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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Цельнастоящейдокументированнойпроцедуры —

документально

зафиксироватьпорядок деятельности по содействиютрудоустройству
выпускников вуза.

1.2 Документированнаяпроцедура«Трудоустройствовыпускников»
(в дальнейшем«ПРОЦЕДУРА») разработанас целью содействия
трудоустройствувыпускников в соответствии с присвоеннойим
квалификациив НАО <<Университетимени Шакарима»(далее университет).

1.3 Требованиянастоящейпроцедурыприменяютсяк процессам
планирования и осуществлениямероприятийпо трудоустройствуи

измерениямудовлетворенностипотребителей.
1.4 Настоящаяпроцедура является внутренним нормативным

документомуниверситетаи не подлежит представлениюдругимсторонам,
кроме аудиторов при проведении проверок систем менеджмента и

потребителей—

партнеров(по их требованию).
1.5 Процедураявляется обязательным руководством для

должностных лиц и персоналауниверситета, участвующих в процессе
содействиятрудоустройствувыпускников.

2 НОРМАТИВНЫЕССЫЛКИ
2.1 При разработкеданной документированнойпроцедуры

использованы следующиенормативныедокументы:
• Трудовойкодекс РК М) 414 —V ЗРК от 23 ноября2015 года (с измен.

21.07.2024 г);
• ЗаконобобразованииN2 319-III ЗРК от 27 июля 2007 года (с измен.

01.09.2024 г);
• Правилаприсужденияобразовательногогранта для оплаты высшего

или послевузовскогообразованияс присуждением степени «бакалавр>>или
«магистр»(Приказ и.о. Министранауки и высшего образованияРеспублики
Казахстанот 25 августа2023 года);

• Правиланаправленияспециалиста на работу, возмещения расходов,
счет бюджетных средств, предоставления правапонесенных за

самостоятельного трудоустройства, освобожденияот обязанности или
прекращенияобязанностипо отработкегражданамиРеспубликиКазахстан,
освобожденияот обязанностиили прекращения обязанностипо отработке
гражданами РеспубликиКазахстан, обучавшимисяна основе
государственногообразовательногозаказа, утвержденныеприказом и.о.

Министраобразованияи наукиРК от 11 августа2023 года N2 403;
• Квалификационныетребования, предъявляемых к образовательной

деятельности организаций, предоставляющихвысшее и (или) послевузовское
образование, и перечня документов, подтверждающихсоответствие им
(Приказ Министранауки и высшего образованияРеспубликиКазахстан от 5

января2024 года .N2 4).
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ЗДОКУМЕНТЫ, ОТНОСЯЩИЕСЯК ПРОЦЕДУРЕ
- ФДП042-10.02-2024-01 — Журнал«Трудоустройствовыпускников»;
ФДП 042-10.02-2024-02 Журнал«Трудоустройствовыпускниковпо

сельскойквоте»;
ФДП 042-10.02-2024-03 Журнал«Трудоустройствовыпускников из

числа освобожденныхот отработки»;
ФДП 042-10.02-2024-04 Журнал«Трудоустройствовыпускников,

имеющих инвалидность»;

ФДП 042-10.02-2024-05 Сведенияо трудоустройствевыпускников
дневнойформыобученияпо состоянию на 1 октября, 1 декабря,1 марта.

4 ОПРЕДЕЛЕНИЯ ТЕРМИНОВ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И
СОКРАЩЕНИЯ

4.1 Терминыи определения
В настоящейпроцедуреиспользуютсятерминыи определения, взятые

из нормативныхдокументов, на основании которыхона разработана.
Ниже приведенынаиболеечасто используемыеили наиболеезначимые

терминыв настоящейпроцедуре:
НормативныеДокументывнешнего происхождения— ГОСТ, СТ РК,

ТУ и прочиедокументы(технические, правовые, руководящие, официальные
предписанияи т.д.), разработанныеведомственными и другимивнешними
организациями.

НормативныеДокументывнутреннего происхолсденияэто
руководящие, организационно-распорядительныедокументы (приказы,

распоряженияи т. д.) или инструкции, положения, стандарты и др.,

устанавливающиепорядоки объемдействийпри выполнении какого-либо
процесса(РК, ДП, П, ИД, И и т.д.),разработанныеи действующиевнутри.

это приложения к процедурам (инструкциям), которые,Формы
будучизаполненными, представляютдоказательство их исполнения (записи

по качеству).
любое исправление, исключение илиИзменение Документа

добавлениекаких-либоданных в этот документ.
Операторуполномоченного органа в области образования

юридическоелицо со стопроцентнымучастием государствав уставном
капитале, определяемоеуполномоченныморганомв областиобразования,
осуществляющееразмещение государственногозаказа на обеспечение
студентов, магистрантов и докторантов местами в общежитиях,

государственногообразовательногозаказа на среднееобразованиев частных

организациях образования, государственногообразовательногозаказа на

подготовкукадровс высшим и послевузовскимобразованиеми выплату
государственныхстипендий, за исключением государственныхименных
стипендий, а также осуществляющеекоординациюдеятельности участников
подушевогонормативного финансированияв пределах, предусмотренных
законодательством РеспубликиКазахстан, и обеспечивающеемониторинги
контрольза соблюдениемлицами, указаннымив об образовании»,
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своих обязанностейпо отработкеили возмещению расходовбюджетных
средствпринеотработке;

Докторпо профилюстепень, присуждаемаялицам, освоившим
программудокторантурыпо соответствующейсферепрофессиональной
деятельности и защитившим диссертациюв РеспубликеКазахстанили за ее
пределами, признанная в порядке, установленном законодательством

РеспубликиКазахстан;
Докторфилософии(PhD) — степень, присуждаемаялицам, освоившим

программу докторантуры по научно-педагогическомунаправлению и

защитившим диссертациюв РеспубликеКазахстан или за ее пределами,
признанная в порядке, установленном законодательством Республики
Казахстан;

Молодые специалисты граждане РеспубликиКазахстан,
обучившиесяна основе государственногообразовательногозаказа в

организацияхвысшего и (или) послевузовскогообразования;
Организациявысшего и (или) послевузовскогообразования— высшее

учебноезаведение, реализующееобразовательныепрограммывысшего и
(или) послевузовского образованияи осуществляющее научно-
исследовательскуюдеятельность;

Местный исполнитстьный орган (акимат) коллегиальный
исполнительный орган, возглавляемый акимом области, города
республиканскогозначения и столицы, района(города областногозначения),
осуществляющийв пределахсвоей компетенции местное государственное
управлениеи самоуправлениена соответствующейтерритории;

Карьерныйцентр филиалцентра трудовоймобильности,
осуществляющийвыполнение его функцийв районах, городахобластногои
республиканскогозначения, столице;

Центртрудовоймобильности юридическое лицо, создаваемое
местным исполнительным органом области, города республиканского
значения и столицы в целях разработкии реализации мер содействия
занятости.

4.2 Обозначенияи сокращения
МКО —мониторингкачества образования
Университет— НАО «Университетимени Шакарима»
ДП —

документированнаяпроцедура
ОтделК и П - отдел карьерыи практики.
ОВПО -

организациивысшего и послевузовскогообразования
5 ОБЩИЕ УСЛОВИЯ ТРУДОУСТРОЙСТВАВЫПУСКНИКОВ
Университетоказывает содействиев трудоустройствевыпускников

обучавшихся,как по государственномузаказу, так и на платнойоснове, в том
числе и с использованием дистанционных образовательныхтехнологий.
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6 ОПИСАНИЕПРОЦЕССА
6.1 Сборинформациио трудоустройствеот ВЫСШИХ)ИССЛСДОБИТСЈОСЛИЛ

школ проводитсяс начала учебногогода: до 1 октября,до 1 декабря,до
1 марта.Формапроведения:телефонныйопрос, мобильнаясвязь, рассылка
электронныхписем и подтверждающиедокументы.

6.2 Высшие/исследовательские школы и выпускающие кафедры
формируютбазуданных трудоустроенныхвыпускников, по следующим
направлениям:

а) трудоустроенныевыпускники (в первыйгод после окончания

обученияв университете):
- в рамках«сельской квоты»;
- по государственномуобразовательномугранту;
- по квотам на обучениегражданРеспубликиКазахстан из числа

сельской молодежи, переселяющихся в регионы, определенные
ПравительствомРеспубликиКазахстан

по целевым образовательнымгрантам для обученияв ведущих
высших учебныхзаведениях молодежи из густонаселенных, вновь

образованныхи западных регионов;
- на платной основе;
- по образовательнойпрограмме;
- не по образовательнойпрограмме;

-

магистровпо профилюи докторапо профилюдокторафилософии
(PhD).

б) выпускники, освобожденныеот обязанностейпо отработке:
- лица в случае отсутствия вакансий в населенном пункте по месту

проживания, работыили прохожденияслужбысупруга (супруги);
- лица с инвалидностью первойили второйгруппы;
лица, поступившим для дальнейшегообученияв резидентуру на

образовательногозаказа,основе государственного магистратуру,
докторантуру;

беременнымженщинам, лицам, имеющим, а также самостоятельно
воспитывающим ребенка(детей) в возрастедо трехлет.6.3 Высшие/исследовательские школы и выпускающие кафедры

заполненный ФДП 042-10.02-2024-01 Журналразмещают
«Трудоустройствовыпускников» в систему управления электронным
документооборотом.6.4 Полученнаяинформацияот высших/исследовательских школ и

выпускающих кафедро трудоустройствевыпускников поступает в отдел
карьеры и практики для анализа, систематизации сведенийи проведения
дальнейшегомониторинга.

6.5 Мониторингпроводитсяв три этапа для анализа трудоустройства
выпускников в различные временные периоды. Это позволяет отследить
динамику в различные временныепериоды. Выявить группу выпускников,
находящихся в поиске работы.
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6.6 Поэтапное проведение мониторинга позволяет получать
уточненные сведения о трудоустройствеВЫПУСКНИКОВ и сравпиьашь ь

динамике показатели в эти периоды.
6.7 после проведения очередного этапа мониторинга

высшие/исследовательские школы и выпускающие кафедрызаполняют
журналыпо формамФДП 042-10.02-2024-01 — Журнал«Трудоустройство
выпускников», ФДП 042-10.02-2024-02 Журнал«Трудоустройство
выпускников по сельской квоте», ФДП 042-10.02-2024-03 Журнал
«Трудоустройствовыпускников из числа освобожденныхот отработки»,
ФДП 042-10.02-2024-04 Журнал«Трудоустройствовыпускников,
имеющих инвалидность».

6.8 Данныео выпускникахдолжны бытьподписаны деканом, заверены
печатью высшей/исследовательской школы; хранятсяв папке под названием

«Карьернаякарта выпускников» кафедры(высшая/исследовательская школа)
и отдела карьерыи практики.

6.9 Результатымониторингавносятся в своднуютаблицуФДП 042-
10.02-2024-05 Сведенияо трудоустройствевыпускников дневнойформы
обученияпо состоянию на 1 октября, 1 декабря,1 марта.

6.10. Внесение данных о трудоустройствевыпускников в

информационнуюсистему«PLATONUS»: до 5 октября,5 декабря,5 марта.
6.11. В высших/исследовательских школах и выпускающихкафедрах

сведения формируютсяи хранятся в персонифицированномвиде для
отслеживания карьерногороставыпускников.

6.12 Анализполученныхрезультатов, проведенныйотделом карьерыи
практики, заслушивается на заседаниях коллегиальных органов
университета.

7 СВЯЗЬ С ВЫПУСКНИКАМИ
Отделкарьерыи практикисовместно с высшими/исследовательскими

школами и выпускающими кафедрамиподдерживаетсвязь с выпускниками,
владеет информациейо его трудовойдеятельности в первыйгод после
завершенияобученияв университете.

8 КОНТРОЛЬ
Отделкарьерыи практикиведет постоянный контрольза выполнением

высшими/исследовательскими школами и выпускающими кафедрами
мероприятийпо трудоустройствувыпускников.

9 ОТЧЕТЫ, ИЗМЕРЕНИЯ, АНАЛИЗ И УЛУЧШЕНИЕ,
ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ

ЭффективностьДП «Трудоустройствовыпускников» и акцент на

совершенствование мониторинга трудоустройствавыпускников направлена
на получение полной информациио трудоустройстве.Необходимыми
условиямидля этого являются:

- качественное ведение базыданных выпускников;
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- использование различныхканалов коммуникацийс выпускниками
для полученияобратнойсвязи;

-

развитиеи поддержаниеформобратнойсвязи с работодателями
университета.

10 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕИ АРХИВИРОВАНИЕ
Подлинникдокументированнойпроцедуры после окончания срока

действия, аннулированияили замены хранитсяв Центреоценки качества

образованиятри года.

11 ПОРЯДОКВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ
По мере необходимостина основании рекомендацийвнутреннихи

внешних аудитов отдел карьерыи практикипересматриваетданнуюДП на

соответствие требованиямЦентраоценки качества образования, издаёт
извещение об изменении, либо представляет новую редакцию ДП на

утверждениеЧленуПравления-проректорупо академическим вопросам
университета.

12 ВХОДЯЩАЯИ ИСХОДЯЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ
12.1 Входящаяин о мация

п/п
Наименованиедокумента

Журнал«Трудоустройство
выпускников>>
Журнал«Трудоустройство
выпускников по сельской
квоте»

Журнал«Трудоустройство
выпускников из числа
освобожденныхот

отработки»

Ответственныйза
составление

высшая/исследовательс

кая школа,

выпускающая кафедра,

Журнал«Трудоустройство
выпускников, имеющих
инвалидность»

12.2 Исходящаяин о мация
Наименованиедокумента

ответственный

трудоустройство

Ответственныйза
составление

Отдел карьеры
практики

за

и

Срок
предоставлен

до 1 октября
до декабря
до1 марта

Срок
предоставлен

до 10 октября
до 10 декабря
до 10 марта

прим.

Прим.
п/п

1 Сведения
трудоустройстве

о

дневнойвыпускников
о мы об чения
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130 ЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕССА
п/п

1

2

З

4

5

Показательоценки качества

Журнал<<Трудоустройствовыпускников»

Журнал«Трудоустройствовыпускников по сельской
квоте»

Журнал«Трудоустройствовыпускников из числа
освобожденныхот о аботки»
Журнал«Трудоустройствовыпускников, имеющих
инвалидность>>

Сведенияо трудоустройствевыпускников дневной
формыобученияпо состоянию на 1 октября, 1 декабря,
1 ма та

ФормаРСГНСТРИЦПП
ез льтатов

ФДП 042-10.02-2024-01

Фдп 042-10.02-2024-02

ФДП 042-1 ().02-2024-03

Фдп 042-10.02-2024-04

ФДП 042-10.02-2024-05
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Ф ДП 042-10.02-2024-01

ЖУРНАЛ «ТРУДОУСТРОЙСТВОВЫПУСКНИКОВ»
(название кафедры,высшей/исследовательской школы)

ФИО

Итого:

иин Шифр, Язык
образовательнаяобучения
программа

Дата

Основаобучения

подпись
подпись
подпись

Трудоустройство

0

Контактные
данные

(телефоны,
email, адрес
прописки)

73

Иное

2.

Деканвысшей/исследовательской школы
Зав.кафедрой
Ответственныйза трудоустройство

расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
расшифровкаподписи



Журнал«Трудоустройствовыпускников по сельскойквоте»

(название кафедры,высшей/исследовательскойшколы)

N2

пуп

дп

ФИО выпускника

Итого:

РедакцияN22 от « » 2024 г. Страница[2 из 17

Дата

Место Адреспроживания,Наименование
образовательной

программы

Контактные
телефоны
выпускника

ФДП 042-10.02-2024- 02

Местоработы
выпускникараспределения

на работу

подпись
подпись
подпись

телефоны
родителей

Деканвысшей/исследовательской школы
Зав.кафедрой
Ответственныйза трудоустройство

расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
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ФДП 042-10.02-2024-ОЗ

Журнал«Трудоустройствовыпускников из числа освобожденныхот отработки»
(название кафедры,высшей/исследовательской школы)

Дата

п/п
ФИО ОбразовательнаяОснова

обученияпрограммавыпускника

Итого:

ВС РК

Освобожденыв связи

имеют детей Выездза
до 3-х лет, по рубеж
беременности

подпись
подпись
подпись

Контактные

телефоны
выпускникаПродолжили

обучениев

магистратуру

Деканвысшей/исследовательской школы
Зав.кафедрой
Ответственныйза трудоустройство

расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
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п/п

дп 042-10.02-2024

ФИО выпускника

Итого:

Страница14 из [7

ФДП 042-10.02-2024-04

Журнал«Трудоустройствовыпускников, имеющих инвалидность»

(название кафедры,высшей/исследовательскойшколы)

Дата
рождения

Контактные
телефоны
выпускника

Трудоустройство
удостоверения
личности и

кем выдан

Дата

Наименование
образовательной
программы

Основа Категория
обученияинвалидности

Адрес
проживания
родителей,

контактные

телефоны

Деканвысшей/исследовательской школы
Зав.кафедрой
Ответственныйза трудоустройство

подпись
подпись
подпись

расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
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ФДП 042-10.02-2024-05

НАО «Университетимени Шакарима»
Сведенияо трудоустройствевыпускников (название высшей/исследовательскойшколы) дневнойформыобучения(бакалавриат)

по состоянию на

Итого:

Деканвысшей/исследовательской школы
Зав.кафедрой
Ответственныйза трудоустройство

подпись
подпись
подпись

расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
расшифровкаподписи
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15 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИИЗМЕНЕНИЙ
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ИзменениевнесеноПорядковый
номер

изменения

Раздел,
пункт

документа

Видизменения
(заменить,

аннулировать,
добавить)

Номери дата
извещения

Дата Фамилия и

инициалы,
подпись,
должность
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16 ОЗНАКОМЛЕНИЕ СОТРУДНИКОВ
N2
п/п

ДолжностьФамилияИмя Дата Подпись Изм.
Отчество

дата Подпись Изм. Дата Подпиш
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