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1 Қолданылу саласы 

 

1.1 Ұйымның осы стандарты құжаттаманы құруға, баяндауға және 

ресімдеуге қойылатын талаптарды белгілейді, сондай-ақ «Торайғыров 

университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамының (бұдан әрі - КЕАҚ) 

сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасында қолданылатын негізгі терминдер 

мен анықтамаларды айқындайды. 

1.2 Ұйымның осы стандартының талаптары «Торайғыров университеті» 

КЕАҚ барлық құрылымдық бөлімшелерінің қолдануы үшін міндетті болып 

табылады. 

1.3 Ұйымның осы стандарты сапа менеджменті жүйесінің жұмыс істеуін 

қамтамасыз ететін құжаттаманың құрамына кіреді. 

1.4 Сапа менеджменті жүйесі құжатының бақыланатын нұсқасы 

«Торайғыров университеті» КЕАҚ білім беру порталында орналастырылған 

оның өзекті электрондық нұсқасы болып табылады. 

 

2 Нормативтік сілтемелер 

 

Ұйымның осы стандартында мынадай нормативтік құжаттарға сілтемелер 

пайдаланылды: 

МС ИСО 9000-2015 «Сапа менеджменті жүйесі. Негізгі ережелер мен 

сөздік». 

МС ИСО 9001-2015 «Сапа менеджменті жүйесі. Талаптар». 

СМЖ ҚП 7.5-01/04 «Құжатталған ақпаратты басқару». 

        ҰС СМЖ 5.02.7-26 «Қауіпсіздік және еңбекті қорғау бойынша 

нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі». 

ҚР СТ 1.1-2019 «Қазақстан Республикасының ұлттық стандарттау жүйесі. 

Стандарттау. Терминдер мен анықтамалар». 

ҚР СТ 1.5-2019 «Қазақстан Республикасының ұлттық стандарттау жүйесі. 

Ұлттық стандарттардың құрылысы, презентациясы, дизайны мен мазмұнына 

қойылатын жалпы талаптар және стандарттау бойынша ұсыныстар».  

ҚР СТ 1.12-2015 «Мәтіндік құжаттар. Тіркеуге қойылатын талаптар». 

ҚР СТ 1037-2001 «Іс қағаздарын басқару және мұрағаттау. Терминдер мен 

анықтамалар». 

ҚР СТ 1157-2002 «Жоғары кәсіптік білім. Білім беру ұйымдарының сапа 

менеджменті жүйелері».  

ҚР СТ 1241-2004 «Сапа менеджменті жүйесі. Сапаны басқару бойынша 

әдістемелік құжаттарды әзірлеу және бекіту тәртібі». 

МЕМСТ 1.1-2002 «Мемлекетаралық стандарттау жүйесі. Терминдер мен 

анықтамалар». 
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3 Терминдер мен анықтамалар 

 

3.1 Ұйымның осы стандартында МС ИСО 9000 «Сапа менеджменті 

жүйелері. Негізгі ережелер және сөздік» стандартында, сондай-ақ Қазақстан 

Республикасының білім беру, стандарттау, іс жүргізу және мұрағат ісі 

саласындағы нормативтік құқықтық актілерінде белгіленген терминдер мен 

анықтамалар қолданылады. 

3.2 Ұйымның осы стандартындағы терминдер алфавиттік тәртіппен 

орналастырылған. 

3.3 Әрбір ұғым үшін бір стандартталған термин қолданылады. Егер олар 

ұйымның осы стандартында немесе сілтемелер келтірілген нормативтік 

құжаттарда айқындалған болса, жалпы қабылданған қысқартулар мен 

аббревиатураларды пайдалануға жол беріледі. 

3.4 Терминдер тізбесі ақпараттық танысу үшін келтірілген: 

Аккредитация: аккредиттеу органының өтініш берушінің сәйкестікті 

бағалаудың белгілі бір саласында жұмыстарды орындау құзыретін ресми түрде 

тану рәсімі. 

Білім беру ұйымдарын аккредиттеу: аккредиттеу органының білім беру 

қызметтерінің олардың сапасы туралы объективті ақпарат беру және оларды 

жақсартудың тиімді тетіктерінің бар екендігін растау мақсатында белгіленген 

талаптарға және стандарттарға сәйкестігін тану тәртібі. 

Өзектендіру: деректерді өзекті күйде ұстау, яғни оларды қарастырылатын 

сала объектілерінің ағымдағы күйіне сәйкестендіру. 

Стандарттарды өзектендіру: стандарттарға белгіленген тәртіппен 

қабылданған өзгерістерді, толықтыруларды, түзетулерді, сондай-ақ олардың 

қолданылу мерзімі, шектелуі, ауыстырылуы немесе күшінің жойылуы туралы 

ақпаратты енгізу арқылы оларды жұмыс күйінде ұстау процесі. 

Талдау: қарастырылатын объектінің белгіленген мақсаттарға қол жеткізу 

үшін жарамдылығын, барабарлығын, нәтижелілігін және тиімділігін анықтау 

мақсатында жүзеге асырылатын қызмет. 

Мұрағат: мұрағат құжаттарының жиынтығы, сондай-ақ 

пайдаланушылардың мүдделері үшін мұрағат құжаттарын қабылдайтын және 

сақтайтын заңды тұлға немесе заңды тұлғаның құрылымдық бөлімшесі. 

Аудит: аудит куәліктерін алу және аудит критерийлерінің орындалу 

дәрежесін белгілеу мақсатында оларды объективті бағалаудың жүйелі, тәуелсіз 

және құжатталған процесі. 

Аудитор: аудит (тексеру) жүргізуге құзыреті бар тұлға. 

Аудит объектісі: тексерілетін ұйым / тұлға.  

Аудиторлық тобы: қажет болған жағдайда техникалық сарапшылардың 

көмегімен аудитті жүргізетін бір немесе бірнеше аудитор. 

Құжат бланкісі: ресми жазбаша құжаттың авторын сәйкестендіретін 
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деректемелер жиынтығы. 

Валидация: объективті дәлелдемелер беру арқылы белгілі бір мақсаттағы 

қолдануға немесе қолдануға қойылатын талаптардың орындалғанын растау. 

Верификация: көрсетілген талаптардың орындалғанын объективті 

дәлелдемелермен растау. 

Сыртқы аудит: әдетте «екінші тарап аудиті» немесе «үшінші тарап 

аудиті» деп аталатын аудитті қамтиды. Екінші тарап аудитін ұйымға 

қызығушылық білдіретін тараптар жүргізеді, мысалы клиенттер немесе 

олардың атынан басқалар. 

Үшінші тарап аудитін сыртқы тәуелсіз ұйымдар жүргізеді. Бұл ұйымдар 

нормативтік құжаттардың талаптарына сәйкестігіне сертификаттауды немесе 

тіркеуді жүзеге асырады. 

Ішкі аудит («бірінші тараптық аудит»): ұйымның өзі немесе оның 

атынан ішкі мақсаттар үшін жүргізілген аудит сәйкестік туралы декларация 

үшін негіз бола алады. 

Ішкі құжат: құжатты дайындаған ұйымның шекарасынан шықпайтын 

ресми құжат. 

Іс құжаттарының ішкі тізімдемесі: құжаттардағы реттік нөмірлері, 

олардың индекстері, атаулары, даталары, парақ нөмірлері көрсетілген іс 

тізіміндегі құжаттар тізімі бар есеп құжаты. 

Кіріс құжаты: ұйымға келіп түскен құжат.  

Аудит нәтижелері: аудиттің мақсаттары мен барлық аудиторлық 

нәтижелерді қарастырғаннан кейін аудиторлық топ ұсынған аудиттің 

нәтижелері. 

Жоғары басшылық: ұйымға жоғары деңгейде басшылықты және 

басқаруды жүзеге асыратын тұлға немесе тұлғалар тобы. 

Мемлекеттік жалпыға міндетті білім беру стандарты (ГОСО): білім 

берудің мазмұнына, оқушылардың оқу жүктемесінің максималды көлеміне 

және олардың дайындық деңгейіне белгіленген жалпы білім деңгейіне 

қойылатын жалпы талаптардың жиынтығын анықтайтын стандарт. 

Мемлекеттік стандарт: уәкілетті орган бекіткен және тұтынушылардың 

кең ауқымына қолжетімді стандарт. 

Келісім грифі: құжаттың авторы болып табылмайтын ұйымның немесе 

оның органының келісімін білдіретін ресми құжаттың мазмұны. 

Бекіту грифі: ресми құжаттың мазмұнына нормативтік немесе құқықтық 

сипат беретін деректеме. 

Нормативтік құжаттың күшіне енген күні: құжат заңды күшіне енетін 

күнтізбелік күн. 

Іс: жеке мұқабада орналастырылған құжаттар жиынтығы немесе бір 

мәселеге немесе қызмет саласына қатысты құжат. 

Кеңсе жұмысы (құжаттамалық басқарушылық қолдау): құжаттаманы 
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ұсынатын және құжаттармен жұмысты ұйымдастыратын заңды тұлғалардың 

қызмет саласы. 

Уақытша сақтау құжаты: сақтау мерзімі белгіленген құжат, содан кейін 

ол белгіленген тәртіппен жойылуға жатады. 

Құжат: ақпарат және оны тасымалдаушы.  

Тұрақты сақтау құжаты: нормативтік құқықтық актілерге сәйкес 

мерзімсіз сақтау үшін белгіленген құжат.  

Құжаттау: құжаттарды жасау процесі. 

Құжатталған рәсім (ҚР): қызметті немесе процесті жүзеге асыру тәсілін 

белгілейтін рәсімді сипаттайтын құжат. 

Құжат айналымы: ұйымдағы құжаттардың алынған немесе жасалған 

кезден бастап орындау, жолдау немесе іс аяқталғанға дейін аяқталғанға дейінгі 

қозғалысы. 

Лауазымдық нұсқаулық (ЛН): қызметкердің өндірістік өкілеттіктері мен 

міндеттерін реттейтін құжат.  

Шағым: осы әрекеттердің күшін жоюға және бұзылған құқықты немесе 

мүддені қалпына келтіруге немесе кінәліні тиісті жауапкершілікке тартуға 

бағытталған жеке немесе лауазымды адамдардың әрекеттеріне 

қанағаттанбаушылық туралы мәлімдеме. 

Өнімнің өмірлік циклі: өнімді жобалау, өндіру, пайдалану, сақтау, 

тасымалдау, сату, жою және жою процестері. 

Істің тақырыбы: нақты уақыт кезеңіндегі іс бойынша құжаттардың 

құрамы мен мазмұны туралы ақпаратты қысқа белгілеу. 

Мүдделі тарап: ұйымның қызметіне немесе табысына мүдделі тұлға 

немесе тұлғалар тобы. 

Аудиторлық қорытындылар: аудиторлық дәлелдемелерді аудиторлық 

критерийлермен бағалау нәтижелері.  

Лаузымдарды ауыстыру: бос лауазымдарға орналасуға қызметкерлерді 

конкурстық іріктеу. 

Жазба: қол жеткізілген нәтижелер туралы мәліметтерді қамтитын құжат 

немесе жүзеге асырылған қызметтің куәлігі. 

Өнімді, көрсетілетін қызметті сәйкестендіру: белгілі бір өнімді, 

көрсетілетін қызметті ерекше белгілері бойынша бірмәнді тануды қамтамасыз 

ететін рәсім. 

Нормативтік құжатты өзгерту: нормативтік құжаттың белгілі бір 

бөліктерін түрлендіру, толықтыру немесе алып тастау. 

Істің индексі (істің нөмірі): ұйымның істер номенклатурасындағы істің 

оның мұқабасына салынатын сандық және/немесе әріптік-сандық белгісі.  

Инспекциялық бақылау: сертификатталған өнімнің сәйкестігін растау 

үшін аккредиттелген орган жүргізетін тексеру, уәкілетті орган айқындайтын 

тәртіппен техникалық регламенттерде белгіленген талаптарға өңдеу. 
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Ақпарат: маңызды деректер.  

Инфрақұрылым: ұйымның жұмысына қажетті құралдар, жабдықтар және 

қолдау қызметтері жүйесі. 

Шығыс құжат (жіберілетін құжат): ұйымнан жіберілген ресми құжат. 

Сапа: тән сипаттамалар жиынтығының талаптарға сай болу дәрежесі.  

Кафедра: бір немесе бірнеше сабақтас пәндер бойынша оқу-әдістемелік 

және ғылыми-зерттеу жұмыстарын, студенттер арасында тәрбие жұмысын, 

сондай-ақ ғылыми-педагогикалық кадрларды даярлау және олардың 

біліктіліктерін арттыруды жүзеге асыратын бөлім. 

Классификатор: аталған объектілердің жүйеленген тізімі, олардың 

әрқайсысына ерекше код беріледі. 

Құзыреттілік: көрсетілген жеке қасиеттері және өзінің білімі мен 

іскерлігін қолдану қабілеті.Келісімшарт (шарт): азаматтық құқықтар мен 

міндеттерді белгілеу, өзгерту немесе тоқтату туралы екі немесе бірнеше 

адамның келісімі. 

Бақылау: тиісті өлшеулермен, сынақтармен немесе калибрлеумен 

сүйемелденетін бақылау және қорытындылар жолымен сәйкестікті бағалау 

рәсімі. 

Құжаттардың орындалуын бақылау: құжаттардың уақтылы 

орындалуын қамтамасыз ететін іс-қимылдар жиынтығы. 

Сапаны бақылау: өнімнің сапасын берілген деңгейде ұстап тұруға 

бағытталған іс-шаралар мен нормативтік құжаттар кешені. 

Құжаттың көшірмесі: түпнұсқа құжаттың ақпаратын және оның барлық 

сыртқы белгілерін немесе олардың заңды күші жоқ бір бөлігін толығымен 

жаңғыртатын құжат. 

Түзету әрекеті: анықталған сәйкессіздіктің немесе басқа жағымсыз 

жағдайлардың себептерін жою үшін қабылданған әрекет.  

Түзету: анықталған сәйкессіздікті жою үшін қабылданған әрекет. 

Аудит өлшемі: саясаттың, рәсімдердің немесе талаптардың жиынтығы. 

Лицензиар: лицензиялық келiсiмнiң екiншi тарап-лицензиатқа лицензия 

объектiсiн (өнертабысты, технологияны, техникалық тәжiрибенi және 

өнеркәсiптiк меншiктiң өзге де нысандарын) пайдалануға құқық беретiн 

тараптарының бiрi. 

Лицензиат: қызметтің нақты түрін жүзеге асыруға лицензиясы бар заңды 

тұлға немесе дара кәсіпкер. 

Лицензиялық шарттар: сақталған кезде лицензия жарамды болатын 

шарттар. 

Лицензиялау: арнайы рұқсатты (лицензияны) беру процесі. 

Лицензия: кейбiр iс-әрекеттердi орындауға құқық беретiн құжат (келiсiм). 

Мемлекетаралық стандарт: Еуразиялық стандарттау, метрология және 

сертификаттау жөніндегі кеңес қабылдаған және пайдаланушылардың кең 
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ауқымына қолжетімді өңірлік стандарт. 

Стандарттау жөніндегі халықаралық ұйым: мүшелігі әлемнің кез 

келген елінің тиісті ұлттық органы үшін ашық стандарттау жөніндегі ұйым. 

Халықаралық стандарт: стандарттау жөніндегі халықаралық ұйым 

қабылдаған және тұтынушылардың кең ауқымына қолжетімді стандарт. 

Сапа менеджменті: сапаға қатысты ұйымды басқару және басқару 

бойынша үйлестірілген қызмет. 

Сапа менеджменті жөніндегі әдістемелік құжат: сапа менеджменті 

жөніндегі нормативтік құжаттарда белгіленген талаптарды іске асыру әдістерін, 

қағидаларын, рәсімдерін, тәсілдерін сипаттайтын құжат. 

Әдістемелік нұсқаулық: қызметті жүзеге асыру тәсілін айқындайтын сапа 

менеджменті жөніндегі құжат. Әдiстемелiк нұсқаулардың құрылымы басқа 

әдiстемелiк құжаттардан, әдетте, белгiлi бiр қызметтегi бiр функцияның 

сипаттамасын нақтылаумен ерекшеленедi. 

Ұлттық стандарт: стандарттау жөніндегі ұлттық орган қабылдаған және 

пайдаланушылардың кең ауқымына қолжетімді стандарт. 

Сәйкессіздік: талапты орындамау. 

Істер номенклатурасы: белгіленген тәртіппен ресімделетін сақтау 

мерзімдері көрсетілген істер тақырыптарының жүйеленген тізбесі. 

Істер номенклатурасына техникалық құжаттама мен баспа 

басылымдарынан басқа, ұйым қызметінде пайда болатын барлық құжаттар 

енгізіледі. 

Нормативтік құжат: қызметтің әртүрлі түрлеріне немесе олардың 

нәтижелеріне қатысты қағидаларды, жалпы қағидаттарды немесе 

сипаттамаларды белгілейтін құжат. 

Сапаны қамтамасыз ету: сапаға қойылатын талаптардың 

орындалатынына сенімділік жасауға бағытталған сапа менеджментінің бір 

бөлігі. 

Аудит саласы: аудит көлемі мен шекарасы. 

Жаңарту (нормативтік құжат): нормативтік құжатты техниканың даму 

деңгейіне сәйкес келтіруге және/немесе өзекті экономикалық және/немесе 

әлеуметтік қажеттіліктерді қанағаттандыруға бағытталған қызмет. 

Аудит көлемі: аудиттің мазмұны мен шекарасы. 

Құжат айналымының көлемі: ұйымға келіп түскен және ол белгілі бір 

кезеңде жасаған құжаттар саны. 

Міндетті сертификаттау: сәйкестікті растау жөніндегі органдардың 

қатысуымен өнімнің, көрсетілетін қызметтің техникалық регламенттерде 

белгіленген талаптарға сәйкестігін растау нысаны.  

Сәйкестікті міндетті растау: өнімнің, көрсетілетін қызметтің техникалық 

регламенттерде белгіленген талаптарға сәйкестігін растау жүзеге асырылатын 

рәсім. 
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Міндетті компонент: үлгілік оқу жоспарында белгіленген және білім 

алушы оқыту бағдарламасы бойынша міндетті түрде оқитын оқу пәндерінің 

және (немесе) модульдерінің және кредиттердің тиісті ең төменгі көлемдерінің 

тізбесі. 

Істің сипаттамасы: істің құжаттары туралы мәліметтерді одан әрі 

сақтауға және іздестіруге қажетті барлық мәліметтерді оның мұқабасына 

шығару. 

Аккредиттеу жөніндегі орган: аккредиттеуді жүргізетін өкілетті орган. 

Сәйкестікті бағалау жөніндегі орган: сәйкестікті бағалау жөніндегі 

қызметтерді орындайтын орган. 

Ұйымдық құрылымы: қызметкерлер арасындағы жауапкершілікті, 

өкілеттіктерді және өзара қарым-қатынастарды бөлу. 

Ұйымдастырушылық-өкiмдiк құжат: әкiмшiлiк және ұйымдастыру 

мәселелерiн, сондай-ақ басқару, өзара iс-қимыл жасау, өкiмет органдарының, 

мекемелер мен лауазымды адамдардың қызметiн қамтамасыз ету және реттеу 

мәселелерiн шешудi тiркейтiн жазбаша құжаттың түрi. 

Ұйым: белгiленген өкiлеттiктерi, қатынастары және жауапкершiлiгi бар 

адамдар мен құралдар тобы. 

Құжаттармен жұмысты ұйымдастыру: құжат айналымын ұйымдастыру, 

мекеменің ағымдағы қызметінде құжаттарды сақтау және пайдалану. 

Негізгі бөлігі (нормативтік құжаттың): нормативтік құжаттың мазмұнын 

құрайтын ережелердің жиынтығы. 

Негіз қалаушы стандарт: кең таралу аймағы бар немесе техникалық 

реттеудің белгілі бір саласы үшін жалпы ережелері бар стандарт. 

Стандарттың күшін жою: бұрын стандартты қабылдаған стандарттау 

жөніндегі органның немесе оның құқықтық мирасқорының құжатпен 

ресімделген тиісті шешімі жойылған стандарттың орнына басқа құжаттың 

қабылдануына немесе тиісті деңгейде осы объектіні стандарттау өзектілігінің 

жоғалуына байланысты. 

Сапа жүйесін бағалау: сапа жүйесінің жай-күйін және оның сапа 

саласындағы саясатпен және мақсаттармен үйлесімділігін ресми бағалау. 

Сәйкестікті бағалау: сәйкестікті растау, сынақтар, зерттеулер, өлшеулер, 

салыстырып тексеру, калибрлеу және аттестаттау арқылы өнімге, процеске, 

көрсетілетін қызметке, менеджмент жүйесіне, персоналға, өлшеу құралына, 

сынақ жабдығына, өлшемдерді орындау әдістемелеріне қойылатын 

талаптардың орындалуын дәлелдеу. 

Ресми құжат: заңды тұлға жасаған, белгіленген тәртіппен ресімделген 

және куәландырылған құжат. 

Істі ресімдеу: істі белгіленген ережелерге сәйкес сақтауға дайындау. 

Құжатты ресімдеу: құжаттандыру ережелерінде белгіленген қажетті 

деректемелерді қою. 
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Қайта басып шығару (нормативтік құжат): нормативтік құжаттың 

өзгеріссіз жаңа баспа басылымы. 

Қайта қарау (нормативтік құжат): қолданыстағы құжатты алмастыратын 

жаңа нормативтік құжатты ресімдеу, қабылдау және жариялау арқылы 

нормативтік құжаттың мазмұнына барлық қажетті өзгерістерді енгізу. 

Аудит жоспары: аудитке қатысты қызмет пен келісімдерді сипаттау. 

Сапаны жоспарлау: сапа саласындағы мақсаттарды белгілеуге бағытталған 

және өнімнің өмірлік циклінің қажетті пайдалану процестерін және сапа 

саласындағы мақсаттарға қол жеткізу үшін тиісті ресурстарды айқындайтын 

сапа менеджментінің бөлігі. 

(Ресми) құжаттың түпнұсқасы: ресми құжаттың бірінші немесе жалғыз 

данасы. 

Қолы: уәкілетті лауазымды адамның немесе құжат авторының өз қолын 

қойған құжаттың деректемесі. 

Сәйкестікті растау: нәтижесі объектінің техникалық регламенттерде, 

стандарттарда немесе шарттардың талаптарында белгіленген талаптарға 

сәйкестігін құжаттамалық куәландыру (сәйкестік туралы декларациялар немесе 

сәйкестік сертификаты түрінде) болып табылатын рәсім. 

Құрылымдық бөлімше туралы ереже: құрылымдық бөлімшені құру 

(құру) тәртібі айқындалатын ұйымдастыру құжаты; ұйымның ұйымдық 

құрылымындағы құрылымдық бөлімшенің құқықтық жағдайы; бөлімшенің 

құрылымы; міндеттері; функциялар; құрылымдық бөлімшенің құқықтары мен 

жауапкершілігі; басқа құрылымдық бөлімшелермен өзара іс-қимыл жасау 

тәртібі. 

Стандартты пайдаланушы: өз қызметінде стандартты қолданатын 

заңды/жеке тұлға. 

Түзету (нормативтік құжатқа): нормативтік құжаттың жарияланған 

мәтінінен қателерді, лингвистикалық және басқа да осыған ұқсас қателерді 

жою. 

Құжат деректемесінің тұрақты бөлігі: құжат бланкісіндегі құжат 

деректемесінің оны дайындау кезінде салынатын өзгермейтін бөлігі. 

Үнемі жақсару: талаптарды орындау қабілетін арттыру бойынша 

қайталанатын қызмет. 

Тұтынушы: қызмет немесе өнім алатын ұйым немесе жеке тұлға. 

Құжаттау ережесі: құжаттау тәртібін белгілейтін талаптар мен нормалар. 

Ескерту әрекеті: әлеуетті сәйкессіздік себептерін немесе басқа да әлеуетті 

жағымсыз жағдайларды жою үшін қабылданған әрекет. 

Бұйрық: ұйым басшысының немесе оның орынбасарларының бағынысты 

құрылымдық бөлімшелер, лауазымды тұлғалар және қатардағы қызметкерлер 

үшін міндетті тапсырмаларды қамтитын ұйымдастырушылық-өкімдік құжаты. 

Нормативтік құжатты қолдану: нормативтік құжатты әртүрлі қызмет 
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түрлерінде пайдалану. 

Стандартты қабылдау: стандарттау жөніндегі органның жобаны 

стандарт ретінде қабылдау туралы құжатпен ресімделген шешімі. 

Тексеру (нормативтік құжат): қолданыстағы нормативтік құжатты 

жаңарту немесе күшін жою қажеттілігін анықтау мақсатында талдау. 

Аудит бағдарламасы: нақты уақыт кезеңіне жоспарланған және нақты 

мақсатқа қол жеткізуге бағытталған бір/бірнеше аудиттің жиынтығы. 

Өнім: процестің нәтижесі. 

Стандарт жобасы: стандарт редакциясының кең талқылауға қолжетімді, 

қарау, кері қайтарып алу, келісу, дауыс беру үшін ұсынылған немесе стандарт 

ретінде қабылдауға енгізілген нұсқасы. 

Жобалау және әзірлеу: талаптарды өнімге, процеске немесе жүйеге 

берілген сипаттамаларға немесе нормативтік-техникалық құжаттамаға 

ауыстыратын процестердің жиынтығы. 

Өндірістік орта: жұмыс орындалатын шарттардың жиынтығы. 

Рәсім: қызметті/процесті жүзеге асырудың белгіленген тәсілі. 

Процесс: кірістер мен шығыстарды өзгертетін өзара байланысты және 

өзара іс-қимыл жасайтын қызмет түрлерінің жиынтығы. 

Өлшеу процесі: шаманың мәнін белгілеу үшін операциялардың 

жиынтығы. 

Кәсіби құзыреттілік: маманның кәсіби қызметті тиімді жүзеге асыруға 

мүмкіндік беретін білім, іскерлік және дағдылар, сондай-ақ жеке қасиеттер 

негізінде кәсіби міндеттердің жиынтығын шешу қабілеті. 

Ауытқуға рұқсат: белгіленген талаптарға сәйкес келмейтін өнімді 

пайдалануға немесе шығаруға рұқсат. 

Ауытқуға рұқсат: өнiмге қойылатын бастапқы белгiленген талаптардан 

оны өндiруге дейiн ауытқуға рұқсат. 

Стандартты тарату: оған мүдделі пайдаланушыларды уақытылы 

стандартпен қамтамасыз ету жөніндегі іс-шаралар кешені. 

Өңірлік стандарт: стандарттау жөніндегі өңірлік ұйым қабылдаған және 

тұтынушылардың кең ауқымына қолжетімді стандарт. 

Құжаттың тіркеу индексі (құжаттың тіркеу нөмірі): құжатты тіркеу 

кезінде оған берілетін сандық/әріптік-сандық белгі. 

Тіркеу: тіркеу формасына нөмір беру және құжат туралы негізгі 

деректерді жазу арқылы белгілі бір уақытта (күні) құжатты жасау немесе алу 

фактісін растау, бұл кейінгі бақылау және ақпараттық-анықтамалық жұмыс 

үшін ұйымның барлық құжаттары туралы дерекқор құруға мүмкіндік береді. 

Құжатты тіркеу: құжатты құру, жіберу немесе алу фактісін тіркейтін 

белгіленген нысан бойынша есепке алу деректерін жазу. 

Регламент: міндетті құқықтық нормаларды қамтитын және билік органы 

қабылдаған құжат. 
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Нәтижелілік: қол жеткізілген нәтиже мен пайдаланылған ресурстар 

арасындағы байланыс. 

Құжаттың деректемесі: ресми құжатты ресімдеудің міндетті элементі. 

Ұсыным: кеңесті қамтитын нормативтік құжаттың ережесі. 

Тәуекел: адам өміріне/денсаулығына, қоршаған ортаға, оның ішінде 

өсімдіктер мен жануарлар әлеміне оның салдарының ауырлық дәрежесін ескере 

отырып, зиян келтіру ықтималдығы. 

Аудит куәлігі: тексерілетін жазбалар, фактіні баяндау немесе аудит 

өлшемдеріне байланысты басқа да ақпарат. 

Сәйкестік сертификаты: өнімнің, көрсетілетін қызметтің техникалық 

регламенттерде, стандарттардың немесе өзге де құжаттардың ережелерінде 

белгіленген талаптарға сәйкестігін куәландыратын құжат. 

Сертификаттау: сәйкестікті растау жөніндегі орган өнімнің, көрсетілетін 

қызметтің белгіленген талаптарға сәйкестігін жазбаша куәландыратын рәсім. 

Жүйе: өзара байланысты және өзара іс-қимыл жасайтын элементтердің 

жиынтығы. 

Құжаттама жүйесі: шығу тегі, мақсаты, түрі, қызмет саласы бойынша 

өзара байланысты құжаттардың жиынтығы, оларды ресімдеуге қойылатын 

бірыңғай талаптар. 

Менеджмент жүйесі (СМ): саясат пен мақсаттарды әзірлеуге және осы 

мақсаттарға қол жеткізуге арналған жүйе. 

Сапа менеджменті жүйесі (СМЖ): сапаға қатысты ұйымды басқаруға 

және басқаруға арналған менеджмент жүйесі. 

Өлшемдерді басқару жүйесі: метрологиялық растауға және өлшеу 

процестерін тұрақты басқаруға қол жеткізу үшін қажетті өзара 

байланысты/өзара іс-қимыл жасайтын элементтердің жиынтығы. 

Қызметтік құжат: ұйымның ағымдағы қызметінде пайдаланылатын ресми 

құжат. 

Градацияны төмендету: бастапқы өнімнен ерекшеленетін талаптарға 

сәйкес келуі үшін сәйкес келмейтін өнімнің градациясын өзгерту. 

Сәйкестік: талапты орындау. 

Сұраныс: нақты немесе ықтимал сатып алушының, тұтынушының осы 

сатып алуға арналған қолда бар қаражаты бойынша тауарды (көрсетілетін 

қызметті) сатып алуға сұрау салуы. 

Қолданылу мерзімі (нормативтік құжаттың): нормативтік құжат осы 

үшін жауапты органның шешіміне сәйкес қолданысқа енгізілген күннен бастап 

оны біржақты тәртіппен ауыстыру, күшін жою/қолданылуын тоқтату сәтіне 

дейінгі уақыт аралығы. 

Құжаттың орындалу мерзімі: нормативтік-құқықтық актіде, 

ұйымдастырушылық-өкімдік құжатта немесе қарарда белгіленген мерзім. 

Стандарт: консенсус негізінде әзірленген, тиісті деңгейде танылған орган 
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қабылдаған және жалпыға бірдей және көп мәрте пайдалану үшін қызметтің 

әртүрлі түрлеріне немесе олардың нәтижелеріне қатысты ережелерді, жалпы 

қағидаттарды немесе сипаттамаларды белгілейтін және белгілі бір салада 

оңтайлы реттеу дәрежесіне қол жеткізуге бағытталған нормативтік құжат. 

Ұйым стандарты: ұйым бекіткен стандарт.  

Стандарттау: нақты бар және әлеуетті міндеттерге қатысты жалпыға 

бірдей, көп мәрте және ерікті пайдалану үшін ережелер белгілеу арқылы 

өнімге, көрсетілетін қызметке және процестерге қойылатын талаптарды 

реттеудің оңтайлы дәрежесіне қол жеткізуге бағытталған қызмет. 

Құрылымы (нормативтiк құжат): нормативтiк құжатта бөлiмдердi, кiшi 

бөлiмдердi, тармақтарды, тармақшаларды, кестелердi, графикалық 

материалдарды және қосымшаларды орналастыру тәртiбi. 

Құрылымдық бөлімше: кәсіпорынның немесе мекеменің оған жататын, 

белгіленген міндеттер шеңберін орындайтын және оларға жүктелген 

міндеттерді орындауға жауапты қызметкерлермен бірге ресми бөлінген бөлігі. 

Техникалық регламент: Қазақстан Республикасының техникалық реттеу 

туралы заңнамасына сәйкес әзірленетін және қолданылатын өнімге және/немесе 

олардың өмірлік циклінің процестеріне қойылатын міндетті талаптарды 

белгілейтін нормативтік құқықтық акт. 

Техникалық сарапшы: аудиторлық топқа арнайы білім немесе тәжірибе 

беретін тұлға. 

Техникалық реттеу: санитариялық және фитосанитариялық шараларды 

қоспағанда, сәйкестікті растау, аккредиттеу жөніндегі қызметті және 

белгіленген талаптардың сақталуын мемлекеттік бақылауды қоса алғанда, 

өнімге, көрсетілетін қызметке, процестерге міндетті және ерікті талаптарды 

айқындауға, белгілеуге, қолдануға және орындауға байланысты қатынастарды 

құқықтық және нормативтік реттеу. 

Сапаны жақсарту: сапаға қойылатын талаптарды орындау қабілетін 

арттыруға бағытталған сапа менеджментінің бөлігі. 

Сапаны басқару: сапаға қойылатын талаптарды орындауға бағытталған 

сапа менеджментінің бөлігі. 

Сәйкессіздіктерді басқару: сәйкестендіру, құжаттандыру, талдау және 

сәйкессіздіктерді түзету, сондай-ақ мүдделі тараптарды хабардар ету жөніндегі 

қызмет. 

Процесті басқару: процестің белгіленген талаптарға сәйкестігін 

қамтамасыз етуге бағытталған жедел сипаттағы қызмет әдістері мен түрлері. 

Жарғы: қандай да бір белгілі бір қатынастар саласындағы немесе қандай 

да бір мемлекеттік органның, кәсіпорынның, мекеменің қызметін ұйымдастыру 

мен тәртібін реттейтін қағидалар жинағы. 

Кәсiпорынның жарғысы: тәртiптi белгiлейтiн заңды тұлғаның құрылтай 

құжаттарының бiрi. 
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Сәйкес келмейтін өнімді кәдеге жарату: сәйкес келмейтін өнімге 

қатысты оны бастапқы мақсатта пайдалануды болдырмау үшін қабылданған 

әрекет. 

Мұрағаттық құжаттарды есепке алу: есепке алу бірліктерінде 

мұрағаттық құжаттардың саны мен құрамын белгілеу және есепке алу 

бірліктерінің белгілі бір кешенге тиістілігін және есепке алу құжаттарындағы 

олардың жалпы санын белгілеу. 

Істі қалыптастыру: орындалған құжаттарды істер номенклатурасына 

сәйкес іске топтау және құжаттарды іс ішінде жүйелеу. 

Сапа саласындағы мақсаттар: сапа саласында қол жеткізетін немесе 

ұмтылатын нәрселер. 

Тиімділігі: жоспарланған қызметті іске асыру және жоспарланған 

нәтижелерге қол жеткізу дәрежесі. 

Құжаттың заңды күшi: ресми құжаттың оған қолданылып жүрген 

заңдармен, оны шығарған заңды тұлғаның құзыретiмен және ресiмдеудiң 

белгiленген тәртiбiмен берiлетiн қасиетi.      

 

4 Белгілеулер мен қысқартулар 

 

Ұйымның осы стандартында мынадай белгілеулер мен қысқартулар 

қолданылады: 

ҚР МЖМББС – Қазақстан Республикасының мемлекеттік жалпыға 

міндетті білім беру стандарты. 

ЛН – лауазымдық нұсқаулық. 

ҚП – Құжатталған процедура. 

ӘН – әдістемелік нұсқаулық. 

СЖ ХҰ  – Стандарттау жөніндегі халықаралық ұйым. 

НҚ – нормативтік құжаттама. 

Н – нысан. 

КЕАҚ – Коммерциялық емес акционерлік қоғамы. 

ҚБТЕ – құрылымдық бөлімше туралы ереже. 

ЖТ – жұмыс тобы.  

ЖТЖ – жұмыс тобының жетекшісі. 

ҚББ – құрылымдық бөлімшенің басшысы. 

СМЖ – сапа менеджменті жүйесі. 

ҰС – ұйым стандарты. 

ҚБ – құрылымдық бөлімше. 

СДХЫжЦ жөніндегі Басқарма мүшесі – проректор – Стратегиялық 

даму, халықаралық ынтымақтастық және цифрландыру жөніндегі Басқарма 

мүшесі – проректор. 

СЖжСМО – Стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті орталығы. 
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КР МС – Қазақстан Республикасының мемлекеттік стандарты. 

 

5 Жауапкершілік және өкілеттіктер 

 

5.1 Осы құжатты әзірлеу, келісу, бекіту, қолдану, сақтау, өзектендіру және 

басқару процестеріне қатысушылардың жауапкершілігі мен өкілеттіктері 1-

кестеге сәйкес белгіленеді. 

 

1-кесте – Жауапкершілік матрицасы 

Қызмет түрлері 

Жауапты орындаушылар 

СДХЫжЦ 

жөніндегі 

Басқарма 

мүшесі – 

проректор 

ЖТЖ СЖжСМО 

Осы құжатты әзірлеуді, ресімдеуді, келісуді 

және бекітуді ұйымдастыру 

 
Х  

Осы құжатты әзірлеу және оның 

нормативтік құжаттардың талаптарына 

сәйкестігін қамтамасыз ету 

 

 Х  

Осы құжатты бекіту Х   

Осы құжаттың талаптарын қолдануды 

ұйымдастыру 

Х  Х 

Осы құжаттың талаптарын қолдануды 

әдістемелік сүйемелдеу 

  Х 

«Құжатталған ақпаратты басқару» 

 ҚП СМЖ 7.5-01/04 сәйкес осы құжатты 

басқару 

 

 Х 

Осы құжаттың түпнұсқасын сақтау, оның 

электрондық нұсқасының порталда 

өзектілігін қамтамасыз ету және 

пайдаланушыларға қолжетімділікті ұсыну 

 

 Х 

Осы құжатты қайта қарауды, өзектендіруді 

және оған өзгерістер енгізуді ұйымдастыру 

 
 Х 

6 Жалпы ережелер 

6.1 «Торайғыров университеті» КЕАҚ сапа менеджменті жүйесінің 

құжатталған ақпараты мынадай санаттарға бөлінеді: 

- тұрақты қолданылатын құжаттар; 

- жедел құжаттар мен жазбалар; 
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- сырттай шыққан құжаттары. 

6.1.1 Тұрақты қолданылатын сапа менеджменті жүйесінің құжаттарына: 

- сапа саласындағы мақсаттар; 

- құжатталған рәсімдер; 

- ұйым стандарттары; 

- әдістемелік нұсқаулықтар; 

- СМЖ құрылымдық бөлімшелерінің құжаттары (құрылымдық бөлімшелер 

туралы ережелер, лауазымдық нұсқаулықтар, оқу-әдістемелік кешендер және 

басқа құжаттар). 

Тұрақты қолданылатын сапа менеджменті жүйесінің құжаттары 

«Құжатталған ақпаратты басқару» ҚП СМЖ 7.5-01/04 сәйкес әзірленеді, 

келісіледі, бекітіледі, өзектендіріледі және басқарылады. 

6.1.2 Жедел құжаттар мен жазбаларға: 

- қол жеткізілген нәтижелер туралы мәліметтерді немесе қызметті 

орындаудың куәліктерін қамтитын жазбалар; 

- процестердің кіріс және шығыс құжаттары; 

- сапа менеджменті жүйесі бойынша есептер; 

- сапа менеджменті жүйесін жақсарту бойынша ұсыныстар; 

- тіркеу журналдары; 

- өтінімдер; 

- университет қызметі процесінде жасалатын өзге де құжаттар. 

Жедел құжаттар мен жазбаларды басқару ҚП СМЖ 7.5-01/04 

«Құжатталған ақпаратты басқару» сәйкес жүзеге асырылады. 

6.1.3 Сырттай шығарылған құжаттарға: 

- Қазақстан Республикасының Конституциясы, Қазақстан 

Республикасының заңдары және өзге де нормативтік құқықтық актілер; 

- мемлекеттік жалпыға міндетті білім беру стандарттары; 

- Қазақстан Республикасының стандарттары; 

- халықаралық стандарттар; 

- уәкілетті мемлекеттік органдардың нормативтік құжаттары; 

- сыртынан шыққан өзге де нормативтік құжаттар. 

Сырттан шығарылған құжаттарды басқару ҚП СМЖ 7.5-01/04 

«Құжатталған ақпаратты басқару» сәйкес жүзеге асырылады. 

 

6.2 Сапа менеджменті жүйесінің әрбір құжатында оның түрін, тиістілігін 

және тіркеу нөмірін біржақты анықтауға мүмкіндік беретін сәйкестендіру 

белгісі болуы тиіс. 

6.2.1 Сапа менеджменті жүйесінің құжаттар тобы және оларға сәйкес 

келетін кодтар 2-кестеде келтірілген. 
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  2-кесте – Сапа менеджменті жүйесінің құжаттар тобының кодтары 

Құжаттар тобының коды Құжаттар тобы 

К Кодекс 
ҚП Құжатталған процедура 
ҰС Ұйым стандарты 
ӘН Әдістемелік нұсқау 
ҚБТЕ Құрылымдық бөлім туралы ереже 

Ер Ереже 
ЛН Лауазымдық нұсқаулық 
Н Нұсқаулық 

 

6.2.2 Сапа менеджменті жүйесінің құжатталған рәсімінің сәйкестендіру 

белгісі мынадай форматта болуы тиіс: 
 

ҚП СМЖ X.Х – ХХ/ХХ 

   ҚП СМЖ нұсқасы 

  

ISO 9001 осы тармағының талаптарын орындауды қамтамасыз ететін 

ҚП тобындағы ҚП СМЖ сериялық нөмірі 

 
Талаптарға сәйкес келу үшін MS ISO 9001 нөмірі бұл реттелетін рәсім 

жүзеге асырылады  ҚП СМЖ 

      Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамалы процедурасы 

 

Мысал  

ҚП СМЖ 7.5-01/02: 

- ҚП СМЖ – СМЖ құжаттамалы процедурасы;  

- 7.5 – ISO 9001 осы тармағының талаптарын орындауды қамтамасыз 

ететін ҚП тобындағы ҚП СМЖ сериялық нөмірі; 

- 01 – Талаптарға сәйкес келу үшін MS ISO 9001(бірінші) нөмірі бұл 

реттелетін рәсім жүзеге асырылады ҚП СМЖ; 

- 02 – СМЖ ҚП нұсқасы (екінші).  
 

6.2.3 Ұйым стандартының сәйкестендіру белгісі мынадай пішімде болуы 

тиіс: 

 

СО СМК Х.ХХ.Х-ХХ 
 

   СМЖ ҰС мақұлдаған жылдың соңғы екі саны 

   СМЖ ҰС нұсқасы 

  Жіктеу тобындағы СМЖ ҰС сериялық нөмірі 

       3 кестеге сәйкес СМЖ ҰС жіктеу тобының нөмірі й 3 

                 СМЖ ұйым стандарты 

 

Мысал   

СМЖ ҰС 4.01.7-26:  
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- СМЖ ҰС – СМЖ ұйым стандарты; 

- 4 – 3-кестеге сәйкес СМЖ жіктеу тобының нөмірі (ресурстар 

менеджменті процестерінің құжаттары); 

- 01 – жіктеу тобы ішіндегі СМЖ ҰС сериялық нөмірі (бірінші); 

- 7 – СМЖ ҰС нұсқасы (жетінші); 

- 26 – СМЖ ҰС бекітілген жылы (2026). 

 

3-кесте – СМЖ құжаттарының жіктеу топтарының кодтары 
 

СМЖ 

құжаттарының 

жіктеу тобының 

коды 

СМЖ құжаттарының жіктеу тобының атауы 

4 Жалпы құжаттар 

5 Басқару процесінің құжаттары 

6 Жоспарлау процесінің құжаттары 

7 Құжаттарды қолдау ресурстарын өңдеу 

8 Білім беру қызметтерінің өмірлік циклі процестерінің құжаттары 

9 Мониторинг, өлшеу, талдау және бағалау процесінің құжаттары 

10 Құжаттарды жетілдіру 

Ескерту – СМЖ құжаттарының жіктеу топтарының кодтары MS ISO 9001 стандартының 

4-10 бөлімдеріне сәйкес келеді. 

 

6.2.4 Әдістемелік нұсқаулықтың сәйкестендіру белгісі мынадай пішімде 

болуы тиіс: 

 

СМЖ ӘН Х.ХХ.Х-ХХ 

 

 

   

   Әдістемелік нұсқаулықтың сәйкестендіру белгісі мынадай 

пішімде болуы тиіс: 

    СМЖ ӘН нұсқасы 

       Жіктеу тобындағы СМЖ ӘН сериялық нөмірі 

     3-кестеге сәйкес СМЖ ӘН жіктеу тобының нөмірі 

  СМЖ әдістемелік нұсқау 

 

СМЖ ӘН 8.01.6-26: 

- СМЖ ӘН – СМЖ әдістемелік нұсқау; 

- 8 – 3-кестеге сәйкес СМЖ ӘН жіктеу тобының нөмірі (білім беру 

қызметінің өмірлік циклі процестерінің құжаттары); 

- 01 – СМЖ МИ жіктеу тобындағы реттік нөмірі (бірінші); 

- 6 – СМЖ МИ нұсқасы (алтыншы); 

- 26 – СМЖ МИ бекіткен жыл. 

6.2.5 Құрылымдық бөлімше туралы ереженің сәйкестендіру белгісі 

мынадай пішімде болуы тиіс: 
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ПСП СМК Х.Х.Х-ХХ/ХХ 

  СМЖ ҚБТЕ нұсқасы 

 
«Торайғыров Университеті» құрылымдық бөлімшесінің істер 

номенклатурасына сәйкес ҚБТЕ сәйкес істің индексі 

«Торайгыров университеті» құрылымдық бөлімше туралы ережелер 

 

Мысал   

СМЖ ҚБТЕ 1.1.2-03/02: 

- СМЖ ҚБТЕ –СМЖ құрылымдық бөлімше туралы ережелер; 

- 1.1.2-03– «Торайғыров Университеті» құрылымдық бөлімшесінің істер 

номенклатурасына сәйкес ҚБТЕ сәйкес келетін іс индексі (бөлім туралы ереже, 

Стратегия және сапа менеджменті бөлімі қызметкерлерінің лауазымдық 

нұсқаулықтары); 

- 02 – СМЖ ҚБТЕ нұсқасы (екінші). 

 

6.2.6 Лауазымдық нұсқаулықтың сәйкестендіру белгісі мынадай пішімде болуы 

тиіс: 

 

СМЖ ЛН Х.Х.Х-ХХ-ХХ/ХХ 

     СМЖ ЛН нұсқасы 

           Осы құрылымдық бөлімдегі СМЖ ЛН реттік нөмірі 

 
 

  

«Торайғыров Университеті» құрылымдық бөлімшесінің істер 

номенклатурасына сәйкес ЛН сәйкес істің индексі 

   СМЖ лаузымдық нұскаулық  

 

Мысал   

СМЖ ЛН 1.1.2-03-03/04: 

- СМЖ ЛН – СМЖ лаузымдық нұскаулық; 

- 1.1.2-03 – «Торайғыров Университеті» құрылымдық бөлімшесінің істер 

номенклатурасына сәйкес ҚБТЕ сәйкес келетін іс индексі (бөлім туралы ереже, 

Стратегия және сапа менеджменті бөлімі қызметкерлерінің лауазымдық 

нұсқаулықтары); 

- 03 – Осы құрылымдық бөлімдегі СМЖ ЛН реттік нөмірі (үшінші - 

біліктілігі жоғары деңгейдегі маман); 

- 04 – СМЖ ЛН нұсқасы (төртінші). 
 

6.2.7 Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау жөніндегі нұсқаулықтың 

сәйкестендіру белгілерінің форматы СМЖ ҰС 5.02.5 6.3.2 т. сәйкес келуі тиіс. 

6.2.8 Құжатталған рәсім нысанының сәйкестендіру белгісі мынадай 

пішімде болуы тиіс: 
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Н ҚП СМЖ Х.Х-ХХ/ХХ-ХХ 

  Осы СМЖ ҚП-дағы нысанның реттік нөмірі 

 СМЖ ҚП сәйкестендіру белгісі 

   Форма 

 

Мысал  

СМЖ ҚП Н 7.5-01/02-01: 

- Н – нысаны; 

- СМЖ ҚП 7.5-01/02 – СМЖ ҚР сәйкестендіруді белгілеу; 

- 01 – осы СМЖ ҚП нұсқаның реттік нөмірі (бірінші). 
 

6.2.9 Ұйым стандарты нысанының сәйкестендіру белгісі мынадай пішімде 

болуы тиіс: 

 

 

Н ҰС СМЖ Х.ХХ.Х/ХХ 

  Осы СМЖ ҰС нысанның реттік нөмірі 

 Бекітілген жылдың соңғы екі санынсыз СМЖ ҰС сәйкестендіру белгісі 

Нысан 

 

Мысал 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/02: 

- Н – Нысан; 

- СМЖ ҰС 4.01.7 – бекіту жылының соңғы екі цифры жоқ СМЖ  ҰС 

сәйкестендіру белгісі; 

- 02 – осы СМЖ-дағы нысанның реттік нөмірі (екінші). 

 

6.2.10 Әдістемелік нұсқаулық нысанының сәйкестендіру белгісі мынадай 

пішімде болуы тиіс: 

 

 

 Н СМЖ ӘН Х.ХХ.Х/ХХ 

  Осы СМЖ ӘН нысаның реттік нөмірі 

 Бекітілген жылдың соңғы екі санынсыз СМЖ ӘН сәйкестендіру белгісі 

Нысаны 

 

Мысал 

СМЖ ӘН Н 6.01.3/01: 

- Н – нысаны; 
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- СМЖ ӘН 6.01.3 – СМЖ ӘН сәйкестендіру жылдың соңғы екі цифрынсыз 

растау; 

- 01 – осы СМЖ ҰӘН нұсқаның реттік нөмірі (бірінші). 

 

7 Негізгі нормативтік ережелер 

 

7.1 Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасын құруға қойылатын 

талаптар 

7.1.1 Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасы мынадай құрылымдық 

элементтерді қамтуы тиіс: 

- титулдық парақ; 

- алғы сөз; 

- ұстау; 

- қолдану саласы; 

- нормативтік сілтемелер; 

- терминдер мен анықтамалар; 

- белгілер мен қысқартулар; 

- жауапкершілік және өкілеттілік (құжатталған рәсімдер, ұйым 

стандарттары және әдістемелік нұсқаулықтар үшін); 

- жалпы ережелер; 

- негізгі нормативтік ережелер; 

- келісу, бекіту, сақтау және орналастыру; 

- өзгерістер; 

- қосымшалар, оның ішінде: 

- келісу парағы (СМЖ ҰС Н 4.01.7/01); 

- танысу парағы (СМЖ ҰС Н 4.01.7/02); 

- мерзімді тексерулерді есепке алу парағы (СМЖ ҰС Н 4.01.7/03); 

- өзгерістер мен толықтыруларды тіркеу парағы (СМЖ ҰС Н 4.01.7/04); 

- библиография (құжаттарға сілтемелер болған жағдайда); 

- библиографиялық деректер (ұйым стандарттары үшін). 

7.1.2 Сапа менеджменті жүйесі құжатының мақсаты мен ерекшеліктеріне 

байланысты жекелеген құрылымдық элементтерді (бөлімдерді) біріктіруге, 

алып тастауға, сондай-ақ қосымша элементтерді енгізуге жол беріледі. 

7.1.3 Жекелеген топтардың сапа менеджменті жүйесінің құжаттарының 

құрылымы, мазмұны және ресімделуі (құрылымдық бөлімшелер туралы 

ережелер, лауазымдық нұсқаулықтар және басқа құжаттар) ұйымның осы 

стандартының талаптарына, сондай-ақ ұйымның тиісті стандарттарының және 

құжаттардың осы түрлеріне сапа менеджменті жүйесінің әдістемелік 

нұсқаулықтарының талаптарына сәйкес болуы тиіс. 

7.1.4 Титул парағы 

7.1.4.1 Титул парағы сапа менеджменті жүйесі құжатының бірінші беті 
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болып табылады. 

7.1.4.2 Сапа менеджменті жүйесі құжаттарының (ҚП, ҰС, ӘН, ҚБР, ЛН) 

титулдық парақтарында мынадай элементтер болуы тиіс: 

- «Торайғыров университеті» логотипі (СМЖ ӘН 7.02.3-26 сәйкес); 

- сапа менеджменті жүйесі құжаты түрінің атауы (ҚП, ҰС, ӘН, ҚБР, ЛН 

СМЖ); 

- құжаттың сапа менеджменті жүйесіне тиесілігін белгілеу; 

- бекіту белгісі; 

- сапа менеджменті жүйесі құжатының толық атауы; 

- ұйымның осы стандартының 6.2 сәйкес сапа менеджменті жүйесі 

құжатының сәйкестендіру белгісі; 

- құжатты әзірлеу орны - «Торайғыров университеті» КЕАҚ; 

- құжатты әзірлеген қаланың атауы – Павлодар; 

- құжаттың бекітілген жылы. 

7.1.4.3 «Торайғыров университеті» логотипі СМЖ ӘН 7.02.3-26 

талаптарына сәйкес титулдық парақтың жоғарғы бөлігінің ортасында 

орналастырылады. 

7.1.4.4 Құжат түрінің атауы, мысалы, «ҚҰЖАТТАЛҒАН РӘСІМ», 

«ҰЙЫМ СТАНДАРТЫ», «ӘДІСТЕМЕЛІК НҰСҚАУЛЫҚ» және т.б. мынадай 

талаптарға сәйкес ресімделеді: 

- әріптер – бас әріп; 

- қаріп өлшемі – 18 тармақ; 

- сызу – жартылай қалың; 

- теңестіру– ортада. 

7.1.4.5 Құжаттың СМЖ-ге тиесілігі «САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ» 

деген жазу арқылы анықталады, ол құжат түрінің атауынан 6 нүкте қалыңдығы 

бар бір үздіксіз сызықпен бөлініп, келесі талаптарға сәйкес ресімделеді.: 

- бас әріптер; 

- өлшемі 16; 

- абзац ортасына орналастырылған. 

7.1.4.6 Бекіту мөртаңбасы: 

- «мақұлдаймын» деген сөздер (тырнақшасыз, қалың қаріпсіз, бірінші 

әріппен кіші әріптермен); 

- құжатты бекітетін адамның лауазымының атауы; 

- құжатты мақұлдайтын адамның инициалдары, тегі; 

- құжатты мақұлдайтын адамның қолдары; 

- құжаттың бекітілген күні. 

Бекіту мөртаңбасы бір жол аралықпен форматталған, қаріп өлшемі 14 

тармақ. 

7.1.4.7 СМЖ құжатының атауы қысқа және құжат қолданылатын объектіні 

дәл сипаттауы, құжаттың дұрыс сәйкестендірілуін қамтамасыз етуі керек.. 
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СМЖ құжатының атауында қысқартуларға, рим цифрларына, 

математикалық белгілерге, грек әріптеріне жол берілмейді. 

7.1.4.8 Егер сапа менеджменті жүйесінің құжаты ортақ мақсатпен 

біріктірілген құжаттар кешеніне кірсе, оның атауы тақырыптан және 

тақырыпшадан тұруы мүмкін. 

Құжаттың тақырыбы мынадай талаптарға сәйкес ресімделеді: 

- әріптер – бас әріптермен; 

- қаріп кескіні – жартылай қалың; 

- қаріп өлшемі – 16 пункт; 

Құжаттың тақырыпшасы мынадай талаптарға сәйкес ресімделеді: 

- әріптер – алғашқы әрпі бас әріппен, қалғаны кіші әріптермен; 

- қаріп кескіні – жартылай қалың; 

- қаріп өлшемі – 16 пункт. 

7.1.4.9 Ұйымның атауы, құжат әзірленген қаланың атауы және бекітілген 

жылы титулдық парақтың төменгі бөлігінде орналастырылады және мынадай 

талаптарға сәйкес ресімделеді: 

- қаріп өлшемі – 14 пункт; 

- қаріп кескіні – жартылай қалың; 

- туралау – ортасы бойынша. 

7.1.4.10 Сапа менеджменті жүйесі құжаттарының титулдық парақтарын 

ресімдеу үлгілері А–Е қосымшаларында келтірілген. 

7.1.5 Алғы сөз 

7.1.5.1 Кіріспе СМЖ құжатының екінші бетіне орналастырылған. «Алғы 

сөз» сөзі бірінші жолдың ортасында қарамен бас әріппен жазылады. 

7.1.5.2 Кіріспеде келтірілген ақпарат соңында цифрсыз араб цифрларымен 

нөмірленеді және олардың болуына байланысты келесі ретпен орналасады: 

- бөлуші (лер) - әзірлеуші (лер) туралы ақпарат; 

- әзірлеушілер туралы ақпарат; 

- құжатты бекітуге ұсынған құрылымдық бөлімше туралы ақпарат; 

- СМЖ құжатын бекіту туралы ақпарат (тапсырыс нөмірі, күні); 

- күшіне енген күні туралы ақпарат; 

- құжаттың жаңалығы немесе оның орнына жасалған құжаттар туралы 

ақпарат; 

- сараптама тобының мүшелері туралы ақпарат; 

- СМЖ құжатын тексеру жиілігі туралы ақпарат. 

7.1.5.3 Жұмыс және сараптама тобы туралы ақпарат келесі ретпен беріледі: 

біріншісі - топ басшысының тегі, аты және лауазымы, содан кейін алфавит 

бойынша топ мүшелерінің тегі, инициалдары және лауазымдары.  

7.1.5.4 Алғы сөз парағының дизайны мысалы Ж қосымшасында 

келтірілген. 
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7.1.6 Мазмұны 

7.1.6.1 Мазмұнын жаңа беттен бастап алғысөзден кейін орналастырады. 

7.1.6.2 «Мазмұны» сөзі бірінші бас әріппен, жартылай қалың қаріппен 

басылады және жолдардың ортасына орналастырылады. 

7.1.6.3 Мазмұны құжаттың құрылымдық элементтерінің, бөлімдерінің, кіші 

бөлімдерінің (қажет болған жағдайда), қосымшаларының атауларын және олар 

басталатын беттердің нөмірлерін қамтуы тиіс. 

7.1.6.4 Қосымшалар болған жағдайда, оларды белгілегеннен кейін 

дөңгелек жақшада: міндетті, ұсынылатын немесе анықтамалық мәртебесі 

көрсетіледі. 

7.1.6.5 Мазмұнды ресімдеу мысалы И. қосымшасында келтірілген. 

7.1.7 Қолданылу саласы 

«Қолдану саласы» құрылымдық элементі сапа менеджменті жүйесі 

құжатының мақсатын, оны қолдану саласын, пайдаланушылар шеңберін 

белгілейді, сондай-ақ құжатты пайдалану тәртібін айқындайды. 

7.1.8 Нормативтік сілтемелер 

7.1.8.1 «Нормативтік сілтемелер» құрылымдық элементі талаптары 

құжатты әзірлеу кезінде пайдаланылған немесе оның мәтінінде оларға 

сілтемелер келтірілген сапа менеджменті жүйесінің нормативтік құжаттары мен 

құжаттарының тізбесін қамтиды. 

7.1.8.2 Сілтемелік құжаттардың тізбесі мынадай сөздермен басталады: 

«Осы _________________________________ пайдаланылған 
                                                    (құжат түрінің атауы) 
мынадай нормативтік құжаттарға сілтемелер: »... 

7.1.8.3 Нормативтік құжаттар тізбеде олардың белгілерінің өсу тәртібімен 

орналастырылады. 

7.1.8.4 Стандарттау жөніндегі нормативтік құжаттарға жатпайтын 

заңнамалық және өзге де нормативтік құқықтық актілер қажет болған жағдайда 

«Библиография» қосымшасында келтіріледі. 

7.1.9 Терминдер мен анықтамалар 

7.1.9.1 «Терминдер мен анықтамалар» құрылымдық элементі сапа 

менеджменті жүйесінің құжатында пайдаланылатын терминдерді және олардың 

анықтамаларын қамтиды. 

7.1.9.2 Бөлім мынадай тұжырымдамалардың бірімен басталады:  

«Осы ___________________________________________ Қазақстан    тиісті 

                                                               (құжат түрінің атауы) 
анықтамалары бар мынадай терминдер:"; 

 

немесе 

 

«Осы ________________________________________ Қазақстан 

_________________________________ сәйкес терминдер мен анықтамалар. 
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(стандарттардың және/немесе НҚ атауының белгіленуі көрсетіледі) 

Оларға қосымша мынадай терминдер мен олардың анықтамалары 

пайдаланылады:». 

7.1.9.3 Термин бас әріппен жазылады және жартылай қалың қаріппен 

ерекшеленеді. Анықтама қос нүктеден кейін келтіріледі. 

7.1.9.4 Терминдерді әліпбилік ретпен не оларды құжат мәтінінде 

пайдалану тәртібімен орналастыру ұсынылады. 

7.1.9.5 Қажет болған жағдайда терминнен кейін жақшада оның баламасын 

шет тілінде келтіруге жол беріледі. 

Мысал 

Қоршаған орта (enviroment): Ұйым жұмыс істейтін сыртқы орта, оның 

ішінде су, ауа, табиғи ресурстар, өсімдіктер, жануарлар әлемі, адамдар және 

олардың өзара әрекеті.  

 

7.1.10 Белгілер мен қысқартулар 

7.1.10.1 «Белгілеулер мен қысқартулар» құрылымдық элементі осы СМЖ 

құжатында қолданылатын белгілеулер мен қысқартулар тізімін қамтиды. 

7.1.10.2 «Белгілеулер мен қысқартулар» бөлімі сөзден басталады: 

«Бұл ___________________________________________ келесі                                                                                                               
                                      (құжат түрінің атауы) 

белгілер мен қысқартулар қолданылады: …». 

7.1.10.3 Белгілеулер мен қысқартулар алфавиттік тәртіпте қажетті декодтау 

және түсініктемелермен жазылады. Әр жазба абзацпен, соңында нүктесі 

көрсетілген түрде жасалады. 

7.1.10.4 «Терминдер мен анықтамалар» және «Белгілеулер мен 

қысқартулар» элементтері «Терминдер, анықтамалар, белгілеулер және 

қысқартулар» бір бөлімге біріктірілуі мүмкін. 

 

7.1.11 Жауапкершілік және өкілеттіктер 

«Жауапкершілік және өкілеттіктер» құрылымдық элементі жауапкершілік 

матрицасы нысанында (4-кесте) құжатталған процедура (ҚП), ұйым 

стандарттары (ҰС) және әдістемелік нұсқаулықтар (ӘН) үшін ғана келтіріледі. 

- СМЖ құжатын әзірлеу, ресімдеу, келісу және бекіту процесін басқаратын 

тұлға; 

- СМЖ құжатының ережелерін әзірлеуге және олардың ҚР СТ 1.5, ҚР СТ 

1.12 және осы СО талаптарына сәйкестігін қамтамасыз етуге жауапты тұлға; 

- құжатты бекітетін тұлға; 

- СМЖ құжатының ережелерін енгізуді ұйымдастыруға жауапты тұлға; 

- СМЖ құжатының талаптарын енгізуді әдістемелік сүйемелдеуге жауапты 

тұлға; 

- СМЖ ҚП 7.5-01/04 сәйкес СМЖ құжатын басқаруға жауапты тұлға; 

- түпнұсқаны сақтауға, СМЖ құжатының электрондық нұсқасының 
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өзектілігін қамтамасыз етуге және пайдаланушыларға рұқсат беруге жауапты 

тұлға; 

- СМЖ құжатын қайта қарауды, өзектендіруді және оған өзгерістер 

енгізуді ұйымдастыруға жауапты тұлға (лар). 

Жауапкершілік пен өкілеттілікті белгілеу кезінде сапа менеджменті 

жүйесінің құжаттарында қызмет саласы және тиісті процестің иесі ескеріледі. 

СМЖ құжаты ережелерінің мазмұны, оның талаптарын қолдану және 

өзектендіру бойынша ұсыныстар дайындау үшін жауапты бөлімше - процесс 

иесі жауапты болады. СМЖ ҚП 7.5-01/04 «Құжатталған ақпаратты басқару» 

сәйкес СМЖ құжатын басқару, түпнұсқаны сақтау, СМЖ құжатының 

электрондық нұсқасының өзектілігін қамтамасыз ету және пайдаланушыларға 

рұқсат беру үшін сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасын басқаруға 

жауапты бөлімше жауапты болады. Қажет болған жағдайда қызметтің 

жекелеген түрлері олардың функционалдық өкілеттіктеріне сәйкес бірнеше 

жауапты орындаушыға бекітіліп берілуі мүмкін. 

 

4-кесте – Жауапкершілік матрицасы 

Қызмет түрлері 

Жауапты орындаушылар 

Аталған қызмет түрлеріне 

жауапты тұлғалар 

Осы құжатты әзірлеуді, ресімдеуді, келісуді және 

бекітуді ұйымдастыру 

  
  

Осы құжатты әзірлеу және оның нормативтік 

құжаттардың талаптарына сәйкестігін қамтамасыз ету 

  
  

Осы құжатты бекіту     

Осы құжаттың талаптарын қолдануды ұйымдастыру     

Осы құжаттың талаптарын қолдануды әдістемелік 

сүйемелдеу 

    

«Құжатталған ақпаратты басқару» 

 ҚП СМЖ 7.5-01/04 сәйкес осы құжатты басқару 

  
  

Осы құжаттың түпнұсқасын сақтау, оның электрондық 

нұсқасының порталда өзектілігін қамтамасыз ету және 

пайдаланушыларға қолжетімділікті ұсыну 

  

  

Осы құжатты қайта қарауды, өзектендіруді және оған 

өзгерістер енгізуді ұйымдастыру 

  
  

 

7.1.12 Жалпы ережелер 

«Жалпы ережелер» бөлімінде құжаттың мақсаты, оның қолданылу саласы, 

жалпы талаптар, сондай-ақ СМЖ құжатымен белгіленетін негізгі әдіснамалық 

тәсілдер, әдістер, қағидалар, рәсімдер мен ұсынымдар сипаттамасы келтіріледі. 

7.1.13 Негізгі нормативтік ережелер 

Негізгі нормативтік ережелер бөлімінде стандарттау объектісіне 

қойылатын талаптар белгіленеді. СМЖ құжатының негізгі нормативтік 

ережелері құрамы мен мазмұнын әзірленетін СМЖ құжатының түріне, 
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объектінің ерекшеліктеріне және стандарттау аспектісіне қарай белгілейтін 

бөлімдер түрінде ресімдейді. 

7.1.14 Келісу, сақтау және тарату 

7.1.14.1 СМЖ құжатының түпнұсқасын келісу, сақтау, өзекті электрондық 

нұсқасын корпоративтік порталда орналастыру, сондай-ақ пайдаланушыларға 

рұқсат беру СМЖ ҚП 7.5-01/04 сәйкес жүзеге асырылады. 

7.1.14.2 СМЖ құжатын келісу СМЖ ҰС 4.01.7/01 нысаны бойынша келісу 

парағымен ресімделеді. 

7.1.14.3 Корпоративтік порталда СМЖ құжатының бекітілген және 

қолданыстағы нұсқасы ғана орналастырылуға тиіс. 

7.1.14.4 Өзгерістер енгізу кезінде құжаттың бұрын орналастырылған 

нұсқасы СМЖ ҚП 7.5-01/04 белгілеген тәртіппен өзекті нұсқамен 

ауыстырылады. 

7.1.15 Өзгерістер 

СМЖ құжатының өзгерістері туралы хабарламаларды әзірлеу, ресімдеу, 

келісу және бекіту, сондай-ақ СМЖ құжатына өзгерістер енгізу СМЖ ҚП 7.5-

01/04 сәйкес жүзеге асырылады. 

Өзгерістер СМЖ ҰС 4.01.7/04 нысаны бойынша өзгерістер мен 

толықтыруларды тіркеу парағында тіркелуге жатады. 

7.1.16 Қосымшалар 

7.1.16.1 СМЖ құжатының ережелерін толықтыратын материалды 

қосымшаларда орналастыруға жол беріледі. Мұндай қосымшалар графикалық 

материал, үлкен форматтағы кестелер және т.б. болуы мүмкін. 

7.1.16.2, Қосымша мәртебесі бойынша міндетті, ұсынылатын және 

анықтамалық болуы мүмкін. 

7.1.16.3 Қосымшалар орыс әліпбиінің А-дан бастап, Ё, 3, Й, О, Ч, Ы, Ъ, Я 

әріптерінен басқа әріптермен белгіленеді. Орыс әліпбиінің әріптері толық 

пайдаланылған жағдайда қосымшалар араб цифрларымен белгіленеді. 

СМЖ құжатының қосымшалары, егер бұл оны әзірлеу кезінде 

халықаралық (өңірлік немесе ұлттық) стандартты қолдануға байланысты болса, 

латын әліпбиінің бас әріптерімен (I, O әріптерін қоспағанда) белгіленуі мүмкін. 

7.1.16.4, Әрбiр қосымшаны парақтың жоғарғы бөлiгiнiң ортасында 

«Қосымша» деген сөздi және оның бiрiншi бас әрiптермен жазылған және 

жартылай қалың қарiппен бөлектелген белгiлерiн көрсете отырып, жаңа беттен 

бастау керек. Олардың астында жақшада «міндетті», «ұсынылатын» немесе 

«анықтамалық» деген сөздерді пайдалана отырып мәртебе көрсетіледі. Егер 

оларды осы бетте толық жазуға болатын болса, бірізділікпен орналастырылған 

екі (және одан көп) қосымшаны бір бетке орналастыруға жол беріледі. 

7.1.16.5 Қосымшаның тақырыбы болуы тиіс, ол жеке жол (жол) түрінде 

келтіріледі, мәтінге қатысты симметриялы орналастырылады, бірінші бас 

әріппен кіші әріптермен басылады және жартылай қалың қаріппен 
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ерекшеленеді. 

7.1.16.6 Қосымшалар құжаттың қалған бөлiгiмен ортақ беттердiң толассыз 

нөмiрленуiне ие болуы тиiс. 

7.1.16.7 СМЖ құжатының мәтінінде соңғысы бар «Библиография» 

қосымшасынан басқа барлық қосымшаларға сілтемелер берілуі тиіс. 

7.1.16.8 Әрбір қосымшаның мәтіні қажет болған жағдайда бөлімдерге, кіші 

бөлімдерге, тармақтарға, тармақшаларға бөлінуі мүмкін. 

Қосымшаларда бөлiмдер, кiшi бөлiмдер, тармақтар, тармақшалар, 

графикалық материалдар, кестелер мен формулалар әрбiр қосымшаның шегiнде 

нөмiрленедi. Нөмірлердің алдына осы қосымшаның белгісі қойылады. 

7.1.16.9 Жазбалар нысандарынан басқа барлық СМЖ құжаттарында 

мынадай міндетті қосымшалар болуы тиіс: 

- СМЖ нақты құжаттарында көрсетілген уәкілетті тұлғалармен келісу 

туралы жазба жүзеге асырылатын «Келісу парағы»; 

- «Танысу парағы», онда СМЖ нақты құжатымен танысу туралы жазба 

жүзеге асырылады; 

- «Мерзімді тексерулерді есепке алу парағы», онда тексерулер және 

құжатты қайта қарау туралы жазба жүзеге асырылады; 

- «Өзгерістер мен толықтыруларды тіркеу парағы», онда өзгерістер мен 

толықтырулар енгізу туралы жазба жүзеге асырылады. 

Келісу, танысу, мерзімді тексерулерді есепке алу, өзгерістер мен 

толықтыруларды тіркеу парақтарының нысандары К-Н қосымшаларында 

келтірілген. 

Жоғарыда аталған мiндеттi қосымшалар құжаттағы қосымшалардан кейiн 

(«Библиография» қосымшасынан басқа) орналастырылады және ұйымның осы 

стандартының 7.1.16 т. талаптарына сәйкес келуi тиiс. 

7.1.17 Библиография 

7.1.17.1 Егер СМЖ құжатында ұйымның осы стандартының 7.1.8.3-

тармағында көрсетілген құжаттарға сілтемелер берілсе, онда осы СМЖ 

құжатына соңғысы белгілемейтін және орналастыратын «Библиография» 

қосымшасы енгізіледі. 

7.1.17.2 «Библиография» қосымшасын ресімдеу мысалы П қосымшасында 

келтірілген. 

7.1.18 Библиографиялық деректер 

7.1.18.1 Библиографиялық деректер тек ұйым стандартында соңғы бетте 

төменгі жиекте келтіріледі. 

7.1.18.2 Библиографиялық деректерге мыналар кіреді: 

- ұйым стандартын басып шығаруға дайындау кезінде қойылатын Әмбебап 

ондық жіктеу индексі; 

- түйінді сөздер. Кілттер қатарында стандартталатын 

объектіні/объектілерді біржақты сипаттайтын, жіктеуіштер, каталогтар, 
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көрсеткіштер, базалар және деректер банктері бойынша құжатты іздеуді 

жеңілдететін негізгі сөздер көрсетіледі. 

7.1.18.3 Стандарттау объектісіне қатысты түйінді сөздер ұйым 

стандартының тақырыбында келтірілген немесе мәтін бойынша аталған 

тәртіппен келтіріледі. 

7.1.18.4 Библиографиялық деректерді Р қосымшасына сәйкес ресімдейді. 

 

7.2 Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасын баяндауға қойылатын 

талаптар 

7.2.1 СМЖ құжаттамасының мәтініне қойылатын талаптар 

7.2.1.1 СМЖ құжаттамасының ерекшеліктері мен мазмұнына байланысты 

талаптар мәтін, кесте, графикалық материал (суреттер, схемалар, диаграммалар) 

немесе олардың үйлесімі түрінде баяндалады. 

7.2.1.2 СМЖ құжатының мәтіні қысқа, дәл, әртүрлі түсіндіруге жол 

бермейтін, қисынды дәйекті, оның қолданылу саласына сәйкес СМЖ құжатын 

пайдалану үшін қажетті және жеткілікті болуы тиіс. 

7.2.1.3 СМЖ құжатында қолданыстағы стандарттарда немесе заңнамалық 

актілерде белгіленген терминдерді, анықтамаларды, белгілеулер мен 

қысқартуларды қолдану керек. 

Егер СМЖ құжатында қабылданған терминдер, анықтамалар, белгілеулер 

мен қысқартулар нормативтік құжаттар белгіленбесе немесе осы терминдердің 

жаңа анықтамалары белгіленген тәртіппен қабылданса, онда олар ресми 

дереккөзге сілтеме жасай отырып, «Терминдер мен анықтамалар» және 

«Белгілеулер мен қысқартулар» немесе «Терминдер, анықтамалар, белгілеулер 

мен қысқартулар» СМЖ құжатының құрылымдық элементтерінде келтіріледі). 

7.2.1.4 СМЖ құжатының мәтiнiнде талаптар мен нұсқаулықтарды баяндау 

кезiнде: «керек», «керек», «болуға тиiс», «қажет», «талап етiледi», «тек рұқсат 

етiледi», «рұқсат етiлмейдi», «тыйым салынбайды», «керек», «керек емес», 

«жатпайды», «болуы мүмкiн емес» және т.б. сөздер қолданылады. 

Егер құжаттың атауынан немесе бөлімдердің (кіші бөлімдердің) 

тақырыптарынан құжаттың қандай ережелері талаптар (нұсқаулықтар) болып 

табылатыны анық болса, СМЖ құжатындағы талаптар мен нұсқаулықтар үшін 

баяндау нысанын пайдалануға жол беріледі. 

7.2.1.5 Құжат мәтінінде ұсынымдарды баяндау кезінде СМЖ: 

«ұсынылады», «ұсынылмайды», «мақсатқа сай», «мақсатқа сай емес» және т.б. 

сөздерді қолданады, Егер олардың ұсынымдық сипаты құжаттың мәртебесінен, 

оның атауынан немесе бөлімнің (кіші бөлімнің) тақырыбынан туындайтын 

болса, ұсынымдар үшін баяндау нысанын пайдалануға жол беріледі. 

7.2.1.6 СМЖ құжатының қосымшаларын баяндау нысанында баяндау 

керек. 
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7.2.1.7 СМЖ құжатында мынадай қысқартуларды пайдалануға жол 

беріледі: т.с.с. – осыған ұқсас; және т.б. – және басқалары; оның ішінде – оның 

ішінде; - өзгелері; өйткені - өйткені; с. – бет; ж. – жыл; жж. – жылдар; ең аз; ең 

жоғары – ең жоғары; дана – дана; – жоғары; қараңыз – қараңыз; қоса алғанда. – 

қоса алғанда. 

СМЖ құжатында СМЖ-ның осы құжатында ғана қолданылатын 

қысқартулар қосымша белгіленуі мүмкін. Бұл ретте осы қысқартулардың толық 

жазылуы мен түсіндірілуін осы СО-ның 7.1.10-тармағының талаптарына сәйкес 

«Белгілеулер мен қысқартулар» / «Терминдер, анықтамалар, белгілеулер мен 

қысқартулар» бөлімінде келтірген жөн. Бұл қысқартуларды СМЖ құжатында 

«Белгілер мен қысқартулар» / «Терминдер, анықтамалар, белгілер мен 

қысқартулар» бөлімінен кейін ғана қолдануға жол беріледі. 

7.2.2 Сапа менеджменті жүйесі құжатының мәтінін бөлу 

7.2.2.1 СМЖ құжатының мәтiнi бүкiл құжат шегiнде реттiк нөмiрлер 

берiлетiн, соңында нүктесiз араб цифрларымен белгiленетiн, абзацтық 

шегiнiстен жазылған бөлiмдер мен кiшi бөлiмдерге бөлiнуi тиiс. 

Кiшi бөлiмдер қажет болған жағдайда олардың нөмiрлерi араб 

цифрларымен белгiленген тармақтарға, тармақшаларға бөлiнуi мүмкiн. 

7.2.2.2 Егер СМЖ құжатының бөлімдері, кіші бөлімдері және тармақтары 

болса, онда кіші бөлімдердің нөмірленуі бөлімнің шегінде болуы тиіс; 

тармақтарды нөмірлеу – кіші бөлім шегінде; тармақшаларды нөмірлеу –

тармақтар шегінде және нүктелермен бөлінген бөлімнің, кіші бөлімнің, 

тармақтың және тармақшаның нөмірінен тұрады. 

7.2.2.3 СМЖ құжатының құрылымдық элементтерін нөмірлеудегі нөмірлер 

саны төрттен аспауы тиіс. 

7.2.2.4 Егер СМЖ құжатының негiзгi бөлiгiнiң мәтiнi тармақшаларға 

бөлiнген болса, онда мәтiндi одан әрi бөлу үшiн нөмiрленбейтiн абзацтар 

пайдаланылады. 

7.2.2.5 Егер СМЖ құжатының немесе оның қосымшасының бөлімі немесе 

кіші бөлімі бір тармаққа ғана ие болса, онда ол нөмірленбейді. 

7.3 Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасын ресімдеуге қойылатын 

талаптар 

7.3.1 Жалпы талаптар 

7.3.1.1 СМЖ құжаттары А4 (210 × 297 мм) форматтағы парақтарда 

ресімделеді. Қажет болған жағдайда кестелерді, схемаларды және 

иллюстрацияларды орындау үшін А3 (297 × 420 мм) пішіміндегі парақтарды 

пайдалануға жол беріледі. 

7.3.1.2, Мәтіндік құжаттардың түпнұсқалары өлшемі 14 тармақ болатын 

Times New Roman қарпімен бір жоларалық аралықпен ресімделеді. 

7.3.1.3 СМЖ құжаттары (ПҚ, ҰО, ӘН, ҚЖЖ және ЛН) мынадай өлшемдегі 

жолдармен ресімделеді: 
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- сол жағы - 30 мм; 

- оң жақ - 10 мм; 

- жоғарғы - 20 мм; 

- төменгі - 20 мм. 

Мәтіннің азат жолы 1 см құрайды. 

7.3.1.4 СМЖ құжатының әрбір бетінде (титулдық парақты, жазба 

нысандарын және мамандықтар мен пәндердің оқу-әдістемелік кешендерінің 

құрылымдық элементтерін қоспағанда) мынадай талаптарды сақтай отырып 

ресімделген жоғарғы және төменгі колонтитулдар орналастырылуы тиіс: 

кегль – 10 пункт; 

гарнитура – Times New Roman. 

7.3.1.5 Жоғарғы колонтитулда: 

сол жақта – СМЖ құжатының атауы, мысалы, «Құжатталған ақпаратты 

басқару»; 

оң жағында – СМЖ құжатының белгісі, мысалы, «СМЖ ҚП 7.5-01/04». 

7.3.1.6 Төменгі колонтитулда мынадай мәтін болуы тиіс: 
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Төменгі колонтитул мынадай талаптарды сақтай отырып ресімделеді: 

кегль – 9 тармақ; 

гарнитура – Times New Roman. 

7.3.1.7 Құжатты орындау барысында табылған қателер, жазбалар және 

графикалық дәлсіздіктер түзетілген мәтінді (графиканы) машинкамен немесе 

қара сиямен, пастамен - қолжазба тәсілімен сол жерге түсіре отырып, тазалап 

немесе ақ бояумен түзетуге жол беріледі. 

Мәтіндік құжаттар парақтарының зақымдануына, бұрынғы мәтіннің толық 

жойылмаған өшірулері мен іздеріне жол берілмейді. 

7.3.1.8 СМЖ құжаттарының беттерін аралық нөмірлеуді сақтай отырып, 

араб цифрларымен нөмірлеу керек. Беттің нөмірі парақтың төменгі бөлігінің 

ортасына Times New Roman нүктесінсіз қойылады, кегл 12. Титулдық парақта 

бет нөмірі қойылмайды. 

7.3.2 Тақырыптарды ресімдеуге қойылатын талаптар 

7.3.2.1 Бөлімдердің тақырыптары болуы тиіс. Кіші бөлімдерде, 

тармақтарда және тармақшаларда тақырыптар болмауы мүмкін. Тақырыптар 

бөлімнің мазмұнын анық және қысқаша көрсетуі тиіс. 

Тақырыптар бас әріппен, жартылай қалың қаріппен, соңында нүктесіз, 

астын сызбай, азат жолдан басылуы керек. Тақырыптағы сөздерді тасымалдауға 

жол берілмейді. 

7.3.2.2 Бөлім тақырыптарының, алдыңғы және кейінгі мәтіннің арасындағы 

қашықтық қаріптің бір биіктігіне тең болуы тиіс. Кіші бөлімнің тақырыптары 
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мен алдыңғы мәтіннің арасындағы қашықтық қаріптің бір биіктігіне тең болуы 

тиіс. 
 

Мысал 

 

1 Ресурстар менеджменті 

 

1.1 Ресурстармен қамтамасыз ету 

 

1.2 Адам ресурстары 

1.2.1 Жалпы ережелер 

1.2.2 Құзыреттілік, хабардар болу және дайындау 

 

7.3.3 Аударымдарды ресімдеуге қойылатын талаптар 

7.3.3.1 Санамалар мәтінде тек бірінші жолда ғана пайдаланылатын азат 

жолмен ерекшеленеді. 

7.3.3.2 Әрбір санамалау позициясының алдына дефис қойылады. 

7.3.3.3, Егер СМЖ құжатының мәтінінде бір немесе бірнеше санамаға 

сілтеме жасау қажет болса, онда әрбір позицияның алдына дефисттің орнына 

әліпбилік тәртіппен келтірілген кіші әріп, ал одан кейін жақша қойылады. 

7.3.3.4 Санамаларды одан әрі нақтылау үшін араб цифрлары 

пайдаланылады, одан кейін әріптермен белгіленген санамаларға қатысты 

оларды оңға қарай екі белгіге ығыстырып жақша қойылады. 

7.3.3.5 «Нормативтік сілтемелер» құрылымдық элементінде санамаланған 

НҚ алдында дефистер, жақшалары бар әріптік белгілер мен сандық белгілер 

қойылмайды. Санамалардың соңында нүкте қойылады. 

7.3.4 Кестелерді ресімдеуге қойылатын талаптар 

7.3.4.1 Кестені тікелей ол алғаш рет айтылған мәтіннен кейін немесе келесі 

бетке орналастыру керек. 

Барлық кестелерге сілтемелер берілуі тиіс. 

Кестені құжаттың ұзын жағын бойлай орналастыруға рұқсат етіледі. 

7.3.4.2 Кестенің атауы оның мазмұнын, нақты, қысқаша атауын көрсетуі 

тиіс Кестенің атауын сызықша арқылы нөмірімен бір жолға абзацтық шегініссіз 

сол жақтан кестенің үстіне қою керек. 

7.3.4.3 Қосымшалар кестелерін қоспағанда, кестелерді араб цифрларымен 

толассыз нөмірлеумен нөмірлеу керек. 

Әрбiр қосымшаның кестелерi араб цифрларымен жеке нөмiрленiп, әрбiр 

нөмiрдiң алдына осы қосымшаның белгiсiн қосып және оларды нүктемен бөлiп 

нөмiрленедi. 

7.3.4.4 Бағандар мен жолдардың тақырыптарын бас әріппен, ал 

бағандардың тақырыпшаларын, егер олар тақырыппен бір сөйлемді құрайтын 

болса, кіші әріппен немесе егер олар дербес мәнге ие болса, бас әріппен жазу 
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керек. Кестенің тақырыптары мен кіші тақырыптарының соңына нүкте 

қойылмайды. Бағандардың тақырыптары, әдетте, кестенің жолдарына 

параллель жазылады. Қажет болған жағдайда бағандардың тақырыптарын 

перпендикулярлы орналастыруға жол беріледі. 

7.3.4.5 «Рет бойынша нөмір» бағанын кестеге енгізуге жол берілмейді. 

Кестеге енгізілген көрсеткіштерді нөмірлеу қажет болған жағдайда реттік 

нөмірлер кестенің бірінші бағанында (бүйір жағында) тікелей олардың 

атауының алдында көрсетіледі. 

7.3.4.6 Кестелер оң, сол және төменгі жағынан әдетте сызықтармен 

шектеледі. Бүйір жағы мен бағандардың тақырыпшаларын диагональды 

сызықтармен бөлуге жол берілмейді. Кестенің басы кестенің қалған бөлігінен 

бөлек болуы тиіс. 

7.3.4.7 Кестеде мәтінге қарағанда кіші қаріп өлшемін қолдануға жол 

беріледі. 

7.3.4.8 Жолдар саны көп кестені басқа параққа (бетке) көшіруге рұқсат 

етіледі. Кестенің бір бөлігін жылжытқанда атауын кестенің бірінші бөлігінің 

үстіне орналастырады. Мәндік мәні бар сызықтарды қоспағанда, кестені 

шектейтін төменгі көлденең сызық жүргізілмейді. Кестенің басқа бөліктерінің 

үстіне атауымен немесе атауынсыз кестенің белгілерін қайталап, жақшаға 

алынған «(жалғасы)» сөзін курсивпен қосу керек. 

Бағандары көп кестені бөліктерге бөлуге және бір беттің шегінде бір 

бөлікті екіншісінің астына орналастыруға жол беріледі. 

Егер кестенің жолдары мен бағандары бет пішімінен шығып кетсе, онда 

бірінші жағдайда кестенің әрбір бөлігінде бас, екінші жағдайда – бүйір жағы 

қайталанады. 

7.3.4.9 Кестені бөліктерге бөлген кезде оның басын және/немесе бүйірін 

тиісінше бағандардың және/немесе жолдардың нөмірімен ауыстыруға жол 

беріледі. Бұл ретте кестенің бірінші бөлігінің бағандары және/немесе жолдары 

араб цифрларымен нөмірленеді. 

7.3.5 Формулаларды ресімдеуге қойылатын талаптар 

7.3.5.1 Формулалар, қосымшалардың формулаларын қоспағанда, дөңгелек 

жақшаның оң жағындағы формула деңгейінде жазылатын араб сандарымен 

толассыз нөмірленуі тиіс. Бір формуланы – (1) білдіреді. Бөлім шегінде 

формулаларды нөмірлеуге жол беріледі. 

Бұл жағдайда формуланың нөмірі бөлімнің нөмірінен және формуланың 

реттік нөмірінен тұрады, мысалы, (1.3). 

Қосымшаларда орналастырылатын формулалар әрбір қосымшаның 

шегінде жеке араб цифрларымен нөмірленуі тиіс, қосымшаның әріптік белгісі 

цифрдың алдында көрсетіледі және оларды нүктемен бөледі – (А.5). 

Кестелерде немесе графикалық материалдың түсіндірме деректерінде 

орналастырылған формулалар нөмірленбейді. 
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7.3.5.2 Формулалар мен теңдеулерді мәтіннен жеке жолға бөлу керек. Егер 

формула бір жолға сыймаса, онда ол көшірілуі тиіс. 

Формуланы тек орындалатын математикалық операциялардың 

таңбаларында ғана тасымалдауға болады, және келесі жолдың басында таңба 

қайталанады. Көбейту операциясын білдіретін белгідегі формуланы көшіру 

кезінде «х» белгісі қолданылады. 

7.3.5.3 Формулаға кіретін символдар мен сандық коэффициенттердің 

мәндерін түсіндіруді тікелей формуланың астына келтіру керек.  

Әрбір символдың түсініктемелері жаңа жолдан формулада келтірілген 

кезектілікпен келтіріледі. 

Түсіндірменің бірінші жолы «қайда» деген сөзден басталады. 
 

 1 мысал 
 

Әр сынаманың тығыздығы ρ, кг/м3, формула бойынша есептеледі: 
 

,                                                             (1) 

 

осында m – сынама салмағы, кг; 

    V – көлемі, м3. 

 

7.3.5.4 Бірінен кейін бірі жүретін және мәтінмен бөлінбеген формулалар 

үтірмен бөлінеді. 
 

 

2 мысал 

,                                                             (2) 

 

                                                              (3) 

 

7.3.5.5 Мәтінде формулалардың реттік нөмірлеріне сілтемелер жақшаға 

алынған. 

Мысал  
 

… формулада (3). 

 

7.3.6 Графикалық материалды безендіруге қойылатын талаптар 

7.3.6.1 Графикалық материал (суреттер, сызбалар, карталар, графиктер, 

диаграммалар, схемалар) олар бірінші рет айтылған мәтіннен кейін немесе 

келесі бетте орналастырылуы керек. 

Барлық графикалық материалдарға сілтеме жасау керек. 

7.3.6.2 Қосымшаға арналған графикалық материалды қоспағанда, 

графикалық материал араб цифрларымен ретімен нөмірленуі керек. Егер бір 
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ғана сурет болса, онда ол «1-сурет» деп белгіленеді. 

Бөлім ішіндегі графикалық материалдың нөмірленуіне жол беріледі. Бұл 

жағдайда фигура нөмірі бөлімнің нөмірінен және фигураның реттік нөмірінен 

тұрады, нүктемен бөлінген. 

 

Мысал 

1.1-сурет – Аспап бөліктері 
 

 

Әр қосымшаның графикалық материалы жеке-жеке араб цифрларымен 

нөмірленеді, әр қосымшаның алдына осы қосымшаның белгіленуін қосып, 

оларды нүктемен бөледі. 

7.3.6.3 «Сурет» сөзі және оның нөмірі графикалық материалдың астында 

берілген. Әрі қарай оның тақырыптық атауы сызықшамен бөлініп берілуі 

мүмкін. 

Егер фигураның тақырыбы оның белгіленуімен бірге бір жолды алса, онда 

ол шегініссіз ортаға орналастырылады.  
 

1 мысал 
 

1-сурет – Аспап бөліктері 

 

 

Егер суреттің атауы оның белгіленуімен бірге екі немесе одан да көп 

жолды алса, онда «Сурет» сөзі және оның атауы ені бойынша тураланған абзац 

шегінісімен 1 см-ге қойылады. 
 

2 мысал 
 

2-сурет – Сыналатын үлгілер биіктігінің өзгеруіне байланысты 

дәнекерленген тігістің әртүрлі аймақтарындағы қалдық кернеулердің таралу 

диаграммасы 

 

Қажет болса, графикалық материалдың астына түсіндірме мәліметтер 

қойылады. Түсіндірме мәліметтер шегініссіз, дәлелді және соңында тыныс 

белгісі жоқ басылуы керек. Бұл жағдайда «Сурет» сөзі және графикалық 

материалдың атауы түсіндірме мәліметтерінен кейін орналастырылады. 

7.3.6.4 Егер графикалық материал бір параққа сыймаса, оны басқа 

парақтарға жіберуге рұқсат етіледі. 

Сонымен бірге тақырыптық атауды осы графикалық материалдың келесі 

беттерінде қайталауға жол берілмейді. Фигура мен «жалғасу» сөзін курсивпен 

белгілеуді көрсетіңіз. 
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Мысал  

1-сурет (жалғасы) 

 

7.3.7 Сілтемелерді ресімдеуге қойылатын талаптар 

7.3.7.1 Сілтемелер мынадай жағдайларда қолданылады: 

- СМЖ құжатының жекелеген ережелерін немесе үзінділерін қайталауды 

болдырмау үшін; 

- көрсетілген ереженің, оның үзіндісінің, жіктеудің, жекелеген 

көрсеткіштің, оның мәнінің, көрсеткіштер мен олардың мәндері жиынтығының, 

графикалық материалдың, оның позициясының және т.б. осы СМЖ құжатының 

тиісті құрылымдық элементінде не басқа мемлекеттік немесе мемлекетаралық 

стандартта (жіктеуіште) келтірілгені туралы ақпарат беру үшін; 

- осы стандарттау объектісіне қолданылатын басқа мемлекеттік немесе 

мемлекетаралық нормативтік құжаттардың не мемлекеттік деңгейде 

қолданылатын өзге де нормативтік құжаттардың бар екендігі туралы ақпарат 

беру үшін. 

7.3.7.2 Осы құжатқа сілтеме жасаған кезде қосымшалардың белгіленімдері, 

бөлімдердің, бөлімшелердің, тармақтардың, тармақшалардың, графикалық 

материалдардың, формулалардың, кестелердің (оның ішінде қосымшаларда 

келтірілген кестелердің), тізімдердің белгіленімдері немесе нөмірлері, сондай-

ақ осы құжат кестелерінің бағандары мен жолдарының нөмірлері көрсетіледі. 

Әзірленетін құжатта келтірілген графикалық материалдың құрылымдық 

элементтерінің белгіленімдеріне (нөмірлеріне), мысалы, суретте көрсетілген 

бұйымның құрамдас бөліктері позицияларының нөмірлеріне сілтеме жасауға 

жол беріледі. 

7.3.7.3 Сілтемелер мынадай түрде ресімделеді: «... 2-бөлімге сәйкес», «... 

3.1-тармаққа сәйкес», «... 4.2-тармақтың б) тармақшасына сәйкес», «... А.2-

суретке сәйкес (А қосымшасы)», «... (3) формула бойынша», «... 1-кестеге 

сәйкес», «(4-кесте)», «... А қосымшасына сәйкес», «... Б.2-кестеде (Б 

қосымшасы)» және т.б. 

7.3.7.4 Нүктемен бөлінбеген цифрлармен нөмірленген мәтіннің 

құрылымдық бөлігіне сілтеме жасағанда, осы бөліктің атауы толық көрсетіледі, 

мысалы: «... 5-бөлімге сәйкес», «... 3-тармақ бойынша». Нүктемен бөлінген 

цифрлармен нөмірленген құрылымдық бөлікке сілтеме жасағанда оның атауы 

қысқартылып көрсетіледі, мысалы: «... 4.10-т. бойынша», «... А.12-т. сәйкес». 

7.3.7.5 Егер қандай да бір нормативтік құжатта әзірленетін СМЖ 

құжатында баяндалуға немесе қолданылуға тиіс талаптар (ұсынымдар, 

нұсқаулар немесе жіктеу) жеткілікті түрде толық әрі бірмәнді белгіленсе, осы 

нормативтік құжатқа нормативтік сілтеме жасалады. 

СМЖ құжаттарында осы ҰС-ның 7.1.8.3-тармағында көрсетілген 

стандарттарға, жіктеуіштерге және өзге де нормативтік құжаттарға ғана сілтеме 
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жасауға жол беріледі. 

Нормативтік сілтемені жазу үшін сілтеме жасалатын нормативтік 

құжаттың қысқаша белгіленімі (қабылданған жылын білдіретін цифрларсыз) 

көрсетіледі. Нормативтік құжаттың нақты ережесіне сілтеме жасағанда, оның 

белгіленімінен кейін жақша ішінде осы ереже баяндалған құрылымдық 

элементтің атауы мен нөмірі (қосымшаның белгіленімі) көрсетіледі.  

Мысалы: «... ҚР СТ 1.5 сәйкес», «діріл қауіпсіздігін қамтамасыз ету 

МЕМСТ 12.1.012 (3-тармақ) талаптарына сәйкес болуы тиіс», «ұйым стандарты 

ҚР СТ 1.12 талаптарына сәйкес болуы тиіс». 

7.3.7.6 Осы ҰС-ның 7.1.8.4-тармағында көрсетілген құжатқа сілтеме жасау 

қажет болған жағдайда, сілтеме «Библиография» құрылымдық элементінде 

тиісті құжат берілген реттік нөмірді шаршы жақшаға алып көрсету арқылы 

ресімделеді. 
7.3.8 Ескертпелер мен мысалдарды ресімдеуге қойылатын талаптар 
7.3.8.1 Мәтін, кесте немесе графикалық материалдың мазмұнына қосымша 

түсіндірме немесе анықтамалық мәліметтер қажет болса, ескертулер мен 
мысалдар құжаттарда келтірілген. 

Ескертпелер мен мысалдарда талап болмауы керек. 
7.3.8.2 Жазбалар мен мысалдарды олар қатысты мәтіннен, графикадан 

немесе кестеден кейін бірден қою керек. 
7.3.8.3 бір нота нөмірленбейді, ал сызықша «Ескерту» сөзінен кейін 

қойылады. 
Бір абзацтағы, суреттегі немесе кестедегі бірнеше жазбалар ретімен араб 

цифрларымен нөмірленген. Бұл жағдайда «Ескертулер» деген сөзден кейін қос 
нүкте қойылмайды. 

 
Мысалдар 
1 Ескертулер – Бөлшектерді бірнеше жинақтан таңдауға болады. 
2 Ескертулер 
1 Тәуелсіз сынақтар санатында негізделген жағдайларда сенімділік, 

радиациялық төзімділік және т.б. 
2 Өнімді сертификаттау мақсатында сертификаттау сынақтары өткізіледі 

немесе сертификаттау ережелерінде белгіленген тәртіппен басқа санаттардың 
сынақ нәтижелері қолданылады. 

Кесте жазбалары кестенің соңында кестенің соңын көрсететін сызықтан 
жоғары орналастырылады..   

7.3.8.3 Мәтіндегі мысалдың алдында «Мысал» сөзі болуы керек, «Мысал» 
сөзінен кейін олар штрих қояды, ал бұл сөз жуан қаріппен белгіленеді. 

Бір тармақтың, суреттің немесе кестенің ішіндегі бірнеше мысалдар 
ретімен араб цифрларымен нөмірленген. Бұл жағдайда «Мысалдар» деген 
сөздерден кейін қос нүкте қойылмайды. 

7.3.8.3 Құжаттардағы ескертпелер мен мысалдар қаріптің кішірейтілген 
өлшемдерімен (2 өлшеммен) ерекшеленіп, олардың мәнін оңай анықтауға 
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болатындай етіп жол аралықтарымен қосымша көрсетілуі керек.  
Ескертпе мәтінінің немесе мысалдың соңына нүкте қойылады. 

 

7.4 Беттерді нөмірлеуге қойылатын талаптар 

7.4.1 СМЖ құжатының беттері қосымшалар мен спецификацияларды (бар 

болған жағдайда) қоса алғанда, бүкіл құжат бойынша толассыз нөмірлеуді 

сақтай отырып, араб цифрларымен нөмірленеді. Бет нөмірі беттің төменгі 

бөлігінің ортасына нүктесіз, өлшемі 12 пункт болатын Times New Roman 

қарпімен қойылады. 

Беттерді нөмірлеуде нөмірлерді өткізіп жіберуге, сондай-ақ әріптік 

белгілеулерді (мысалы: 2а, 3а, 7а) қолдануға жол берілмейді. 

7.4.2 Титулдық парақ құжат беттерінің жалпы нөмірленуіне енгізіледі, 

алайда титулдық параққа бет нөмірі қойылмайды. Беттерді нөмірлеу титулдық 

парақтан кейінгі «Алғы сөз» құрылымдық элементі орналастырылған беттен 

басталады. 

7.4.3 Жеке парақтарда ресімделген иллюстрациялар, кестелер және өзге де 

материалдар құжат беттерінің жалпы нөмірленуіне енгізіледі. 

 

8 Келісу, бекіту, сақтау және орналастыру 

 

8.1 Осы құжатты қарауға және сараптамаға жіберуді жұмыс тобының 

басшысы жүзеге асырады. Қарау мен сараптаманы құрамы құжаттың 

алғысөзінде айқындалатын сараптама тобы жүргізеді. 

8.2 Осы құжатты келісуді стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті 

орталығының бастығы және нормалық бақылаушы жүзеге асырады. Келісу 

СМЖ ҰС 4.01.7-26 «Сапа менеджменті жүйесінің құжаттамасын құруға, 

баяндауға және ресімдеуге қойылатын жалпы талаптар. Терминдер мен 

анықтамалар». 

Осы құжатты бекітуді Стратегиялық даму, халықаралық ынтымақтастық 

және цифрландыру жөніндегі Басқарма мүшесі - проректор жүзеге асырады. 

8.3 Осы құжат бекітілгеннен кейін бақылау данасын тіркеу, сақтау және 

құжатталған ақпаратты басқару үшін стратегиялық жоспарлау және сапа 

менеджменті орталығына беріледі. 

8.4 Стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті орталығы қамтамасыз 

етеді: 

- осы құжаттың бақылау данасын тіркеу және сақтау; 

- құжаттың өзектілігін сақтау; 

- құжаттың ресми электрондық нұсқасын PDF форматында «Торайғыров 

университеті» порталында орналастыру; 

- пайдаланушыларға құжаттың өзекті электрондық нұсқасына рұқсат беру. 
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9 Өзгерістер 

 

9.1 Электрондық нұсқаны әзірлеу, ресімдеу, келісу, бекіту, өзгерістерді 

тіркеу, өзектендіру және осы құжатты басқару «Құжатталған ақпаратты 

басқару» ҚП СМЖ 7.5-01/04 талаптарына сәйкес жүзеге асырылады. 

9.2 Барлық енгізілген өзгерістер ҰС СМЖ 4.01.7-26 «Сапа менеджменті 

жүйесінің құжаттамасын жасауға, баяндауға және ресімдеуге қойылатын жалпы 

талаптар. Терминдер мен анықтамалар». 
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                                                А қосымшасы 

(анықтамалық) 
 

Құжатталған процедураның титул парағын безендіруге мысал 

 

 

  
 

 

ҚҰЖАТТАМАЛЫҚ ПРОЦЕДУРА 
 

САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ 
 

 

 

Бекітемін 

Стратегиялық даму, халықаралық 

ынтымақтастық және цифрландыру 

жөніндегі Басқарма мүшесі – 

проректор 

_________________ С. Аубакирова 

20 ____ жылғы ____________ ___ 

 

 

 

ҚҰЖАТТАЛҒАН АҚПАРАТТЫ  

БАСҚАРУ 
 

СМЖ ҚП 7.5-01/04 
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Б қосымшасы 

(анықтамалық) 
 

Әдістемелік нұсқаудың титул парағын безендіруге мысал 

 

  

 
 

ӘДІСТЕМЕЛІК НҰСҚАУ 
              

САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ 
 

 

Бекітемін 

Стратегиялық даму, халықаралық 

ынтымақтастық және цифрландыру 

жөніндегі Басқарма мүшесі – 

проректор 

_________________ С. Аубакирова 

20 ____ жылғы ____________ ___ 

 

 

 

 

 

ОҚУ ҚҰЖАТТАМАСЫН РЕСІМДЕУГЕ ҚОЙЫЛАТЫН 

ЖАЛПЫ ТАЛАПТАР 
 

 СМЖ ӘН 4.01.5-26 

 

 

 

 

 

 

«Торайғыров университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

Павлодар 

 

2026 



Сапа менеджменті жүйелерінің құжаттамаларын                                                                           СМЖ ҰС 4.01.7-26          
құруға, баяндауға және рәсімдеуге қойылатын 

жалпы талаптар. Терминдер мен анықтамалар 

 

 

 

ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ЖӘНЕ ТАРАТУҒА ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 
Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КЕАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе таратуға болмайды 
 

 

43 

В қосымшасы 

(анықтамалық) 
 

Ұйым стандартының титулдық парағын ресімдеу үлгісі 

 

   

  
 

ҰЙЫМ СТАНДАРТЫ 
 

САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ 
 

 

 

Бекітемін 

Стратегиялық даму, халықаралық 

ынтымақтастық және цифрландыру 

жөніндегі Басқарма мүшесі – 

проректор 

_________________ С. Аубакирова 

20 ____ жылғы ____________ ___ 
 

 

 

 

КІТАПХАНАЛЫҚ АҚПАРАТ РЕСУРСТАРЫН БАСҚАРУ 

 

 СМЖ ҰС 7.07.6-26 
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Г қосымшасы  

(анықтамалық) 

Құрылымдық бөлімше туралы ережелер титул парағын безендіруге мысал 

 

 
 

     ҚҰРЫЛЫМДЫҚ БӨЛІМШЕ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕ 
 

САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ 

 

 

 

Бекітемін 

Жастар саясаты және әкімшілік 

қызмет жөніндегі Басқарма мүшесі 

– проректор 

________________ И. Оралканова 

20 ____ жылғы ____________ ___ 

 

 

 

 

 

СТРАТЕГИЯЛЫҚ ЖОСПАРЛАУ ЖӘНЕ САПА 

МЕНЕДЖМЕНТІ ОРТАЛЫҒЫНЫҢ  

ЕРЕЖЕСІ 
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Д қосымшасы  

(анықтамалық) 

 

Құрылымдық бөлімше қызметкерінің лауазымдық нұсқаулығының 

титулдық парағын ресімдеу үлгісі 

 
                                                

   ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҚ 
 

САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ 

 

 

 

Бекітемін 

Жастар саясаты және әкімшілік 

қызмет жөніндегі Басқарма мүшесі 

– проректор 

________________ И. Оралканова 

20 ____ жылғы ____________ ___ 

 

 

 

СТРАТЕГИЯЛЫҚ ЖОСПАРЛАУ ЖӘНЕ САПА 

МЕНЕДЖМЕНТІ ОРТАЛЫҒЫНЫҢ БАСТЫҒЫ  
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Е қосымшасы 

(анықтамалық) 

 

Лаузымдық нұсқаулық титул парағын безендіруге мысал 

 
 

 

                                                

        ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҚ 
 

САПА МЕНЕДЖМЕНТІ ЖҮЙЕСІ 

 

 

 

Бекітемін 

Жастар саясаты және әкімшілік 

қызмет жөніндегі Басқарма мүшесі 

– проректор 

________________ И. Оралканова 

20 ____ жылғы ____________ ___ 

 

 

 

 

 

ДОЦЕНТ 
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Ж қосымшасы 
(анықтамалық) 

 

Ұйым стандартының алғы сөз парағын ресімдеу үлгісі 

 

Алғы сөз 

 

1 Жұмыс тобымен ӘЗІРЛЕНГЕН. 

 

2 ӘЗІРЛЕУШІЛЕР 

 2.1 Жұмыс тобының жетекшісі: Абетанов Д. Н. – стратегиялық жоспарлау 

және сапа менеджменті орталығының сапаны басқару жөніндегі кеңесшісі. 

2.2 Абенова А. М. – стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті 

орталығының сапаны басқару жөніндегі кеңесшісі. 

2.3 Баяхметова Г. С. – Стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті 

орталығының сапа жөніндегі инженері. 

 

3 ЕНГІЗІЛГЕН Стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті 

орталығы 

 

4 БЕКІТІЛГЕН 20__ жылы ___ ________ № ___________бұйрығымен. 

 

5 ҚОЛДАНЫСҚА ЕНГІЗІЛГЕН 20___ жылы ___ ___________ 

 

6 ОРНЫНА ЕНГІЗІЛГЕН СМЖ ҰС 4.01.6-23        

 

7 САРАПШЫЛАР ТОБЫ 

7.1 Сарапшылар тобының жетекшісі: Салимова Р. С. – Стратегиялық 

жоспарлау және сапа менеджменті орталығының бастығы. 

7.2 Мусина Ж. К. – «Машина жасау және стандарттау» кафедрасының 

меңгерушісі. 

7.3  Нормабақылау: Баяхметова Г. С. – стратегиялық жоспарлау және сапа 

менеджменті орталығының сапа жөніндегі инженері. 

 

8 Ұйым стандартын МЕРЗІМДІ ТЕКСЕРУ ЖИІЛІГІ – 3 жылда 1 рет. 

 

Ескерту  – Егер құжат бірінші рет енгізілсе, онда 6-тармақта «АЛҒАШ 

РЕТ ЕНГІЗІЛДІ» деген жазба қажет. 
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жалпы талаптар. Терминдер мен анықтамалар 

 

 

 

ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ЖӘНЕ ТАРАТУҒА ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 
Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КЕАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе таратуға болмайды 
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Ж қосымшасының жалғасы 

 

Лауазымдық нұсқаулық пен ереженің  

алғы сөз парағын ресімдеу үлгісі 

 

Алғы сөз 

 

1 Жұмыс тобымен ӘЗІРЛЕНГЕН. 

 

2 ӘЗІРЛЕУШІЛЕР 

 2.1 Жұмыс тобының жетекшісі: Салимова Р. С. – Стратегиялық жоспарлау 

және сапа менеджменті орталығының бастығы. 

 

3 ЕНГІЗІЛГЕН Стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті 

орталығы 

 

4 БЕКІТІЛГЕН 20__ жылғы ___ ________ № ___________бұйрығымен. 

 

5 ҚОЛДАНЫСҚА ЕНГІЗІЛГЕН 20___ жылы ___ ___________ 

 

6 ОРНЫНА ЕНГІЗІЛГЕН СМЖ ЛН 7.3-04-01/06 

 

7 САРАПШЫЛАР ТОБЫ 

7.1 Сарапшылар тобының жетекшісі: Рыбалова Т. В. – заң бөлімінің 

бастығы. 

7.2 Тусупова А. М. – персоналды дамытуды сүйемелдеу бөлімінің 

бастығы. 

7.3  Норма бақылаушы: Баяхметова Г. С. – Стратегиялық жоспарлау және 

сапа менеджменті орталығының сапа жөніндегі инженері. 

 

8 Ұйым стандартын МЕРЗІМДІ ТЕКСЕРУ ЖИІЛІГІ – 3 жылда 1 рет. 

 

Ескерту – Егер құжат алғаш рет енгізілсе, онда 6-тармақта «АЛҒАШ 

РЕТ ЕНГІЗІЛДІ» деген жазу қажет. 
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И қосымшасы  

(анықтамалық) 

 

Мазмұн парағын ресімдеу үлгісі 

 

Мазмұны 

 

1 Қолдану саласы 1 

2 Нормативтік сілтемелер 1 

3 Терминдер мен анықтамалар 2 

4 Белгілеулер мен қысқартулар 4 

5 Жауапкершілік және өкілеттіктер 5 

6 Жалпы ережелер 6 

7 Негізгі нормативтік ережелер 7 

8 Келісу, сақтау және тарату 
 

11 

9 Өзгерістер 14 

А қосымшасы Келісу парағы 15 

Б қосымшасы Танысу парағы 16 

В қосымшасы Мерзімді тексерулерді есепке алу парағы                               17 

Г қосымшасы Өзгерістер мен толықтыруларды тіркеу парағы 18 

Библиография  
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К қосымшасы  

(анықтамалық) 

 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/01 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

КЕЛІСУ ПАРАҒЫ 

Кызметі,  аты-жөні Келісу күні Қолы 

  

 

20__ жылы ___ ________ 

 

 

 

________________________ 
(қолы ) 

  

20__ жылы ___ ________ 

 

 

__________________________ 
(қолы ) 

  

20__ жылы ___ ________ 

 

 

________________________ 
(қолы ) 
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Л қосымшасы 

(анықтамалық) 

 

______________________________________ 
(құжаттың атауы) 

 
 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/02 
 

ТАНЫСТЫРУ ПАРАҒЫ 

Құжатпен таныстырылған 

тұлғаның аты-жөні 

Құжатпен 

таныстырылуы күні 

Қолы 
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М қосымшасы 

(анықтамалық) 

 
 СМЖ ҰС Н 4.01.7/03  

МЕРЗІМДІК ТЕКСЕРУЛЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ 

Бұйрық 

тың нөмірі 

мен күні 

Тексеру 

нәтижелері 

Жазбаны 

еңгізу күні 

Жазбаны 

еңгізген 

тұлғаның аты-

жөні 

Жазбаны еңгізген 

тұлғаның қолы 
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жалпы талаптар. Терминдер мен анықтамалар 

 

 

 

ҚҰЖАТТЫ РҰҚСАТСЫЗ КӨШІРУГЕ ЖӘНЕ ТАРАТУҒА ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 
Осы құжатты Басқарма Төрағасының - «Торайғыров университеті» КЕАҚ Ректорының жазбаша рұқсатынсыз толық 

немесе ішінара қайталауға, көшіруге, көбейтуге немесе таратуға болмайды 
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Н қосымшасы 

(анықтамалық) 

 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/04 

 

ӨЗГЕРТУЛЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАРДЫ ТІРКЕУ ПАРАҒЫ 

Өзгертудің 

реттік  

нөмірі 

Негіздемесі  

(бұйрық №, 

күні) 

Өзгертуді 

кіргізу күні 

Өзгертуді 

еңгізу күні 

Өзгертуді 

еңгізген 

тұлғаның аты-

жөні 

Өзгертуді 

еңгізген 

тұлғаның қолы 
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П қосымшасы 

(анықтамалық) 

 

 «Библиография» қосымшасының парағын ресімдеу үлгісі 
 

Библиография 

 

 

[1] Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы Еңбек 

кодексі. 

[2] Қазақстан Республикасының 2016 жылғы 9 сәуірдегі «Білім туралы» 

Заңы. 

[3] ҚР ҚНжЕ 3.02-02-2001 құрылыс нормалары мен қағидалары. 

[4] Құрылысқа арналған жобалау құжаттамасын әзірлеу, келісу, бекіту 

тәртібі және құрамы. ҚР ҚНжЕ 1.02-03-2011. 
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Р қосымшасы 

(анықтамалық) 

 

 

Библиографиялық мәліметтер парағын ресімдеу үлгісі  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

КББ 

 

Түйінді сөздер: Түйінді сөздер ұйымның стандартын сипаттайды және оның негізгі 

семантикалық мазмұнын беруі керек және тәуелсіз іздеу белгілері ретінде қолданылуы керек 
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Т қосымшасы 

(міндетті) 

 

СМЖ ҰС Н 4.01.7/02 
 

ТАНЫСТЫРУ ПАРАҒЫ 

Құжатпен таныстырылған 

тұлғаның аты-жөні 

Құжатпен 

таныстырылу күні 

Қолы 
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У қосымшасы 

(міндетті) 

 

                        СМЖ ҰС Н 4.01.7/03  
 

МЕРЗІМДІК ТЕКСЕРУЛЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ 

Бұйрықтың 

нөмірі мен 

күні 

Тексеру 

нәтижелері 

Жазбаны 

енгізу күні 

Жазбаны енгізген 

тұлғаның аты-жөні  

Жазбаны 

енгізген 

тұлғаның қолы 
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Ф қосымшасы 

(міндетті) 

 

                     СМЖ ҰС Н 4.01.7/04 
 

ӨЗГЕРТУЛЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАРДЫ ТІРКЕУ ПАРАҒЫ  

Өзгертудің 

реттік  

нөмірі  

Негіздемесі  

(бұйрық №, 

күні) 

Өзгертуді 

кіргізу күні  

Өзгертуді 

енгізу күні  

Өзгертуді 

енгізген 

тұлғаның 

аты-жөні 

Өзгертуді 

енгізген 

тұлғаның қолы 
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