YTBepxKAEeHO NPUKA3Z0M
I'enepajbHOrO AMpeKTOpa
HY «He3aBucumoe areHTCTBO
AKKPeAUTANNH U PETHHTA»
155-22-O o1 30.12.2022 roaa

JoJKHOCTHASI HHCTPYKIUA
oduc-meHemKepa

1. O0ue MoJI0KEeHUS

1. Oduc-menemxep Hexkommepueckoro yupexaeHuss «HesaBucumoe
ATEHTCTBO aKKpEOuUTallud W peuTHHra» (naisee-AreHTCTBO) OTHOCUTCA K
KAaTeropuu TEXHUYECKUX UCIOJIHUTENEH, TPUHUMAETCSl Ha pabOTy M YBOJIbHSETCA
npuka3zoM ['enepanbHOrO qUpeKTOpa AreHTCTBA.

Ha nomxHOCTh oduc-MeHeIkepa Ha3HA4YaeTcs JIMLOo, 0e3 MpeabsBICHUS
TpeOOBaHUIl K CTa)Ky pabOThI, C YMEHHUEM BECTH KaJPOBBIE U apXUBHBIE PAOOTHI.

2. Oduc-menemKkep HEMOCPEACTBEHHO  MOg4uHsEeTCs [ eHepanmbHOMY
TUPEKTOPY.

3. Odwuc-mMeHemmKEep PYKOBOJICTBYETCS B CBOCH paboTe MOpPYyYEHUSIMH U
yKazaHussMu ['€HepabHOrO JUpEKTOpa, YCTaBOM ATrEHTCTBA M JIpyTUMHU
3aKOHOJATEABHBIMA M HOPMATUBHBIMH MpaBOBbIMU akTamMu PecryOnmuku
KazaxctaH, mNOJOXEHHAMM M HMHCTPYKUHMSIMH ATEHTCTBA M  HACTOSIIEH
JIOJDKHOCTHOW UHCTPYKIIHUEN.

Oduc-MeHeKep N0KEH 3HATh:

l)HOpMaTUBHbIE TIPABOBBIE AaKThI, IMOJOXKEHUS, WHCTPYKLUHUH, JPYrue
PYKOBOZSIIME MaTepuaabl U JOKYMEHTHI IO BEICHHIO KaJpOBOW M apXHUBHOU
paboThl ATEHTCTBA;

2)CTpyKTYpy ATEHTCTBA;

3)cTraHapThl YHUGPUIIUPOBAHHON CUCTEMBI OpraHU3alMOHHO-
pacnopsIANTENIbHON JOKYMEHTALUU;

4Ilopanok KOHTPOISL 3a MPOXOKIACHUEM CIYKEOHBIX JIOKYMEHTOB H
MaTepHuaos;

5)OCHOBBI OpraHu3aiu TPya;

6)paBuiia FKCILTyaTallud TEXHUYECKUX CPEJICTB;

7)OCHOBBI TPYJIOBOT'O 3aKOHOAATEIbCTBA;

8)I[IpaBuiia BHYTpEHHETO TPYAOBOIO PACIIOPSAKA;

9)IIpaBuiia 1 HOPMBI OXPaHbI TPY/A.

2. llpodeccuoHaIbHbIe KOMNETEHIIMUA U HABBIKH

4. Oduc-meHemxep A0KEH 007a7aTh CIASAYIOMUMHU TpodecCuOHATbHBIMU
KOMIIETEHIIUIMU:



1) HWmerp oOmee mpeAcTaBieHWE O  HALMOHAIBHOW  CHCTEME
JOTIOTHUTENFHOTO 00pa3oBaHUs, a TakXe I[OHUMAaTh CHUCTEMY BBICILETO
o0pa3oBaHus B CTPAHE U 3apy0exoM;

2) BBITh TOTOBBIM M CIIOCOOHBIM pa3BUBATh 3HAHHS M TMOCTENIEHHO OpaTh Ha
ce0st OTBETCTBEHHOCTh 3a 00Jiee CII0XKHBIE 3aJaHus;

3) YMeTh paboTaTh B MOJUSI3BIYHON KOMaHIHOM Cpejie.

4) YMeTb TakTMYHO OOLIATHCS, MCHOJIb3Ys COOTBETCTBYIOIIUE MOJAEIU
MOBEJEHUSI U PACCYXKIEHUS B Cilyyae KOHQIMKTA, OCO3HABaTh MOJUTHYECKYIO
YYBCTBUTEIBLHOCTh PE3YJIHTATOB BHEUTHEN OIICHKH;

5) YMmeTh co3iaBaTh YBOXKHUTENbHYIO U TPOPECCHOHANBHYIO pabouyio cpeny,
HeopMaIbHYI0 OOpAaTHYIO CBA3b OT KOJUIET, a TaKX e CO3/1aBaTh BO3MO>KHOCTH
JIUIsl B3aMMHOTO KOYYHHTa cpeaiy Koyuier (peer coaching).

3. JI0/13KHOCTHBIE 00A3aHHOCTH

5. Oduc-menemxep o0s3aH:

1) Bectu kanpoByto paboTy ATeHTCTBa;

2) Bectu apxuBHYyt0 paboTy ATEHTCTBA,;

3) KoopaunupoBaTh paboTy MO MPOBEACHUIO PEUTHUHTOBBIX MCCIICIOBAHUU
oOpa3zoBaTebHBIX padoT;

4)Opranuzanmsi ¥ MOPOBEACHUE  MEPONPUITHH 1O  BHEAPEHUIO
KOPIIOPATUBHOM KYJIBTYPBI;

5)Pa3melienne Ha caiiTe HOBOCTEH U (poTOMaTEpHaioB K HUM.

4 TlpaBa

6.0duc-meHeKep UMEET PABO:

1) 3HaKOMHTBCA C TIPOEKTAaMH pEUICHUW PYKOBOJCTBA ATEHTCTBA,
KaCAIOMIUMHUCS €ro JesTeIHbHOCTH,

2) BHOCHTH TPEIJIOKECHUS | eHepambHOMY IUPEKTOPY IO OKa3aHHIO
COJICUCTBUS B UCIIOJIHEHUH CBOUX JIOJDKHOCTHBIX 00sI3aHHOCTEH U MPaB.

5.0TBETCTBEHHOCTH

7. Oduc-MeHeKEep HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a:

1) HeucnoyiHeHUE (HEHAJJIEXkKAIEe MCHOJHEHUE) CBOMX JOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, MPETYCMOTPEHHBIX HACTOSIIEH JOJDKHOCTHOM WHCTPYKIIMEH, B
npeaenax, OINPEICNCHHBIX JICMCTBYIOIIMM  TPYJIOBBIM  3aKOHOJIaTE€IHCTBOM
Pecnybnmuku Kazaxcran;

2) coBeplIeHHBIE B TIPOLIECCE OCYIIECTBICHUS CBOCH JIEITEIbHOCTH
MpaBOHAPYIICHUS ~ — B npeaenax, ONpeEIECHHBIX JNEUCTBYIOIIUM
aIMUHUCTPATUBHBIM,  YTrOJOBHBIM W  TPaXIJAHCKUM  3aKOHOJATEIHCTBOM
Pecnybnuku Kazaxcran;



3) mpuUYMHEHHWE MaTepUaJbHOTO yiiepbda — B Tpeaesiax, OINpPeaeIICHHBIX
JEUCTBYIOIIUM TPYAOBBIM, YIOJIOBHBIM M TPAXJAHCKUM 3aKOHOJATEIHLCTBOM
Pecniy6mmmku Kazaxcras;

4) HepauMOHANbLHOE W  HEOPEXKHOE HCIOJIb30BaHHE MaTepUaIbHO-
TEXHUYECKUX PECYPCOB, 3aKPEIJICHHBIX 32 HUM;

5) HecOoOI0ICHHE CITYKEOHON ATUKHU U TPYAOBOM TUCITUTIIINHBI;

6) HecOOJII0ICHUE PEKMMa XPAHEHUS, 3aIUThl U COXPAHHOCTH MOJTYYEHHOU B
MpoIlecce CBOEH JIeATENIBHOCTH HWH(OpPMAIlUU, COCTABIISIONICH CITy>KEOHYIO,
KOMMEPUYECKYI0, 0aHKOBCKYIO U HHYIO OXPaHsIEMYIO0 3aKOHOM TalHy;

7) BeleHHE SKYpHAJIOB BXOMSAIIEM M HCXOAAIICH KOPPECHOHICHIIUU
JIOKYMEHTOB,;

8) COXpaHHOCTh W CBOEBPEMEHHOCTb IMPEJCTaBICHUS JOKYMEHTOB Ha
paccMOTpPEHHE PYKOBOJICTBY;

9) HOJHOTY W  CBOEBPEMEHHOCTb MPOBEIACHUS  IEPEPErHCTPALINU
PacCMOTPEHHBIX PYKOBOJICTBOM JOKYMEHTOB;

10) yuer mopydenuit ['eHepanpbHOrO  JUpekTopa  ATEHTCTBA |
HE3aMEJIUTEIbHYIO Tepe/lady pPAacCMOTPEHHBIX PYKOBOJICTBOM JIOKYMEHTOB C
MPUIOKEHHBIMH (PUIIKAMU 70 UCTIOTHUTEIIEH.



