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Берілген анықтама-бағыттаушысы оқу - тәрбие үрдісін ұйымдастыру жөніндегі анықтаманы қамтиды. Мұнда колледж туралы қысқаша мәлімет, оқу түрлері, студент білімі, ауыстыру және қайта қабылдау, ішкі тәртіп ережесі, оқу үрдісінің ұйымдастырушылық нормалары  жөніндегі жүйеленген қысқаша мәліметтер берілген.

Құрастырушылар:
  
1. Басшының оқу ісі  жөніндегі орынбасарыД.Ж.Бинеубаева
2. басшының тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары Г.Б.Джакаева


	













МАЗМҰНЫ

Колледж туралы жалпы мәлімет 

Колледж әкімшілігі

Колледж тарихынан                                                                

Материалдық – техникалық база

Колледждің әлеуметтік серіктестіктер

Студенттің ар-намыс кодексі

Ішкі тәртіп ережелері

Білім алушыларды ауыстыру және 
қайта қабылдау қағидалары

Білім алушылардың үлгеріміне ағымдағы
бақылауды, аралық және қорытынды 
аттестаттауды жүргізу тәртібі                                                  

Білім беру ұйымдары анықтайтын пәндер 
бойынша ақпарат

ЖҰМЫСШЫ БІЛІКТІЛІГІНІҢ КУӘЛІГІН АЛУ МЕХАНИЗМІ        

Кітапхананы пайдалану ережесі                                      

Жатақханада орналасқан студенттерге 
арналған ішкі тәртіп ережесі  

Колледжегі тәрбие жүйесі

Жастар ісі комитеті





Каспий өңірі «Болашақ» колледжі

(лицензия №KZ20LAA00004303)
Маңғыстау облысы бойынша бірінші институционалдық аккредитациядан өткен колледж
(рег.номер VET-IA №00023 от 30.05.2019ж.)




















кОЛЛЕДЖ МИССИЯСЫ
Білім беру, инновациялар және құндылықтарды ұштастыру, жаңа буын мамандарын даярлау.

НЕГІЗГІ МАҚСАТ
Білім берудің заманауи талаптарына сәйкес қазіргі қоғамның кәсіби-сапалы, білікті және бәсекеге қабілетті мамандарын даярлау. Студенттермен жүргізілген барлық оқу процесі, тәжірибе, ғылыми және тәрбие жұмыстары бітірушіні мамандық бойынша жұмысқа орналастыруға бағытталған қорытынды мақсатқа әкеледі.

Міндеттер
· Қазақстан Республикасы үшін және бірінші кезекте Маңғыстау облысы үшін жоғары білікті бәсекеге қабілетті мамандар даярлау;
· орта кәсіптік білім алу арқылы тұлғаның зияткерлік, мәдени және адамгершілік дамуына қажеттіліктерін қанағаттандыру;
· ұлттық және жалпыадамзаттық құндылықтар, ғылым мен практика жетістіктері негізінде тұлғаның кәсіби қалыптасуына бағытталған білім алушылардың сапалы білім алуына қажетті жағдайлар жасау;
· теориялық оқыту, өндірісте оқыту және еңбек нарығының қажеттіліктері арасындағы өзара байланысты қамтамасыз ететін және әрқайсысына өзінің жеке әлеуетін қоғамда барынша пайдалануға ықпал ететін оқыту жүйелерін дамыту;
· оқытудың заманауи технологияларын енгізу және тиімді пайдалану;
· білім алушылармен кәсіби бағдар жұмысын қамтамасыз ету;
· кадрларды кәсіптік даярлауды ұйымдастыруда әлеуметтік әріптестіктің жаңа нысандарын енгізу және дамыту.















КОЛЛЕДЖ ӘКІМШІЛІГІ
	1
	Қаламқали Гүлжан Мұхитқызы
	Басшы
	41-25-15 (102)
	gkm78@mail.ru

	2
	Бинеубаева Дарига Жалгасгалиевна
	Басшыныңоқуісіжөніндегіорынбасары
	41-58-36
	dari_79@mail.ru

	3
	ДжакаеваГулзираБаженовна
	Басшыныңтәрбиежұмысыжөніндегіорынбасары
	33-21-20
	gulzira--1972@mail.ru

	4
	АлимбетоваНағимаОмаровна
	Басшыныңоқу-өндірістіктәжірибежұмысыжөніндегіорынбасары
	41-25-15 (105)
	nagima-alimbetova@mail.ru

	5
	Киябекова Нагима Гулимовна
	Бас есепші
	41-22-73
	k_nagi@mail.ru

	6
	Нұрмуханова Жанымай Халықназаровна
	Есепші
	41-22-73
	Zhanymay1979@gmail.com

	7
	Конарбаева Шолпан Азербайджановна
	Мамандарбөлімінің инспекторы
	41-25-15 (108)
	sharlotta.koner@mail.ru

	8
	Акмурзина Ляззат Досатовна
	Бөліммеңгерушісі
	41-25-15 (107)
	lazzat@ mail.ru

	9
	ШомақоваПеризатЖомартқызы
	Бөліммеңгерушісі
	41-25-15 (107)
	pshomakova@mail.ru

	10
	Узакбаева Гулшат Тулепбергеновна
	Бөліммеңгерушісі
	41-25-15 (107)
	gut_999@mail.ru

	11
	Әмірхан Бибатпа Андрейқызы
	Диспетчер
	41-25-15 (107)
	bibatpa8181@mail.ru

	12
	Қосжан Ұлжан Серікқызы
	Оқубөлімінің  хатшысы
	41-25-15
	ulzhan9502@mail.ru

	13
	Улыкманова Жадыра Кульджановна
	Оқу әдістемелік жұмысы жөніндегі басшының орынбасары
	41-26-40
	ulykmanovazhadyra@mail.ru

	14
	Капаева Гулнара Баймухамбетовна
	Кітапханамеңгерушісі
	41-25-15
	gulya__1966@mail.ru

	15
	Абдуллаева Ажар Шаңдықызы
	Кітапханашы 
	41-25-15
	ajar@mail.ru

	16
	Данекерова Арайгүл Жақсыбайқызы
	Медбике
	41-25-15
	college@bolashak.edu.kz

	17
	Қайратова Айсамал Қайратқызы
	Психолог
	41-25-15
	aisamal@mail.ru

	18
	Карекеев Ерболат Кадерович
	АӘД жетекшісі
	41-25-15
	college@bolashak.edu.kz

	19
	Утебалиева Дариха Ергалиевна
	Шаруашылық жұмыстары жөніндегі басшының орынбасары
	41-25-15
	college@bolashak.edu.kz

	20
	Жугинбаева Гүлзада Изгалиевна
	Шаруашылықмеңгерушісі
	41-25-15
	college@bolashak.edu.kz

	21
	Шыңбай Жұлдыз Нұрлыбекқызы
	Педагог-ұйымдастырушы
	33-21-20
	zhuzi2000@bk.ru

	22
	Ержанова Сымбат Естауқызы
	Лаборант
	41-25-15
	college@bolashak.edu.kz

	23
	Шахимов Аскар Сабирович
	Компьютер технигі
	41-25-15
	as_shakhimov@mail.ru

	24
	Бақбергенова Инабат Азаматовна
	Лаборант
	41-25-15
	college@bolashak.edu.kz




КОЛЛЕДЖ ТАРИХЫНАН ...
Оқу орны 1997 жылы Гуманитарлық – экономикалық колледж атауымен ашылып,  2001 жылы  Қазақстандық қазіргі заман «Болашақ» академиясы болып өзгерді. 2014  жылы Маңғыстау облысы бойынша бірінші болып институционалдық аккредиттеуден сәтті өтіп, 2015 жылы Каспий өңірі «Болашақ» колледжі болып атауы өзгерді.2017 жылы білім ордасы 4 мамандық бойынша мамандандырылған аккредиттеуден өтті: 
0201000- Құқықтану
0105000 – Бастауыш білім беру
1104000 «Теңіз техникасының электрорадиомонтажшысы»
1103000 «Кеме жасау және кеме машиналары мен механизмдеріне техникалық қызмет көрсету»
26 жыл ішінде барлығы 8000-нан астам кәсіптік техникалық білімі бар түлектер өз кәсібінің маман иесі атанды. Қазіргі таңда  оқу орны 13 мамандық бойынша мамандар дайындайды. 

	
ШИФР
	
МАМАНДЫҚ АТАУЫ
	
БІЛІКТІЛІГІ

	
	
	

	
	
	

	01120100

	Мектепке дейінгі тәрбие және оқыту 
	4S 01120102 – Мектепке дейінгі тәрбие мен оқыту ұйымдарының тәрбиешісі

	01140100

	Бастауыш білім беру педагогикасы мен әдістемесі
	4S 01140101 – Бастауыш білім беру мұғалімі

	01140500

	Дене тәрбиесіжәне спорт
	4S01140501 – Дене тәрбиесі мұғалімі

	04210100
	Құқықтану
	4S04210101 – Заңгер

	06120100

	Есептеутехникасыжәнеақпараттықжелілер(түрлері бойынша)
	3W06120101 – Компьютерлік аппараттық қамтамасыз ету операторы

	06130100

	Бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)
	3W06130102 – Web-дизайнер
4S 06130103 – Бағдарламалық қамтамасыздандыруды құрастырушысы
4S 06130105– Ақпараттық жүйелер технигі                                              

	07150500

	Дәнекерлеуісі (түрлерібойынша)
	3W 07150501– Электргазымендәнекерлеуші
4S07150502 – Техник-механик

	07151100

	Машиналар 
мен жабдықтарды пайдалану (өнеркәсіп салалары бойынша)
	3W07151101 - Жабдықты баптаушы
	4S 07151102 – Техник-механик

	07310100

	Архитектура
	3W 07310101 - Графикалықжұмыстардыорындаушы
4S07310102 – Техник -жобалаушы

	07320100

	Ғимараттар мен құрылыстарды салу және пайдалану
	3W 07320104 – Кең бейінді құрылыс жұмыстарының шебері 
3W 07320105 – Құрылыс-әрлеу жұмыстарының шебері                                                      
4S 07320106 – Техник-құрылысшы

	10410500

	Су көлікті пайдалану (бейін бойынша)
	3W 10410501 – Матрос 
3W 10410502 – Рөлші (ұстаушы)         
4S 10410508 – Техник-кеме жүргізуші
4S 10410506  - Механик (кемедегі) 



МАТЕРИАЛДЫҚ – ТЕХНИКАЛЫҚ БАЗА

[image: ]Колледждің жалпы көлемі – 7145,1  кв.м.
Оқу процесін қамтамасыздандыру үшін төмендегідей жабдықтармен жабдықталған: 
· акт залы, спорт  (тренажерлық) залы, спорт алаңы,  медициналық пункт, асхана.
· Internet желісі;
· жергілікті желілер саны – 7;
· компьютер саны – 186;
· мультимедиялық құрылғылар саны – 34;
· оқу дәрісханалар саны – 48;
· зертханалар саны – 13;
· компьютерлік сынып– 6;
· шеберхана саны – 7.
Колледждің материалдық-техникалық базасы мәлімделген мамандықтар мен білім беру деңгейлері бойынша мамандар даярлауды жүргізуге мүмкіндік береді, яғни ҚР МЖМБС талаптарына және лицензиялық нормативтерге сәйкес келеді. Колледж студенттерінің, оқытушылары мен қызметкерлерінің әлеуметтік-тұрмыстық жағдайлары нормативтік санитарлық талаптарға сәйкес келеді және білім беру үдерісін сапалы жүзеге асыруға ықпал етеді.




Зертханалар
	· Гидравлика

	· Автомобильдер мен тракторларды, жолмашиналарының іштенжануқозғалтқыштарынжөндеу

	· Кеме теориясы

	· Практические работы оператора ЭВМ

	· Жалпы электротехника және электроника, электрорадиоөлшеуіштер

	· Кеменің электрлік қондырғылары

	· Сәулет тарихы, қалаларды жоспарлау және жабдықтау, макеттеу

	· Су оқу базасы

	· Сылақ және қаптау жұмыстары

	· ТИР

	· Робототехника және жаттығу кешені

	· Химиялық, физикалық анализ негіздері

	· Хореография и ритмика

















Шеберханалар
	· Ағаш ұсталығы жұмыстары

	· Бұрғылау мұнай кен жабдықтарының оқу полигоны

	· Кеме электрқұрылғылары

	· Слесарлық-құрастыратын

	· Слесарлық-механикалық

	· Тас қалау жұмыстары

	· Ұсталық - пісірім









КОЛЛЕДЖДІҢ ӘЛЕУМЕТТІК СЕРІКТЕСТЕРІ

	№
	Мамандық атауы
	Мекеме атауы 

	1
	01120100 «Мектепкедейінгітәрбиежәнеоқыту»
	ЖШС «Әсемай Жаманқара» 

	
	
	ЖШС «BABYBOOM AKTAU» 

	
	
	«ELITE GARDEN» балабақшасы

	
	
	№46 «Балбұлақ» балабақшасы МКҚК

	
	
	№32 «Ақ шағала» бөбекжайы МКҚК

	
	
	«№61«Сұлтан» бөбекжайы МКҚК»

	2
	01140100 «Бастауыш білім беру педагогикасы мен әдістемесі»
	КММ №22 С. Қондыбай атындағы мектеп гимназиясы

	
	
	«Эверест» мектебі ЖШС

	
	
	 «SamrukDigigtal School» ЖШС

	
	
	«SUNQAR SCHOOL LTD» ЖШС

	
	
	 «SMART KIDS AKTAU» ЖК

	
	
	«ДАМУ» оқу орталығы	

	
	
	«ӨРЕН» оқу орталығы

	
	
	«№14 Жалпы білім беру орта мектебі» КММ

	
	
	«KVANT mektebi» ЖШС

	
	
	«Intellectum«Элиталықмектеп-лицейі» ЖШС

	
	
	 «№16 Саламат Мұқашев атындағы жалпы білім беретін мектеп» КММ 

	3
	01140500 «Дене тәрбиесі және спорт»
	«№2 Жалпы білім беретін мектеп» КММ

	
	
	 «№14 Жалпы білім беретін мектеп» КММ

	
	
	КММ №22 С. Қондыбай атындағы мектеп гимназиясы

	4
	04210100 «Құқықтану»
	Қазақстан Республикасы жоғарғы сотының жанындағы соттардың қызметін қамтамасыз ету департаментінің Маңғыстау облысы бойынша соттар әкімшісі» Республикалық мемлекеттік мекемесі

	
	
	ЖШС «SK Grados»

	
	
	ЖШС «КаспийРесурсКомплект»

	
	
	«Азаматтарғаарналғанүкімет» мемелекеттіккорпорациясы» коммерциялықемесакционерлікқоғамыныңМаңғыстауоблысыбойынша филиалы

	
	
	Маңғыстау облысының Полиция департаменті

	
	
	«ҚР қаржылық мониторинг агенттігініңМаңғыстауоблысыбойыншаэкономикалықтергеп-тексерудепартаменті»

	5
	07310100 «Архитектура»
	ЖК «ELITE DOM»

	
	
	ЖК «Кибадуллаев Р.К.»  

	
	
	ЖШС «Оңдасын Строй»

	
	
	ЖШС «CaspianStoryGroup»

	
	
	ЖШС «ИнженерПроектСтрой»

	
	
	ЖШС «ТРАНСАЗИЯ»

	
	
	ЖШС «Проектно-Строительная Корпорация WhitePearl»

	
	
	ЖШС «Каспий құрылыс – монтаждау басқармасы»

	 6
	10410500 «Су көлікті пайдалану (бейін бойынша)»
	ЖШС «SiriusMaritime»

	
	
	ЖШС «Құрық Порты»  

	
	
	ЖШС «Caspian Service Group»

	
	
	ЖШС «Marine Team»  

	 7

	06120100 «Есептеу техникасы және ақпараттық желілер(түрлері бойынша)»
06130100 «Бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)»
	«Инновациялық технологиялар паркі» дербес кластерлік қорының Ақтау қаласындағы филиалы

	
	
	АҚ МОФ «Қазпошта»

	
	
	ЖШС «Әділ и Коипания»

	
	
	ЖШС «ДК Келешек»

	
	
	ЖШС «Smart Automation KZ»

	
	
	ЖШС «CaspiService»

	
	
	ЖШС «БИКАДА»

	8
	07320100  «Ғимараттар мен құрылыстарды салу және пайдалану»
	ЖШС «Проектно-Строительная Корпорация White Pearl»

	
	
	ЖШС«ИнженерроектСтрой»

	
	
	ЖШС «Оймаша»

	
	
	ЖК «ELITE DOM»   

	
	
	ЖШС «Ондасын Строй»

	
	
	ЖШС «Каспий құрылыс – монтаждау басқармасы»

	9
	07150500 «Дәнекерлеуісі (түрлерібойынша)»

	ЖШС «Молочный Завод Әділ»

	
	
	ЖШС «РИСАН»

	
	
	ЖШС «КАМКОР-АКТАУ» 

	
	
	ЖК «ELITE DOM»
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	07151100 «Машиналар мен жабдықтарды пайдалану (өнеркәсіп салалары бойынша)»

	ЖШС «КАМКОР-АКТАУ»


	
	
	ЖШС «ҚАЗАҚСТАН – отын-энергетикалық кешені» Сауда үйі»	

	
	
	ЖШС «Актау машинастроительный завод»

	
	
	ЖШС «Ақтау трансформатор зауыты»



СТУДЕНТТІҢ АР – НАМЫС КОДЕКСІ
Каспий өңірі «Болашақ» колледжінің студенті: 
· Қазақстан Республикасының патриоты, ол Егемен Қазақстанның маңызды атрибуттары – гимнді, туды, елтаңбаны құрметтейді;
· Қазақстан Республикасының лайықты азаматы, таңдаған мамандығының  кәсіби шебері  болуға және   осы оқу орнының өкілі екенін әрқашан есте ұстауға, оның ар - намысы мен имиджін қадірлейді, абыройына кір келтірмейді;
· оқытушыларды  және үлкендерді сыйлайды, қоғамдық орындарда және  топтың алдында  дөрекі мінез көрсетпейді;
· парасаттылықтың, мәдениеттіліктің  үлгісі, ол адамгершілікке жатпайтын әрекеттерге төзбейді, адамдарды жынысына, ұлтына немесе діни ерекшеліге қарай кемсітуге жол бермейді;
· салауатты өмір салтын ұстанады және барлық зиянды әдеттерден бас тартады;
· оқу орнының дәстүрлерін құрметтейді, оның мүлкін күтіп ұстайды, студенттер жатақханасында тазалық пен тәртіпті сақтайды және  академиялық теріс әдеттердің барлық түрлерімен күресуді өзінің міндеті деп санайды;
· білім алудан  жалықпайды және үнемі өз білімінің деңгейін арттырады,  шығармашылық (ғылыми,  білім, спорт, көркемөнер және т.б.) белсенділікті дамытуға, колледж  беделін көтеруге бағытталған барлық қызметтің қажетті және пайдалы екенін мойындайды;
· «Мәңгілік Ел» құндылықтары ретінде көпұлттық татулықтың достығын сақтауға, құрметтеуге, үш тұғырлы тілді меңгеруге  өзін міндетті санайды;
· студент «Каспий өңірі «Болашақ» колледжінің негізгі этикалық құжаты – Ар-намыс кодексін қалтқысыз орындайды. 

[image: ]



ІШКІ ТӘРТІП ЕРЕЖЕЛЕРІ


1.   Жалпы ережелер
1.1.  «Каспий өңірі «Болашақ» колледжінің осы ішкі тәртіп ережесі (бұдан әрі-Ереже) еңбек және оқу тәртібін реттеу, жұмыс және оқу уақытын ұтымды пайдалану, оқу үрдісін  ұйымдастыруды жақсарту мақсатында әзірленді. 
1.2. Ішкі тәртіп ережелерін қолдануға байланысты барлық мәселелерді  басшы және колледж әкімшілігі шешеді.
1.3. Колледждің барлық қызметкерлері мен білім алушылары Ережелерді орындауға міндетті. 
1.4. Колледж  Қазақстан  Республикасындағы  және Маңғыстау облысындағы мекемелер мен жұмыс орындары үшін оқу жоспарында көрсетілген мерзім ішінде сан салалы мамандықтар бойынша кадрлар дайындауды қамтамасыз етеді. 
1.5 Колледжде өткізгіш жүйе орнатылған. Қызметкерлерді, оқытушыларды, студенттерді оқу ғимаратына кіргізу немесе шығару  тек турникет карточкаларымен, ал жатақханаға рұқсат қағазымен  жүзеге асырылады.
1.6.  Оқу жылы 1-інші   қыркүйектен   басталады. 1 қыркүйек демалыс күнге түсетін болса, оқу жылы 2 қыркүйектен басталады.
1.7. Оқу сабақтары 1-інші және 2-інші ауысым бойынша жүргізіледі:
-  1-інші ауысымдағы сабақ – сағ.8.30да басталады.
-  2-інші ауысымдағы сабақ - сағ.13.35те басталады.
Сабақ басталар алдында екі рет қоңырау соғылады. 1-іншісі сабақ басталуына екі минут қалғанда, 2-іншісі – сабақтың басталуын білдіреді. 
1.8. Бір сабақтың ұзақтығы білім бөлімдерінде қолданылатын  оқыту технологиялары мен уәкілетті органдар, колледж басшысы бекіткен стандарттарға сәйкес келеді.
1.9.Оқытушылар мен білім алушылар аудиторияны дайындау және топтың жұмысын ұйымдастыру мақсатында сабақ басталғанға дейін 10 минут бұрын келуі тиіс.
1.10. Оқу үрдісі оқу процесінің кестесіне сәйкес жүзеге асырылады.                                                        1.11. Оқу орнында жалпы тәртіпті вахтер, әкімшілік қызметкерлері және кезекші оқытушылар қамтамасыз етеді. Колледж аумағында жалпы тәртіпті күзет қызметінің өкілдері, әкімшілік қызметкерлері және кезекші оқытушылар қадағалайды. Колледждің ғимаратында және аумағында барлық қызметкерлер, оқытушылар мен білім алушылар мәдениетті түрде өзін-өзі ұстауға міндетті. 
1.12. Колледжге алкогольді ішімдіктер тұтынып келген жағдайда, қызметкерлер жұмыстан босатылады, білім алушылар оқудан шығарылады. 
1.13. Сынақ кітапшасын, турникет картасын  жоғалтып алған жағдайда білім алушылар жоғалған кітапшасын, турникет картасын өз қаржысына қайта қалпына келтіреді.                                                                       1.14. Колледж ғимаратында және аумағында, оқу корпусында, колледждің іргелес аумағында, жатақхана аумағында темекі шегуге, қоқыс тастауға, түкіруге, бейәдеп сөздер мен нормативтік емес лексиканы қолдануға, сондай-ақ басқа да құқыққа қарсы әрекеттер жасауға қатаң тыйым салынады.Осы тыйымдардың бұзылу фактісі анықталған жағдайда, колледж басшысы тәртіп бұзушыға тәртіптік жаза қолдануға, қызметкерді жұмыстан босатуға, білім алушыны колледжден шығаруға құқылы. Қазақстан Республикасының заңнамалық актілерін бұзуға, жеке тұлғаға қарсы бағытталған, колледжге залал келтіретін, қасақана бұзақылық ниетпен жасалған әрекеттерге жол берген жағдайда, колледж басшысы қызметкерді жұмыстан босатуға, ал білім алушыны колледж студенттері қатарынан қалпына келтіру құқығысыз шығарып тастауға құқылы.
1.15. Колледж мүлкін бүлдірген жағдайда айыпты адам оны қайта қалпына келтіреді немесе мүлік құнынан 10 есе мөлшердегі ақысын төлейді. Егер айыпты адам анықталмаған жағдайда жауапкершілік топ мүшелеріне жүктеледі.
1.16 Оқу ғимаратында және колледж аумағында немесе жатақханада жасалған ұрлық, құқық бұзушылық фактілері үшін студент колледжден шығарылады, қызметкер жұмыстан босатылады.
1.17. Колледждің барлық қызметкерлері мен студенттері, кезекші оқытушылары колледждің  қауіпсіздік қызметінің талаптарын орындауға міндетті.
1.18. Колледж қызметкерлері мен оқытушыларына аудиториялар мен қызмет көрсету кабинеттерінің кілттері  вахтер арнайы журналға қол қойғызғаннан кейін беріледі. Жұмыс уақыты аяқталған соң, қызметкерлер мен оқытушылар кілтті вахтерға уақытында тапсырады.  Кілттерді білім алушыларға беруге тыйым салынады. Сабақтан кейін кілтті өткізу жауапкершілігі соңғы сабақ өткізген оқытушыға жүктеледі. Соңғы сабақ өткізген оқытушы оқу аудиториясындағы жарықты және электр құралдарын сөндіруге, терезелерді, перделерді/жабдықтарды жабуға, аудитория есіктерін құлыптауға міндетті. Егер соңғы сабақ өткізген оқытушы жарықты және электр құралдарын сөндіруді, терезелерді, перделерді/жабдықтарды жабуды, есіктерді құлыптауды ұмытып кетсе, ол сөгіс алғанға дейін толық жауапкершілікке тартылады.
2. Қызметкерлерді     жұмысқа    қабылдау   және    жұмыстан шығару
	2.1.Жұмысқа қабылдау кезінде әкімшілік жұмысқа қабылданушыдан төменде көрсетілген құжаттар қатарын талап етуге құқылы:
	- жұмысқа қабылдау туралы өтініш;
	- жеке куәлік немесе паспортының түпнұсқасы; 
	- диплом қосымшасымен;
	- еңбек кітапшасы (еңбек өтілі жоқ тұлғалар жаңа еңбек кітапшасын алып келуі тиіс);
	- сотталмағандығы туралы анықтама;
	- наркологиялық, психоневрологиялық ұйымдардан анықтама;
	- әскери билеттің көшермесі (әскери міндеттілер мен әскери қызметке шақырылуға жататын адамдар үшін);   
   - медициналық кітапша;
	- сурет  3*4 (4 дана)
	- қосымша құжаттар (біліктілігін арттырғанын  растайтын құжаттар, сертификаттар, алғыс хаттар және т.б.).
2.2.Жұмысқа қабылданушылардың барлығы ҚР-сының Еңбек кодексінде көрсетілген мерзімге  сәйкес   еңбек    келісім-шартына   отырады.
2.3. Жұмысқа қабылдау басшының бұйрығымен рәсімделеді, қызметкер міндетті түрде қол қойып танысуы тиіс.
2.4.Жұмысқа қабылдау кезінде әкімшілік:
- оны Колледждің ішкі тәртіп ережелерімен таныстырады;
- қауіпсіздік техникасынан, санитарлық қызметтен, өрт қауіпсіздігінен және басқа да еңбек қорғау ережелерінен хабардар етеді. 
2.5.Жұмысқа қабылданушыларға  заң жүйесіне сәйкес еңбек кітапшалары жүргізіледі. Еңбекақы сағат бойынша төленетін жағдайда берілген жұмыс негізгі болып саналса, еңбек кітапшасы ашылады. 
Еңбек келісім-шартын бұзу Қазақстан Республикасының заң жүйесінде қарастырылған немесе келісімде көрсетілген жағдайда ғана орын алуы мүмкін. 
2.6.Еңбек келісім-шартының тоқтатылуы колледж басшының  бұйрығымен жүзеге асырылады. Қызметкер жұмыстан шыққан күні (соңғы жұмыс күні жұмыстан шығу күні болып есептеледі) еңбек кітапшасына оның жұмыстан шыққандығы туралы жазылады, соңғы есептесу жүреді. Еңбек кітапшасында көрсетілген жұмыстан шығу себептері туралы мәліметтер заң тармақтарына сілтеме негізінде сәйкес келуі тиіс. 
3. Білім алушыларды қабылдау және оқудан шығару ережелері
3.1. Колледжге негізгі орта (жалпы негізгі), жалпы орта (жалпы орта), техникалық және кәсіптік (кәсіптік бастауыш және кәсіптік орта), орта білімнен кейінгі Қазақстан Республикасының азаматтары, шетелдік азаматтар және азаматтығы жоқ адамдар қабылданады. Қабылдау квотасы қарастырылған колледжге оқуға түсуші тұлғалар санатты растайтын құжаттарын ұсынады.
3.2. Оқуға түсу үшін азаматтар колледждің қабылдау комиссиясына:
- жеке куәлік (паспорт);
- білімі туралы құжат (түпнұсқа);
- № 075-У нысанындағы медициналық анықтама;
- 3x4 көлеміндегі 4 фотосурет;
- жетім балалар, мүгедектер (растайтын құжаттар).
 3.3. Оқуға қабылдаудың   қағидалары «Техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі білімнің білім беру бағдарламаларын  іске  асыратын білім беру ұйымдарына оқуға  қабылдаудың үлгі қағидаларын бекіту туралы» бұйрыққа сәйкес жүргізіледі.  
3.4. Колледжге қабылдау колледж басшысының бұйрығымен рәсімделеді.
3.5.Білім алушыны оқудан шығарып жіберу төмендегі негіздерге сүйене отырып жүргізіледі:
 - егер студент ағымдағы оқу жылы ішінде сабақтарға алты аптадан астам уақыт себепсіз себептермен қатыспаған жағдайда;
- академиялық үлгермеушілік үшін;
- оқу ақысын төлеу бойынша шарттық міндеттемелерді орындамағаны үшін;
- ішкі тәртіп ережелерін өрескел бірнеше рет бұзғаны үшін;
- денсаулық жағдайы бойынша медициналық анықтама негізінде;
- өз өтініші бойынша;
- психотроптық заттарды қолданғаны үшін;
- жарылғыш заттардың немесе жарылғыш құрылғылардың көшірмелері мен имитаторлары, аэрозольдік бояулар, скипидар, пиротехникалық заттар, сіріңкелер, оттықтар, құрамында улы және жас ағызатын заттар бар газ баллондары (көзден жас ағызатын газ, бұрыш), темекі бұйымдары, электронды тұтыну жүйелері және оларға арналған сұйықтықтарды пайдаланғаны үшін;
- ұрлық фактілері, құқық бұзушылық, соттың заңды күшіне енген үкімімен белгіленген қылмыстар, сондай-ақ колледж студентінің атағына кір келтіретін басқа да заңсыз әрекеттерді жасағаны үшін.
4. Қызметкерлердің негізгі міндеттері
	4.1.Колледж қызметкерлері міндетті:
-  лауазымдық міндеттерін өз уақытында және сапалы түрде орындау;
-  ішкі тәртіп Ережелерін адал және дұрыс орындауға, сақтауға;  
  - еңбек тәртібін толық сақтауға, қызметтік уақытты қызметтік, еңбек және оқу мақсаттарында пайдалануға, жұмыс кестесін сақтауға, жоғарғы лауазымды тұлғалар мен органдардың тапсырмаларын орындауға  міндетті;
-  өзінің кәсіби білім деңгейін үздіксіз дамытып отыруға міндетті;
- жұмыс орнын таза  және ұқыпты ұстауға;
- педагогикалық кеңес пен басшылықтың тапсырмаларын  орындауға;
- колледжде өткізілетін іс-шараларға және циклдық комиссияның оқу-әдістемелік жұмыстарына қатысуға;
-  аралас жұмыстарды атқаруға;
- жұмыс  барысында колледж мүлкіне залал келтірмеуге;
-  оқу және тәрбие үрдісінің жоғары тиімділігін қамтамасыз етуге (лауазымдық нұсқаулық негізінде);
- уақытында медициналық тексеруден өтіп, мамандар  бөліміне тиісті құжаттаманы ұсыну. Медициналық тексеруден өтпегендер жұмысқа жіберілмейді;
-  педагогикалық әдеп нормаларын сақтауға (техникалық қызметкерлер этика ережелерін сақтайды);
- салауатты өмір салтын ұстану және оны қызметкерлер мен студенттер арасында насихаттауға;
- білім алушылардың жеке басын сыйлауға;
- білім алушылардың жеке және шығармашылық қабілеттерін анықтау және дамытуға жағдай жасау (техникалық қызметкерлерден басқа); 
- еңбек міндеттерін орындауға байланысты өзіне белгілі болған мәліметтерді жария етпеуге;
- еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздігі және өндірістік санитария талаптарын қатаң сақтауға міндетті.
4.2. Әрбір қызметкердің  қызметі мен мамандығына қарай  тиісті міндеттері туралы нұсқаулар еңбек келісім-шарты ережелерінде көрсетілген.
4.3. Колледждің барлық штаттық қызметкерлері жұмыс орнында нысанды (киім үлгісін) сақтауға міндетті:
- әкімшілік қызметкерлер, вахтерлер мен оқытушылар – ақ жейде (блузка) немесе  көк түсті жейде (блузка), көк түсті жакетте болады, юбка (ұзындығы тізеден төмен) немесе көк түсті шалбар, көк түсті костюм; аты-жөні, лауазымы көрсетілген бейджик және фирмалық белгісі бар төсбелгі;
- әкімшілік қызметкерлері, ер педагогтер – ақ жейде немесе көк түсті жейде, парламент түсіндегі жилет киюге болады, парламент түсті шалбар, парламент түсті костюм; аты-жөні, лауазымы көрсетілген бейджик және фирмалық белгі тағылады;
- медбике – ақ халат;
- АӘТД пәнінің оқытушылары әскери формамен;
 - дене тәрбиесі пәні оқытушылары спорттық формамен;
- кіші қызмет көрсетуші персонал – арнайы форма.
4.4. Оқытушылар сабақ уақытында, колледждің ұйымдастыруымен өткен сабақтан және колледжден тыс іс-шаралар кезінде білім алушылардың өмірі мен денсаулығына толық жауап береді. Білім алушылар және басқа жұмыскерлердің жарақаттану немесе қиындыққа душар болмауының алдын алуда зардап шеккендерге алғашқы көмек көрсетіледі және дереу колледж медбикесіне, әкімшілігіне хабарланады. Қажет болған жағдайда шұғыл жедел жәрдем шақырылады.
4.5. Оқытушыларға оқу процесі барысында ұялы телефонды жеке мақсатқа пайдалануға тыйым салынады. 
4.6. Білім алушылар  сабаққа кешіккен жағдайда, оқытушы бұл туралы кураторға, әкімшілік кезекшіге  хабарлайды, кезекші оқытушы кешігу туралы тиісті журналға белгі қоюы тиіс. Оқытушы кешіккендерді сабаққа кіргізуге міндетті. Тек басшы, тәрбие ісі жөніндегі басшының орынбасары немесе оқу ісі жөніндегі басшының  орынбасары ғана негізді себеп болған жағдайда кешіккен студентті сабаққа кіргізбеу құқығына ие.
4.7. Топ жетекшілері білім алушылардың колледждің және жатақхананың ішкі тәртіп ережелерін ұстануын, киім үлгісін сақтауын, оқу үлгерімі мен сабаққа қатысын, жіберген сабақтарының тапсырмаларын өз уақытында тапсыруын қадағалайды. 
4.8. Топ жетекшісі және оқу кабинетінің меңгерушісі бекітілген аудиторияның тазалық жағдайына және мүліктерінің сақталуына бақылау жасайды. Санитарлық жағдайды жалпы тексеруді басшының шаруашылық жөніндегі орынбасары, шаруашылық меңгерушісі және колледждің медбикесі жүзеге асырады.
4.9. Өзіне тапсырылған міндеттер бойынша қызметкерлерге Қазақстан Республикасының қалыптасқан заң жүйесіне және колледждің Жарғысы мен Ережелеріне сәйкес жауапкершілік жүктеледі. 
5. Білім алушылардың негізгі міндеттері
5.1. Колледждің білім алушысы міндетті: 
-  мамандығы бойынша теориялық білімдер мен тәжірибелік дағдыларды терең меңгеруге;
- оқу жоспары мен бағдарламаларында көрсетілген барлық тапсырмаларды өз уақытында орындауға;
- сабақтарға тұрақты қатысуға және кешікпеуге;
- колледжге тиісті киіммен келу: күнделікті сабақтарға – ақ жейде (көйлек), қара шалбар, қара белдемше (тізеден төмен ұзындықта); дене шынықтыру сабақтарына – спорттық киім және спорттық аяқ киім кию;
- колледжге басқа үлгідегі киімдерді (спорттық, түрлі діни ағымдағы киім үлгілері) киіп келуге тыйым салынады. Спорттық киім үлгісі дене  тәрбиесі  сабағы  мен  спорттық іс-шараларды өткізу барысында рұқсат етіледі;
- колледжге басқа киіммен (спорттық киім, діни бағыттағы киім) келуге тыйым салынады. Спорттық киімді тек дене шынықтыру сабақтары мен спорттық іс-шаралар кезінде ғана киюге рұқсат етіледі;
- колледждің ішкі тәртіп ережелері мен Жарғысын сақтауға; 
- Әкімшіліктің құрылымдық бөлімдеріне сәйкес келетін Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігінің, Басқару жүйесінің талаптарына, колледж   әкімшілігінің   бұйрықтарына бағынуға;
- колледж білім алушылардың мемлекеттік және әкімшілік, колледж әкімшілігі рұқсат берілмеген шараларына қатысуға құқығы жоқ (шеру, жиын және т.б);
- келісімшартқа сәйкес мамандарды даярлауға байланысты барлық шығындарды өтеу мақсатында оқу ақысын уақытында төлеуге;
- қосымша оқулықтар мен оқу-әдістемелік әдебиеттерді колледждің білім алушылары өз бетінше сатып ала алады.
5.2. Оқу үдерісі барысында білім алушыларға оқу процесінен алаңдататын ұялы телефондар мен өзге де құрылғыларды пайдалануға тыйым салынады.
5.3. Жіберілген сабақтар (военкоматқа шақыртулар есептелмейді) сабаққа келген күннен бастап он күн ішінде міндетті түрде өтеледі. Оқу бөлімі меңгерушілері белгілі бір себептермен өткізіп алған білім алушылардың жіберілген сабақтарының EDUS платформасында орындалуын тексереді және басшының оқу ісі жөніндегі орынбасары бақылауға алады. 
5.4. Аралық аттестаттауға әрбір пән және (немесе) модуль бойынша оқу жұмыс жоспарлары мен білім беру бағдарламаларына сәйкес барлық практикалық, зертханалық, есептік-графикалық және курстық жұмыстарды (жобаларды), сынақтарды толық орындаған және ағымдағы білім есебінің қорытындысы бойынша қанағаттанарлықсыз бағасы жоқ білім алушылар жіберіледі. Емтиханға 1-2 пәннен және (немесе) модульден қанағаттанарлықсыз бағасы бар білім алушы колледж басшысының рұқсатымен, ал екеуден көп қанағаттанарлықсыз бағасы болса, педагогикалық кеңестің шешімімен жіберіледі.
5.5. Сырқаттануына байланысты немесе басқа да дәлелді себептермен аралық аттестаттаудан өтпеген білім алушыларға колледж басшысы оны тапсыруға жеке мерзімді білім беру ұйымдарының бекітілген бұйрығымен белгілейді.
5.6. "Қанағаттанарлықсыз" (сынақтан өткен жоқ) деген баға алған жағдайда емтиханды қайта тапсыруға бір пән және (немесе) модуль бойынша бір реттен артық рұқсат етілмейді.        
Емтиханды (сынақты) қайта тапсыруға пәнді жүргізетін оқытушыға, модуль шеңберінде оқытушыларға белгіленген мерзімде бөлім меңгерушісі жазбаша түрде рұқсат берген жағдайда жіберіледі (немесе сабақ беретін оқытушы болмаған жағдайда, осы пәннің (модульдің) бейініне сәйкес біліктілігі бар басқа оқытушыға тапсыруға болады). 
Аралық аттестаттау нәтижелері бойынша 2-ден аспайтын "қанағаттанарлық" бағасы бар білім алушылар үшін бөлім меңгерушісінің (басшының оқу ісі жөніндегі орынбасарының) жолдамасы бойынша бағаны неғұрлым жоғары деңгейге қайта тапсыруға рұқсат етіледі.
5.7. Аралық аттестаттаудан немесе емтихандардан үшеуден артық "қанағаттанарлықсыз" баға алған кезде студенттер колледжден шығарылады. Аттестаттау бойынша бір немесе екі қанағаттанарлықсыз баға алған жағдайда студент пәнді қайта тапсыруы тиіс (мерзімі педагогикалық кеңестің шешімімен белгіленеді), емтиханды – сессия аяқталғаннан кейін белгіленген тәртіппен тапсырылады. 
5.8. Білім алушы денсаулық жағдайына байланысты немесе дәлелді себептермен сабақтан қалса үш күн ішінде басшының оқу ісі жөніндегі орынбасарын, бөлім меңгерушісін немесе топ жетекшісін хабардар етуі тиіс. Ауырып қалған жағдайда білім алушы амбулаторлық бас дәрігердің немесе емдеу бөлімінің анықтамасын оқу бөліміне тапсырады. 
5.9. Сабақтарды себепсіз себептермен босатқан жағдайда білім алушыға:
2 аптадан аса уақыт себепсіз сабақ босатса – ескерту жарияланады;
3 аптадан аса – сөгіс жарияланады;
4 аптадан аса – қатаң сөгіс жарияланады;
6 аптадан аса – Педагогикалық кеңестің шешімімен колледжден шығарылады.
5.10. Білім алушылар оқытушыны аудиторияда тұрып қарсы алуы керек.
5.11. Білім алушыларға сырт киіммен аудиторияда отыруға рұқсат берілмейді. Сабаққа қажетті құрал жабдықтары сабақ басталмас бұрын дайын тұруы қажет. 
5.12. Білім алушылар сабаққа қажетті оқу және жазба құралдарымен келуге міндетті. Білім алушының жұмыс үстелінде бөгде заттар болмауы тиіс. Қажетті оқу құралдарының жүйелі болмауы оқу тәртібін бұзу ретінде қарастырылады.
5.13. Колледжде білім алушыларға сыртқы және бас киімдермен жүруге рұқсат етілмейді. Бас киім колледж ғимаратынан шыққан кезде киіледі.
5.14. Білім алушылар колледж  және жатақхана мүлкін бүлдірмеуге, сындырмауға, сақтауға және қорғауға міндетті. Басшының шешімімен колледж мүлігіне зиян келтірген кінәлі адам сол мүліктің нарықтық құнын төлеуге немесе жөндеуге  міндетті.
5.15. Колледждің ғимаратында және аумағында тыйым салынады: жанғыш және жарылғыш заттарды, газ баллондары мен қару түрлерін алып келуге және қолдануға; темекі шегуге, түкіруге, сағыз шайнауға, қоқыс тастауға; оқу үдерісі кезінде ұялы телефондар мен планшеттерді пайдалануға; жақын маңдағы тұрғын үйлердің тұрғындарына кедергі келтіруге. Жақын маңдағы тұрғын үйлердің аумағында студенттерге: қоқыс тастауға, түкіруге, темекі  шегуге, бейәдеп сөздер қолдануға қатаң тыйым салынады. Қоғамдық орындарда білім алушылар өздерін тәрбиелі және мәдениетті ұстауы тиіс.
5.16. Білім алушылар колледж ғимараты ішінде тазалықты, қауіпсіздік ережелерін сақтауға  міндетті.
5.17. Білім алушылар колледжде және колледжден тыс жерлерде басқа білім алушыларға қатысты мінез-құлық мәдениеті мен қарым-қатынас нормаларын сақтауы тиіс. Колледждің ғимаратында және аумағында бейәдеп сөздер айтуға қатаң тыйым салынады.
5.18. Колледж білім алушылары мемлекеттік және әкімшілік органдар, колледж әкімшілігі рұқсат етілмеген іс-шараларға (митингтер, шерулер және т. б.) қатысуға тыйым салынады.
5.19. Көрсетілген тараулар бойынша тәртіпсіздік жасаған білім алушылардың мәселелері  колледждің Тәртіптік кеңесінде қаралады. Тәртіптік кеңес өз қызметін ережеге сәйкес жүзеге асырады.


6. Жұмыс уақыты және оны пайдалану
 6.1.Әкімшілік - шаруашылық және оқу-көмекші персоналдың жұмыс уақытының ұзақтығы аптасына 40 сағатты құрайды.
6.2. Педагогикалық құрам үшін жұмыс уақытының ұзақтығы аптасына 36 сағатты құрайды.
Жұмыс уақыты шегінде оқытушылар барлық жоспарланған жұмыстарды (соның ішінде жеке жұмыс жоспарын), оқу жұмысын (жұмыс оқу бағдарламасына сәйкес), ғылыми-зерттеу жұмыстарын (жоспарға сәйкес) орындауға міндетті.
Еңбек заңнамасына сәйкес, денсаулыққа зиянды жағдайларда жұмыс істейтін қызметкерлер үшін жұмыс күні қысқартылады.
6.3. Егер оқытушының сабақ кестесінде сабағы жоқ күн болса, онда ол зертханада, кітапханада, әдістемелік немесе оқытушыға бекітілген дәрісханада өзінің әдістемілік тәжірибелік жұмысымен және ғылыми жұмысымен айналысуы керек. Бұл жөнінде оқытушы колледж мамандар бөліміне  хабардар етуі тиіс.
6.4. Қызметкерлердің оқытушылыққа   қосымша жұмыстары негізгі жұмыс уақытынан бөлек бос уақытында жүргізілуі керек.
6.5. Жыл сайынғы демалыс күндеріне түспейтін қысқы және жазғы демалыс күндері оқытушылар үшін жұмыс күні болып табылады. Бұл кезеңдерде, сондай-ақ колледжде сабақ өту тоқтатылған жағдайда оқытушылар колледж әкімшілігінің ұйғарымымен оқу жүктемесі уақытынан аспайтын уақытқа педагогикалық, ұйымдастырушылық және әдістемелік жұмыстарға тартылуы мүмкін.
6.6. Колледж әкімшілігі педагог қызметкерлерді жұмыс уақытында колледжішілік кезекшілікке тартады. Кезекшілік сабаққа 20 минут қалғанда басталады және сабақ біткеннен кейін 20 минуттан кейін аяқталады. Кезекшілік кестесін басшының тәрбие ісі жөніндегі орынбасары жасақтап, колледж басшысы бекітеді.
6.7. Сабақ кестесі бойынша оқу жоспарының  және жеке оқу жоспарының орындалуын басшының оқу ісі  бойынша орынбасары, әдістемелік кабинет, оқу бөлімі  қадағалап отыруы керек.
6.8. Әкімшілік құрамына және кіші қызмет көрсетушілер құрамына жұмыс уақыты 08.30-дан 18.00-ге дейін, түскі үзіліс уақыты 12.30-дан 14.00-ге дейін  белгіленген. 
Оқытушы құрамына жұмыс уақыты 8.30-дан белгіленген  сабақ кестесіне сәйкес басталады, күндізгі үзіліс 1 сағатты құрайды, сабақ кестесіне кедергі келтірмеуі тиіс.
Басшының  бұйрығымен жанұя жағдайына (егер жас балалары болса) немесе басқа да жағдайларға байланысты қызметкерлердің кейбір тобына жұмыс уақытының басталуы мен аяқталуы арнайы қарастырылған сағатпен белгіленеді.
6.9. Оқытушы  жұмысқа келмей қалған жағдайда оқу бөлімінің диспетчері  сол оқытушының   орнына басқа оқытушыны алмастырады.
Әкімшілік қызметкер жұмысқа шықпаған жағдайда, мамандар  бөлімінің өкілі уақытша ауыстыру жұмыстарын жүргізеді. Оқытушы немесе қызметкер жұмысқа дер кезінде келе алмаған жағдайда, жұмысқа шықпау себептері туралы алдын ала мамандар  бөлімінің өкіліне хабардар етуге міндетті. Кадр бөлімінің өкілі өз кезегінде бұл туралы колледж басшылығына хабарлайды. Егер оқытушы немесе қызметкер тарапынан алдын ала ескерту жасалмаған болса, түсіндірме жазба (түсініктеме хат) жазылады.
6.10.Мамандар  бөлімінің инспекторы және оқу бөлімінің диспетчері қызметкерлердің жұмысқа келу және жұмыстан кетуін есепке алып, әр ай сайын колледж бухгалтериясына жұмыс уақытының есебі туралы табельді тапсырып отыруы керек. 
6.11.Мереке күндері басшының  шешімімен   жұмыс   уақытының   ұзақтығы қысқартылуы мүмкін. 
6.12. «Қазақстан Республикасының мерекелер туралы» Заңнамасына сәйкес төмендегі мереке күндері жұмыс күні болып есептелмейді: 
Жаңа жыл   -  1-2  қаңтар;
Христос Рождествосы – 7 қаңтар;
Халықаралық әйелдер күні - 8 наурыз;
Наурыз  мейрамы -  21-23 наурыз;
Қазақстан халықтарының бірлігі күні – 1  мамыр;
Отан қорғаушылар күні – 7 мамыр;
Жеңіс күні -  9 мамыр;
Астана күні  - 6  шілде;
Казақстан  Республикасының Конституция күні – 30 тамыз;
Республика күні - 25 қазан;
Қазақстан Республикасының Тәуелсіздігі күні– 16 желтоқсан.
Егер мемлекеттік мереке демалыс күніне (сенбі немесе жексенбі) түссе, онда демалыс күндері бір күнге ұзартылады.
6.13. Мұсылман күнтізбесі бойынша атап өтілетін Құрбан айттың бірінші күні, 7 қаңтар – Православиелік  Рождествосы демалыс күндері болып есептеледі.
6.14.Демалыс кестесі әр жылдың 31 желтоқсанына  дейін жасақталып, колледж қызметкерлерінің назарына жеткізіледі.
6.15. Колледжде келесі негізгі іс-шаралар өткізіледі:
- педагогикалық кеңес - екі айда бір рет;
- пәндік-циклдік комиссия отырысы - ай сайын;
- кураторлар кеңесі – ай сайын;
- тәртіптік  кеңес – тоқсан сайын кемінде бір рет және өтініштер мен шағымдар түскен жағдайда кезекпен өткізіледі;
- оқу топтары бойынша кураторлық сағат - апта сайын;
- топ старосталарының жиналысы - ай сайын;
– әкімшілік жиналыс- апта сайын немесе айына 2-3 рет;
–бөлім меңгерушілерінің жиналысы - ай сайын;
- колледж линейкасы - тоқсан сайын 1-2 рет (қажет болған жағдайда жиі өткізілетін болуы мүмкін);
- Аудиторияны және оның айналасын жалпы тазалау – ай сайын.
Жоғарыда көрсетілген барлық іс-шаралар өндірістік қажеттілік туындаған жағдайда жоспардан тыс өткізілуі мүмкін.
7. Оқу үрдісінің жүрісі
7.1. Колледжде оқу сағаттары білім беру бағдарламасы мен жоспарлар негізінде бекітілген сабақ кестесі бойынша жүргізіледі. Оқу жоспарларымен, бекітілген күннен бастап 5  күнтізбелік күн ішінде, колледждің циклдік комиссиясы таныстырылады.
7.2. Сабақ кестесі семестрге немесе толық оқу жылына жасақталып, оқу жылының басталуына дейін 5 күнтізбелік  күн бұрын ілінеді.
Сабақ кестесі үшін колледждің диспетчері мен бөлім меңгерушілері жауапты.
7.3. Оқу сағаттарының ұзақтығы (бір парға) 90 минут (екі академиялық сағат), сабақ  басталуы мен аяқталуы қоңырау соғу арқылы хабарланады.
7.4. Лаборанттар, оқытушылар сабақ басталғанға дейін өткізілетін сабаққа қажетті көрнекіліктерді дайындап қояды.
7.5. Әр курс топтарға бөлінеді. Топ құрамы басшының бұйрығымен бекітіледі. Әр топқа топ басшысы тағайындалады.
7.6. Топ   басшысының атқаратын міндеттері:
- білім алушылардың сабаққа келуін тіркеп отыру журналының болуы; 
-топ жетекшісіне білім алушының сабаққа келмеу және кешігу себептері жөнінде мәлімдеме жасау, топ жетекшісі сол жағдай туралы оқу бөлімінің меңгерушісіне ескертеді; 
- топ мүшелерінің сабақ барысындағы оқу  тәртібіне бақылау жүргізу, оқу құралдарын дұрыс қолдануын бақылау; 
- білім алушылардың оқулықтар мен оқу құралдарын уақытында алуын қамтамасыз ету; 
- сабақ кестесінде орын алған өзгерістер жөнінде білім алушыларды хабардар ету; 
- білім алушылар арасынан топішілік кезекшіні тағайындау; 
Көрсетілген функциялар төңірегіндегі топ басшысының  атқаратын функциялары барлық топ мүшелері үшін міндетті.
8.   Мадақтау
	8.1.Өзінің лауазымдық міндеттерін үлгілі атқару, еңбекте және басқа жетістіктері үшін қызметкерге төмендегідей мадақтаулар   беріледі:
	- алғыс білдіру; 
	- сыйақы тағайындау;
	- құнды сыйлықтар ұсыну;
	- үстеме еңбекақы төлеу.
	8.2. Жоғары оқу үлгерімі үшін, жақсы тәртібі үшін, білім алушылардың колледж өміріне белсенді қатынасқаны үшін төмендегідей мадақ беріледі:
- алғыс білдіру;
- сыйақы тағайындау;
- марапаттау және мадақтау түрлері.
8.3. Мадақтаулар колледж басшының бұйрығымен жарияланады, барлық ұжым мүшелеріне айтылады және қызметкердің еңбек кітапшасы мен жеке іс-парағына жазылады.

9. Тәртіптік шаралар
9.1. Еңбек тәртібін, еңбек келісім-шартының ішкі тәртіп Ережелерін  бұзған жағдайда қызметкерге төмендегі тәртіптік шаралардын біреуі қолданылады:
- ескерту;
- сөгіс;
- қатаң сөгіс;
- жұмыстан шығару (еңбек келісім-шартын бұзу).
	Сонымен қатар, педагогикалық кеңеске, әкімшілік жиналысқа, ата – аналар жиналысына, оқытушылар жиналысына және т.б. жиналыстарға  себепсіз қатыспаған қызметкерлер мен оқытушыларға төмендегідей тәртіптік шаралар қарастырылады:
- 3 рет қатыспаса – ескерту;
- 5 рет қатыспаса – сөгіс;
- 7 рет қатыспаса – қатаң сөгіс.
9.2. Оқу тәртібін, ішкі тәртіп Ережелерін бұзған жағдайда білім алушыларға төмендегі тәртіптік шаралардың бірі қолданылуы мүмкін (тәртіп бұзушылықтың деңгейіне қарай):
[image: ][image: C:\Users\Admin\Desktop\путеводителге\ab3bb7fedde569e6cdc310ec4de2b8b8.png]- ескерту;
- сөгіс;
- қатаң сөгіс;
- оқудан шығару. 
9.3. Тәртіптік шара қолдану үшін ереже бұзған қызметкерден немесе білім алушылардан түсініктеме алынуы керек. Егер тәртіптік теріс қылық жасаған қызметкер немесе білім алушы еңбекке уақытша қабілетсіз болса, мемлекеттік немесе қоғамдық міндеттерді атқару уақытына жұмыстан босатылса, демалыста жүрсе, іссапарда болған жағдайда жаза теріс қылық жасаған күннен бастап бір айдан кешіктірілмей қолданылады. Бұл ретте, жоғарыда көрсетілген жағдайлар бойынша жұмыста болмаған қызметкерге тәртіптік жазаға тартудың мерзімінің ұзақтығы тоқтатылады.
Тәртіп үшін міндетті  шара әрекеті анықталғаннан 6 айдан кейін жаза ретінде қолданылмайды. 
	Әр тәртіп бұзғаны үшін, ереже бойынша колледжге материалдық шығын келмеген жағдайда бір тәртіптік шара қолданылады. Сонымен қатар, жасаған әрекетінің ауырлығы, тәртіп бұзған кезіндегі жағдайлар (қызметкердің мінез-құлық ерекшеліктері, білім алушының оқу үлгерімі, тәртібі) есепке алынады. 
9.4. Тәртіп үшін міндетті шараны колледж басшысы жариялайды және қызметкерге, білім алушыға 3 күндік мерзім ішінде айтылады. 
9.5. Тәртіптік шара  салынған күннен бастап бір жыл ішінде қызметкер немесе білім алушы басқа тәртіп бұзбаған жағдайда ол бұрын тәртіп бұзбаған болып есептеледі. 
Әкімшілік  қызметкер, оқытушы  немесе білім алушы жақсы, әрі өнімді жұмыс істесе оның мойнына тағылған тәртіп шарасы өз уақытынан бұрын алынып тасталуы мүмкін. 
10. Колледж ғимаратындағы тәртіп жүйесі
10.1. Колледж әкімшілігі оқу ғимаратының, шеберханаларының, қоймасының және сол сияқты жайлардың қауіпсіздігін қамтамасыз етуге, құрал-жабдықтар мен меншікті мүліктерді сақтауға, сонымен қатар оқу орны мен колледждің шаруашылық бөлімдерінде тәртіппен тазалықты сақтауды талап етеді.
10.2. Колледж ғимаратында тыйым салынады: 
  - бас киіммен жүруге; 
  - темекі тартуға, алкогольді ішімдіктер  ішуге және наркотикалық заттар қолдануға;
  - сабақ жүріп жатқан уақытта шулауға, айқайлап сөйлеуге, бейберекет жүруге, ұялы телефонды қолдануға.
10.3. Оқу ғимараттарындағы  тәртіп пен жайлылық (таза жиһаздар қою, оқу құралдарын беру, қалыпты ауа температурасы мен жарықты уақтылы беру және т.б)  шаруашылық  бөлімінің   жауапкершілігіне жүктеледі. 
10.4. Оқу кабинеттері мен зертханаларындағы оқу материалдары мен құрал-жабдықтарға, сондай-ақ арнайы құралдарды сабақтарға дайындауға жауапкершілік кабинет меңгерушілеріне жүктеледі.
10.5. Оқу дәрісханаларының кілттері вахтада сақталуға міндетті, кілтті жауапты адамдарға тіркелу журналына жазып, қол қойдыру арқылы тапсырады.  Сабақтан тыс кезде оқытушылар дәрісхана кілтін вахтаға апарып тапсыруға міндетті. 
10.6. Колледж басшысы қызметкерлерді, білім алушылар мен олардың ата-аналарының қабылдау уақытын белгілейді. 
Жоғарыда көрсетілген тармақтарды бұзған әр қызметкерге Қазақстан Республикасының Заңнамасына сәйкес жауапкершілік жүктеледі, сондай-ақ осы ережелерді бұзған қызметкер айыппұл төлейді. 
Ішкі тәртіп ережесімен барлық қызметкерлер, білім алушылар таныстырылуы тиіс. Олар өздерінің күнделікті жұмысында, оқу барысында қалыптасқан тәртіп ережелерін сақтаулары тиіс.
БІЛІМ АЛУШЫЛАРДЫ АУЫСТЫРУ ЖӘНЕ ҚАЙТА ҚАБЫЛДАУ ҚАҒИДАЛАРЫ
Техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі білім беру саласындағы мемлекеттік қызмет көрсету қағидаларын бекіту туралы Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2015 жылғы 20 қаңтардағы № 19 бұйрығына өзгерістер енгізу туралы Қазақстан Республикасы Оқу-ағарту министрінің 2023 жылғы 17 қарашадағы № 339 бұйрығына сәйкес жүргізіледі. 
 	
Білім алушылардың үлгеріміне ағымдағы бақылауды,аралық және қорытынды аттестаттауды жүргізутәртібі
"Орта, техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі білім беру ұйымдары үшін білім алушылардың үлгеріміне ағымдағы бақылауды, оларды аралық және қорытынды аттестаттауды өткізудің үлгілік қағидаларын бекіту туралы" Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2008 жылғы 18 наурыздағы № 125 бұйрығына өзгерістер енгізу туралы Қазақстан Республикасы Оқу-ағарту министрінің 2023 жылғы 13 сәуірдегі № 96 бұйрығына сәйкес жүргізіледі. 









КІТАПХАНАНЫ ПАЙДАЛАНУ ЕРЕЖЕСІ

[image: ]Оқырманның (студенттің) кітапханаға тіркелуі студенттің білім ұйымына қатысты екенін дәлелдейтін құжаттары арқылы жүзеге асады.
Кітапхана жыл сайын оқырмандарын қайта тіркеуден өткізеді. Оқырман кітаптарды алған уақытта баспаны мұқият тексеруді және баспадан қандайда бір ақауды байқаған жағдайдакітапханашыға хабарлауды жадында сақтау керек. Қарсы жағдайда кітаптың бүлінгендігі жөнінде жауапкершілікті студент көтереді. Кітапты жоғалтқан немесе бүлдірген оқырман оларды сол баспадан шыққан немесе оның көшірмесімен  немесе құны бүлінген кітаппен бірдей тұрады деп кітапхана басшылығымен танылған баспамен немесе нарықтық құнымен өтеледі.Оқу залына кітаптар студенттік билет бойынша беріледі.Кітаптарды оқу залынан алып кетуге тыйым салынған. 


ЖАТАҚХАНАДА ОРНАЛАСҚАН СТУДЕНТТЕРГЕ АРНАЛҒАН ІШКІ ТӘРТІП ЕРЕЖЕСІ

Жалпы ереже
1.1. Осы жатақханада тұру ережесі Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасы, колледж Жарғысы, ішкі тәртіп ережелері негізінде әзірленген.
1.2. Осы Ереже жатақханада тұратын барлық адамдардың орындауы үшін міндетті болып табылады.
1.3. Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес жатақханаға орналастыру кезінде тұрғын үй-жайды жалдау шарты жасалады.
1.4. Жатақханада тұру үшін қажетті жағдайлармен қамтамасыз етіледі.
2. Жатақханадан орналастыру, шығару тәртібі мен ережелері
2.1. Жатақханаға орналастыру келесідей тәртіп бойынша жүргізіледі:
- қоныстануға үміткер студент колледжбасшысы атына өтініш береді;
- колледж басшысы қоныс аударуға үміткерлердің тізімін қарайды және бекітеді, кейін бұйрық шығады;
- студенттерді жатақханаға орналастыру туралы бұйрық шыққаннан кейін басшының тәрбие жұмысы жөніндегіорынбасары студенттер арасында бөлмелер бойынша орындарды бөлуді жүзеге асырады;
- басшының тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары студенттерге немесе олардың заңды өкңлдеріне тұрғын үй-жайды жалдау шартын ұсынады, сондай-ақ жатақханада тұрудың ішкі тәртіп ережесімен таныстырады; 
- бекітілген баға прейскурантына сәйкес жатақханада тұрғаны үшін төлем жасалады; 
- жатақханаға орналастыру кезінде коммендант рұқсатнаманың бар – жоғын тексереді, сонымен қатар жатақханада тұратын студенттерді тіркеу журналына жазады; 
- қоныстану кезінде комендант пен қоныстанатын адам бөлме мен ондағы мүлікті қабылдау-тапсыру актісін жасақтайды;
2.2. Жатақханадан шығару мынадай жағдайда жүргізіледі:
- академиялық демалысқа кету; 
- колледжден шығып кету;
- коллелджің және жатақхананың ішкі тәртіп ережесін сақтамаса.
2.3. Шығарылғанкезде, тұратындаржатақхананытиістібұйрықшыққансәттенбастап 3 (үш) күнтізбеліккүнненкешіктірмейбосатады, қабылдау-өткізуактісібойыншабөлмекомендантқажәнеондағымүліктіжарамдыкүйдетапсырады.

3. Жатақханаға өту тәртібі
3.1. Жатақханаға кіру үшін студенттерге белгіленген үлгідегі рұқсатнамалар беріледі. Рұқсаттаманы басқа адамдарға беруге үзілді-кесілді тыйым салынады.
3.2. Жатақхана сағат 07: 00-де ашылады және сағат 21:00-де жабылады. 22:00-ден 07: 00-ге дейін жатақханаға кіру және шығу басшының тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасарыныңжазбаша келісімімен рұқсат етіледі.
3.3. Жатақханадан шығарылған адамдарға жатақханаға өтуге қатаң тыйым салынады.
3.4. Жатақхана коменданты тұратындарға кілттерді тапсыруды және беруді бақылайды, журналға жазба жүргізеді.

4. Жатақханада тұратындардың құқықтары
4.1. Жатақханада тұратындар құқылы:
- осы Ережені сақтаған жағдайда, шарттың барлық қолданылу мерзімінде оларға бекітілген тұрғын бөлмеде тұруға;
- қауіпсіздік техникасы қағидаларын және өрт қауіпсіздігі қағидаларын сақтай отырып, жеке тұрмыстық техниканы (электр плитасынан, микротолқынды пештен, кондиционерден, тоңазытқыштан, радиатордан басқа) пайдалану.

5. Жатақханада тұратындардың міндеттері
5.1. Жатақханада тұратындар міндетті:
- 22:00-ден 07:00-ге дейін тыныштықты сақтау (басқа бөлмелерге баруға, ән айтуға, шулауға, музыкалық аспаптарда ойнауға, дыбыс шығаратын аппаратураны және т.б. қосуға үзілді-кесілді тыйым салынады).
- Қазақстан республикасының Тұрғын үй заңнамасын, осы Қағидаларды, өрт қауіпсіздігі ережелерін, санитарлық-эпидемиологиялық нормалар мен ережелерді, қауіпсіздік техникасы ережелерін сақтауға;
- жатақханаға кіру кезінде рұқсатнаманы көрсетуге;
- жатақханада тұрғаны үшін белгіленген мөлшерде ақыны уақтылы төлеуге; 
- бөлмені таза және тәртіппен ұстауға;
- жатақхана меншігіне, үй-жайларға, ұқыпты қарауға;
- осы Ережелердің сақталуын бақылау, мүліктің сақталуын тексеру мақсатында колледж әкімшілігінің тұрғын бөлмесін қарау мүмкіндігін қамтамасыз етуге; 
- үй-жайдың, жиһаздың дұрыс пайдаланбауынан немесе әдейі бұзылуынан туындаған зақымдануын өз есебінен жоюға; 
- электр энергиясы мен суды ұтымды жұмсауға;
- жатақханаданшыққанкездетұратын адам коменданттыөзініңкеткенітуралыжазбашахабардаретугеміндетті.
5.2 Жатақханада тұратындарға қатаң тыйым салынады:
- жатақханада темекі шегуге;
[image: ]- жатақханада алкогольдік немесе есірткілік мас күйінде пайда болу, темекі емес темекі өнімдерін (насвай), есірткі заттарын, сондай-ақ құрамында алкоголь бар сусындарды тұтыну, сату, тарату және сақтау;
- жатақханада үй жануарларын, оның ішінде балық пен құстарды ұстауға;
- тез тұтанатын заттарды сақтау және қолдану, тұрғын үй-жайда ашық от көздерін пайдалануға;
- тұрғын үйде тамақ дайындауға;
- жатақхана аумағында әдепсіз сөйлеуге;
- жалпы пайдаланудағы орындарды қоқыспен және тұрмыстық қалдықтармен ластауға, терезеден қоқыстарды және бөгде заттарды тастауға.

6. Жатақханада тұру ережелерін бұзғаны үшін жауапкершілік
6.1. Осы Ережені бұзғаны үшін жатақхана әкімшілігінің ұсынысы бойынша тұратындарға Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына, колледж жарғысына және ішкі тәртіп ережелеріне сәйкес қоғамдық және тәртіптік жаза шаралары қолданылуы мүмкін.
6.2. Осы Қағидада және ішкі тәртіп қағидаларында көзделген міндеттерді бұзғаны үшін оларға мынадай тәртіптік жазалар қолданылады:
- ескерту;
- сөгіс;
- қатаң сөгіс;
- жатақханадан тұрғын үй-жайды жалдау шартын бұза отырып шығару.
[image: ]




КАСПИЙ ӨҢІРІ "БОЛАШАҚ" КОЛЛЕДЖІНІҢ ТӘРБИЕ ЖҮЙЕСІ

Студенттерді тәрбиелеу-колледждегі білім беру үрдісінің маңызды құрамдас бөлігі, күрделі және әр түрлі процесс: бұл оқыту, қоғамда және ұжымда, отбасында және оқу орнында тәрбиелеу, қарым-қатынас, қоғамдық қызмет, өзін-өзі шығармашылық және өзін-өзі басқару үдерісіндегі тәрбие. Студенттермен тәрбие жұмысы тәрбиенің негізгі мазмұнын жаңартудың басым бағыттары  «Адал ұрпақ» біртұтас тәрбие  бағдарламасы бойынша қоғамдық сананы жаңғыртудың барлық негізгі бағыттарын ескере отырып жүзеге асырылады.
Тәрбие жұмысының мақсаты: рухани байлықты, моральдық тазалықты, дене бітімін жетілдіруді, бәсекеге қабілеттілікті, прагматизмді, ұлттық сәйкестікті, білімнің табынуын, эволюциясы мен сана-сезімінің ашықтығын, әлеуметтік рөлдердің жүйесін толықтай орындауға қабілетті, XXI ғасырдың лайықты өмірін қалыптастыруға қабілетті жан-жақты және үйлесімді дамыған тұлғаны тәрбиелеу.
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ЖАСТАР ІСІ КОМИТЕТІ ҚҰРАМЫ

	Шыңбай Жұлдыз Нұрлыбековна
	Педагог - ұйымдастырушы

	Бектурсынова Аружан
	Студенттік ұйым президенті

	Калманова Майгүл
	Ақпарат фракциясы

	Мақсат Жансейіт
	Қамқорлық фракциясы

	Мусақызы Әсел
	Дебат қозғалысының фракциясы

	Жоламан Бектас
	Экология және еңбек фракциясы

	Сейілхан Орынбай
	СӨС фракциясы

	Аманұлы Еркебұлан
	Өзін өзі тану және бақыт фракциясы

	Қонайқызы Аружан
	Мәдениет және өнер фракциясы
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ARQA HESABVICMOE ATEHTCTBO N0 AKKPEAVTALMI
V1 BKCTIEPTU3E KAHECTBA OBPASOBAHMA

HaCTOAMM CBAETensCTEOM NORTEEPXAAETCA, YTO

TOBAPUIECTBO C OTPaHHYEHHOH OTBETCTBEHHOCTLIO
«TpuKacnitckui Konnemk «Bonawak»»

aKKkpeauToBaHO Ha 5 net

VKCTHTYUMOHaNLHaS axkpegUTaUAA
neficTeuTensHa ¢ 30 Mas 2019 1. 40 29 wan 2024

PerucTpaLmonHIA HoMep VET-IA-00023

:

A Kacbimxanos
Tapextop

HYP-CYATAN 2019
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AGENCY FOR RECOGNITION AND QUALITY ASSURANCE
IN EDUCATION

This is to certiy that

“Bolashak” Caspian college
Limited Liability Partnership

has been accredited for 5 years

Institutional accreditation is valid
from 30 May 2019 to 20 May 2024

Registration number VET-IA-00023

A. Kassymkhanov
Oector
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MAHBI3IBI
AKITAPAT
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«BipTyTac Tepbue»
6argapnamacbl  KasakcTaH
Pecny6nukacol
OkKy-arapTy MUHUCTPIHIH N2 194,
30.07.2024 »KbINFbl OYNPbIFbI

AOANT ABAMA

BIPT¥TAC TOPEUE BAFAAPNIAMACKH

«Apan asamat» Topbue
6arFOapnamMachl
KasakcTtaH Pecny6nukachl
OKy-aFapTy MUHUCTPAIMiHIH,
2025 bINFbl 26 MaMblpAafbl
N2123 6yMpPbIEbI
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ARQA AKKPEAUTTEY BHE BINIM BEPY CANACHIH CAPATTTAY
TBYENCI3 ATEHTTIr

Ocsi kyanic

«Kacnwit ewipi «Bonawak» konnemxi»
Xayankepuwiniri wekreyni cepiktecriri

5 Xbin Mep3iMiHe aKkpeaUTTenTeHin pacTaiab!
VHCTUTyLMOHangLIK axkpeauTTey
2019 eingsik 30-wi wambipan Gactan

2024 XeINASI 29-wi MawBipra Aein Xapauas

Tipkey Hemipi VET-1A-00023

A Kachimxanos
upertop

HYP-CYATAN 2019





