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1.  ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
1) Академиялық жұмыстар департаменті РМК «С.Ж. Асфендияров атындағы ҚазҰМУ-дың» дербес өзіндік құрылымдық бөлімшесі болып табылады, әрі қарай мәтін бойынша «департамент» деп аталады.
2) Департамент университеттің ұйымдастыру құрылымына сәйкес, Ғылыми Кеңес отырысының  шешімі мен ректордың бұйрығымен құрылған, Университет жарғысы мен  осы ереженің негізінде әрекет етеді. 

3) Департаментті тарату  Ғылыми кеңес шешімінің негізінде ректор бұйрығымен оның атқаратын қызметтерін Университеттің басқа құрылымдық бөлімшелерінің арасында бөлу арқылы және бөлімше қызметкерлерін басқа жұмысқа ауыстыру әрекеттеріне сәйкес жүзеге асырылады немесе қолданыстағы еңбек заңына сәйкес қызметкерлер штаты қысқартылады.
4) Департамент заңды тұлға болып табылмайды.
5) Департаменттің  дербес нышаны, өзінің атауы бар мөрі және мөртабаны болады.

6) Департамент қызметкерлері өз жұмыстарын орындау барысында төмендегідей құжаттарды басшылыққа алады:
· Университет жарғысын;
· Қазақстан Республикасының заңнамалық және өзге де нормативтік құқықтық     актілерін, халықаралық нормаларды, нормативтік құжаттарды және департамент қызметіне қатысты мәселелер бойынша қолданыстағы әдістемелік материалдарды; 
·   Департамент қызметіне қатысты мәселелер бойынша   Университеттің үшінші тұлғалар алдындағы келісімдік міндеттерін;
· Жұмыс нәтижелеріне қойылған талаптарды: жоспарларды, сметаларды және т.б.;
· Ұжымдық келісімшартты;
· Ішкі еңбек тәртібі ережелерін;
· Ағымдағы оқу жылының ішкі оқу тәртібі ережелерін;
· Университеттің Сапа менеджменті жүйесінің бекітілген құжаттарын және өзге де ішкі нормативтік құжаттарын (ережелерді, нұсқаулықтарды, стандарттарды және т.б.);
· Университет Ғылыми кеңесінің шешімдерін;
· Университет ректорының бұйрықтары мен өкімдерін;
· Лауазымы жоғары басшының және Университет қызметінің сәйкес бағыттары жөніндегі проректорлардың өкімдерін және нұсқауларын;
· Мемлекеттік қадағалау және бақылау органдарының ұйғарымдарын;
· осы ережені. 
2.  ДЕПАРТАМЕНТТІҢ ҚҰРЫЛЫМЫ

1) Департамент  Университеттің оқу және әдістемелік жұмысын үйлесімді ұйымдастырушы құрылымдық бөлімшесі болып табылады. 
2) Департаменттің құрылымына тұрақты негізделген келесі бірліктер кіреді: оқу-әдістемелік жұмыс бөлімі,  тілдік даярлық орталығы, офис регистратор басқармасы (оқу процесін жоспарлау және бақылау бөлімі, офис регистратор, студенттік канцелярия). 

3) Департамент қызметкерлерінің сандық және лауазымдық құрамын және Университеттің өндірістік жұмыстарының ерекшеліктерін, орындалатын жұмыстарының көлемін ескере отырып, жетекшілік ететін проректордың ұсынысы бойынша ректор анықтайды және штаттық кестеде бекітіледі.

4) Департамент басшысының және оның құрылымына кіретін әрбір лауазымдық санаттың тағайындалуы, біліктілік сипаттамалары, лауазымдық міндеттері, құқықтары мен жауапкершілігіне сәйкес лауазымдық міндеттермен анықталады.
3. БАСҚАРУ ЖӘНЕ БАҒЫНУШЫЛЫҚ
1) Департаментты тікелей басқаруды Департамент директоры іске асырады, оны қызметке тағайындау және босату ректор бұйрығымен немесе Университеттің өзге лауазымды тұлғасының қазіргі уақыттағы еңбек заңнамасында белгіленген тәртібіне және Университеттің ішкі нормативтік құжаттарына сәйкес академиялық жұмыстар департаменті директорының ұсынысы бойынша жүзеге асырылады. 

2) Департамент қызметін қамтамасыз ететін және бөлімше қызметін басқаратын жоғары тұрған жетекші болып табылатын оқу – тәрбие жұмысы жөніндегі проректорға тікелей бағынушылықта болады.
3) Департамент өз жұмысында  төмендегі құрылымдарға есеп береді:
· Университет ректорына;
· оқу – тәрбие жұмысы жөніндегі проректорға;
· Университеттің Ғылыми кеңесінде оқу үдерісін ұйымдастыру мәселелері жөніндегі және Ғылыми кеңестің құзіретіне кіретін басқа да сұрақтар жөніндегі проректорларға.
4) Департамент қызметкерлері проректорлар мен жоғары тұрған басшылардың өздерінің    құзіреттіліктерінің аясында шығарған нұсқаулары мен ұйғарымдарын орындауы міндетті болып табылады. 

5) Ректор  Университеттің бірінші басшысы болып табылады, жалпы  Университетке және оның   барлық  құрылымдық бөлімшелерінің қызметіне басшылық жүргізеді. 
6) Ректордың бұйрықтары, нұсқаулары мен ұйғарымдары Университеттің басқа лауазымды тұлғаларының кез келген нұсқаулары мен ұйғарымдарының алдында басымды алады және Университет қызметкерлері мен бөлімшелік құрылымдарының барлығы оны орындауға міндетті болып табылады.
7) Ішкі есеп беру формасы және мәліметтің (белгілі) берілу қалыптары, олардың тәртібі мен мерзімді берілуі ректормен бекітіледі және Университет қызметкерлері мен барлық бөлімше құрылымдары оларды орындауға міндетті болып табылады. 

4. ДЕПАРТАМЕНТ ҚЫЗМЕТІНІҢ МАҚСАТТАРЫ МЕН МІНДЕТТЕРІ
1) Департамент қызметінің негізгі мақсаты – университеттің оқу үрдісінің жұмысын үйлестіру және  әдістемелік қамтамасыздандыру. 

2) Департаменттың қызметі келесідей ең басты міндеттердің шешілуін қамтамасыз етуі тиіс: 
· Оқу үрдісін тиімді ұйымдастыру;

· Университетте мемлекеттік тілдің ресми тіл ретінде қолданылуын қамтамасыз ету;

· Оқу үрдісін ұйымдастыру бойынша нормативті құжаттар мен МЖМБС мамандықтар бойынша талаптарына сәйкес оқу үрдісін әдістемелік қамтамасыздандыру;
· Кафедралардың әдістемелік қызметін үйлестіру;
· Оқу-әдістемелік әдебиеттермен үйлесімді қамтамасыздандыру;
· Университет кафедраларында инновациялық-педагогикалық технологияларды енгізу мен қолдануға әсер ету;

· Профессорлық-оқытушылық құрам мен студенттердің академиялық мобильділігін үйлестіру;
· Білім сапасы мониторингін үйлестіру;

· Оқитын контингенттер бойынша статистикалық есе беруді жүргізу. 

5. ДЕПАРТАМЕНТ ҚЫЗМЕТІ

1) Айқындалған мақсат пен міндеттерге сәйкес департамент қызметтің төмендегідей ең басты бағыттарын жүзеге асырады:
Ұйымдастырушылық жұмыс

· Дайындық бағыттары бойынша білім беру бағдарламаларын үйлестіру және өңдеу; 

· Бакалавриат, магистратура, интернатура мамандықтары бойынша дайындық бағыттарының элективті пәндер каталогын қалыптастыру;

· Педагогика, оқу үрдісін ұйымдастыру және әдістемелік жұмыстардың сұрақтары бойынша профессорлық-оқытушылық құрамды оқытуды ұйымдастыру мен жүргізу;

· Мамандандырылған тәжірибе жұмысын ұйымдастыру және әдістемелік қамтамасыздандыруды үйлестіру;

· Статистикалық есеп беру түрлерін дайындау.  

Аналитикалық жұмыс

· Университетттің білім беру қызметі саласындағы үрдіс сапасын  жақсарту бойынша ұсыныстарды университет басқармасының  қарастыруына шығару;

· Барлық бакалавр мамандығы бойынша мемлекеттік және орыс тілінде оқу-әдістемелік әдебиеттермен қамтамасыздануына анализ жасау және сатып алуға тапсырысты құрастыру;
· Университет қызметкерлерінің баспа жұмыстарына талдау жүргізу;
· Университет кафедраларында оқу-әдістемелік жұмысты, инновациялық оқыту әдістерін ұйымдастыруды үйлестіру;
· Профессорлық-оқытушылық құрам мен студенттердің академиялық мобильділігі және департамент құрамына кіретін құрылымдардың реализациясын үйлестіру;

2) Департамент директоры қоластындағы қызметкерлердің тікелей басшысы болып табылады және бөлімнің жетекші жұмыскерлерінің арасында қызметтік міндеттерін бөледі. 

3) Департамент Университеттің басқа да құрылымдық бөлімшелерімен өзара байланыс тәртібі Университеттің ішкі нормативтік құжаттарымен және әкімшілігінң ұйымдастырушылық-тәртіп актілерімен анықталады.

6. ҚОРЫТЫНДЫ ЕРЕЖЕЛЕР
1) Осы ереже РМК «С.Ж.Асфендияров атындағы ҚазҰМУ» қызметкерлерінің қызметін ұйымдастыруды қамсыздандырудың бір бөлігі болып табылады. Осы ережеде бекітілген тәртіп бойынша шығарылған Университеттің жалпы құрылымындағы Департаменттің Университет қызметінің өндірістік-шаруашылық үдерісі барысында өзгертілуі, анықтауды немесе толықтырылуы мүмкін құқықтық орнын және қызметтік саласын айқындайтын негізгі нормалар берілген.
2) Осы ереженің орындалуын  бақылау және қол астындағы жұмыскерлеріне, Университеттің басқа да мүдделі лауазымдық тұлғаларына жеткізу мен дер кезінде іске асырылуы   департамент директорына жүктеледі.
3) Осы ережеге өзгертулер мен толықтырулар ректордың немесе Университеттің басқа да уәкілетті тұлғасының бұйрығы негізінде бөлімшелер туралы ережелерді жаңадан редакциялап немесе осы ережеге қосымша ретінде өзгертулер (толықтырулар)  жасау арқылы енгізіледі және бөлім қызметкерлері мен Университеттің басқа да мүдделі лауазымдық тұлғаларына хабарланады.
4) Осы ереже белгіленген тәртіп бойынша ректормен немесе Университеттің басқа да уәкілетті лауазымдық тұлғасы бекіткен күннен бастап күшіне енеді және өз күшін жойғанша заңдық күшіне ие болады. 
5) Департамент таратылған немесе қысқартылған және Департамент туралы жаңа ереже бекітілген жағдайда  осы ереже заңдық  күшін жоғалтып, жарамсыз деп танылады.
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