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Настоящее положение устанавливает порядок разработки и управления 

Положениями о структурных (функциональных) подразделениях Атырауского 

университета им.Х.Досмухамедова (далее Положение о подразделении) и об 

организационно-учебных процессов, научно-исследовательских, воспитательных и 

других видов деятельности Университета, единые требования к их оформлению и 

содержанию разделов. 

Положение – это нормативный правовой акт, определяющий правовой статус, 

подчиненность, структуру, место в структуре, задачи, функции и другие аспекты 

деятельности организации или ее  отдельных составных частей (подразделений, 

должностей, коллегиальных органов). Положение определяет систему управления 

организацией. Например, «Положение об организационной структуре НАО 

«Атырауский университет им.Х.Досмухамедова»», «Положение о структурном 

подразделении …», «Положение о должности …», «Положение о Приемной 

комиссии», «Положение об Ученом совете», и т.п. 

Сокращения 

Университет –  НАО Атырауский  Университет  им.Х.Досмухамедова; 

РСП- Руководитель структурного подразделения; 

ОМК-Офис мониторинга качества; 

ПСП-Положение структурного подразделения 

Нормативные  ссылки 

Закон Республики Казахстан № 319-III «Об образовании» от 27 июля 2007 года и 

другие нормативные документы касательно деятельности структурного 

подразделения; 

Документация АтУ им. Х.Досмухамедова. 

    4  Структура  

 Структурными подразделениями согласно организационной структуры 

Университета являются департаменты, управления, центры, офисы, отделы, 

деканаты, кафедры; 

    5  Основные задачи и функции 

 Положение  разрабатывается для всех структурных (функциональных) подразделений 

Университета. 

 Положение разрабатывается непосредственным руководителем структурного 

подразделения. 

 Положение о структурном подразделении, Положения организационно-учебных 

процессов и других видов деятельности Университета утверждаются согласно Устава 

Советом директоров, Правлением Университета, Ученым  Советом; 

 Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует до его отмены. 

Утвержденное Положение регистрируется в офисе мониторинга качества; 

Подлинник Положения хранится в службе ОМК. 

Учтенные рабочие экземпляры Положения размещается на сайте Университета. 
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 Положение о структурном подразделении должно содержать следующие разделы: 

1. Общие  положения 

2. Сокращения 

3. Нормативные ссылки 

4. Структура 

5. Задачи и  функции 

6. Права 

7. Ответственность 

8. Лист регистрации изменений и дополнений 
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В разделе «Общие положения» дается описание деятельности, характерной для всех 

стадий и операций осуществления процесса или вида деятельности; 

Раздел 2 «Сокращения» должен содержать список сокращений, используемых в 

данном положении; 

Раздел 3 «Нормативные ссылки»  перечисляются те документы, которые необходимы 

при введении в действие данного документа, а также нормативные, организационно- 

распорядительные  и иные документы, в соответствии с которыми разработан данный 

документ; 

Раздел 4,5 должен содержать перечень структурно подчиненных подразделений, 

основные требования к руководителю подразделения, задачи и функции; 

Раздел 6,7 должен содержать перечень прав, ответственности, реализуемых данным 

подразделением университета, для исполнения своих функций. 

Права 

Внесение изменении и дополнении в Положение осуществляется только по 

разрешению Проректором по академическим вопросам и оформляется 

документально за его подписью. Внесение изменении и дополнении в подлинник 

и учтённые рабочие экземпляры производится в соответствии с требованиями 

Положения о порядке разработки положении. 

За внесение изменении и дополнении в подлинник и учётные рабочие экземпляры 

несёт ответственность РСП. 

Положение пересматривается РСП  по мере  необходимости. 

Основанием для внесения изменении и дополнении в Положение может 

являться: 

- вновь введённые изменения и дополнения в нормативно- 

правовые акты, имеющие силу закона; 

- приказы  Председателя правления- ректора; 

- перераспределение обязанностей между структурными подразделениями; 

- реорганизация структурных подразделений; 

- при изменении названия организации или структурного подразделения. 

Ответственность 

Согласование Положения в соответствии с требованиями нормативно-правовых   

актов Республики Казахстан  и ознакомление осуществляет РСП 

 За передачу в ОМК и доработку устаревших, утративших силу Положении несет 

ответственность РСП. 
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