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1 Колдану саласы 3
2 Нормативти сштемелер 3
ЗТерминдер мен аныктамалар 3
4 Белгшер мен кыскдртулар 3
5 Жауапкершшк пен екшеттшк 4
6 Жалпы ереже 4
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1 Бщлдану саласы
1.1. Осы Ереже «Озбекэл1 Жэн1беков атындагы Онтустж Кдзакстан 

педагогикалык университетшщ» курылымдык бел1мшелер1нде 
Ооситеп1о1о§.к.2 электрондык кужат айналымын жуйею (будан эр! -  ЭКДЖ) 
аркылы электрондык кужат айналымын уйымдастыру тэрт1бш айкындайды.

1.2. Ереже Кдзакстан Республикасы Уюметшщ 2004 жылгы 17 сэу1рдеп 
№430 каулысымен беютшген мемлекеттж органдардыц электрондык кужат 
айналымы кагидалары непзшде эз1рленд1.

1.3. Электрондык кужат айналымыныц максаты -  баскару тшмдшпн 
арттыру, кужаттарды ондеу уакытын кыскарту, ашыктьщты камтамасыз ету 
жэне Казакстан Республикасыньщ заннамасына сэйкес жумыс журпзу.

1.4. Кужат айналымы Оосишеп1;о1о§.к2 автоматтандырылган жуйес1 
аркылы жузеге асырылады, ол электрондык цифрльщ колтанбаны (Э1ДК,) 
пайдалануды колдайды.

1.5 Осы Ереже университеттщ барлык бвл1мдерше мшдегп тэртште
уСЫНЫЛуЫ Т И 1С .

1.6 Ереже авторлык кукык болып табылады жэне оны Баскарма 
терагасы - ректор руксатынсыз бегде уйымдарга беруге жол бершмейдг

2 Нормативп сштемелер
2.1 Осы Ережеде келес1 норматива кужаттарга сштемелер пайдаланылды:
Казакстан Республикасы Уюметшщ 2004 жылгы 17 сэу1рдеп №430 

каулысы;
СМЖ ОК,ПУ ПР 4.01-2023 Сапа менеджмент! жуйесь Кужатталган 

акпаратты баскару.

3 Терминдер мен аныктамалар
Ережеде келес1 терминдер мен аныктамалар колданылган:

• Электрондык кужат -  электрондык форматта жасалып, ЭЦ,К, аркылы 
кол койылган кужат.

• Электрондык нифрлык колтанба (ЭЦК) -  кужаттьщ тупнускалыгын 
жэне тутастыгын растайтын реквизит.

• ЭЦАЖ (иосишеп1о1о§) -  кужаттарды жасау, келюу, кол кою, Т1ркеу 
жэне сактау процестер1н камтамасыз ететш электрондык жуйе.

• Электрондык Т1ркеу -  Т1ркеу деректер! (ЭТТД) -  кужат бойынша 
есеп журпзу унпн толтырылатын электрондык деректер.

4 Белплер мен кыскартулар
Ережеде келес1 белгшер мен кыскартулар пайдаланылган:
К,Р -  Казакстан Республикасы;
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СМЖ-сапа менеджмент! жуйеср
КЕАК, - коммерциялык емес акционерлж котам;
ОК,ПУ - Оцтустж Казакстан педагогикалык университет!;
СМЖ -  сапа менеджмент! жуйесц 
Е -  ереже;
ОПК -  профессор-окытушылар курамы;
ЭКАЖ (ОоситеМо1о§) - электрондык кужат айналымын жуйес!;
ЭЦК - Электрондык цифрлык колтанба;
ЭТТД - Электрондык Дркеу - Т1ркеу деректерт

5 Жауапкернплйл мен екшетшнп
5.1 Ережеш университеттщ Баскарма терагасы - ректоры бекггед!.
5.2 Осы Ережелерде керсетшген талаптарды енпзу уппн жауапкершшж 

проректорга, 1Т департаментшщ директорына жуктеледь
5.3 Осы Ережеш даярлаушы 1Т департамент! болып табылады.
5.4 Ережеге езгер!стерд1 (А Крсымшасы) "взгер1стерд! Дркеу парагына" 

мшдегп турде белгшей отырып, 1Т департаментшщ директоры енпзедь

6. Жалпы ережелер
6.1 Электрондык кужат айналымын уйымдастыру тэрт1б1
6.1.1 Барлык курылымдык б0Л1мшелер электрондык кужаттарды жасау, 

т1ркеу, кел1су, кол кою жэне сактау унпн Ооситеп1о1о§ жуйесш пайдалануга 
мшдегп.

6.1.2 ЭКАЖ жуйес1 келес1 мумюнджтерд! камтамасыз етедк
• кужаттардьщ орындалуын бакылау;
• кол жетюзу кукьщтарын шектеу;
• кужаттардьщ пркелуш кадагалау (к!р1с, шыгыс, шш);
• кужаттарды узак мерз1мге сактау жэне архивтеу;
• ЭЦК аркылы зацды мацыздылыкты камтамасыз ету.
6.1.3 Жуйеш енпзу мен техникалык суйемелдеуд! 1Т департамент жэне 1С 

журпзу бол 1М1 жузеге асырады.
6.1.4 Пайдаланушылар мшдеттк
• Купия мэл!меттерд1 (логин/пароль, кшттер) ушшнн тулгаларга бермеуге;
• Кужаттармен уактылы жумыс 1стеуге;
• Акпараттык каушс!здж талаптарын сактауга.

6.2 Электрондык кужаттармен жумыс 1стеу тэрпб!
6.2.1 Электрондык кужат ею бел1мнен турады:
• Мазмундык бол т: мэтш, пркемелер;
• Реквизитпк бел1п: кужат нем1р!, куш, авторы, ЭЦК жэне т.б.
6.2.2 Кужаттьщ жарамды деп танылуы уипн:
• ЭЦК-ныц немесе купия сезд!н тупнускалыгы расталуы;
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• Т1ркеу куэлшшщ жарамдылыгы тексершу1 тшс.
6.2.3 Кужаттар жуйеде т1ркелш, тшст1 орындаушыларга ЭТТД аркылы 

Ж1бершед1.
6.2.4 Кол кою -  алдымен басшы, кешн кужат айналым кызметкер1 ЭЦК 

немесе купил сез аркылы журпзедк
6.2.5 10 жылдан астам сактау мерз1м1 бар кужаттар -  кагаз нускада 

кайталанады.

6.3 Пайдаланушылардын кукыктары мен мшдеттер!
6.3.1 Кукыктары
Пайдаланушылар кукылы:
• Кызмегпк мшдеттерше сэйкес жуйеге кол жетюзу;
• Кужаттарды курастыру, келюу, кол кою жэне бакылау;
• Техникалык колдау жэне кецес алу;
• Жуйедеп барлык эрекеттер туралы хабарламаларды алу.
6.3.2 Мшдеттер!
Пайдаланушылар мшдеттн
• Жуйеш тек кызмегпк максатта пайдалану;
• ЭЦК жэне логин/парольд1 купил сактау;
• Кужаттарды уактылы келюу немесе орындау;
• Кате аныкталган жатдайда 1Т департаментке хабарлау;
• КР заднамасы мен осы Ережеш сактау.

6.4 Релдер жэне олардыц функциялары
Рол Мшдеттер!

Бастамашы
(инициатор)
Келюу ил 
(согласующий)
Кол КО К) IIIЫ  

(подписант)
Иркеупп
(регистратор)
Орындаушы

ЖуЙе ЭК1М1ШС1 

(1Т кызметкер!)

Кужат жобасын дайындайды, жуйеге енпзедд 
маршрутка ж1беред1
Кужатты мазмун жэне заддылык тургысынан тексередд 
кел1сед1 немесе кайтарып беред1
Кужаттын, заддык купине ену1н камтамасыз етедд ЭЦК 
кояды
Кужатты пркейдд ЭТКК толтырады, орындаушыга 
багыттайды
Кужатты орындайды, есеп немесе нэтиже усынады
Кол жетюзу кукыктарын орнатады, техникалык 
колдауды камтамасыз етед!

6.5 Кужаттар улплер! жэне ролдср бойынша мысалдар
6.5.1 Кызметпк жазба
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• Бастамашы: окытушы
• Келюунп: кафедра мецгеруинс1
• Кол коюшы: декан
• Орындаушы: жауапты бел1м 
6.5.2 Ректор буйрыгы
• Бастамашы: кадр бвл1М1
• Келюушкпер: зангер, каржы бол1М1
• К̂ ол коюшы: ректор
• ТЧркеунл: 1С журпзу кызметкер1
• Орындаушы: деканат, бухгалтерия 
6.5.4 1ссапар туралы етш1ш
• Бастамашы: кызметкер
. Келюуннлер: кафедра мецгеруцнср декан, кадрлар бол1М1
• Цол коюшы: ректор
• Орындаушы: 1ссапардан оралган кызметкер, есепнп 

6.6 Акпараттык каушаздж
6.6.1 Барльщ пайдаланушылар жуйеде акпараттын каушс1зд1п мен 

тутастыгын камтамасыз етуге мшдеттг
6.6.2 ЭЦК,, кужаттар, т1ркеу куэл1ктер1 жэне резервтж конпрмелер каушс1з 

турде сакталады.
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