық деңгейлерінің білім беру 
стандарттары негізінде үш тілде авторлық бағдарламаларды, интеграцияланған 
курстарды енгізеді. Білім берудің барлық деңгейлерінде көптілді оқыту 
саласындағы оқу бағдарламаларына, ОӘК пәндеріне, авторлық курстарға кеңес 
береді, сараптама жүргізеді. 

Мамандық бойынша кафедраның әдістемелік комиссиясының немесе 
ЖОО-ның оқу-әдістемелік кеңесінің құрамында ғылыми-әдістемелік жұмысқа 
қатысады, оның ішінде ЖОО-ның білім беру бағдарламаларын жобалайды. 
Кафедраның оқу және оқу-әдістемелік жұмысын жетілдіру бойынша ұсыныстар 
енгізеді. 

Оқытылатын пәндер бойынша оқулықтарды, оқу және оқу-әдістемелік 
құралдарды, дәрістер конспектілерін және өзге де әдістемелік материалдарды 
дайындауға, сондай-ақ оларды басып шығаруға дайындауға тікелей қатысады. 

Кафедра жұмысының ғылыми бағыты бойынша ғылыми және ғылыми-
зерттеу жұмыстарына қатысады және жетекшілік етеді. Кафедрада 
студенттердің ғылыми-зерттеу жұмыстарын, студенттік ғылыми үйірмелерін 
ұйымдастырады және басқарады. Ғылыми нәтижелерді  тәжірибеге енгізудің 
әлеуметтік, экономикалық, экологиялық салдары контекстінде жүргізілетін 
ғылыми зерттеулердің нәтижелерін болжайды. Кафедраның зерттеу 
бағыттарының тақырыбы шеңберінде семинарлар, кеңестер мен 
конференциялар, оның ішінде халықаралық конференциялар ұйымдастырады.  

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды.  
Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру 

ұйымдарының әріптестерімен және қызметкерлерімен іскерлік, сындарлы 
коммуникация (оның ішінде командалық және бірлескен) құрады. 

Білім беру тәжірибесін жақсарту үшін әріптестермен және шетелдік 
серіктестермен кәсіби өзара іс-қимылды бастайды. Арнайы салада, кәсіптік 
білім беру теориясы мен әдістемесі саласында жаңа білімді дамытады. 

Кафедра оқытушыларының біліктілігін арттыруға қатысады, оларға 
педагогикалық шеберлік пен кәсіби дағдыларды меңгеруде қажетті әдістемелік 
көмек көрсетеді. Кафедрада ғылыми-педагогикалық кадрларды даярлауға 
қатысады. 

Білім алушы жастарды әлеуметтендіруге қатысады. 
Кафедра мамандықтары бойынша оқушылармен кәсіби бағдарлау 

жұмысына қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 

құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 
Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
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Жеке жоспарды және оның орындалуы туралы есепті, ғылыми жұмыстың 

және біліктілікті арттырудың жеке жоспарын және оның орындалуы туралы 
есепті, қызмет түрлері бойынша есепті дайындайды және ұсынады.
 Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 
алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық 
құндылықтар жүйесіне олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. 

Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 
нормаларын орындайды. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы», 
Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға 
міндетті стандартын, Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу процесін 
ұйымдастыру қағидаларын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу орнынан кейінгі 
білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар құрамы) үшін 
кәсіптік стандартын және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен даму 
мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін, университеттің 
ішкі нормативтік құжаттарын.  

Жалпы педагогика және жалпы психологияны. Жас физиологиясы және 
жас психологиясын. Жоғары мектеп педагогикасы, студенттік психология, 
университеттегі тәрбие процесінің ерекшеліктерін. 

Кәсіптік білім беру теориясы мен әдістемесін. Көп тілді кадрларды 
даярлау аспектісіндегі жоғары мектептің дидактикасын. Пәнаралық білімді 
интеграциялау әдістемесін. 

Оқытылатын курстың (пәннің) оқу бағдарламасының мазмұнын. Жоғары 
мектепте оқытудың заманауи технологиялары, студенттік психология, арнайы 
саладағы соңғы жетістіктерін. Академиялық және кәсіби мақсаттар үшін оқу 
ортасында жұмыс істейтін тілдер қажетті деңгейден төмен емес. 

Оқытылатын пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдайын. Оқу 
жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-зерттеу 
жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы жүргізу 
ережесін. 

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттарын мен әдістерін. Білім алушылардың бойында жағымды өзін-өзі 
бағалауды қалыптастыру, тілдерді, азаматтық бірегейлікті және лингвистикалық 
толеранттылықты үйренуге ынталандыру тәсілдерін. 

Жоғары кәсіптік білім беруді дамытудағы әлемдік үрдістерді. 
Халықаралық ұйымдардың (БҰҰ, ЕҚЫҰ және т.б.) педагогикалық 
тұжырымдамалары мен білім беру стратегияларын. 



 

Қазақстан-Американдық еркін университеті Мерзімі 15.01.2024 ж. 

Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген 
тұлғалар лауазымдарының біліктілік сипаттамалары ІСҚЖ 

 
Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 

зерттеулердің әдіснамасын. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Ғылыми-зерттеу жобаларын жасау және әзірлеу 
әдістерін. Педагогика, психология және арнайы салада ғылыми зерттеулерді 
ұйымдастыру және жүргізу әдістерін. 

Зерттеу нәтижелерін практикалық педагогикалық қызметке енгізу 
әдістерін. Зерттеу нәтижелерін коммерцияландыру механизмдерін. 

Шетелдік және қазақстандық жастар қозғалыстарының (волонтерлік, 
жасыл отрядтар, Скауттар) және ұйымдардың саясаты мен стратегиясы.  

Халықаралық және қазақстандық еңбек нарығындағы инновациялық 
процестер. 

Педагогикалық менеджмент негіздерін. Кәсіби саладағы халықаралық 
ынтымақтастықтың нормалары, ережелері, нысандары, әдістері мен 
құралдарын. 

Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнама; еңбекті қорғау, қауіпсіздік 
техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Біліктілікке қойылатын талаптар: «Ғылым кандидаты», «Философия 

докторы (PhD)» ғылыми дәрежесінің, «Философия докторы (PhD)» 
академиялық дәрежесінің болуы, ғылыми-педагогикалық қызметте кемінде 5 
жыл, оның ішінде аға оқытушы лауазымында кемінде 3 жыл жұмыс өтілі; JCR 
(ЖЖЖ) деректері бойынша импакт-факторы бар немесе Science Citation Index 
expanded, Social Science Citation Index немесе Arts and Humanities citationindex 
базаларының бірінде Web of Science Core Collection (Сайнс Кор collection веб-
сайты) индекстелетін немесе көрсеткіші бар халықаралық рецензияланатын 
ғылыми журналда 1 мақаланың болуы cite score бойынша процентиль 
(Сайтскор) соңғы 5 жылдағы Scopus Скопус деректер базасында кемінде 25; 
соңғы 5 жылдағы ғылыми қызметтің негізгі нәтижелерін жариялау үшін 
ұсынылатын ғылыми басылымдар тізбесіне енгізілген басылымдарда 3 ғылыми 
мақаланың болуы; соңғы 5 жылда 1 жәрдемақының және (немесе) соңғы 5 
жылда 1 монографияның болуы;  

және (немесе) «қауымдастырылған профессор (доцент)» немесе 
«профессор» ғылыми атағының болуы;  

және (немесе) магистр академиялық дәрежесінің болуы және ғылыми-
педагогикалық қызмет өтілі кемінде 5 жыл, оның ішінде аға оқытушы 
лауазымында кемінде 3 жыл жұмыс өтілі; JCR (ЖЖЖ) деректері бойынша 
импакт-факторы бар немесе Science Citation Index expanded, Social Science 
Citation Index немесе Arts and Humanities citationindex базаларының бірінде Web 
of Science Core Collection (Сайнс Кор collection веб-сайты) индекстелетін 
халықаралық рецензияланатын ғылыми журналда 1 мақаланың болуы немесе 
cite score (сайтскор) соңғы 5 жылдағы Scopus Скопус деректер базасында 
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кемінде 35; соңғы 5 жылдағы ғылыми қызметтің негізгі нәтижелерін жариялау 
үшін ұсынылатын ғылыми басылымдар тізбесіне енгізілген басылымдарда 5 
ғылыми мақаланың болуы; соңғы 5 жылда 1 жәрдемақының және (немесе) 
соңғы 5 жылда 1 монографияның болуы. 

 
Аға оқытушы - зерттеуші 

 
Лауазымдық міндеттері. Студенттік орталықтандырылған оқыту мен 

бағалаудың әзірленген және бекітілген әдістемелік нұсқаулары мен 
қағидаттарының талаптарын ескере отырып, дәріс, семинар, практикалық, 
зертханалық сабақтарды өз бетінше өткізеді. Білім алушылардың өзіндік 
жұмысын жоспарлайды және ұйымдастырады. Оқитын пәндердің оқу-
әдістемелік кешендерін, оқылатын пәндер бойынша онлайн курстарды, білім, 
ғылым және инновациялардың интеграциясын ескере отырып, ЖАОК әзірлейді. 
Білім беру ұйымының миссиясы мен мақсаттарына сәйкес авторлық курстарды 
әзірлейді. 

Кафедраның ғылыми-зерттеу жұмысының бір бағыты бойынша қатысады. 
Зерттеу мәселелерін қою және шешу үшін теориялық және практикалық білімді 
қолданады. Білім беру практикасын жетілдіру үшін және арнайы салада, оның 
ішінде алынған нәтижелерді коммерцияландыру мақсатында психологиялық-
педагогикалық ғылымдарда зерттеулер жоспарлайды және жүргізеді. Зерттеу 
нәтижелерін практикалық педагогикалық қызметке енгізеді. Алынған зерттеу 
нәтижелерін апробациялауды жүзеге асырады. 

Білім алушы жастарды әлеуметтендіруге қатысады. 
Білім алушылардың ғылыми-зерттеу жұмыстарына қатысады. 
Білім беру бағдарламасы бойынша әдістемелік комиссия құрамында 

кафедраның ғылыми-әдістемелік жұмысына қатысады. 
Оқушылардың кәсіби бағдарлануына қатысады. 
Кафедраның материалдық-техникалық базасын дамытуға және 

жетілдіруге қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 

құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 
Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Оқу сабақтарын өткізу, зертханалық жұмыстар мен практикалық 

сабақтарды орындау кезінде білім алушылардың еңбекті қорғау және қауіпсіздік 
техникасы және өртке қарсы қауіпсіздік қағидаларын сақтауын бақылайды. 
Студенттердің тәрбие жұмысына белсенді қатысады. 

Кафедраның оқулықтарын, оқу және оқу-әдістемелік құралдарын, 
әзірлемелерін, жұмыс бағдарламаларын және оқу-әдістемелік жұмыстарының 
басқа да түрлерін дайындауға қатысады. Жеке жоспарды және оның орындалуы 
туралы есепті, ғылыми жұмыстың және біліктілікті арттырудың жеке жоспарын 
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және оның орындалуы туралы есепті, қызмет түрлері бойынша есепті 
дайындайды және ұсынады.  

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды. 
Педагогикалық шеберлік пен кәсіби дағдыларды меңгеруде 

оқытушыларға әдістемелік көмек көрсетеді.  
Оқу-тәрбие процесіне жұмыс берушілерді, кәсіптік бірлестіктердің, 

ғылыми ұйымдардың өкілдерін, шетелдік әріптестерді тартады. 
Білім алушылардың халықаралық ынтымақтастық дағдыларын дамытады. 
Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 

алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Оқушылармен қарым-қатынаста 
демократиялық стильді ұстанады. 

Жоғары әлеуметтік, жалпыадамзаттық және ұлттық құндылықтарға 
бейілділігін көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық құндылықтар жүйесіне 
олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. Қазақстанның ұлттық басымдықтарын 
ескере отырып, тәрбие процесін қалыптастырады. Кемсітушіліктің, 
экстремизмнің кез-келген түріне қарсы тұру қабілетін көрсетеді. Білім 
алушылардың мәдени және тілдік қажеттіліктерін іске асыру үшін қолайлы 
білім беру ортасын дамытуға жәрдемдеседі. 

Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 
нормаларын орындайды. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» 
Заңдарын, Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік 
жалпыға міндетті стандарты, «Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу 
процесін ұйымдастыру Қағидаларын», Жоғары және (немесе) жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар 
құрамы) үшін кәсіптік стандартын және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс 
істеуі мен даму мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін, 
университеттің ішкі нормативтік құжаттарын. 

Жалпы педагогика және жалпы психологияны. Жас физиологиясы және 
жас психологиясын. Жоғары мектеп педагогикасы, студенттік психология, 
университеттегі тәрбие процесінің ерекшеліктерін. 

Кәсіптік білім беру теориясы мен әдістемесін. Көп тілді кадрларды 
даярлау аспектісіндегі жоғары мектептің дидактикасын. Пәнаралық білімді 
интеграциялау әдістемесін. 

Оқытылатын пәндердің мазмұны, студенттерге бағытталған оқыту және 
бағалау принциптері. Оқытылатын курстың (пәннің) оқу бағдарламасының 
мазмұнын. Жоғары мектепте оқытудың заманауи технологиялары, студенттік 
психология, арнайы саладағы соңғы жетістіктерді. Академиялық және кәсіби 
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мақсаттар үшін оқу ортасында жұмыс істейтін тілдер қажетті деңгейден төмен 
емес. 

Оқытылатын пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдайды. Оқу 
жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-зерттеу 
жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы жүргізу 
ережесін. 

Шетелдік және қазақстандық жастар қозғалыстарының (волонтерлік, 
жасыл отрядтар, Скауттар) және ұйымдардың саясаты мен стратегиясы.  

Халықаралық және қазақстандық еңбек нарығындағы инновациялық 
процестер.  

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттары мен әдістерін. Білім алушылардың бойында жағымды өзін-өзі 
бағалауды қалыптастыру, тілдерді, азаматтық бірегейлікті және лингвистикалық 
толеранттылықты үйренуге ынталандыру тәсілдерін. 

Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 
зерттеулердің әдіснамасын. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Зерттеу нәтижелерін практикалық педагогикалық 
қызметке енгізу әдістері. Зерттеу нәтижелерін коммерцияландыру 
механизмдерін. 

Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнаманы; еңбекті қорғау, 
қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары кәсіптік білім немесе 
магистр академиялық дәрежесінің болуы (ғылыми-педагогикалық 
магистратура), ғылыми-педагогикалық қызметте кемінде 3 жыл жұмыс өтілі, 
оның ішінде оқытушы немесе аға оқытушы лауазымында кемінде бір жыл 
жұмыс өтілі; соңғы 5 жылда ғылыми қызметтің негізгі нәтижелерін жариялау 
үшін ұсынылатын ғылыми басылымдардың тізбесіне енгізілген басылымдарда 1 
мақаланың болуы; соңғы 5 жылда 1 оқу құралының болуы; соңғы 5 жылда 1 
монографияның болуы;  

немесе гранттық қаржыландырудың ғылыми жобасын басқару. 
 

Аға оқытушы 
 

Лауазымдық міндеттері. Студенттік орталықтандырылған оқыту мен 
бағалаудың әзірленген және бекітілген әдістемелік нұсқаулары мен 
қағидаттарының талаптарын ескере отырып, дәріс, семинар, практикалық, 
зертханалық сабақтарды өз бетінше өткізеді. Білім алушылардың өзіндік 
жұмысын жоспарлайды және ұйымдастырады. Оқитын пәндердің оқу-
әдістемелік кешендерін, оқылатын пәндер бойынша онлайн курстарды, білім, 
ғылым және инновациялардың интеграциясын ескере отырып, ЖАОК әзірлейді. 
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Білім беру ұйымының миссиясы мен мақсаттарына сәйкес авторлық курстарды 
әзірлейді. 

Кафедраның ғылыми-зерттеу жұмысының бір бағыты бойынша қатысады. 
Зерттеу мәселелерін қою және шешу үшін теориялық және практикалық білімді 
қолданады. Білім беру практикасын жетілдіру үшін және арнайы салада, оның 
ішінде алынған нәтижелерді коммерцияландыру мақсатында психологиялық-
педагогикалық ғылымдарда зерттеулер жоспарлайды және жүргізеді. Зерттеу 
нәтижелерін практикалық педагогикалық қызметке енгізеді. Алынған зерттеу 
нәтижелерін апробациялауды жүзеге асырады. 

Білім алушы жастарды әлеуметтендіруге қатысады. 
Білім алушылардың ғылыми-зерттеу жұмыстарына қатысады. 
Білім беру бағдарламасы бойынша әдістемелік комиссия құрамында 

кафедраның ғылыми-әдістемелік жұмысына қатысады. 
Оқушылардың кәсіби бағдарлануына қатысады. 
Кафедраның материалдық-техникалық базасын дамытуға және 

жетілдіруге қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 

құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 
Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Оқу сабақтарын өткізу, зертханалық жұмыстар мен практикалық 

сабақтарды орындау кезінде білім алушылардың еңбекті қорғау және қауіпсіздік 
техникасы және өртке қарсы қауіпсіздік қағидаларын сақтауын бақылайды. 
Студенттердің тәрбие жұмысына белсенді қатысады. 

Кафедраның оқулықтарын, оқу және оқу-әдістемелік құралдарын, 
әзірлемелерін, жұмыс бағдарламаларын және оқу-әдістемелік жұмыстарының 
басқа да түрлерін дайындауға қатысады. Жеке жоспарды және оның орындалуы 
туралы есепті, ғылыми жұмыстың және біліктілікті арттырудың жеке жоспарын 
және оның орындалуы туралы есепті, қызмет түрлері бойынша есепті 
дайындайды және ұсынады.  

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды.  
Педагогикалық шеберлік пен кәсіби дағдыларды меңгеруде 

оқытушыларға әдістемелік көмек көрсетеді.  
Оқу-тәрбие процесіне жұмыс берушілерді, кәсіптік бірлестіктердің, 

ғылыми ұйымдардың өкілдерін, шетелдік әріптестерді тартады. 
Білім алушылардың халықаралық ынтымақтастық дағдыларын дамытады. 
Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 

алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Оқушылармен қарым-қатынаста 
демократиялық стильді ұстанады. 

Жоғары әлеуметтік, жалпыадамзаттық және ұлттық құндылықтарға 
бейілділігін көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық құндылықтар жүйесіне 
олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. Қазақстанның ұлттық басымдықтарын 
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ескере отырып, тәрбие процесін қалыптастырады. Кемсітушіліктің, 
экстремизмнің кез-келген түріне қарсы тұру қабілетін көрсетеді. Білім 
алушылардың мәдени және тілдік қажеттіліктерін іске асыру үшін қолайлы 
білім беру ортасын дамытуға жәрдемдеседі. 

Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 
нормаларын орындайды. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» 
Заңдарын, Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік 
жалпыға міндетті стандарты, «Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу 
процесін ұйымдастыру Қағидаларын» және Жоғары және (немесе) жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар 
құрамы) үшін кәсіптік стандартын және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс 
істеуі мен даму мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін, 
университеттің ішкі нормативтік құжаттары.Жалпы педагогика және жалпы 
психологиянын.  

Жас физиологиясы және жас психологиясын. Жоғары мектеп 
педагогикасы, студенттік психология, университеттегі тәрбие процесінің 
ерекшеліктерін. 

Кәсіптік білім беру теориясы мен әдістемесін. Көп тілді кадрларды 
даярлау аспектісіндегі жоғары мектептің дидактикасын. Пәнаралық білімді 
интеграциялау әдістемесін. 

Оқытылатын пәндердің мазмұны, білім алушыларға бағытталған оқыту 
және бағалау принциптері.  

Оқытылатын курстың (пәннің) оқу бағдарламасының мазмұнын. Жоғары 
мектепте оқытудың заманауи технологиялары, студенттік психология, арнайы 
саладағы соңғы жетістіктерді. Академиялық және кәсіби мақсаттар үшін оқу 
ортасында жұмыс істейтін тілдер қажетті деңгейден төмен емес. 

Оқытылатын пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдайды. Оқу 
жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-зерттеу 
жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы жүргізу 
ережесін. 

Шетелдік және қазақстандық жастар қозғалыстарының (волонтерлік, 
жасыл отрядтар, Скауттар) және ұйымдардың саясаты мен стратегиясы.  

Халықаралық және қазақстандық еңбек нарығындағы инновациялық 
процестер.  

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттары мен әдістерін. Білім алушылардың бойында жағымды өзін-өзі 
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бағалауды қалыптастыру, тілдерді, азаматтық бірегейлікті және лингвистикалық 
толеранттылықты үйренуге ынталандыру тәсілдерін. 

Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 
зерттеулердің әдіснамасын. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Зерттеу нәтижелерін практикалық педагогикалық 
қызметке енгізу әдістері. Зерттеу нәтижелерін коммерцияландыру 
механизмдерін. 

Экономика негіздерін, еңбек туралы заңнаманы; еңбекті қорғау, 
қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары кәсіптік білім немесе 
магистр академиялық дәрежесінің болуы (ғылыми-педагогикалық 
магистратура), ғылыми-педагогикалық қызметте кемінде 3 жыл жұмыс өтілі, 
оның ішінде оқытушы лауазымында кемінде бір жыл жұмыс өтілі; соңғы 5 
жылда ғылыми қызметтің негізгі нәтижелерін жариялау үшін ұсынылатын 
ғылыми басылымдардың тізбесіне енгізілген басылымдарда 1 мақаланың 
болуы; соңғы 5 жылда 1 жәрдемақының және (немесе) соңғы 5 жылда 1 
монографияның болуы; 

және (немесе) «ғылым кандидаты», «философия докторы (PhD)» ғылыми 
дәрежесінің, «философия докторы (PhD)» академиялық дәрежесінің болуы; 

және (немесе) «қауымдастырылған профессор (доцент)» немесе 
«профессор» ғылыми атағының болуы;  

және (немесе) жоғары кәсіптік білім немесе магистр академиялық 
дәрежесінің болуы және білім беру бағдарламасының бағыты бойынша кемінде 
5 жыл практикалық жұмыс тәжірибесінің болуы. 
 

Оқытушы (ассистент) 
 

Лауазымдық міндеттері. Тәлімгердің (профессордың, 
қауымдастырылған профессордың (доценттің) немесе аға оқытушының) 
басшылығымен әзірленген және бекітілген әдістемелік нұсқаулар мен 
студенттік орталықтандырылған оқыту мен бағалау қағидаттарының 
талаптарын ескере отырып, семинарлық, практикалық, зертханалық сабақтар 
өткізеді. Тәлімгердің басшылығымен білім алушылардың өзіндік жұмысын 
жоспарлайды және ұйымдастырады. 

Білім беру бағдарламасы бойынша әдістемелік комиссия құрамында 
кафедраның ғылыми-әдістемелік жұмысына қатысады. Білім, ғылым және 
инновациялардың интеграциясын ескере отырып, кафедраның оқулықтарын, 
оқу және оқу-әдістемелік құралдарын, әзірлемелерін, жұмыс бағдарламаларын 
және оқу-әдістемелік жұмыстарының басқа да түрлерін дайындауға қатысады. 

Кафедраның ғылыми-зерттеу жұмысының бір бағыты бойынша қатысады. 
Зерттеу мәселелерін қою және шешу үшін теориялық және практикалық білімді 



 

Қазақстан-Американдық еркін университеті Мерзімі 15.01.2024 ж. 

Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген 
тұлғалар лауазымдарының біліктілік сипаттамалары ІСҚЖ 

 
қолданады. Білім беру практикасын жетілдіру үшін және арнайы салада 
психологиялық-педагогикалық ғылымдарда зерттеулер жоспарлайды және 
жүргізеді. Зерттеу нәтижелерін практикалық педагогикалық қызметке енгізеді. 
Алынған зерттеу нәтижелерін апробациялауды жүзеге асырады. Білім 
алушылардың ғылыми-зерттеу жұмыстарына қатысады. 

Академиялық адалдық пен парасаттылық қағидаттарын сақтайды.  
Білім алушылардың тәрбие жұмысына және оларды әлеуметтендіруге 

белсенді қатысады. 
Оқушылардың кәсіби бағдарлануына қатысады. 
Кафедраның материалдық-техникалық базасын дамытуға және 

жетілдіруге қатысады. 
Ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және 

құқықтық білімді насихаттауға қатысады. 
Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Оқу сабақтарын өткізу, зертханалық жұмыстар мен практикалық 

сабақтарды орындау кезінде білім алушылардың еңбекті қорғау және қауіпсіздік 
техникасы және өртке қарсы қауіпсіздік қағидаларын сақтауын бақылайды. 
Жеке жоспарды және оның орындалуы туралы есепті, ғылыми жұмыстың және 
біліктілікті арттырудың жеке жоспарын және оның орындалуы туралы есепті, 
қызмет түрлері бойынша есепті дайындайды және ұсынады. 

Педагогикалық әдепті, педагогикалық этика ережелерін сақтайды. Білім 
алушылардың жеке басына құрмет көрсетеді. Оқушылармен қарым-қатынаста 
демократиялық стильді ұстанады. 

Жоғары әлеуметтік, жалпыадамзаттық және ұлттық құндылықтарға 
бейілділігін көрсетеді. Жалпыадамзаттық және ұлттық құндылықтар жүйесіне 
олардың бірлігінде қосылуды көрсетеді. Қазақстанның ұлттық басымдықтарын 
ескере отырып, тәрбие процесін қалыптастырады. Кемсітушіліктің, 
экстремизмнің кез-келген түріне қарсы тұру қабілетін көрсетеді. Білім 
алушылардың мәдени және тілдік қажеттіліктерін іске асыру үшін қолайлы 
білім беру ортасын дамытуға жәрдемдеседі. 

Еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен 
нормаларын орындайды. 

Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» 
Заңдарын, Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік 
жалпыға міндетті стандартын, Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу 
процесін ұйымдастыру қағидаларын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар 
құрамы) үшін кәсіптік стандартын және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс 
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істеуі мен даму мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін, 
университеттің ішкі нормативтік құжаттарын. 

Жалпы педагогика және жалпы психологияны. Жас физиологиясы және 
жас психологиясын. Жоғары мектеп педагогикасы, студенттік психология, 
университеттегі тәрбие процесінің ерекшеліктерін. 

ЖЖОКБҰ-да білім беру-ғылыми процесті жоспарлау мен 
ұйымдастырудың негізгі талаптары. Кәсіптік білім беру теориясы мен 
әдістемесі. Көп тілді кадрларды даярлау аспектісіндегі жоғары мектептің 
дидактикасын Пәнаралық білімді интеграциялау әдістемесін. 

Оқытылатын курстың (пәннің) оқу бағдарламасының мазмұны. Жоғары 
мектепте оқытудың заманауи технологиялары, студенттік психология, арнайы 
саладағы соңғы жетістіктерін. Академиялық және кәсіби мақсаттар үшін оқу 
ортасында жұмыс істейтін тілдер қажетті деңгейден төмен емес. 

Оқытылатын пәндер бойынша білім саласындағы қазіргі жағдайды. Оқу 
жоспарларын жасау тәртібін; әдістемелік, ғылыми-әдістемелік, ғылыми-зерттеу 
жұмыстарын ұйымдастыруды. Оқу жұмысы бойынша құжаттаманы жүргізу 
ережесін. 

Шетелдік және қазақстандық жастар қозғалыстарының (волонтерлік, 
жасыл отрядтар, Скауттар) және ұйымдардың саясаты мен стратегиясы.  

Халықаралық және қазақстандық еңбек нарығындағы инновациялық 
процестер.  

Болашақ мамандардың кәсіби маңызды қасиеттерін қалыптастыру кезінде 
әлеуметтік, жалпыадамзаттық және этноұлттық құндылықтарды интеграциялау  
қағидаттары мен әдістерін. Білім алушылардың бойында жағымды өзін-өзі 
бағалауды қалыптастыру, тілдерді, азаматтық бірегейлікті және лингвистикалық 
толеранттылықты үйренуге ынталандыру тәсілдерін. 

Ғылым және білім философиясын. Психологиялық-педагогикалық 
зерттеулердің әдіснамасы. Арнайы саладағы іргелі және қолданбалы 
зерттеулердің әдістемесін. Зерттеу нәтижелерін  тәжірибелік педагогикалық 
қызметке енгізу әдістері. Зерттеу нәтижелерін коммерцияландыру 
механизмдерін. 

Экономика негіздері, еңбек туралы заңнаманы; еңбекті қорғау, қауіпсіздік 
техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары кәсіптік білім, магистр 
академиялық дәрежесінің болуы (ғылыми-педагогикалық магистратура) 
және/немесе жоғары білім (маман). 

 
Оқу зертханасының меңгерушісі (мамандандырылған кабинеттің) 

 
Лауазымдық міндеттері: Бөлімшенің перспективалық, жылдық жұмыс 

жоспарларының жобаларын әзірлейді, оларды басшылыққа ұсынады. Жоғары 
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оқу орнының тақырыптық жоспарында бөлімше үшін көзделген жұмыстардың 
орындалуын ұйымдастырады және бақылайды, олардың тиісті білім салалары 
бойынша даму перспективаларын айқындайды, зерттеу жүргізу әдістері мен 
құралдарын, бөлімше алдына қойылған ғылыми-техникалық міндеттерді шешу 
жолдарын таңдайды. Техникалық тапсырмаларды, әдістемелік және жұмыс 
бағдарламаларын, техникалық-экономикалық негіздемелерді, басқа да 
жоспарлар мен әдістемелік материалдардың әлеуметтік-экономикалық саладағы 
ғылым мен техниканың тиісті саласын дамыту жөніндегі болжамдар мен 
ұсыныстарды әзірлеуге басшылық етеді. 

Жоспарда көзделген тапсырмалардың орындалуын, бөлімше мамандары 
мен бірлесіп орындаушылар орындаған жұмыстардың сапасын бақылайды. 
Нормативтік талаптардың сақталуын, құжаттаманың кешенділігі мен сапалы 
ресімделуін, оны белгіленген тәртіппен келісуді қамтамасыз етеді. Бөлімше 
орындаған жұмыстар туралы есептерді бекітеді және қарауға ұсынады. 
Олардың нәтижелерін  тәжірибелік қолдануды қамтамасыз етеді. Бөлімшенің 
жұмыс жүргізу үшін қажетті жабдықтарға, материалдарға және басқа 
ресурстарға қажеттілігін айқындайды, олардың сақталуын қамтамасыз ету 
шараларын қабылдайды. 

Ғылыми-техникалық жетістіктерді патенттеу және өнертабыстар мен 
оңтайландыру ұсыныстарды тіркеуді қамтамасыз ету жөніндегі жұмысты 
ұйымдастырады. 

Бөлімшелер жұмысының тиімділігін арттыруды, қызметкерлерді ұтымды 
орналастыруды қамтамасыз етеді, мамандардың шығармашылық белсенділігін 
арттыру бойынша шаралар қабылдайды. Қызметкерлердің біліктілігін арттыру 
бойынша жұмысты ұйымдастырады. Оқу зертханасы қызметінің бағытын 
айқындайды, олардың жұмысын ұйымдастырады және үйлестіреді. Еңбекті 
қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғау ережелері мен нормаларын 
орындайды. 

Университеттің корпоративтік басқару жүйесіне қатысады. 
Сыбайлас жемқорлыққа қарсы қызмет қағидаттарын сақтайды. 
Білуге тиіс: Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан 

Республикасының «Білім туралы», «Ғылым туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа 
қарсы іс-қимыл туралы», «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» 
Заңдарын, Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік 
жалпыға міндетті стандартын, Кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу 
процесін ұйымдастыру қағидаларын, Жоғары және (немесе) жоғары оқу 
орнынан кейінгі білім беру ұйымдарының педагогтері (профессор-оқытушылар 
құрамы) үшін кәсіптік стандартын және жоғары білім беру жүйесінің жұмыс 
істеуі мен даму мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін, 
университеттің ішкі нормативтік құжаттарын. 

Тиісті білім, ғылым және техника саласының ғылыми мәселелерін; 



 

Қазақстан-Американдық еркін университеті Мерзімі 15.01.2024 ж. 

Педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген 
тұлғалар лауазымдарының біліктілік сипаттамалары ІСҚЖ 

 
жоғары білім мәселелері бойынша отандық және шетелдік жетістіктерді; 
ғылыми зерттеулер мен әзірлемелерді жүргізу және енгізу әдістемесін; жабдық, 
оны пайдалану қағидаларын; аспаптарды, материалдарды, басқа да 
жабдықтарды сатып алуға ғылыми-техникалық құжаттаманы және өтінімдерді 
ресімдеуді; экономика негіздері, еңбек туралы заңнаманы; қағидалар мен 
нормалар еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өрттен қорғауды. 

Біліктілікке қойылатын талаптар: Жоғары білім.  
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