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	ҚОЖА АХМЕТ ЯСАУИ АТЫНДАҒЫ ХАЛЫҚАРАЛЫҚ ҚАЗАҚ-ТҮРІК УНИВЕРСИТЕТІ 

	
	                                       САПА МЕНЕДЖМЕНТІНІҢ ЖҮЙЕСІ

	
	                                                   ХХХХХХХ кафедрасы

	
	Іс-құжат номенклатурасы
	ІҚН-УК-ХХХ-2025
	2 беттің 1-і беті



	                      Бекітемін
Сапа бойынша басшылық өкілі,
                                                                                               Ғылым және стратегиялық 
даму вице-ректоры  
__________А.Ошибаева
                                                                                              “____”    _______  2025 ж.

	      ХХХХХХХ  факультетінің іс-құжаттар номенклатурасы

	Р/c
	Іс-құжат №
	 Іс-құжаттардың аталуы
	Сақталу мерзімі  
	Ескерту

	1. 
	ІҚН-УФ-ХХХ/01
	Қазақстан Республикасының заңдары, Ғылым және жоғары білім министрлігінің бұйрықтары, университеттің ішкі нормативтік құжаттары
	Құжат ауысуына дейін
	электронды немесе қағаз түрінде

	2. 
	ІҚН-УФ-ХХХ/02
	СМЖ құжаттамалары және жазбалары 
1.Сапа бойынша саясат

2.Сапа бойынша мақсаттар

3.Құрылымдық ереже 

4.Қызметтік нұсқаулар 
5.Сапа мақсаттары, оны іске  асыру жоспары,есебі
6.Іс-құжат номенклатурасы

7.Түзету  және тәуекелдер мен қауіп-қатерлердің алдын-алу әрекеттер журналы мен жоспары
	Құжат ауысуына дейін
	электронды немесе қағаз түрінде

	3. 
	ІҚН-УФ-ХХХ/03
	Факультеттің оқу куәлігі (паспорт)  

1.  Штат  бірлігі

2.  Білім беру бағдарламалар тізімі
3.  Эдвайзерлер тізімі
4.  ОПҚ біліктілігін жетілдіру жоспары
	Құжат ауысуына дейін
	

	4. 
	ІҚН-УФ-ХХХ/04
	Факультет  жоспарлары  (ФК, АК, ОӘК, ФСК) 

Даму бағдарламасы
	Құжат ауысуына дейін
	

	5. 
	ІҚН-УФ-ХХХ/05
	Факультеттің аралық және жылдық есептері

1. Аралық тәуелсіз бағалау аттестациясы туралы мәліметтер
2. Хаттамалар (ФК, АК, ОӘК, ФСК) 
3. Факультеттің жылдық есебі

4. Факультеттің дайындық актісі 
	Құжат ауысуына дейін
	

	6.
	ІҚН-УФ-ХХХ/06
	Оқу үдерісі бойынша кестелер

1. Сабақ кестесі

2. Емтихан кестесі

3. Академиялық күнтізбе
	  1 жыл
	

	7.
	ІҚН-УФ-ХХХ/07
	Факультеттің ғылыми жұмыстары бойынша құжаттары
	 3 жыл
	

	8.
	ІҚН-УФ-ХХХ/08
	Факультеттің тәрбие жұмыстары бойынша құжаттары
	3 жыл
	

	9.
	ІҚН-УФ-ХХХ/09
	Техника, еңбек қауіпсіздігі туралы қызметкерлерге нұсқаулықтар мәліметі
	3 жыл
	

	10.
	ІҚН-УФ-ХХХ/10
	Тұтынушылардың өтініштері, ұсыныстары, сауалнама нәтижелері
	3 жыл
	

	11.
	ІҚН-УФ-ХХХ/11
	Білімгерлердің сабаққа қатысуы туралы мәлімет 
	1 жыл 
	

	12.
	ІҚН-УФ-ХХХ/12
	Келісім шарт негізінде білім алушы білімгерлердің төлемдері туралы
	Құжат ауысуына дейін
	

	13.
	ІҚН-УФ-ХХХ/13
	Деканаттың өкімдері мен тіркеу журналы
	3жыл
	

	14.
	ІҚН-УФ-ХХХ/14
	Факультеттің кіріс құжаттары, тіркеу журналы
	3 жыл
	электронды және қағаз түрінде

	15.
	ІҚН-УФ-ХХХ/15
	Факультеттің шығыс құжаттары, тіркеу журналы
	3 жыл
	электронды және қағаз түрінде

	   Келісілді                                                                                                  

   Кадр бөлімінің басшысы                                               
                      Ж.Сыздыкова

    «_____»                2025 ж.                                                   
	                                              Келісілді
                       Стратегиялық даму, рейтинг  
                және сапа орталығының басшысы                            

                                                  С. Кырыкбаева
      «____»                                 2025 ж.
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