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Пр1tнятые сокращення: СУ - Сапымбеков Университет, ПЛС-профессорско-преподавательский состав , . ТОП-техническнй обслуживающий 
персонал. МОП - младший обслуживающий персонап, СП-структурное подразделение, ДРКО- департамент развития и качества образования , 
ДЧР Д-департамент HR и делопроизводства, ДУД-департамент управделами, ФЭД-финансово-экономический департамент, УМО-учебно
методический отдел , УМС - учебно-методический совет, СОК - студенческий отдел кадров, НПА- нормативно-правовые акты, ГТН-
rосударственные требования и нормы ., УР - учебная работа, ВР- воспитательная работа, НР-научная работа, ВС- внешние связи, МО
международный отдел. 

Создание (полу•1е1111е) документа Прооерка докумс1rrа Обработка докумеша 
КОЛ-00 ответстое1шыl1 за срок исполнения ответстоенный за кому срок ответствеюн,11! за Дата н/ ИJПI срок 
эю. получение/ выпис"'У проверку и представляет представления обработку ИСПОЛt/СНИЯ № и оформле1ше представления 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Прнh11ЗЫ , постановления н 1 ДЧРД/СП согласно ГТН и Руковод1Пель/ Главный не позднее Главный бухrалтер по необходимости 
IШСЧJУhТIШНЫе письма НПА СУ сотрудник ДЧРД бухгалтер /ФЭД следующего /ФЭД 
Государс-rnениых органов рабочего дня 

после ое гис-трации 
2 Учебный план н rрафих 1 УМО, деканат, согласно ГТН и Руковод1Пель Проректор по в день Проректор по постоя.нно в течение 

(уmерждение, изменения н кафедры . НПА СУ УМО УР утоерждения, УР/РуКОВОДlm:ЛЬ акадеМЯ'!ескоrо 
дополнения к ю~t) 

внесения УМ О/Деканат года 

изменений 

3 Нормы времени 1 УМО, деканат, согласно ГТН и Руковод1Пель Главный вдень Главный бухгшm:р по необходю1ости 
расчета объемов работ ППС кафедры. НПА СУ УМО бухгалтер /ФЭД утверждения, /ФЭД 
(уrnерждение, юменения н в11есения 

дополнения к н1~1 ) изменений 

4 Расчет часов учебrю-педаrогическоl! 1 кафедры согласно ГТН и Руководитель Главный вдень Главиый бухrалтер по необходиыости 
нагрузки ППС (уmерждею1е , НПАСУ УМО бухгалтер /ФЭД утоерждеиия, /ФЭД 
юменения и дополне,шя к нему) внесения 

изменений 

5 Шr,mюе расписание (утверждение, 1 УМО, деканат, согласно ГТН и Руховод1Пель Главный вдень Главный бухгалтер по необходимости 
изменения, дополнения к нему) ППС кафедры. НПАСУ УМО бyxramep /ФЭД утверждения, /ФЭД 

внесения 

изменений 

6 Шr.rrnoe рас1D1санне (утверждение, 1 ДЧРД согласно ГТН и Руковод1rrель Главный вдень Глав ны fl бухга,ттер по необхоД1nюсп1 
юменения, дополнения к нему) НПАСУ ДЧРД бухгалтер /ФЭД утоерждения, /ФЭД 
СОlр)'ДНИКОВ внесения 

11Зменений 

7 Смета доходов II расходов за 1 ФЭД согласно ГТН и Главный Учредители СУ вдень ПрещдентСУ/ по необхош~мостн 
учебный год НПАСУ бухгалтер )'11\epJt<ЦeHIIЯ, Главный бухгалтер 

внесения 

изменений 

8 Прсйскура1п цен на плаmые 1 ФЭД согласно ГТН и Главный Учредители СУ вдень През11дент СУ/ по необходимости 

образовательные услуг11 НПАСУ бухгалтер )'11\ерJl<!lеНИЯ , ГлавныЯ бухгалтер 

внесения 

11Зменею1Я 



л 9 Табелъ рабочего времени 1 ДЧРД ежедневно Руководитель Главный При 11ачисленни Главный бухгалтер до 30 ч 11сла каждого со1J)удннков (АУП , ТОП и МОП) 
ДЧРД бухгалrер /ФЭД заработной платы /ФЭД месяна (в 

(отпусю,ых, зависимости от 

б/листов) календаря рабочей 

недели) 
10 Табель рабочего времени 1 Кафедра ежедневно Руководители Главный При начислении Главный бухгалтер до 30 числа каждого 

СО1J)удников ППС 
УМОиДЧРД бухrалrер /ФЭД заработной платы /ФЭД месяuа (в 

(отпускных, зависимости от 

б/листов) календаря рабочей 

недели) 

11 Рапорта на наrруз1,.-у по часовой 1 Кафедра по мере Руководители Главный При начислении Главный бухгалтер до 30 числа каждого 
оплате 1J)уда ППС выполнения УМОиДЧРД бухгалтер /ФЭД заработной платы /ФЭД месяuа (в 

почасовой нагрузки (отпускных, зависимости от 

б/листов) календаря рабочей 

недели) 

12 Заявление на почасовую оплату 1 Со1J)удник По мере Руководители Главный При начислении Главный бухгалтер до 30 числа каждого 
1J)уда II при сдельной оплате 1J)уда принятый на работу выполнения ДЧРДиСП бухгалтер /ФЭД заработной платы /ФЭД месяuа (в 

почасовой (отпускных, зависимосrn от 

нагрузки/работ б/листов) календаря рабочей 

недели) 

13 Слу,i--ебная записка на доплаты, 1 СПСУ по мере надобности Руководители Главный При начислении Главный бухгаmер ДО 30 ЧJIСЛа каждого 
надбавки, прем1щ материальную ДЧРДиФЭД бухгалтер /ФЭД заработной платы /ФЭД месяца (в 
ПОМОЩЬ (отпускных, зависимости от 

б/листов) календаря рабочей 

недели) 

14 Прию~з (распоряжение) о приеме, 1 ДЧРДи СП ежедневно Руководитель ДЧРД По мере ДЧРД По мере 
увольнении, переводе СО1J)удю1ка ДЧРД надобности постуnления в отдел 

15 Приказ по отпускам 1 ДЧРДиСП по мере надобности Руководитель ДЧРД при начислении ДЧРД/ФЭД СОГЛЗСIЮ П1-f И 

ДЧРД отпуска fША СУ 

16 Приказ (распорюt.-ение) на доплаты, 1 ДЧРД иСП по мере надобности Руководители Главный по мере ДЧРД/ФЭД СОГЛаСIЮ П1-f И 
надбавки. премии, материальную ДЧРД иФЭД бухгаmер /ФЭД надобности !-ША СУ 
помощь 

17 Прочие приказы (распоряжение) о 1 ДЧРД по мере надобности Руководитель ДЧРД По мере ДЧРД еJt.-едневно 

ЛИЧНОМ COCТdlle ДЧРД поступлею~я в 

отдел 

18 Приказ (распоряжение) о 1 ДЧРД иСП в день увольнения Руководитель ДЧРД по мере ДЧРД/ФЭД соrласоо ГГН и 
пре1,.-ращею1и 1J)удового ДЧРД поступлеюtя в !-ША СУ 
договооа/соrлашеюtя с оаботником отдел 

19 Приказ (распорJl)l,.-ение) о 1 сп по мере надобности Руководитель ДЧРД по мере ДЧРД/ФЭД СОГЛаСIЮ П1-f 11 

направлении работника в ДЧРД поступления в Ш1А СУ 
командировку отдел 

20 Слу"'-ебная записка на корректировку 1 ДЧРДиСП по мере надобности Руководитель Главный в день Главиьп1 бух1111m:р согласно ГГН и 

штатного расm1саю1.11 ДЧРД бухгалтер /ФЭД утверЖдения , /ФЭД !-ША СУ 
внесения 

юменеюn'\ 

21 СЛ)'"'-ебная записка на юменен11е 1 ДЧРД и СП по мере надобности Руководитель Главный по мере Главный бухгалтер согласно ГГН и 

условий оплаты 1JJY да ДЧРД бухгалтер /ФЭД поступлешtя в /ФЭД !-ША СУ 

отдел 

22 Служебная записка о 1 ДЧРДиСП по мере надобности Руководитель Главный по мере ГлавныR бухгалrер согласно ГГН и 

командировании ДЧРД бухгалтер /ФЭД поступлен11.11 в /ФЭД НПА СУ 

отдел 



23 Служебная заm1ска ва выдачу 1 сп по мере надобности Руководитель СП Главный бyxramep соrлас,ю гrн и 

подотчетных сумм 
Гла оны/:1 по мере 

бухгалтер /ФЭД пос,упления в /ФЭД НПА СУ 

отдел 

24 Служебвая о прсм11рованп11 11 1 сп по мере надобности Руководитель СП Главный бухrа.,ттер согласно ГГН и 
Главныli по мере 

соцнальноf! поддержке обучающихся бухгалтер /ФЭД постулле1rия в /ФЭД НПА СУ 

отдел 

25 Служебная заm1ска о необход11мос111 1 сп по мере надобности Руководитель Главный Главный бухrалтер по мере надобносm 
по мере 

проведения peмo,ffi!Ьlx работ ДУД бухгалтер /ФЭД надобности /ФЭД 

26 Служебная заm ,скв о пр,юбретеюm 1 ДУД и СП по мере надобности Руководитель Главный по мере Главный бyxramep по мере надобносm 

основных средств, матер11алов, ДУД бухгалтер /ФЭД надобности /ФЭД 

запасных частеn 11 дu,тое 
27 Служебная заm1ска о напрааленин 1 СП и СОК по мере надобности Руководители СП Главный по мере Главный бyxramep по мере надобносm 

с,удентов на разл11чные и СОК бухгаmер /ФЭД надобности /ФЭД 

мероприя111я , 1'-ою.·урсы , оmrмmщды 

II ДD. 

28 Л.нчные ю1рточю1 сотрудника 1 ДЧРДиСП по мере надобности Руководитель ДЧРД ежедневно ДЧРД по мере 

ДЧРД 
постуn,,ения в отдел 

29 Авансовы!! <УТ'!ет 1 сп согласно гrн и Руководитель СП Главный при Oi'leтe ФЭД по мере 

НПА СУ бухгаmер /ФЭД 
предоставления 

30 Договор (соглашение) на оказание 2 сп согласно договору Руководитель СП Главный при составлении ФЭД ПО мере 

услуг 
бухгаmер /ФЭД счета на олла,у 

предоставлен:ия 

оказывающих 

услуг 

31 Счет, счет-фак,ура выданный 2 ФЭД с момента ФЭД ФЭД при отчете ФЭД е-,кедневоо 

лредоставлеЮIЯ 

договооа, счета 

32 А1''Т о ВЫПОЛllении работ, услуг 2 ФЭД с момента оплаты ФЭД ФЭД приотче-rе ФЭД е-,кедневно 

33 Приходные ордера за услуги 1 ФЭД ежедневно ФЭД ФЭД/касса ежедневно ФЭД ежедневно 

34 Расходный ордер за услуги 1 ФЭД ежедневно ФЭД ФЭД/касса ежедневно ФЭД ежедневно 

35 Прю.одные ордера на возврат 1 ФЭД ежедневно ФЭД ФЭД/касса ежедневно ФЭД ежедневоо 

ПOДOi'lellIOI! суммы 

36 РасходныА ордер на выдачу 1 ФЭД ежедневно ФЭД ФЭД/касса ежедневно ФЭД ежедневно 

подотчетно/! суммы 

37 Статисшческая отчетность 1 ФЭД Согласно срокам ФЭД ФЭД при оtЧете ФЭД Согласно срокам 

отчетности 
ОТЧе'П!ОСUI 

38 Доверенность 1 ФЭД ФЭД ФЭД/касса ежедневно ФЭД ежедневно 
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