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1 Қолдану саласы 

 

 1.1 Осы әдістемелік нұсқаулық «Торайғыров университеті» коммерциялық 

емес акционерлік қоғамының (әрі қарай – КЕАҚ) аудиториялық қорын дұрыс 

пайдалануға қойылатын жалпы талаптарды белгілейді. 

 1.2 Осы әдістемелік нұсқаулықтың талаптары міндетті болып табылады.  

1.3 Осы әдістемелік нұсқаулық  сапа менеджменті жүйесінің қызметін 

қамтамасыз ететін құжаттамалар құрамына енеді.  

        1.4 Сапаны    басқару    жүйесі    құжатының    бақыланатын    нұсқасы    – 

«Торайғыров университеті» КЕ АҚ білім беру порталында орналастырылған 

оның актуальды электронды нұсқасы. 

 

2 Нормативтік сілтемелер  

 

Осы әдістемелік нұсқаулықта келесі нормативтік құжаттарға сілтемелер 

қолданылған:  

ХС ИСО 9000-2015 «Сапа менеджментінің жүйелері. Негізгі ережелер мен 

сөздік».  

ХС ИСО 9001-2015 «Сапа менеджментінің жүйелері. Талаптар». 

СМЖ ҚП    7.5.01/04  «Құжаттамаланған ақпаратты басқару». 

СМЖ   ҰС   4.01.7-26   «Сапа   менеджменті   жүйелерінің   

құжаттамаларын құруға,  баяндауға  және  рәсімдеуге  қойылатын   жалпы   

талаптар.  Терминдер мен анықтамалар». 

 

3 Терминдер мен анықтамалар 

 

 Осы әдістемелік нұсқаудағы  терминдер  мен  анықтамалар   ХС ИСО 9000, 

СМЖ ҰС 4.01.7 сәйкес қолданылады.  

Оларға    қосымша   осы    әдістемелік    нұсқаулықта    келесі    терминдер 

анықтамасымен қоса берілген: 

Аудитория: Пәнді оқытуға арналған бөлме. 

Аудиториялық қор: Сабақ үдерісінде қолданылатын аудиториялар. 

Компьютерлік сынып: Электронды есептеу техникасымен жабдықталған,  

пәндерді оқытуға арналған аудитория.  

Зертхана: Әртүрлі арнайы зерттеулер (химиялық, физикалық, техникалық, 

механикалық) жүргізілетін, арнайы жабдықталған аудитория.  

Дәріс аудиториясы: Дәріс оқуға арналған аудитория.  

Мультимедиялық сынып:  Аудио-,  бейне-  және  мультимедиялық құрал 

жабдықтарды қолдану арқылы сабақ өткізуге  арналған аудитория. 

Арнайы кабинет: Тереңдетілген бейіндік курстарды немесе жеке пәндерді 

оқытуға арналған аудитория.  

Оқу аудиториясы:   Арнайы   жабдықтарды   қолдануды   қажет   етпейтін 

сабақтарды өткізуге арналған аудитория.   
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4 Белгілеулер мен  қысқартулар 

 

Осы әдістемелік нұсқаулықта келесі белгілеулер мен қысқартулар 

қолданылады: 

АҚД – Академиялық қызмет департаменті. 

АС жөніндегі Басқарма Мүшесі – проректор – Академиялық мәселелер 

жөніндегі Басқарма Мүшесі – проректор.   

ӘН – әдістемелік нұсқаулық. 

БА – Басқарма Аппараты. 

ЖТ – жұмыс тобы. 

ЖТЖ – жұмыс тобының жетекшісі. 

ИСО – Стандарттау бойынша халықаралық ұйым. 

КЕАҚ – коммерциялық емес акционерлік қоғам. 

ҚББ – құрылымдық бөлім бастығы. 

ҚП – Құжаттамаланған процедура. 

Н – Нысан. 

СДХЫжЦ жөніндегі  Басқарма  Мүшесі  –  проректор  –  Стратегиялық 

даму,  халықаралық  ынтымақтастық  және  цифрландыру  жөніндегі  Басқарма 

мүшесі  – проректор. 

СЖжСМО – Стратегиялық жоспарлау және сапа менеджменті орталығы.  

СМЖ – сапа менеджменті жүйесі. 

ТО – Тіркеу офисі. 

ҰС– ұйым стандарты. 

 ХС – Халықаралық стандарт. 

 

5 Жауапкершілік және өкілеттіктер 

 

 Осы ұйым стандартын әзірлеу, келісу, бекіту, қолдану, сақтау, жүзеге 

асыру    және    басқару   процестеріне    қатысушылардың    міндеттері    мен 

өкілеттіктері 1-кестеде келтірілген. 

 

1-кесте – Жауаптылық матрицасы  

Қызмет түрлері 

Жауапты орындаушылар 

СДХЫжЦ 

жөніндегі 

басқарма бүшесі 

– проректор 

ЖТЖ 

 

 

 

АҚД 

 

 

 

СЖжСМО 

 

   

 

Осы құжатты әзірлеуді, ресімдеуді, келісуді 

және бекітуді ұйымдастыру 

 
Х Х  

Осы құжатты әзірлеу және оның нормативтік 

құжаттардың талаптарына сәйкестігін 

қамтамасыз ету 

 

 Х Х  
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1-кесте (жалғасы) 

Қызмет түрлері 

Жауапты орындаушылар 

СДХЫжЦ 

жөніндегі 

басқарма бүшесі 

– проректор 

ЖТЖ 

 

 

 

АҚД 

 

 

 

СЖжСМО 

 

   

 

Осы құжатты бекіту Х    

Осы құжаттың талаптарын қолдануды 

ұйымдастыру 

  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 Х 

 

6 Жалпы ережелер 

 

6.1 Осы ӘН [1; 2] сәйкес құрылған.  

6.2 Осы    ӘН    оқу    сабақтарының    барлық    түрін, ғылыми 

зерттеулерді, білім алушылардың өздік жұмысын өткізуде, кеңес беруде 

университеттің аудиториялық қорын қолдану тәртібі және өткізу талаптарын 

анықтайды.   

6.3 Осы ӘН аудиториядағы мүліктің, жабдықтардың, құралдардың  

сақталуын және тазалық пен тәртіпті қамтамасыз ету мақсатында құрылған.  

6.4 Аудиториялық қор АС жөніндегі Басқарма Мүшесі – проректордың 

бұйрығымен кафедралар және басқа  құрылымдық бөлімдерге бекітіледі. ҚББ 

өкімімен нақты бір аудиторияға жауапты тұлға тағайындалады. 

6.5 Аудиторияларда келесі құжаттар болуы керек:  

- аудиторияның атауы көрсетілген маңдайша;  

- аудиторияның техникалық құжаты (А қосымшасы, СМЖ ӘН Н 7.01.7/01); 

- аудиторияның сабақ кестесі (Б қосымшасы, СМЖ ӘН Н 7.01.7/02). 

Зертханаларда қосымша болуы керек: 

- зертхананың құжаты (СМЖ ҰС Н 8.14.5/02); 

- зертханалардың    кілттерін    беруді   тіркеу   журналы   (В    қосымшасы, 

СМЖ ӘН Н 7.01.7/03). 

- СМЖ    ҰС   5.02.6   сәйкес  құрылған  еңбекті   қорғау   және   қауіпсіздік 

техникасы бойынша нұсқаулық; 
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- жұмыс  орнында  нұсқаулық  жүргізуді  тіркеу  журналы  (СМЖ ҰС Н 

7.08.5/02  ). 

6.6 Аудиторияға жауапты  тұлға  немесе аудитория бекітілген  кафедраның 

әдіскері  күнде екі  рет  (бірінші және  екінші  ауысымнан  кейін) аудиторияның 

жағдайын    тексеріп,    аудитория    журналына    тиісті    жазба    енгізуі    тиіс 

(Г қосымшасы, СМЖ ӘН Н 7.01.7/04). 

 

7  Негізгі нормативтік ережелер 

 

7.1 Арнайы кабинеттер, аудиториялар және зертханалар мақсатқа сай 

қолданылуы тиіс. Оларда кафедраға бекітілген мамандықтар бойынша басқа 

пәндерден сабақ өткізуге (осы кафедра құрамына кіретін факультет бойынша 

да), кафедра оқытушылары (осы кафедра құрамына кіретін факультет 

оқытушылары да) сабақ жүргізуге болады. 

7.2 Осы ӘН 7.1 тармағында көрсетілмеген сабақ түрлерін қажетті орын 

саны бар бос аудиториялар болмаған жағдайда ғана арнайы кабинеттер мен 

аудиторияларда, зерханаларда  өткізуге болады.  

    7.3 Арнайы кабинеттер мен зертханалардағы сабақтарға оқытушылар мен 

білім алушыларға жауапты кафедра меңгерушісі немесе уәкілетті тұлға 

нұсқаулық жүргізген соң ғана рұқсат беріледі және ол туралы жұмыс орнында 

нұсқаулық жүргізуді тіркеу журналына жазба енгізіледі.  

7.4 Зертханалардың кілттерін оқытушылар алады және тапсырады, ол 

туралы  зертханалардың   кілттерін   беруді   тіркеу   журналына  жазба  енгізеді  

(В қосымшасы, СМЖ ӘН Н 7.01.7/03). 

7.5 Оқытушы осы аудиториядағы алғашқы сабақта : 

- білім алушының семестр бойына жұмыс орнын анықтауы; 

- аудиториядағы тәртіп, мүлікті (жиһаз, құрал-жабдықтар, үлгілер) 

бүлдіргені үшін жауапкершілікке тартылу, еңбекті қорғау және қауіпсіздік 

ережелері бойынша нұсқаулық жүргізуі және ол туралы жұмыс орнында 

нұсқаулық жүргізуді тіркеу журналына жазба енгізуі тиіс (зертханаларда, 

компьютерлік сыныптарда).  

     7.6 Келесі жағдайларға орын берілмеуі керек:  

- білім алушыларды аудиторияда бақылаусыз қалдыру; 

- аудиторияда бөтен адамның болуы;  

- аудиториялардың   кілттерін   басқа   адамдарға   беру   немесе   білім 

алушыларға қалдыру.  

7.7 Мүлік  немесе  жабдықтар  бүлінсе, құралдар  немесе  үлгілер  жоғалса, 

осы  ӘН  талаптарын  бұзғаны  үшін  кінәлы  адамдар  жеке  материалдық  және 

әкімшілік жазаға тартылады.  

 

8 Келісу, бекіту, сақтау және орналастыру 

 

   8.1 ЖТЖ  осы  құжатты  қарауға  және  сараптамалық  бағалауға  ұсынуға 



Аудиториялық қорды пайдалану тәртібі                                                                                    СМЖ ӘН 7.01.7-26   
          

ҚҰЖАТТЫ САНКЦИЯСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

«Торайғыров университеті» КЕАҚ Басқарма Басшысы - Ректорының жазбаша рұқсатынсыз осы 

құжатты толық немесе ішінара қайталауға, көбейтуге және таратуға болмайды 
 

8 

жауапты.  Қарау  мен  бағалауды  құжаттың  алғысөзінде  құрамы  көрсетілген 

сарапшылар тобы жүзеге асырады. 

        8.2  Осы  құжат  Академиялық  мәселелер  жөніндегі  басқарма  мүшесі – 

проректормен,    Басқарма     Аппаратының     басшысымен,    Заң     бөлімінің 

басшысымен  және  СЖжСМО  нормабақылаушысымен  келісіледі  және «Сапа 

менеджменті   жүйесі   құжаттамасының   құрылымына,   мазмұндалуына   және 

ресімделуіне   қойылатын  жалпы   талаптар.   Терминдер   және   анықтамалар»    

4.01.7 СМЖ ҰС талаптарына сәйкес келісу парағында рәсімделеді. 

        Осы   құжат   Стратегиялық   даму,   халықаралық   ынтымақтастық   және 

цифрландыру жөніндегі Басқарма мүшесі – проректормен бекітіледі. 

         8.3 Осы құжат бекітілген соң,  бақыланатын  данасын  тіркеу, сақтау  және 

құжаттамаланған ақпаратты басқару үшін СЖжСМО жіберіледі. 

 8.4 СЖжСМО мыналарды қамтамасыз етеді: 

- осы құжаттың бақыланатын данасын тіркеу және сақтау; 

- құжаттың өзектілігін қамтамасыз ету; 

        - құжаттың  ресми  электронды  нұсқасын  PDF  пішімінде  «Торайғыров 

университеті» білім беру порталында орналастыру; 

        - пайдаланушыларға    құжаттың    ағымдағы    электронды    нұсқасына 

қолжетімділікті қамтамасыз ету. 

 

9 Өзгертулер 

 

9.1 Осы құжаттың электронды нұсқасын әзірлеу, рәсімдеу, келісу, бекіту, 

өзгертулерді тіркеу, жаңарту және басқару «Құжаттамаланған ақпараттарды 

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

        9.2 Енгізілген      барлық      өзгерістер      «Сапа      менеджменті      жүйесі 

құжаттамасының      құрылымына,      мазмұндалуына      және      ресімделуіне  

қойылатын    жалпы    талаптар.   Терминдер   және    анықтамалар»   СМЖ ҰС 

4.01.7-26 сәйкес құжаттың өзгертулер мен толықтыруларды тіркеу парағында 

тіркеледі. 
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А қосымшасы 

(міндетті) 

                                СМЖ ӘН Н 7.01.7/01 

 

Бекітемін 

«Торайғыров университеті» КЕАҚ 

Басқарма Аппаратының басшысы 

_________________ Е. Шахман 

                                                           20___ жылғы   ___ __________  

 

 

Аудиторияның техникалық құжаты 
 

1 Аудитория № ______ 

2 Аудиторияның атауы ______________________________ 

3 Аудитория түрі (оқу аудиториясы/ дәріс аудиториясы/ арнайы кабинет/ 

зертхана/ компьютерлік сынып/ мультимедиялық кабинет/ лингафон кабинеті) 

4 Пайдалы өндірістік аудан ___ м2 

5 Өрт қауіпсіздігі және А электрқұрылғыларын құру ережелері бойынша 

аудиторияның санаты  

6 Терезе саны _________ 

7 Ағымдағы жөндеу ________ жылы 

8 Күрделі жөндеу __________ жылы 

 

Материалды-техникалық жабдықтардың тізбесі 

Атауы Саны Ескерту 

1 Оқытушы үстелі   

2 Оқу үстелі   

3 Орындық   

4 Оқу тақтасы   

5 Жасанды жарық 

көзі 

  

Тағы басқалар:   
 

Ескерту – «Тағы басқалар» жолында қазіргі жағдайдағы басқа да материалды-

техникалық жабдықтардын басқа элементтерін (көрсету құралдары (макеттер, үлгілер, 

плакаттар), конференц-үстел, интерактивті тақта, терезеперделер) көрсету керек.  

 

Кафедра меңгерушісі                    ____________ _______________  
                                                                                                             (қолы)                        (аты-жөні, фамилиясы) 

  

Оқу ғимаратының меңгерушісі ___________ ________________  
                                                                                                             (қолы)                       (аты-жөні, фамилиясы) 

     

Есепші                                             ___________ _________________  
                                                                                                     (қолы)                      (аты-жөні, фамилиясы) 
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Б қосымшасы 

(міндетті) 

 

  

 

СМЖ ӘН Н 7.01.7/02 

№ __________ аудиторияның сабақ кестесі 

 
Апта күні Сабақ Уақыт № аудитория 

Д
ү
й

се
н

б
і   Пән, сабақ түрі, топ, оқытушы 

   

   

   
   

С
ей

се
н

б
і    

   

   

   

   

С
әр

се
н

б
і    

   

   

   

   

Б
ей

се
н

б
і    

   

   

   

   

Ж
ұ
м

а 

   

   

   

   

   

 

 

Аудитория үшін жауапты__________ _______________________    
                                                                                        (қолы)                                (аты-жөні, фамилиясы)                                         
                                               20_____жылғы____ ____________  
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В қосымшасы 

(міндетті) 

  

 

 

       СМЖ ӘН Н 7.01.7/03 

«Торайғыров университеті»  

коммерциялық емес акционерлік қоғамы 
 

 _______________________________________ факультеті 

 

        _______________________________________ кафедрасы 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЗЕРТХАНАЛАРДЫҢ КІЛТТЕРІН БЕРУДІ  

ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20___жылғы___ ___________ басталды 

 

 20___жылғы___ ___________ аяқталды 
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В қосымшасының жалғасы 
 

 СМЖ ӘН Н 7.01.7/03 
 

Күні Сабақ 
№ 

аудитория 

Оқытушы Қолы 

Фамилиясы, аты-

жөні 
Кафедра Алды Тапсырды 
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Г қосымшасы 

(міндетті) 

СМЖ ӘН Н 7.01.7/04  
          

 

Қазақстан Республикасы Жоғары білім және ғылым министрлігі 

 

«Торайғыров университеті»  

коммерциялық емес акционерлік қоғамы 

 

                   ____________________________________ факультеті 

 

         _____________________________________ кафедрасы 

 
 

 

 

 

 

 

 

АУДИТОРИЯ ЖУРНАЛЫ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20___жылғы___ ___________ басталды 

 

20___жылғы___ ___________ аяқталды 
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Г қосымшасының жалғасы 
 

СМЖ ӘН Н 7.01.7/04 
 

 

Күні Уақыты 

№ 

аудито

рия 

Аудитория жағдайы 
Фамилиясы, 

аты-жөні 
Қолы Ескерту 
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Е  қосымшасы  

(міндетті) 

                      

              СМЖ ҰС Н 4.017/02  
 

ТАНЫСУ ПАРАҒЫ 

Құжатпен танысқан тұлғаның 

аты-жөні 

Құжатпен танысқан 

күні 

Қолы 
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Ж қосымшасы  

(міндетті) 

             СМЖ ҰС Н 4.01.7/03 
 

МЕРЗІМДІ ТЕКСЕРУЛЕРДІ ТІРКЕУ ПАРАҒЫ  

Бұйрық- 

тың 

нөмірі 

және күні 

Тексерудің 

қорытындысы 

Жазба 

енгізген күн 

Жазба енгізген 

тұлғаның 

 аты-жөні 

Жазба енгізген 

тұлғаның 

қолы 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



Аудиториялық қорды пайдалану тәртібі                                                                                    СМЖ ӘН 7.01.7-26   
          

ҚҰЖАТТЫ САНКЦИЯСЫЗ КӨШІРУГЕ ТЫЙЫМ САЛЫНАДЫ! 

«Торайғыров университеті» КЕАҚ Басқарма Басшысы - Ректорының жазбаша рұқсатынсыз осы 

құжатты толық немесе ішінара қайталауға, көбейтуге және таратуға болмайды 
 

18 

И қосымшасы 

(міндетті) 

                                                                                                  

                                                                                                 СМЖ ҰС Н 4.01.7/04 
 

ӨЗГЕРТУЛЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАРДЫ  

ТІРКЕУ ПАРАҒЫ 

Өзгертудің 

реттік саны 

Негіздеме 

(бұйрық- 

тың №,  

күні) 

Өзгерту 

кіргізген 

күн  

Өзгерту 

енгізген 

күн 

Өзгерту 

енгізген 

тұлғаның аты-

жөні 

Өзгерту 

енгізген 

тұлғаның 

қолы 
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