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М. Қозыбаев атындағы СҚУ

Басқарма Төрағасының-Ректорының м.а. 

___________________

20____ ж. ____________ №_____ бұйрығына №_____  қосымша

  3L кеңсе  (Lifelong learning) туралы
ЕРЕЖЕ

1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

1.1. 3L кеңсе  (Lifelong learning) (бұдан әрі – Кеңсе) «М. Қозыбаев атындағы СҚУ» ҚЕАҚ (бұдан әрі – университет) құрылымдық бөлімшесі болып табылады және академиялық сауалдар жөніндегі Басқарма мүшесіне бағынады.

1.2. Кеңсе өз қызметінде мыналарды басшылыққа алады: «Білім беру туралы»  ҚР 2007 жылғы 27 шілдедегі № 319-III Заңын, «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы» ҚР 1997 жылғы 11 шілдедегі № 151  Заңын, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» ҚР 2015 жылғы 18 қарашадағы № 410-V Заңын, «Мемлекттік мүлік туралы» ҚР 2011 жылғы 1 наурыздағы № 413-IV Заңын, «Акционерлік қоғамдар туралы» ҚР 2003 жылғы 13 мамырдағы № 415 Заңын, «Терроризмге қарсы іс-қимыл туралы» ҚР 1999 жылғы 13 шілдедегі № 416-I Заңын, Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2018 жылғы 28 қыркүйектегі № 508 бұйрығымен бекітілген формальды емес білім беретін танылған ұйымдардың тізбесіне енгізілген ұйымдар беретін формальды емес білім арқылы ересектер алған оқыту нәтижелерін тану қағидаларымен, Білім және ғылым министрінің 2020 жылғы 17 наурыздағы №110 бұйрығымен бекітілген педагогикалық қайта даярлау қағидаларын, Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 11 қыркүйектегі № 370 бұйрығымен бекітілген ересектерге арналған қосымша білім беру ұйымдарының түрлері қызметінің үлгілік қағидаларын, Қазақстан Республикасының Білім берусаласындағы өзге де қолданыстағы нормативтік - құқықтық актілерін, Қазақстан Республикасының білім беру жүйесін стратегиялық дамыту құжаттарын, Университет Жарғысын, университеттің ішкі тәртіп ережелерін және есеп саясатын, Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрықтары мен өкімдерін, ұжымдық шартын және осы ережені басшылыққа алады.

1.3. Кеңсе құрылымын университеттің Директорлар кеңесі бекітеді.

1.4. Кеңсенің штаттық кестесін университеттің Басқармасы Институттың атқарылатын қызметтеріне сәйкес, ҚР қолданыстағы заңнамасы және қоғамның ұйымдастырушылық құрылымы мен жалпы саны туралы университеттің Директорлар кеңесінің шешімдері негізінде бекітеді. 

1.5. Кеңсе туралы ереже қайта даярлау және біліктілікті арттыру институтына жүктелетін мақсаттардың, міндеттер мен қызметтердің, құқықтар мен жауапкершіліктің өзгеруіне сәйкес өзгертіледі және түзетіледі.

2. НЕГІЗГІ МАҚСАТТАР МЕН МІНДЕТТЕР

2.1. Кеңсе қызметінің негізгі мақсаты өмір бойы олардың қажеттіліктері мен қабілеттерін ескере отырып, ересек тұрғындарға бейресми білім берудің тиімді жүйесін қалыптастыру болып табылады.    
2.2. Кеңсе қызметінің негізгі бағыттары:

1) үздіксіз кәсіптік білім беру: профессор-оқытушылар құрамының (бұдан әрі - ПОҚ) және университет қызметкерлерінің, бөгде ұйымдар қызметкерлерінің біліктілігін арттыру.

2) ересектерге білім беру: кадрларды қажеттілікке сәйкес қайта даярлау.

3) өмір бойы білім алу: кәсіби дағдылары мен жасына қарамастан, барлық санаттағы адамдар үшін оқыту курстарын, тренингтер, мастер-кластар, семинарлар өткізу.  
2.3. Қойылған мақсатқа жету үшін Кеңсе келесі міндеттердің шешілуін қамтамасыз етеді:

1) Өзінің кәсіби деңгейін көтергісі келетін университет қызметкерлері, мемлекеттік органдар, компаниялар, ұйымдар үшін қайта даярлау, біліктілігін арттыру, басқа да бейресми білім беру курстарын ұйымдастыру.
2) Университет білім алушылары үшін бейресми білім беруді ұйымдастыру.
3) Кәсіби дағдылары мен жасына қарамастан, барлық санаттағы адамдарды бейресми және ақпараттық оқытудың әртүрлі іс-шараларын ұйымдастыру.
3. НЕГІЗГІ ҚЫЗМЕТТЕР

3.1. Кеңсе келесі қызметтер атқарады:
1) Қызметті ағымдағы және стратегиялық жоспарлауды жүзеге асырады.
2) Бағам бағдарламасының мазмұны мен баға ұсынысын көрсете отырып, мемлекеттік және жеке ұйымдарға ақпараттық хаттар жібереді.
3) Оқу жылына арналған жұмыс жоспарын әзірлейді.
4) Университеттің ПОҚ-ын оқу-әдістемелік материалды әзірлеуге тартады.
5) Білікті практик-оқытушыларды, оның ішінде шетелдік мамандарды тартады.
6) Қайта даярлау, біліктілікті арттыру курстарының, бейресми және ақпараттық білім берудің басқа да түрлерінің бағдарламасына сәйкес оқу сабақтарын ұйымдастырады.
7) Заңды және жеке тұлғалардың өтінімдері бойынша тыңдаушылардың алдын ала қабылдауын қалыптастырады.
8) ҚР азаматтары, шетел азаматтары, университет ПОҚ үшін тіл курстарын, емтиханға дайындық бойынша түрлі форматтардағы (Қазтест, IELTS, TOEFL) тіл курстарын ұйымдастырады және өткізеді.
9) Білім алушылардың электрондық базасының жүйесін қалыптастырады және жүргізеді (сауалнама және байланыс деректері, есептер, сертификаттар).
10) Ішкі және сыртқы нарықтарда қосымша білім беру саласындағы маркетингті жүзеге асырады.
11) Халықаралық және отандық біліктілікті арттыру мен қосымша білім беру тәжірибесін зерделейді және енгізеді.

12) Біліктілікті арттыру және қосымша білім беру курстарына мониторинг жүргізеді, оқу процесін жетілдіру ұсынымдарын әзірлейді.
13) Қосымша білім беру қызметтеріне баға саясатын қалыптастырады.
14) Кеңсе қызметі туралы есеп дайындайды және оны қағаз және электрондық тасымалдауыштарда жетекшілік ететін Басқарма мүшесіне ұсынады.
15) Кеңсе құзыретіне кіретін мәселелер бойынша іс жүргізуді университеттің істер номенклатурасына сәйкес қамтамасыз етеді.
16) Жалпыуниверситеттік, республликалық және халықаралық іс-шараларға: конференцияларға, семинарларға, конкурстарға және т.б. қатысады.
4. ЖОСПАРЛАУ МЕН ЕСЕП БЕРУ ТӘРТІБІ

4.1. Кеңсе стратегиялық және жылдам жоспарлау жұмысы академиялық сауалдар бойынша Басқарма мүшесінің басшылығымен жүзеге асырылады. 

4.2. Кеңсе жұмыс жоспарлары күнтізбелік жылына қалыптастырылады.

4.3. Кеңсе  жоспарларды түзету ҚР заңнамасының өзгерістеріне, сондай-ақ Басқарма Төрағасы – Ректор, Басқарма, Ғылыми кеңес және Директорлар кеңесінің шешімдерін ескере отырып жүргізіледі.

4.4. Жоспарларды орындау бойынша іс-шаралар Кеңсе  жетекшісімен бекітіледі.

4.5. Кеңсе қызметі бойынша есеп беру университеттің жұмыс жоспарларына сәйкес және міндетті түрде күнтізбелік жылдың қорытындысы бойынша ұсынылады.

5. ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІҢ ҚҰҚЫҚТАРЫ МЕН МІНДЕТТЕРІ

5.1.
ҚДБАИ  құқығы бар:

· университеттің құрылымдық бөлімшелерінен бөлімге жүктелген міндеттерді және қызметтерді орындауға арналған Кеңсеге қажетті ақпарат пен материалдарды сұратуға және алуға; 

· Кеңсе құзыреті шегінде шешімдер қабылдауға; 

· Кеңсе оқу, әдістемелік, ғылыми және ұйымдастырушылық қызметі мәселелері бойынша оқытушыларымен, тыңдаушыларымен жедел кеңестер өткізу;

· Кеңсе қызметінің мәселелерін талқылау кезінде басшылық шақыратын кеңестерге қатысу;

· ЖОО басшылығына Кеңсе құзыреті мәселелері бойынша ұсыныстар енгізу.

5.2.
Кеңсе қызметкерлерінің құқықтары қолданыстағы заңнамамен реттеледі.

5.3.
Кеңсе қызметкерлерінің міндеттері лауазымдық нұсқамада аталған әр қызметкердің лауазымдық міндеттерімен жеке анықталады. 
6. БӨЛІМШЕНІҢ ЖАУАПКЕРШІЛІГІ

6.1. Кеңсе қызметкерлері Кеңсе осы ережемен көзделген қызметтер мен міндеттерді, ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген тәртіпте орындамағаны немесе тиісті деңгейде орындамағаны үшін жауапты. 
6.2. Кеңсе директорына келесі дербес жауапкершілік жүктеледі:

1) ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген тәртіпте өз лауазымдық міндеттерін орындамағаны немесе тиісті деңгейде орындамағаны үшін.

2) ҚР қолданыстағы заңнамасымен белгіленген тәртіпте университетке зиян келтіргені үшін.

3) Мүлік сақталуының бұзылуына, оның заңсыз пайдаланылуына немесе университетке өзге зиянның тигізілуіне әкеп соққан онымен негізсіз қабылданған шешімнің салдары үшін жеке жауапкершілік жүктеледі.

4) Жоғары тұрған басшылық тапсырмаларының немесе Басқарма, Ғылыми кеңестің шешімдерін уақытында орындалмағаны үшін; Орындау мерзімі бір күнге кешіктірілген жағдайда ауызша ескертуге, үш күнге – ескерту түріндегі тәртіптік жазаға, төрт күннен жеті күнге – сөгіске, жеті күннен асса – қатаң сөгіске әкеп соғады.

5) Жаза алынып тасталғаннан және/немесе қызметкерлердің лауазымдық міндеттерін жүйелі түрде сапасыз орындағаннан кейін қызметкерлерімен қайталанатын бұзушылықтар кезінде Кеңсе қатаң сөгіс түрінде тәртіптік жаза қолданылады.

6.3. Кеңсе өзге қызметкерлерінің жеке жауапкершілігі олардың лауазымдық нұсқаулықтарымен белгіленеді.

7. БӨЛІМШЕ БАСШЫЛЫҒЫ ЖӘНЕ ҚҰРЫЛЫМЫ

7.1. Кеңсе басшылығын директор жүзеге асырады.

7.2. Лауазымға тағайындау және одан шығару университет Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрығы негізінде жүзеге асырылады.

7.3. Кеңсе: 

· директорынан;

· әдіскерден (2 ставка).

7.4. Кеңсе туралы ереже бөлім Кеңсе директорымен құрастырылады, академиялық сауалнама бойынша Басқарма мүшесімен, заң бөлімі жетекшісімен, персоналды басқару қызметінің жетекшісімен, сапа менеджменті бөлімінің жетекшісімен келісіледі және Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрығымен бекітіледі.

7.5. Кеңсе директорының құқықтары, міндеттері мен жауапкершілігі лауазымдық нұсқаулықта анықталған. 

7.6. Кеңсе директоры мен мамандарының лауазымдық нұсқаулары Басқарма Төрағасының – Ректордың бұйрығымен бекітіледі.

ПОЛОЖЕНИЕ

об Офисе 3L (Lifelong learning)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Офис 3L (Lifelong learning) (далее – Офис) является структурным подразделением НАО «СКУ им. М. Козыбаева» (далее – университет) и подчиняется члену Правления по академическим вопросам.
1.2. В своей деятельности Офис руководствуется: Законом РК «Об образовании» от 27 июля 2007 года № 319-III, Законом РК «О языках в Республике Казахстан» от 11 июля 1997 года № 151, Законом РК «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 года № 410-V, Законом РК «О государственном имуществе» от 1 марта 2011 года № 413-IV, Законом РК «Об акционерных обществах» от 13 мая 2003 года № 415, Законом РК «О противодействии терроризму» от 13 июля 1999 года № 416-I, Правилами признания результатов обучения, полученных взрослыми через неформальное образование, предоставляемое организациями, внесенными в перечень признанных организаций, предоставляющих неформальное образование, утвержденными приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 28 сентября 2018 года № 508, Правилами педагогической переподготовки, утвержденными приказом Министра образования и науки от 17 марта 2020 года №110, Типовыми правилами деятельности видов организаций дополнительного образования для взрослых, утвержденных приказом Министра образования и науки от 11 сентября 2013 года №370, иными действующими нормативно-правовыми актами Республики Казахстан в области образования, документами стратегического развития системы образования Республики Казахстан, Уставом университета, правилами внутреннего распорядка университета, учетной политикой университета, приказами и распоряжениями Председателя Правления – Ректора, коллективным договором и настоящим положением.
1.3. Структуру Офиса утверждает Совет директоров университета.
1.4. Штатное расписание Офиса утверждает Правление университета в соответствии с выполняемыми Институтом функциями, на основании действующего законодательства РК и решений Совета директоров университета об организационной структуре и общей численности общества. 

1.5. Положение об Офисе изменяется и корректируется в соответствии с изменениями целей, задач, функций, обязанностей, прав и ответственности, возлагаемых на ИППК.
2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ


2.1. Основной целью деятельности Офиса является формирование эффективной системы неформального образования взрослого населения с учетом их потребностей и способностей на протяжении всей жизни.

2.2. Основными направлениями деятельности Офиса являются:

1) непрерывное профессиональное образование: повышение квалификации профессорско-преподавательскго состава (далее - ППС) и работников университета; сотрудников сторонних организаций; 
2) образование взрослых: переподготовка кадров согласно потребностям;
3) образование на протяжении всей жизни: проведение обучающих курсов, тренингов, мастер-классов, семинаров для всех категорий лиц, независимо от профессиональных навыков и возраста. 
2.3. Для достижения поставленной цели Офис обеспечивает решение следующих задач:
1) Организация курсов переподготовки, повышение квалификации, других видов неформального образования для сотрудников университета, госорганов, компаний, организаций, желающих повысить свой профессиональный уровень. 

2) Организация неформального образования для обучающихся университета.

3) Организация различных мероприятий неформального и информального обучения всех категорий лиц, независимо от профессиональных навыков и возраста. 
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ


3.1. Офис выполняет следующие функции:
1) Осуществляет текущее и стратегическое планирование деятельности.

2) Рассылает информационные письма в государственные и частные организации, с указанием содержания программы курса и ценового предложения. 

3) Разрабатывает план работы на учебный год.

4) Привлекает ППС Университета к разработке учебно-методических материалов. 

5) Привлекает квалифицированных преподавателей-практиков, в том числе зарубежных специалистов. 
6) Организует учебные занятия в соответствии с программой курсов переподготовки, повышение квалификации, других видов неформального и информального образования. 
7) Организует проведение корпоративных программ по заявкам юридических и физических лиц. 

8) Организует и проводит языковые курсы для граждан РК, иностранных граждан, ППС Университета, языковые курсы по подготовке к экзамену в различных форматах (КазТест, IELTS, TOEFL).

9) Формирует и ведет систему электронной базы обучаемых (анкетные и контактные данные, отчеты, сертификаты).

10) Осуществляет маркетинг в сфере дополнительного образования на внутреннем и внешнем рынках.

11) Изучает и внедряет опыт международного и отечественного повышения квалификации и дополнительного образования. 

12) Проводит мониторинг курсов повышения квалификации и дополнительного образования, разрабатывает рекомендации совершенствования учебного процесса. 
13) Участвует в формировании ценовой политики на услуги дополнительного образования.
14) Готовит отчет о деятельности Офиса и представляет его курирующему члену Правления на бумажном и электронном носителях.
15) Обеспечивает ведение делопроизводства согласно номенклатуры дел Университета по вопросам, входящих в компетенцию Офиса.

16) Участвует в общеуниверситетских, республиканских и международных мероприятиях: конференциях, семинарах, конкурсах и т.д.
4. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И ОТЧЕТНОСТИ


4.1. Стратегическое и оперативное планирование работы Офиса осуществляется под руководством члена Правления по академическим вопросам. 
4.2. Планы работы Офиса формируются на календарный год.
4.3. Корректировка планов Офиса производится с учетом изменений законодательства РК, а также решений Председателя Правления – Ректора, Правления, Ученого совета и Совета директоров университета.
4.4. Мероприятия по выполнению планов утверждаются директором Офиса.

4.5. Отчетность по деятельности Офиса представляется в соответствии с планами работы университета и, в обязательном порядке, по итогам календарного года.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ


5.1.
Офис имеет право:

· запрашивать в структурных подразделениях университета и получать информацию и материалы, необходимые Офису для выполнения возложенных на него задач и функций;

· принимать решения в пределах компетенции Офиса; 
· проводить оперативные совещания с преподавателями, слушателями по вопросам учебной, методической, научной и организационной деятельности Офиса;

· принимать участие в созываемых руководством совещаниях при обсуждении на них вопросов деятельности Офиса;

· вносить предложения руководству вуза по вопросам компетенции Офиса.

5.2.
Права сотрудников Офиса регламентируются действующим законодательством.

5.3.
Обязанности сотрудников Офиса определяются персонально должностными обязанностями каждого сотрудника, перечисленными в должностных инструкциях.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ


6.1. Работники Офиса несут ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение Офисом функций и задач, предусмотренных настоящим положением, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РК.
6.2. На директора Офиса возлагается персональная ответственность:

1) За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РК.
2) За причинение ущерба университету в порядке, установленном действующим законодательством РК.
3) За последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб университету.

4) За несвоевременное исполнение поручений вышестоящего руководства или решений Правления, Ученого совета. Задержка сроком на один день влечет устное замечание, до трех дней влечет дисциплинарное наказание в виде замечания, от четырех до семи дней – выговор, более семи дней – строгий выговор.

5) При повторных нарушениях после снятия взыскания и/или систематическом некачественном исполнении должностных обязанностей сотрудниками Офиса, налагается дисциплинарное взыскание в виде строгого выговора.

6.3. Персональная ответственность других работников Офиса устанавливается их должностными инструкциями.

7. РУКОВОДСТВО И СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ


7.1. Руководство Офисом осуществляет директор.
7.2. Назначение и снятие с должности осуществляется на основании приказа Председателя Правления – Ректора университета.

7.3. Офис состоит из: 

· директора;

· методиста (2 ставки).

7.4. Положение об Офисе разрабатывается директором Офиса, согласовывается с членом Правления по академическим вопросам, руководителем юридического отдела, руководителем службы по управлению персоналом, руководителем отдела менеджмента качества и утверждается приказом Председателя Правления – Ректора. 

7.5. Права, обязанности и ответственность директора Офиса определены в должностной инструкции. 

7.6. Должностные инструкции директора и сотрудников Офиса утверждаются приказом Председателя Правления – Ректора.

ҚҰРАСТЫРАЛҒАН/

РАЗРАБОТАНО:

ҚДБАИ директоры/

Директор ИППК
И. Голодова
КЕЛІСІЛДІ/

СОГЛАСОВАНО:
АС бойынша жөніндегі Басқарма мүшесі/
Член правления по АВ
Р. Апергенова
ПБҚ жетекшісі/

Руководитель СУП
Ж. Муканова
ЗБ жетекшісі/

Руководитель ЮО
Л. Кудрицкая

СМБ жетекшісі/

Руководитель ОМК
Е. Брындина

1)Заключает с тренерами/лекторами, привлекаемыми для проведения курсов повышения квалификации, трудовой договор/ дополнительное соглашение в соответствии с действующим законодательством.

2)Формирует предварительный набор слушателей по заявкам юридических и физических лиц. 

3)Готовит проект приказа о реализации программы переподготовки, повышения квалификации с указанием ответственных лиц за организацию и проведение курсов.

4)Согласует проект приказа с курирующим членом Правления, директором ДЭПФ, директором ДАД, руководителем ЮО и представляет на подписание Председателю Правления – Ректору Университета.
1) Запрашивает от тренера/лектора программу курса повышения, рассмотренную на предмет актуальности на заседании кафедры (выписка с протокола УМС факультета прилагается).

2) Обеспечивает тиражирование/ выпуск сертификатов установленного образца, их регистрацию в журнале.

3) и практические занятия, лабораторные работы, семинары, тренинги, круглые столы, мастер-классы).
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