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І Бөлім қызметкерлер үшін ІТЕ (ішкі тәртіп ережесі)

1 Жалпы ережелер

1.1. Осы ішкі тәртіп ережесі ҚР қолданыстағы заңнамасы мен колледж Жарғысының негізінде, өзгертулер мен толықтырулар енгізілуіне 2019 жылдың 21 қазандағы №110к бұйрығына сәйкес, заңды тұлға атауының өзгеруі "Жезқазған қаласының жоғары медициналық колледжі" шаруашылық жүргізу құқығындағы коммуналдық мемлекеттік кәсіпорны, әрі қарай – Колледж.
1.2. Колледж ішіндегі еңбек және өзге де құқық бұзушылықтарды реттеу, еңбек тәртібін белгілеу, еңбек тәртібін нығайту, еңбек процесін ұйымдастыруды жақсарту және жұмыс уақытын тиімді пайдалану үшін әзірленген.
1.3. Колледждің еңбек тәртібі қызметкерлердің өзінің еңбек міндеттерін саналы және адал орындауына негізделеді және еңбек тиімділігін арттырудың қажетті шарттары болып табылады.
1.4. Осы Ережелер барлық қызметкерлер үшін  міндетті болып табылады.
1.5. Колледж ҚР ТжКБ МЖМБС белгілеген мерзімде аймақ және облыстық медициналық мекемелерге жоғары білікті мамандарды даярлауды қамтамасыз етеді.
1.6. Оқу жылы 1 қыркүйектен басталады. Сабақтар 1 ауысымда өткізіледі. Сабақтың басталуы - 09.00.
1.7. Бір сабақтың ұзақтығы – 90 және 100 минут.
1.8. Оқытушылар аудиторияны дайындау және оқу тобының жұмысын ұйымдастыру мақсатында сабақ басталғанға дейін 15 минут бұрын келеді.
1.9. Оқу үдерісі оқу процесінің кестесіне сәйкес жүзеге асырылады.
1.10. Колледж әкімшілігінің келісімінсіз білім алушыларды колледж аумағынан тыс жерлерге шығаруға тыйым салынады.
1.11. Колледжге мас күйінде келген қызметкерлер жұмыстан босатылады.
1.12. Оқу корпусының  кіре беріс аумағында темекі шегуге, ластауға, түкіруге, сондай-ақ басқа да құқыққа қарсы әрекеттерге қатаң тыйым салынады. Мұндай факт анықталған жағдайда тәртіп бұзушыға тәртіптік жазалар қолданылады. Қазақстан Республикасының заңнамалық актілерін бұзуға бағытталған және сондай көрініс тапқан іс-әрекеттер және әдейі ниетпен жеке адамға қарсы бағытталған немесе колледжге зиян келтіретін бұзушылықтар үшін қызметкерлер жұмыстан босатылады.
1.13. Колледж мүлкі бүлінген жағдайда кінәлі адам оны алғашқы қалпына келтіреді. Егер кінәлі адам анықталмаса, кабинет меңгерушісі мен зертханашы жауапты болады.
1.14. Колледждің барлық оқытушылары кезекші оқытушының талаптарын орындауға міндетті.
1.15. Аудиториялар мен қызметтік кабинеттердің кілттерін вахтер тек оқытушылар мен қызметкерлерге журналға қол қойғызып береді (кілттерді вахтерге оқытушының өзі тапсырады). Кілттерді білім алушыларға беруге тыйым салынады. Аудиторияның кілттерін вахтаға тапсыру жауапкершілігі соңғы сабақтарын өткізген оқытушыларға жүктеледі. Егер соңғы сабақтар болмаған аудиторияларда жарық өшірілмеген және аудитория жабылмаған жағдайда, кезекші оқытушы аудиторияны бақылап, жабуы тиіс.
1.16. Колледж қызметкерлеріне колледждің оқу корпусында және оның аумағында бағдарламалық, діни, жарғылық талаптарды және саяси партиялардың, өзге де қоғамдық - саяси ұйымдардың ұстанымдарын насихаттауға тыйым салынады. Колледжде діни киім киюге, намаз бөлмелерін ашуға және діни атрибуттарды пайдалануға тыйым салынады. Қызметкерлер үшін бірыңғай нысан ақ медициналық халат.
1.17. Колледж қызметкерлері осы Ережелермен міндетті түрде танысуы тиіс.
2 Қызметкерлерді қабылдау және жұмыстан шығару тәртібі

2.1. Жұмысқа қабылдау кезінде әкімшілік түсушіден талап етуге құқылы:

- жеке куәлік немесе паспорт;

- ықтиярхаты немесе азаматтығы жоқ адамның куәлігі (шетелдіктерге және Қазақстан Республикасының аумағында тұрақты тұратындар үшін);

 - жұмысқа еңбек шартын жасау үшін білімі туралы, біліктілігі, арнайы білімі немесе кәсіби дайындықты қажет ететін тиісті білім, білік және дағдылары жайында құжат;

- еңбек өтілі бар құжат;

- әскери есеп құжаты (әскери міндетті және әскерге шақырылуға жататын адамдар үшін);
          - алдын ала медициналық куәландырудан өту туралы құжат;

- соттылығының болуы немесе болмауы туралы анықтама;

- наркологиялық ұйымнан анықтама;

- психоневрологиялық ұйымнан анықтама;

2.2. Жұмысқа орналасушылар ҚР кодексімен айқындалған мерзімге келісім-шартқа отырады.
2.3. Жұмысқа қабылдау кезінде әкімшілік:

- заңнамада белгіленген сынау мерзімі арқылы қызметкердің кәсіби жарамдылығын тексеру;
- алдын ала медициналық тексеруден өтуін, санитарлық кітапшаны толтырылуын талап ету;

2.4. Жұмысқа қабылдау директордың бұйрығымен рәсімделеді және қызметкерге қол қойғызып хабарланады
2.5. Жұмысқа қабылдау кезінде әкімшілік:

- оны колледж Жарғысымен және колледждің ішкі тәртіп ережелерімен таныстырады;

- қауіпсіздік техникасы, өндірістік санитария, өрт қауіпсіздігі және еңбекті қорғаудың басқа да ережелері бойынша нұсқау береді;

2.6. Жұмысқа алғаш рет келіп түскен, 5 күннен астам жұмыс істеген барлық адамдарға қолданыстағы заңнамада белгіленген тәртіппен еңбек кітапшалары ашылады.  Сағат бойынша ақы төлеу шартымен жұмыс істеушілер үшін, егер осы жұмыс негізгі болып табылса, еңбек кітапшасы ашылады.
2.7. Еңбек шартын бұзу тек, шартта көрсетілген немесе Қазақстан Республикасының заңдарында көзделген жағдайлардың негізінде орын алуы мүмкін.
2.8. Еңбек шартын тоқтату колледж директорының бұйрығымен рәсімделеді. Жұмыстан босатылған күні (жұмыстан босатылған күні соңғы жұмыс күні болып саналады) оған жұмыстан босату туралы жазба енгізіле отырып, оның еңбек кітапшасы беріледі және онымен түпкілікті есеп айырысу жүргізіледі. Жұмыстан босату себептері туралы жазба, қолданыстағы бапқа сілтеме жасай отырып, еңбек заңнамасына дәлме-дәл сәйкес келуі тиіс.
3 Қызметкерлердің негізгі міндеттері

3.1. Колледж қызметкерлері міндетті:

- ішкі тәртіп ережелерін шын және адал сақтау;

- лауазымдық міндеттерді уақытында және сапалы орындау;

- еңбек тәртібін сақтау (жұмысқа уақытында келу және жұмыстан кету, тапсырылған істі орындау үшін барлық жұмыс уақытын пайдалану және т. б.);

- өз жұмыс орнын тазалықта ұстау;

- оқу-ғылыми және өндірістік жабдықтарды, аппаратуралар мен материалдарды, кітап қорын және т. б. мүліктерді күтіп ұстау;

- жүйелі түрде өзінің кәсіби біліктілігін арттыру;

- еңбекті қорғау, өнеркәсіптік санитария, өрт қауіпсіздігі бойынша талаптарды қатаң орындау;

3.2. Әрбір жеке қызметкердің міндеттері (жұмыстары) еңбек шартымен, лауазымдық нұсқаулықтармен және колледж туралы ережемен анықталады.
3.3. Қызметкерлер міндетті:
- колледж директорының нұсқауларын және педагогикалық кеңесінің шешімдерін орындауға;

- осы Ережелерге, жеке еңбек шартына, ұжымдық шартқа және колледж Жарғысына сәйкес Еңбек міндеттерін адал орындауға;

- еңбек тәртібін сақтауға;

-колледждің оқу-әдістемелік жұмысына және колледжде өткізілетін басқа да іс-шараларға қатысуға;

- колледж мүліктеріне жұмыс барысында зиян келтірмеуге;

- еңбекті қорғау жөніндегі ережелерін, өрт қауіпсіздігі және өндірістік санитария бойынша тәртіп шарттарын орындауға;

- өзара алмасушылықты қамтамасыз ету мақсатында аралас жұмыстарды орындауға; 

- лауазымдық нұсқаулыққа сәйкес оқу және тәрбие процесінің жоғары тиімділігін қамтамасыз ету;

- қызметтік, коммерциялық және заңмен қорғалатын өзге мәліметтер мен құпияны жария етпеуге;

- уақытылы медициналық тексеруден өтіп, бұл туралы құжатты кадр бөліміне ұсыну. Медициналық тексеруден өтпеген қызметкерлер жұмысқа жіберілмейді;

- адамдардың өмірі мен денсаулығына, колледж мүліктерінің және қызметкерлердің сақталуына қауіп төндіретін жағдай туралы хабарлау;

- педагогикалық этика нормаларын сақтау;

- білім алушылардың қадір-қасиетін құрметтеу;

- салауатты өмір салтын ұстану және оны оқушылар арасында насихаттау;

- оқушылардың жеке және шығармашылық қабілеттерін дамыту және анықтау;

3.4. Топ кураторлары білім алушылардың үлгерімі мен сабаққа қатысуын бақылайды, олардың сабақтан тыс уақытында босатқан күндерін өтеулерін, білім алушылардың Колледждің ішкі тәртіп ережелерін сақтауын қадағалайды.
3.5. Топ кураторлары және оқу кабинетінің меңгерушісі кабинет төлқұжатына сәйкес бекітілген оқу аудиториясындағы мүліктің санитарлық жағдайы мен сақталуына бақылау жасайды. Жалпы санитарлық тексеруді шаруашылық меңгерушісі атқарады.
3.6. Өз міндеттемелерін орындамаған қызметкерлер Қазақстан Республикасының заңнамасымен, осы Ережемен, колледж Жарғысымен  жауапкершілікке тартылады.
4 Әкімшіліктің негізгі міндеттері

4.1. Колледж әкімшілігі міндетті:

- еңбек және оқу тәртібін жан-жақты нығайту;

- оқытушылар құрамы мен басқа да қызметкерлердің өз лауазымы мен біліктілігі бойынша тиімді жұмыс істей алатындай ұйымдастыру;

- қызметкерлерге уақытында тапсырмалар беру, оқытушылар мен оқушыларға оқу сабақтарының кестесін хабарлау, сондай-ақ оларды барлық қажетті жабдықтау (жабдықтармен, техникалық құралдармен жабдықтау және т. б);

- салауатты және қауіпсіз еңбек, оқу және тұрмыс жағдайларын қамтамасыз ету;

- қызметкерлердің, білім алушылардың қауіпсіздік техникасын, өндірістік санитария және өрт қауіпсіздігі бойынша ереже талаптарын сақтауын үнемі бақылау;

- қызметкерлерге заңнамада көзделген әлеуметтік жеңілдіктер беруге;

- айдың белгіленген күндері қызметкерлерге жалақы беру;

- колледж қызметкерлерінің біліктілігін арттыруға жәрдемдесу;

- білім алушыларды үздік оқығаны үшін, қызметкерді білім алатын еңбек жетістіктері үшін моральдық көтермелеу және материалдық сыйақы беру;
4.2. Аптаның белгілі күндері қызметкерлер мен білім алушыларды жеке мәселелер бойынша қабылдау.
5. Жұмыс уақыты және оны пайдалану

5.1. Колледж оқытушылары мен лаборанттары үшін 6 күндік жұмыс аптасы:

- дүйсенбіден жұма күніне дейін 9.00-ден 16.00-ге дейін;
-сембі күні 9.00-ден 13-00-ке дейін; 

- түскі үзіліс 13.00-ден 14.00-ге дейін;
5.2 әкімшілік-шаруашылық қызметкерлері үшін 5 күндік жұмыс аптасы:
- дүйсенбіден жұма күніне дейін 9.00-ден 18.00-ге дейін;

- түскі үзіліс 13.00-ден 14.00-ге дейін;
5.3. Оқу топтарында өткізілетін сабақтарды және оқу жүктемесін есепке ала отырып колледждің штаттық оқытушылары күн сайын жұмыс орнында сағат 9.00-ден 18.00-ге дейін болуға тиіс.
Жұмыс уақыты шегінде оқытушылар оқу, оқу-әдістемелік және тәрбие жұмысының барлық түрлерін жүргізуі тиіс. Оқу сабақтары кестесінің сақталуын және жеке жоспарлардың, оқу және оқу-әдістемелік жұмыстардың орындалуын бақылау директордың оқу ісі жөніндегі орынбасарына жүктеледі.
5.4. Оқу-тәрбие және әкімшілік-шаруашылық персоналдарының жұмыс уақытының ұзақтығы аптасына 40 сағатты құрайды.
          5.5. Оқытушылар, жұмысшылар мен қызметшілердің қосымша жұмыс істейтін уақыты негізгі жұмыстан тыс уақытта орындалуы тиіс.
           5.6. Қызметкерлердің жеке топтарына, директордың орынбасарларына, кадр бөлімінің инспекторы, бухгалтерлерге басқа уақыт немесе нормадан тыс жұмыс күні белгіленуі мүмкін.
5.7. Кадрлар бөлімінің инспекторы, вахтер және әдіскер қызметкерлердің жұмысқа келуін және жұмыстан кетуін есепке алуды ұйымдастыруға және жүргізуге тиісті, сонымен қатар ай сайын колледждің бухгалтериясына жұмыс уақытын есепке алу табелін ұсынуға міндетті.
5.8. Демалыстар кестесі әр күнтізбелік жылға жасалады және колледждің барлық қызметкерлеріне жеткізіледі. Оқытушылар құрамына демалыс, әдетте, жазғы демалыс кезеңінде беріледі.
5.9. Колледжде келесі негізгі іс-шаралар өткізіледі:

- педагогикалық кеңес екі айда бір рет өткізіледі;

- директордың өндірістік кеңесі-әр дүйсенбіде сағат 09.00;

- әдістемелік кеңес-2 айда бір рет;

- екі айда бір рет пәндік-циклдік комиссия отырысы;

- кураторлар кеңесі-ай сайын, айдың бірінші сәрсенбісі;

          - оқу топтары бойынша кураторлық сағаттар-апта сайын жұма күні;

          - аудиторияны және бекітілген аумақты жинау - айына 1 рет, айдың соңғы    жұмасында;

- старостат айына екі рет;

- ҚБК отырысы (құқық бұзушылықтың алдын алу кеңесі) айына бір рет;

- ЖЖК (жастармен жұмыс істеу комитеті) қажетіне қарай;

- ҚБМ (құқықтық білімберу мектебі);

- ОТМ (озық тәжірибе мектебі)) әр айдың үшінші сәрсенбісі;

- БОМ (бастаушы оқыту мектебі) әр айдың бірінші бейсенбісі; 

6 Оқу уақыты және оны пайдалану

6.1. Колледжде оқу сабақтары кесте бойынша, қазақ және орыс тілдерінде жүргізіледі.
6.2. Оқу кестесі оқу жоспарлары мен бағдарламаларына сәйкес, әдетте, семестрге құрастырылады және семестр басталғанға дейін 5 күннен кешіктірілмей ілінеді.
6.3. Академиялық сағат ұзақтығы 2016 жылғы МЖМБС бойынша білім алушылар үшін - 90 минут, 2019 жылғы МЖМБС бойынша білім алушылар үшін - 100 минут. Оқу сабағының басталуы және аяқталуы туралы оқытушылар қоңырау шалумен хабарланады.
7 Көтермелеу

7.1. Өзінің лауазымдық міндеттерін үлгілі орындағаны, еңбектегі жаңашылдығы және басқа да жетістіктері үшін қызметкерге мынадай көтермелеу қолданылады:
- алғыс жариялау;

- сыйлықақы беру;

- бағалы сыйлықпен марапаттау;

7.2 Көтермелеу колледж директорының бұйрығымен жарияланады, барлық ұжымның назарына жеткізіледі және қызметкердің жеке іс қағазына енгізіледі.
8 Жазалау

8.1. Еңбек тәртібін, ішкі тәртіп ережелерін және еңбек шартының талаптарын бұзу қызметкерге келесі тәртіптік жазалардың бірі қолданылуы мүмкін: 

- ескерту;

- сөгіс;

- қатаң сөгіс;

- Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексының бабына сәйкес - еңбек шартын бұзу;
8.2. Тәртіп бұзушы қызметкерден жаза қолданғанға дейін түсініктеме талап етілуі тиіс.
Тәртіптік жазаны әкімшілік теріс қылық анықталғаннан кейін тікелей, бірақ қызметкердің ауырған, оның демалыста болған уақытын есептемегенде, анықталған күннен бастап бір айдан кешіктірмей қолданылдады.
Тәртіптік жазаны теріс қылық жасалған күннен бастап 6 (алты) айдан кешіктіріп қолдануға болмайды.
Әрбір тәртіп бұзушылық үшін, әдетте, егер колледжге материалдық залал келтірілмесе, бір тәртіптік жаза қолданылады. Бұл кезде істелген теріс қылық  ауырлығы, мән-жайлары ескеріледі.
8.3. Тәртіптік жазаны колледж директоры жариялайды және қызметкерге қол қойғызып 3 (үш) күндік мерзімде хабарланады, одан кейін бұйрықпен колледждің барлық ұжымының назарына жеткізіледі.
8.4. Егер тәртіптік жаза қолданылған күннен бастап бір жыл ішінде қызметкер жаңа тәртіптік жазаға тартылмаса, онда ол тәртіптік жазаға тартылмаған болып есептеледі. Қызметкер тарапынан жақсы және адал жұмыс істеген жағдайда әкімшілік қолданылған жазаны мерзімінен бұрын алып тастай алады.
9 Колледж ғимаратындағы тәртіп

9.1. Әкімшілік және вахтер колледж ғимаратын күзетумен қатар құрал-жабдықтардың, басқа да мүліктің сақталуын, сондай-ақ оқу аудиторияларында қажетті тәртіптің сақталуын қамтамасыз етеді.
Ғимаратты күзету, мүлік және олардың өртке қарсы және санитарлық жай-күйі үшін жауапкершілік директордың бұйрығымен әкімшілік-шаруашылық персоналдың белгілі бір адамдарына жүктеледі.
9.2. Оқу үй-жайларындағы абаттандыру мен тәртіпке (жарамды жиһаздың, оқу жабдықтарының болуы, қалыпты температура мен жарықтандыру және т.б.) оқу корпустарының вахтерлері жауапты болады.
9.3. Аудиториялардағы оқу-ғылыми жабдықтардың дұрыс ұсталуына, оқу құралдарын сабақтарға дайындауға зертханашылар мен кабинет меңгерушілері жауап береді.
9.4. Колледж бөлмелерінде тыйым салынады:

- бас киімде жүру;

- сабақ кезінде дауыстап сөйлесіп, шулап, дәлізде жүру;

- темекі шегу, спирттік ішімдіктерді ішу және есірткі заттарын пайдалану;

9.5. Оқу ғимараттарының, сондай-ақ аудиториялардың, зертханалардың, кабинеттердің кілттері колледж күзетшілері мен вахтерлерде болуы тиіс.
9.6. Колледждің барлық оқу, оқу-өндірістік ғимараттарында және холлдарда тиісті тазалық пен тәртіпті колледждің кіші қызмет көрсетуші персоналы қамтамасыз етеді.
9.7. Белгіленген тармақтарды бұзғаны үшін әрбір тәртіп бұзушы Қазақстан Республикасының заңдарына сәйкес жауапты болады, сондай-ақ осы Ереженің жекелеген тармақтарын бұзғаны үшін тәртіптік жауапкершілікке тартылады.
Ішкі тәртіп Ережелерімен, өзінің күнделікті жұмысында, оқуда,  белгіленген тәртіпті сақтауға міндетті барлық қызметкерлер, білім алушылар таныстырылуы тиіс.
ІІ. Бөлім білім алушылар үшін ІТЕ (ішкі тәртіп ережесі)

1 Жалпы ережелер

1.1 Осы ішкі тәртіп ережесі ҚР қолданыстағы заңнамасы мен колледж Жарғысының негізінде, өзгертулер мен толықтырулармен енгізілуіне 2019 жылдың 21 қазандағы №110к бұйрығына сәйкес, заңды тұлға атауының өзгеруі "Жезқазған қаласының жоғары медициналық колледжі" шаруашылық жүргізу құқығындағы коммуналдық мемлекеттік кәсіпорны, әрі қарай – Колледж.
1.2 Колледж ішіндегі құқық бұзушылықты реттеу, оқу тәртібін белгілеу, оқу тәртібін нығайту, оқу үдерісін ұйымдастыруды жақсарту және оқу уақытын тиімді пайдалану үшін  берілетін  нормативті құжат болып табылады.
1.3 Колледждің оқу тәртібі білім алушылардың өз оқу міндеттерін саналы және адал орындауына негізделеді және оқу сапасын арттырудың қажетті шарттары болып табылады.
1.4 Осы Ереже колледждің барлық білім алушыларының орындауы үшін міндетті болып табылады.
1.5 Колледж облыстың және жалпы облыстың медициналық мекемелері үшін жоғары білікті мамандарды ҚР ТжКМ МЖМБС белгіленген мерзімде мамандықтар бойынша дайындайды.
1.6 Оқу жылы 1 қыркүйектен басталады. Сабақтар 1 ауысымда өтеді. Сабақтың басталуы - 09.00.
1.7 Бір сабақтың ұзақтығы – 90 және 100 минут.
1.8 Студенттер сабаққа олар басталардан 15 минут қалғанда қатысады.
1.9  Оқу процесі оқу процесінің кестесіне сәйкес жүзеге асырылады.
1.10 Колледждегі жалпы тәртіпті кезекші куратор, шаруашылық қызметі қадағалайды. Колледжде болған кезде әр студент жеке заттарға жеке жауап береді.
1.11 Студенттік билеті мен сынақ кітапшасы жоғалған жағдайда, оқу-әдістемелік бөлімнің тапсырысы бойынша студент өз есебінен қалпына келтіріледі.
1.12 Оқу ғимаратының аумағында, негізгі кіреберісіне темекі шегуге, қоқыс шығаруға, түкіруге, сондай-ақ басқа да заңсыз әрекеттерге қатаң тыйым салынады. Мұндай фактілер анықталған жағдайда құқық бұзушыға тәртіптік жазалау шаралары қолданылады, тіпті колледж білім алушылары қатарынан шығарылады. Қазақстан Республикасының заңнамалық актілерін бұзуға бағытталған және колледжге зиян келтіретін бұзақылық әдейі ниетпен  немесе  қасақана істелген жағдайда білім алушылар қайта қабылдау құқығынсыз колледждің білім алушылары қатарынан шығарылады.
1.13 Колледж мүлкі бүлінген жағдайда кінәлі адам оны алғашқы түрдегі қалпына келтіреді.
1.14 Оқу корпусында және колледж аумағында қорқытып алушылық, құқық бұзушылық, төбелес фактілері үшін білім алушы оқудан шығарылады.
1.15 Колледждің барлық білім алушылары кезекші оқытушының және колледж қызметкерлерінің талаптарын орындауға міндетті.
1.16 Колледждің білім алушыларына колледждің оқу корпусында және оның аумағында бағдарламалық, діни, жарғылық талаптарды және саяси партиялардың, өзге де қоғамдық - саяси ұйымдардың орнатылуын насихаттауға тыйым салынады. Колледжде діни киім киюге, намаз бөлмелерін ашуға және діни атрибуттарды пайдалануға тыйым салынады. Білім алушыларға арналған бірыңғай форма - ақ медициналық халат, қалпақ және ауыспалы аяқ киім болуы тиіс.
1.17 Колледждің студенттері осы Ережелермен танысуға міндетті.
2. Студенттерді қабылдау және шығару тәртібі
2.1   Негізгі орта, толық немесе толық емес жалпы орта, техникалық және кәсіптік, орта және жоғары білімі бар азаматтар колледжге түсу құқығына ие.
 2.2 Оқуға түсу үшін колледждің қабылдау комиссиясының мүшелері:

- жеке куәлік (паспорт);

- білімі туралы анықтама (түпнұсқа);

- № 086-У нысандағы медициналық анықтама;

- 3х4 көлеміндегі фотокарта - 4 дана;

- жетім балалар (растайтын құжаттар), сондай-ақ ағымдағы жылға қабылдау ережелерімен белгіленген басқа құжаттар талап етіледі;
2.3. Қабылдау емтихандарын тапсырған немесе ҰБТ тапсырған азаматтар, оқу келісім-шартын жасасқаннан кейін және келісім-шарттың талаптарына сәйкес оқу ақысын төлеген күндізгі курстарға жазылады.
2.4 Колледжге қабылдауды колледж директоры жүзеге асырады, төлем шартының талаптары орындалғаннан кейін студенттің жеке куәлігі және стандартты сынақ кітабы ұсынылады.
2.5 Білім алушылар қатарынан оқудан шығару келесі негіздер бойынша жүргізіледі:

- бір семестрде оқу сабақтарын дәлелсіз себептермен 44 сағаттан артық босатқаны үшін;

- академиялық үлгермеушілігі үшін;

- оқу ақысы туралы шарттың талаптарын орындамағаны үшін;

- ішкі тәртіп ережелерін өрескел немесе бірнеше рет бұзғаны үшін;

- медициналық анықтама негізінде денсаулыққа байланысты;

- өз еркімен;

- оқу ғимаратында қорқытып алушылық, құқық бұзушылық, төбелес фактілері орын алса;
3. Білім алушылардың  негізгі міндеттері
3.1 Колледж студенттерінің міндеттері:

- мамандық бойынша теориялық білім мен практикалық дағдыларды терең игеру;

- оқу жоспарлары мен бағдарламаларында қарастырылған барлық тапсырмаларды уақытында орындау;

- үнемі қатысып, сабаққа кешікпеу;

- колледжде біркелкі формада келуге (ақ халат, қалпақ, ауыстырылатын аяқ киім);

- колледж Жарғысы мен ішкі тәртіп ережелерін сақтау;

- кураторға, оқытушыларға, колледж әкімшілігінің бұйрықтарына, Үкіметтің, Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігінің, Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің, әкімдіктің тиісті құрылымдық бөлімшелерінің бұйрықтарына бағыну;

- маман даярлау туралы келісімшартқа сәйкес шығындарды толық өтеп, оқу ақысын уақтылы төлеу;

- колледж студенттері қосымша оқулықтар мен оқу құралдарын өз бетінше сатып алу;

- колледж Жарғысының талаптарын орындауға, колледждің ішкі тәртіп ережелерін сақтау;
- қоңырау соғылғаннан кейін тек оқытушының рұқсатымен ғана аудиторияға кіру және шығу;

- мұғалімдер, қызметкерлер және оқу орындарының басшылары оқу бөлмесіне кіргенде орнынан тұрып сәлем беру;

- мұғалімдердің оқу процесіне қатысты барлық талаптарын орындау;

- тәртіпті бұзбау, бөгде істерге араласпау;

- білім алушылардың оқытушыға немесе оқытушының білім алушыға жүгінген кезде орнынан тұру;
- зертханаларда, аудиторияларда, оқу практикасында тек тапсырылған жұмысты орындау және қажетті құралдарды, аспаптарды, құрылғыларды, механизмдерды қолдану. Қауіпсіздік ережелерін және белгіленген жұмыс режимін қатаң сақтау;

3.2 Босатқан сабақтар, сабаққа шыққан күннен бастап 14 (он төрт) күн ішінде міндетті түрде қайта тапсыру жұмыстарын жүргізу. Сабаққа кешігу сабақты себепсіз босатумен теңестіріледі және міндетті түрде өтелуі тиіс. Жіберілген  сабақтарды  дұрыс орындамаған жағдайда білім алушыға қанағаттанарлықсыз баға қою.
3.3 Аттестаттаудан немесе емтихандардан үшеуден көп қанағаттанарлықсыз баға алғаннан кейін білім алушылар колледжден шығарылады. Егер аттестация бойынша бір немесе екі қанағаттанарлықсыз баға болса, студент тақырыпты қайта тапсыруы керек (мерзімі мұғалімдер кеңесінің шешімімен белгіленеді), емтихан кезінде - сессиядан кейін белгіленген тәртіппен қайта тапсыруға міндетті. Бір ай ішінде қанағаттанарлықсыз бағаны себепсіз жоймаған жағдайда, себеппен студенттер колледжден шығарылады.
3.4 Ауырған жағдайда  немесе басқа себептермен сабаққа келмеген жағдайда студент үш күн ішінде директордың оқу ісі жөніндегі орынбасарына, топ кураторына хабарлауы керек. Ауырған жағдайда студент белгіленген үлгідегі амбулаториялық дәрігердің немесе медициналық мекеменің анықтамасын әкелу керек.
3.5 Егер студенттер сабақты себепсіз босатса, төмендегідей шаралар қолданылады: 16 сағатқа толса - ескерту жасалады; 24 сағатқа толса - сөгіс жарияланады; 44 сағатқа толса - колледжден шығарылды.
3.6 Сабақтарда тәртіп пен тазалықты сақтау үшін студенттер кезекшілік етеді, олар күнделікті тәртіпті бақылауға мәселен; ауысымды аяқ киім болуы керек; кезекші оқытушының талаптарын сақтауға міндетті (орындамағаны үшін тәртіптік жаза қолданылады).
3.7 Мұғалімдерге, қызметкерлерге және басқа студенттерге құрметпен қарауға.
3.8 Колледжде де, одан тыс жерлерде моральдық нормаларды сақтау.
3.9 Колледжде өрт қауіпсіздігі ережелерін ұстану және өрт, табиғи немесе басқа да апаттар жағдайында эвакуациялаудың қажетті тәртібін білу.
3.10 Оқу орнының және өз ұжымының абыройын қорғауға.
3.11 Топ басшысына өз өкілеттіктері шегінде бағыну.
3.12 Әскери жасқа жеткеннен кейін әскери есепке тіркелу.
3.13 Колледж әкімшілігінің бұйрығымен кезекшілікте оқу орнында өткізілетін санитарлық сенбіліктерге қатысу.
4.Білім алушылардың құқығына жатпайды
4.1 Студенттердің құқығына жатпайды:

- мемлекеттік және әкімшілік ұйымдармен, колледж әкімшілігімен ұйымдастырылған рұқсат етілмеген іс-шараларға қатысуға (митингілерге, шерулерге және т.б.);

- колледжге спорт формасымен немесе басқа да ұқыпсыз киіммен келуге (джинсы және кроссовкалар), спорттық формалар дене шынықтыру сабақтарында, спорттық іс-шараларда және жалпы қалалық жұмыс күндері киюге рұқсат етіледі;

- мас күйінде колледжге келу  (колледжден шығарылады);

- сабақты себепсіз босату;

- діни киімдер мен атрибуттарды кию;

5 Білім алушылар құқылы
- мемлекеттік білім стандарттарына сәйкес білім алуға, медицинаның, технологияның және мәдениеттің қазіргі даму деңгейіне сәйкес білім алуға;

- қосымша (соның ішінде ақылы) білім беру қызметтерін алуға;

- колледж қызметінің маңызды мәселелерін, оның ішінде қоғамдық ұйымдар мен колледжді басқару органдары арқылы талқылауға және шешуге қатысуға;

- ар-ождан, ақпарат бостандығы, өз көзқарастары мен сенімдерін еркін білдіруге;

- кітапхананы (кітапхананы пайдалану ережелеріне сәйкес), ақпараттық қорларды, оқу, ғылыми, емдеу және оқу орнының басқа бөлімшелерінің қызметтерін тегін пайдалануға;
- колледж Жарғысында қарастырылған тәртіпте ақылы оқудан тегін оқуға өтуге;
- белгіленген тәртіпте оқу орнын қайта келуге;

- белгіленген тәртіпте басқа оқу орнына өтуге; 

- директор бекіткен стипендиямен қамтамасыз ету туралы Ережеге сәйкес стипендия, басқа да материалдық қолдау түрлерін алуға;
- оқытушылардан оқу бағдарламасы шегінде қажетті кеңестер мен қосымша түсініктемелер алуға;
- белгіленген үлгідегі анықтамалар алуға;

- оқу бағдарламасын орындау кезінде және директордың оқу ісі жөніндегі орынбасарының рұқсатымен емтиханды мерзімінен бұрын тапсыруға;
- оқытушыдан өз білімін бағалауды негіздеуді талап етуге;

- оқытушымен қақтығыс болған жағдайда комиссия құрамы арқылы пәнді қайта тапсыруды талап етуге;

- дәлелді себептер болған жағдайда сессияны ұзарту (ауырғанда және т.б.)

- белгіленген тәртіппен академиялық демалыс алуға;
- белгіленген тәртіппен тапсырылмаған сабақтарды қайта тапсыру;

- белгіленген тәртіппен оқу бөлімінің рұқсатымен тапсырылған сабақтарды неғұрлым жоғары бағаға тапсыру;

- әкімшіліктен колледжде оның денсаулығын сақтауға кепілдік беретін жағдай жасауды талап етуге;

- оқу жоспарында көзделмеген іс-шараларға қатысуға;
- белгіленген тәртіппен колледжден өз қалауы бойынша шығарылуға құқылы;
6. Оқу уақыты және оны пайдалану
6.1 Колледжде оқу сабақтары кесте бойынша қазақ және орыс тілдерінде жүргізіледі.
6.2 Оқу кестесі оқу жоспарлары мен бағдарламаларына сәйкес, әдетте, семестрге құрастырылады және семестр басталғанға дейін 5 күннен кешіктірілмей ілінеді.
6.3 Академиялық сағат ұзақтығы 2016 жылғы МЖМБС бойынша білім алушылар үшін - 90 минут, 2019 жылғы МЖМБС бойынша білім алушылар үшін - 100 минут. Оқу сабақтарының басталуы мен аяқталуы туралы білім алушыларға қоңырау шалу арқылы хабарланады.
6.4 Семестр аяқталғанда білім алушылар емтихандар мен сынақтарды оқу жоспарлары мен бағдарламаларына қатаң сәйкестікте тапсырады. Семестр арасында білім алушыларға демалыс беріледі.
6.5 Әр оқу тобында үлгерімі жоғары және тәртіпті білім алушылар қатарынан старостасы тағайындалады.
6.6 Топ старостасы тікелей кураторға бағынады және топта олардың барлық өкімдері мен нұсқауларын жүргізеді.
 Топ старостасының функциясына кіреді:

- білім алушылардың оқу сабақтарының барлық түрлеріне қатысу журналы бойынша дербес есеп беру;

- кураторға білім алушының сабаққа келмей қалуы немесе кешігуі туралы себебін баяндау;

- сабақтардағы және басқа сабақтардағы топтағы оқу тәртібінің жай-күйін, сондай-ақ оқу жабдықтарының сақталуын бақылау;

- білім алушылар арасында оқулықтар мен оқу құралдарын алуды және бөлуді уақытында ұйымдастыру;
- сабақ кестесіне енгізілген өзгерістер туралы білім алушыларға хабарлау;

- топ кезекшісі кезек тәртібімен әр күні білім алушыларды тағайындау;

- старостаның үкімдерін топтың барлық білім алушылары орындауға және келісуге міндетті;
7. Көтермелеу
Жақсы үлгерімі, өте жақсы мінез-құлығы және колледж өміріне белсенді қатысқаны үшін білім алушыларға келесі көтермелеу белгіленеді:

- алғыс жариялау;

- сыйлықақы (атаулы);

Көтермелеу колледж директорының бұйрығымен жарияланады, барлық ұжымның назарына жеткізіледі және білім алушының жеке ісіне енгізіледі.
8.Жаза қолдану

8.1 Оқу тәртібін, ішкі тәртіп ережелерін бұзғаны үшін білім алушыға келесі тәртіптік жазалардың бірі болуы мүмкін:

- ескерту; 

- сөгіс;

- қатаң сөгіс;

- оқу орнынан шығару;
8.2 Тәртіп бұзушыдан жаза қолданғанға дейін білім алушының түсініктемесі талап етілуі тиіс.
8.3 Тәртіптік жазаны әкімшілік теріс қылық анықталғаннан кейін, бірақ білім алушының ауырған уақытын есептемегенде, анықталған күннен бастап бір айдан кешіктірмей қабылдайды. Әрбір тәртіп бұзушылық үшін, әдетте, егер колледжге материалдық залал келтірілмесе, бір тәртіптік жаза қолданылады. Бұл ретте жасалған теріс қылықтың ауырлығы, ол жасалған мән-жайлар ( білім алушының оқуы мен мінез-құлқы) ескеріледі.
8.4 Тәртіптік жазаны колледж директоры жариялайды және 3 күндік мерзімде қол қойғызып білім алушыға хабарланады, одан кейін бұйрықпен колледждің барлық ұжымының назарына жеткізіледі.
8.5 Егер тәртіптік жаза қолданылған күннен бастап бір жыл ішінде білім алушы жаңа тәртіптік жазаға тартылмаса, онда ол тәртіптік жазаға тартылмаған болып есептеледі. Білім алушы тарапынан жақсы және адал оқыған жағдайда әкімшілік қолданылған жазаны мерзімінен бұрын алып тастай алады.
9 . Колледж ғимаратының тәртібі
9.1 Әкімшілік және вахтер колледж үй-жайларын күзетуді және жабдықтардың, инвентарлардың және басқа да мүліктердің сақталуын, сондай-ақ оқу аудиторияларында, тұрмыстық үй-жайларда қажетті тәртіпті сақтауды қамтамасыз етеді.
Ғимаратты күзету, мүлік және олардың өртке қарсы және санитарлық жай-күйі үшін жауапкершілік директордың бұйрығымен әкімшілік-шаруашылық персоналдың белгілі бір адамдарына жүктеледі.
9.2 Оқу үй-жайларында (жиһаздың жарамды күйі, оқу жабдықтарының болуы, қалыпты температура мен жарықтандыруды ұстау және т.б.) абаттандыру мен тәртіпке колледждің шаруашылық бөлімінің меңгерушісі жауапты болады.
9.3 Оқу-ғылыми жабдықтарды аудиторияларда дұрыс ұстауға, оқу құралдарын сабақтарға дайындауға зертханашылар мен кабинет меңгерушілері жауап береді.
9.4 Колледж бөлмелерінде:

- бас киімде жүруге;

- дауыстап сөйлесіп, шулауға, сабақ кезінде дәлізде жүруге;

- темекі шегуге, спирттік ішімдіктерді ішуге және есірткі заттарын пайдалануға тыйым салынады;

9.5 Оқу ғимараты бөлмелерінің, сондай-ақ аудиториялардың, зертханалардың, кабинеттердің кілттері колледж күзетшілері мен вахтерлердің жанында болуы тиіс.
9.6. Колледждің барлық оқу, оқу-өндірістік үй-жайларында және холлдарда тиісті тазалық пен тәртіпті колледждің кіші қызмет көрсетуші персоналы қамтамасыз етеді.
9.7. Белгіленген тармақтарды бұзғаны үшін әрбір тәртіп бұзушы Қазақстан Республикасының заңдарына сәйкес дербес жауапты, сондай-ақ осы Ереженің жеке тармақтарын бұзғаны үшін тәртіптік жауапкершілікке тартылады.
Ішкі тәртіп Ережелерімен өзінің күнделікті жұмысында, оқуда белгіленген тәртіпті сақтауға міндетті Қағидалармен барлық білім алушылар таныстырылуы тиіс.
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І РАЗДЕЛ ПВР для сотрудников

1 Общие положения
1.1 Настоящее Правила внутреннего распорядка (ПВР), разработанные на основания действующего законодательства РК и Уставом колледжа, с последующими изменениями и дополнениями, внесенными согласно приказа колледжа №110к, от 21 октября 2019 года, в связи с изменением наименования юридического лица в Коммунальное государственное предприятие на праве хозяйственного ведения «Высший медицинский колледж города Жезказган», далее – Колледж.
1.2 Настоящее правила имеет целью регулировать трудовые и иные правонарушения внутри Колледжа, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации трудового процесса и рациональное использование рабочего времени.
1.3 Трудовая дисциплина колледжа основывается на сознательном и добросовестном выполнении сотрудниками, своих трудовых обязанностей и являются, необходимыми условиями повышения эффективности труда.
1.4 Настоящее Правила являются обязательным для исполнения всеми работниками.
1.5 Колледж обеспечивает подготовку высококвалифицированных специалистов для медицинских учреждений региона и области в целом по специальностям в сроки, установленным ГОСО и ТиПО РК.
1.6 Учебный год начинается 1-го сентября. Занятия проводятся в 1 смену. Начало занятий - 9.00.
1.7 Продолжительность одного занятия – 90 и 100 минут.
1.8 Преподаватели  являются на занятия за 15 минут до их начала, с целью подготовки аудитории и организации работы учебной группы.
1.9 Учебный процесс осуществляется согласно графика учебного процесса
1.10 Без согласования с администрацией колледжа запрещается вывоз обучающихся за пределы территории колледжа.
1.11 За появление в колледже в нетрезвом состоянии работники увольняются с работы.
1.12 Курить, сорить, плевать в здании, на территории, на  крыльце парадного  входа учебного корпуса, а также другие противоправные действия строго запрещены. В случае обнаружения такого факта на нарушителя налагаются дисциплинарные взыскания. За действия направленные и проявившиеся в нарушении законодательных актов Республики Казахстан и нарушения, имеющие хулиганские преднамеренные побуждения и злостный характер направленные против личности или наносящие ущерб колледжу работники увольняются.
1.13 В случае порчи имущества колледжа виновный восстанавливает его в натуральном виде.  Если  виновное  лицо  не установлено, ответственность несет закрепленный заведующий кабинетом и лаборант.
1.14 Все преподаватели колледжа обязаны выполнять требования дежурного преподавателя.
1.15 Ключи от аудиторий   и  служебных   кабинетов   выдаются   вахтером только преподавателям  и  сотрудникам  под  роспись  в  журнале  (ключи сдаются  вахтеру лично преподавателем). Запрещается  выдавать  ключи обучающимся. Ответственность  за  сдачу ключей на  вахту от аудитории  возлагается  на преподавателей, проводивших последние занятия. В случае если в аудиториях, где не было последних занятий, не выключен свет и не закрыта аудитория, то должен проследить и закрыть аудиторию дежурный преподаватель.
1.16 Сотрудникам колледжа запрещается пропагандировать программные, религиозные, уставные требования и установки политических партий, иных общественно - политических организаций в учебном корпусе колледжа и на его территории. Ношение религиозной одежды, открытие молельных комнат и использование религиозных атрибутов в колледже запрещается. Единой формой для сотрудников является белый медицинский халат.
1.17 Сотрудники колледжа в обязательном порядке должны быть ознакомлены с данными Правилами.
2 Порядок приема и увольнения работников

2.1. При приеме на работу администрация вправе потребовать от поступающего:
-удостоверение личности или паспорт;
-вид на жительство или удостоверение лица без гражданства (для иностранцев и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Республики Казахстан);
-документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки при заключении трудового договора на работу, требующих соответствующих знаний, умений и навыков;
-документ подтверждающий трудовую деятельность (для лиц имеющих трудовой стаж);
-документ воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);
-документ о прохождении предварительного медицинского освидетельствования;

справка о наличии либо отсутствия судимости;

-справка с наркологической организации;

-справка с психоневрологической организации;
2.2. Все поступающие на работу заключают трудовой договор на срок, определяемый трудовым кодексом РК.
2.3. При приеме на работу администрация  вправе:

-проверить профессиональную пригодность работника путем установления испытательного срока, установленной законодательством продолжительности; 

-потребовать прохождения предварительного медицинского осмотра, с заполнением санитарной книжки;
2.4. Прием на работу оформляется приказом директора и объявляется  работнику под роспись;
2.5. При приеме на работу администрация:

- знакомит его с Уставом колледжа и Правилами внутреннего распорядка колледжа;

- инструктирует по технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и другим правилам охраны труда;
2.6. На всех поступивших впервые на работу, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в порядке, установленном действующим  законодательством. Для работающих на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка заводится, если данная работа является основной.
2.7. Расторжение трудового договора может иметь место только на основаниях, указанных в договоре или в случаях предусмотренных законодательством Республики Казахстан.
2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора   колледжа. В день увольнения работнику (днем  увольнения  считается  последний  день  работы) выдается его трудовая книжка с внесением в нее записей об увольнении и производится с ним окончательный расчет. Запись о причинах увольнения в трудовой книжке должна точно соответствовать формулировкам действующего законодательства со ссылкой на статью закона.

3 Основные обязанности сотрудников
3.1 Сотрудники колледжа обязаны:

- честно и добросовестно соблюдать Правила внутреннего распорядка;

- своевременно и качественно выполнять должностные обязанности;

- соблюдать дисциплину труда (вовремя приходить на работу и уходить с работы, использовать все рабочее время для выполнения порученного дела и.т.д.);

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место;

- беречь и эффективно использовать учебное – научное и производственное оборудование, аппаратуру, материалы, книжный фонд, инвентарь и.т.д.;

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

- строго выполнять требования по охране труда, промышленной санитарии, пожарной безопасности;
3.2 Круг обязанностей (работ) каждого отдельного сотрудника определяется трудовым договором, должностными инструкциями и положением о колледже.
3.3 Сотрудники обязаны:

- исполнять указания директора и решения педсовета колледжа;
- добросовестно выполнять трудовые обязанности, в соответствии с данными Правилами, индивидуальным трудовым договором, коллективным договором и Уставом колледжа;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- принимать участие в учебно-методической работе колледжа и других мероприятиях проводимых в колледже;

- не допускать в процессе работы нанесения имущественного вреда колледжу;

- выполнять требования правил по охране труда, пожарной безопасности и
производственной санитарии;

- выполнять смежные работы в целях обеспечения взаимозаменяемости; 

- обеспечить высокую эффективность учебного и воспитательного процесса согласно должностной инструкции;

- не разглашать доверенные ему сведения, составляющие служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну;

- проходить своевременно медицинское обследование и представить об этом документ в отдел кадров. Работники не прошедшие медицинский осмотр не допускаются к работе;
- сообщать о возникшей ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества колледжа и работников;

- соблюдать нормы педагогической этики;

- уважать достоинство обучающихся;

- вести здоровый образ жизни и пропагандировать его среди обучающихся;

- выявить и содействовать развитию индивидуальных и творческих способностей обучающихся;

3.4 Кураторы группы контролирует успеваемость и посещаемость обучающихся, следит за своевременной отработкой ими пропущенных занятий, за соблюдением обучающимися Правил внутреннего распорядка колледжа.
3.5 Кураторы группы и заведующий учебным кабинетом осуществляют контроль  за  санитарным состоянием и сохранностью имущества в закрепленной учебной аудитории, согласно паспорта кабинета. Общую проверку санитарного состояния проверяет завхоз.
3.6 3а неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств сотрудники несут ответственность, установленную законодательством Республики Казахстан и настоящими Правилами, Уставом колледжа.

4 Основные обязанности администрации

4.1 Администрация колледжа обязана:

- всемерно укреплять трудовую и учебную дисциплину;

- организовать труд преподавательского состава и других сотрудников так, чтобы каждый эффективно работал по своей должности и квалификации;

- своевременно давать работникам задания, сообщать преподавателям и учащимся расписание учебных занятий, а также снабжать их всех необходимыми (оборудованием, техническими средствами и.т.д.);

- обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, учебы и быта;

- постоянно контролировать соблюдение сотрудниками, обучающимися требований правил по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

- предоставлять сотрудникам социальные льготы, предусмотренные законодательством;

- выдавать заработную плату сотрудникам в установленные дни месяца;

- содействовать повышению квалификации сотрудников колледжа;

- морально поощрять и материально вознаграждать сотрудника за трудовые успехи, обучающегося за отличную учебу;
4.2 В определенные дни недели принимать сотрудников и обучающихся  по  личным вопросам.
5 Рабочее время и его использование

5.1. В колледже устанавливается для преподавателей и лаборантов 6 дневная рабочая неделя:

- с понедельника по пятницу с 9.00 до 16.00;
- в субботу с 9.00 до 13.00;

- обеденный перерыв с 13.00 до14.00;
5.2 Для административно – хозяйственного персонала 5 дневная рабочая неделя:
- рабочий день с 9.00 до 18.00;
- обеденный перерыв с 13.00 до14.00;
5.3 Штатные преподаватели колледжа ежедневно должны находиться на рабочем месте с 9.00 до 18.00. с учетом проводимых занятий в учебных группах и учебной нагрузки.
В пределах рабочего времени преподаватели должны вести все виды  учебной, учебно - методической и воспитательной работы. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных планов, учебной и учебно - методической работы возлагается на заместителя директора по учебной работе.
5.4 Продолжительность рабочего времени учебно - вспомогательного и административно - хозяйственного персонала составляет 40 часов в неделю.
5.5 Работа в порядке совместительства преподавательским составом  рабочими и служащими должна выполняться в свободное, от основной работы время.
5.6 Отдельным группам работников, заместителям директора, инспектору отдела кадров, бухгалтерам может устанавливаться другое время начала и окончания работы или ненормированный рабочий день.
5.7  Инспектор отдела кадров, вахтеры и методист обязаны организовать и  вести учет явки на работу и уход с работы работников и ежемесячно предоставлять табель учета рабочего времени в бухгалтерию колледжа.
5.8 График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников колледжа. Преподавательскому составу отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный период.
5.9 В колледже проводятся следующие основные мероприятия:

- Педагогический совет проводится один раз в два месяца;

- производственное совещание у директора - каждый понедельник в 09.00 час;

- методический совет - один раз в 2 месяца;
- заседания предметно-цикловых комиссий один раз в два месяца;

- совет кураторов - ежемесячно, первая среда месяца;

- кураторские часы по учебным группам - еженедельно в пятницу;

- генеральные уборки аудитории и прикрепленных территории - 1 раз в месяц, в последнюю пятницу месяца;
- старостат в месяц два раза;

- заседание СПП (Совет профилактики правонарушения) в месяц один раз;
- заседание КДМ (Комитет по делам молодежи) по мере необходимости;
- ШПЗ (школа правовых знаний); 
- ШПО (Школа передового опыта) третья среда месяца;

-ШМП (Школа молодого преподавателя) первый четверг месяца;
6 Учебное время и его использование

6.1 Учебные занятия в колледже проводятся по расписанию, ведутся на казахском и русском языках.
6.2 Учебное расписание составляется в соответствии с учебными планами и программами, как правило, на семестр и вывешивается не позднее 5 дней до начала семестра.
6.3 Продолжительность академического часа для обучающихся по ГОСО 2016 года - 90 минут, для обучающихся по ГОСО 2019 года – 100 минут. О начале и окончании учебного занятия преподаватели извещаются звонком.
7 Поощрения
7.1 За образцовое выполнение своих должностных обязанностей, новаторство в труде и других достижений к работнику применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

7.2 Поощрения объявляются приказом директора колледжа, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в личное дело сотрудника.
8 Взыскания

8.1 3а нарушение трудовой дисциплины, Правил внутреннего распорядка и условий трудового договора к сотруднику может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий:
- замечание;

- выговор;

- строгий выговор;

- расторжение трудового договора в согласно статьи Трудового кодекса Республики Казахстан;
8.2 До наложения взыскания от нарушителя - сотрудника должно быть затребовано объяснение.
Дисциплинарные взыскания принимаются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6-ти месяцев со дня совершения проступка.
За каждое нарушение, как правило, применяется одно дисциплинарное взыскание, если не был нанесен проступком материальный ущерб колледжу. При этом учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых    он совершен, предшествующая работа ( поведение работника).

8.3 Дисциплинарное взыскание объявляется директором колледжа и сообщается сотруднику под расписку в 3-х дневной срок, затем приказом доводится до сведения всего коллектива колледжа.
8.4 Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация может досрочно снять наложенное взыскание при условии хорошей и добросовестной работы со стороны сотрудника.

9 Порядок в помещении колледжа
9.1 Администрация и вахтер обеспечивает охрану помещений колледжа и сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание  необходимого порядка в учебных аудиториях, бытовых помещениях.
Охрана здания, имущество и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц административно-хозяйственного персонала.
9.2 Ответственность за благоустройство и порядок в учебных помещениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры и освещения и прочее) несут вахтеры учебных корпусов.

9.3. За содержание в исправности учебно - научного оборудования в аудиториях, за подготовку учебных пособий к занятиям отвечают лаборанты и заведующие кабинетами.

9.4. В помещениях колледжа запрещается:

- хождение в головных уборах;

- громко разговаривать, шуметь, хождение по коридорам во время занятий;

- курение, распитие спиртных напитков и   употребление наркотических средств;

9.5 Ключи от помещений учебного здания, а также аудиторий, лабораторий, кабинетов и должны находится у сторожей колледжа и вахтеров.
9.6. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных, учебно – производственных помещениях колледжа и холлов обеспечивает младший обслуживающий персонал колледжа.
9.7. За нарушение отмеченных пунктов, каждый нарушитель несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан, а также может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники, обучающиеся, которые обязаны в своей повседневной работе, учебе соблюдать порядок установленный правилами.

ІІ РАЗДЕЛ ПВР для студентов
1 Общие положения

1.1 Настоящее Правила внутреннего распорядка (ПВР), разработанные на основании действующего законодательства РК и Уставом колледжа, с последующими изменениями и дополнениями, внесенными согласно приказа колледжа №110к, от 21 октября 2019 года, в связи с изменением наименования юридического лица в Коммунальное государственное предприятие на праве хозяйственного ведения «Высший медицинский колледж города Жезказган», далее – Колледж.
1.2 Настоящее правила имеет целью регулировать правонарушения внутри Колледжа, установление учебного распорядка, укрепление учебной дисциплины, улучшение организации учебного процесса и рациональное использование учебного времени.
1.3 Учебная дисциплина колледжа основывается на сознательном и добросовестном выполнении обучающимися своих учебных обязанностей и являются, необходимыми условиями повышения качества обучения.
1.4 Настоящее Правила являются обязательным для исполнения всеми обучающимися колледжа.
1.5 Колледж обеспечивает подготовку высококвалифицированных специалистов для медицинских учреждений региона и области в целом по специальностям в сроки, установленным ГОСО ТиПО РК.
1.6 Учебный год начинается 1-го сентября. Занятия проводятся в 1 смену. Начало занятий - 09.00.
1.7 Продолжительность одного занятия – 90 и 100 минут.
1.8 Обучающиеся являются на занятия за 15 минут до их начала.
1.9 Учебный процесс осуществляется согласно графика учебного процесса.
1.10 Общий порядок в колледже поддерживается дежурным преподавателем и хозяйственной службой. В период пребывания в колледже за личные вещи ответственность несет персонально каждый обучающийся.
1.11 При утере студенческого билета и зачетной книжки обучающийся восстанавливает за свой счет, по требованием учебно - методического отдела.
1.12 Курить, сорить, плевать в здании, на территории, на  крыльце парадного  входа учебного корпуса, а также другие противоправные действия строго запрещены. В случае обнаружения такого факта на нарушителя налагаются дисциплинарные взыскания, вплоть до исключения из числа обучающихся колледжа. За действия направленные и проявившиеся в нарушении законодательных актов Республики Казахстан и нарушения, имеющие хулиганские преднамеренные побуждения и злостный характер направленные против личности или наносящие ущерб колледжу обучающиеся  исключаются  из  числа  обучающихся  колледжа  без  права восстановления.
1.13 В случае порчи имущества колледжа виновный восстанавливает его в натуральном виде.  
1.14 За факты вымогательства, правонарушения, драки в учебном корпусе и на территории колледжа обучающийся отчисляется.
1.15 Все обучающиеся колледжа обязаны выполнять требования дежурного преподавателя и работников колледжа.
1.16 Обучающимся колледжа запрещается пропагандировать программные, религиозные, уставные требования и установки политических партий, иных общественно - политических организаций в учебном корпусе колледжа и на его территории. Ношение религиозной одежды, открытие молельных комнат и использование религиозных атрибутов в колледже запрещается. Единой формой для обучающихся является классическая форма белый медицинский халат, колпак и сменная обувь.
1.17 Обучающиеся колледжа в обязательном порядке должны быть ознакомлены с данными Правилами.
2 Порядок приема и отчисления обучающихся

2.1 Правом поступления в колледж пользуются граждане, имеющие основное среднее, полное или не полное общее среднее, техническое и професиональное, после среднее и высшее образование.
2.2 Для поступления на учебу граждане в приемную комиссию колледжа предъявляют:

- удостоверение личности (паспорт);

- документ об образовании (подлинник);

- медицинскую справку формы № 086 -У;

- фотокарточку 3x4 - 4 штук;

- сироты (подтверждающие документы), а также другие документы установленные Правилами приема на текущий год;
2.3 Граждане, выдержавшие вступительные экзамены или прошедшие ЕНТ, после заключения Договора об обучении и оплаты за обучение согласно сроков Договора зачисляются на соответсвующии курсы очного обучения.
2.4  Зачисление в колледж оформляется  директором колледжа,  после  выполнения требований Договора по оплате обучающемуся вручается студенческий билет и зачетная книжка установленного образца.
2.5 Отчисление обучающегося из колледжа производится по следующим основаниям:

- за пропуск без уважительных причин  учебных занятий в одном семестре более чем 44 часов;

- за академическую неуспеваемость;

- за невыполнение условий Договора по оплате за обучение;

- за грубое или неоднократное нарушение Правил внутреннего распорядка;

- по состоянию здоровья на основании медицинской справки;

- по собственному желанию;
-за факты вымогательства, правонарушения, драки в учебном корпусе;
3 Основные обязанности обучающегося

3.1 Обучающиеся колледжа обязаны:

- глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками по специальности;

- выполнять в  установленные сроки все виды  заданий, предусмотренные  учебными планами и программами;

- регулярно посещать и не опаздывать на занятия;

- приходить в колледж в единой форме (белый халат, колпак, сменная обувь);

- соблюдать Устав и Правила внутреннего распорядка колледжа;

- подчиняться куратору, преподавателям, приказам администрации колледжа, распоряжениям Правительства, Министерства Образования и Науки Республики Казахстан, Министерства здравоохранения Республики Казахстан, соответсвующим структурным подразделениям Акимата;

- в соответствии с договором на подготовку специалиста с полным возмещением затрат, своевременно оплачивать за обучение;

-дополнительные учебники и учебно - методическую литературу обучающиеся колледжа приобретать самостоятельно;
- выполнять требования Устава колледжа, соблюдать Правила внутреннего распорядка колледжа;
· входить после звонка и выходить из аудитории только с разрешения преподавателя;

· вставать для приветствия при входе в аудиторию преподавателей, сотрудников, руководителей учебного заведения;

· выполнять все требования преподавателей относительно учебного процесса;

· не нарушать дисциплины, не заниматься посторонними делами;

· вставать при обращении к преподавателю или преподавателя к нему;

· выполнять только порученную работу и пользоваться только необходимыми при этом инструментами, приборами, приспособлениями, механизмами и т.п. в лабораториях, кабинетах, учебных прохождении учебной практики. Строго соблюдать при этом правила техники безопасности и установленный режим работы;

3.2 Пропущенные занятия отрабатываются в обязательном порядке в течении четырнадцати дней, с момента выхода на занятия. Опоздание равносильно пропуску и отрабатывается также в обязательном порядке. В порядке случае не отработки пропущенного занятия обучающемуся выставляется неудовлетворительная оценка по предмету.
3.3 При получении более  трех неудовлетворительных оценок по  аттестации  или  на экзаменах  обучающиеся  исключаются   из  колледжа.   При   наличии   одной    или  двух неудовлетворительных  оценок  по  аттестации  обучающийся  должен  пересдать  предмет (сроки устанавливаются решением педсовета), на экзамене - пересдать после окончания сессии в установленном  порядке.  В  случае не устранения в течение месяца неудовлетворительной оценки по неуважительной причине обучающиеся исключаются из колледжа.
3.4 При неявке на занятие по болезни или другой уважительной причине обучающися должен в трехдневный  срок  поставить  об  этом  в  известность  заведующего отделением, куратора группы. В случае болезни обучающися предоставляет справку амбулаторного врача или лечебного учреждения установленной формы.
3.5 При наличии пропусков учебных занятий без уважительных причин обучающимся: за 16 часов - объявляется предупреждение; за 24 часа - объявляется выговор; за 44 часов - исключается из колледжа.
3.6 Для поддерживания порядка и чистоты в учебных аудиториях осуществляется дежурство обучающихся, которые обязаны ежедневно контролировать за порядком; иметь сменную обувь; выполнять требования дежурного преподавателя (за неисполнение налагается дисциплинарное взыскание).
3.7 Быть вежливым, уважительно относиться к преподавателям, сотрудникам и другим обучающимся.
3.8 Соблюдать нормы морали, как в колледже так и за ее пределами.
3.9 Соблюдать правила пожарной безопасности в колледже и знать необходимый порядок эвакуации из него в случае пожара, стихийного и иного бедствия.
3.10  Беречь честь учебного заведения и собственного коллектива.
3.11  Подчиняться старосте группы в пределах его полномочий.
3.12  Становиться на военный учет по достижении призывного возраста.
3.13  Участвовать в санитарных субботниках, проводимых в учебном заведении по распоряжению администрации колледжа, дежурствах.
4 Обучающиеся не имеют права

4.1 Обучающиеся не имеют права

- принимать участие в несанкционированных государственными и административными органами, администрацией колледжа, мероприятиях (митинги, шествия и т.д.);
- приходить в колледж в спортивной форме или другой не опрятной одежде (джинсы и крассовки), спортивная форма разрешена при проведении уроков физической культуры, спортивных мероприятий и общегородских субботников;
- появляться в колледже в нетрезвом состоянии (исключаются из колледжа);

- без причины пропускать занятия;
- носить религиозную одежду и атрибуты;
5 Обучающиеся  имеют права

· на получение образования в соответствии с государственными образовательными стандартами и приобретение знаний, адекватных современному уровню развития медицины, техники и культуры;
· на получение дополнительных (в том числе платных) образовательных услуг;

· на участие в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности колледжа, в том числе через общественные организации и органы управления колледжем;

· на свободу совести, информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений;

· бесплатно пользоваться библиотекой (в соответствии правилами пользования библиотекой), информационными фондами, услугами учебных, научных, лечебных и других подразделений учебного заведения; 

· переходить с платного обучения на бесплатное в порядке, предусмотренном уставом колледжа;

· на восстановление в учебном заведении в установленном порядке;

· на переход в другое учебное заведение в установленном порядке; 
· получать стипендию, другие формы материальной поддержки согласно Положению о стипендиальном обеспечении, утвержденном директором;

· получать от преподавателей необходимые консультации и дополнительные разъяснения в пределах учебной программы;

· получать справки установленного образца;

· сдавать экзамены досрочно при выполнении учебной программы и с разрешения заместителя директора по УР;

· требовать от преподавателя обоснования оценки своих знаний;

· требовать сдачи предмета комиссии в случае конфликта с преподавателем;

· продлить сессию при наличии уважительных причин (болезнь и т.п.);

· взять академический отпуск в установленном порядке;

· пересдавать несданные предметы в установленном порядке;
· пересдавать сданные предметы на более высокую оценку с разрешения учебной части в установленном порядке;

· требовать от администрации создания в колледже условий, гарантирующих охрану его здоровья;

· участвовать, по желанию, в мероприятиях, не предусмотренных учебным планом;

· отчислиться из колледжа по собственному желанию в установленном порядке;
6 Учебное время и его использование

6.1 Учебные занятия в колледже проводятся по расписанию, ведутся на казахском и русском языках.
6.2 Учебное расписание составляется  в соответствии  с  учебными   планами   и программами, как   правило, на семестр и вывешивается не позднее 5 дней до начала семестра.
6.3 Продолжительность академического часа 90  и 100 минут. О начале и окончании учебного занятия обучающиеся извещаются звонком.
6.4 К окончанию семестра обучающиеся сдают экзамены и зачеты в строгом соответствии с учебными планами и программами. Между семестрами обучающимся предоставляются каникулы.
6.5 В каждой учебной группе назначается староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных обучающихся.
6.6 Староста группы подчиняется непосредственно куратору и проводит в  группе все их распоряжения и указания.
 В функции старосты группы входят:

- персональный учет по журналу посещения обучающихися всех видов учебных занятий;

- предоставление куратору рапорта о неявке или опоздании обучающегося  на занятия с указанием причин;

- наблюдение  за  состоянием  учебной  дисциплины  в  группе  на  уроках  и  других занятиях, а также за сохранностью учебного оборудования;

- своевременная организация получения и распределение среди обучающихся, группы учебников и учебных пособий;

- извещение обучающихся об изменениях, вносимых в расписание занятий;

- назначение обучающихся на каждый день в порядке очереди дежурного по группе;

- распоряжения старосты в пределах указанных функций обязательны для всех обучающихся группы;
7 Поощрения

 За хорошую успеваемость, отличное поведение и активное участие в жизни колледжа для обучающихся устанавливаются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии (именных);

Поощрения объявляются приказом директора колледжа, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в личное дело обучающегося;
8 Взыскания

8.1 За нарушение учебной дисциплины, Правил внутреннего распорядка обучающимся может быть примерно одно из следующих дисциплинарных взысканий:

- замечание;
- выговор;

- строгий выговор;

- отчисление из учебного заведения;
8.2 До  наложения  взыскания  от  нарушителя  обучающегося  должно  быть затребовано объяснение.

8.3Дисциплинарные взыскания принимаются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни обучающегося. За каждое нарушение, как правило, применяется одно дисциплинарное взыскание, если не был нанесен проступком материальный ущерб колледжу. При этом учитывается тяжесть    совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен (учеба и поведения обучающегося).

8.4 Дисциплинарное взыскание объявляется директором колледжа и сообщается обучающемуся под расписку в 3-х дневной срок, затем приказом доводится до сведения всего коллектива колледжа.
8.5  Если в течение года со дня наложения дисциплинарного наложения взыскания обучающийся не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация может досрочно снять наложенное взыскание при условии хорошей и добросовестной учебы  со стороны обучающегося.

9 Порядок в помещении колледжа

9.1 Администрация и вахтер обеспечивает охрану помещений колледжа и сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных аудиториях, бытовых помещениях.

Охрана здания, имущество и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние  возлагается  приказом  директора  на  определенных  лиц  административно-хозяйственного персонала.

9.2 Ответственность  за  благоустройство  и  порядок  в  учебных  помещениях (наличие  исправной  мебели,  учебного  оборудования,  поддержание  нормальной температуры и освещения и прочее) несет заведующий хозяйственной части колледжа.

9.3 За содержание в исправности учебно - научного оборудования в  аудиториях, за подготовку учебных пособий к занятиям отвечают лаборанты и заведующие кабинетами.

9.4  В помещениях колледжа запрещается:

- хождение в головных уборах;

- громко разговаривать, шуметь, хождение по коридорам во время занятий;

- курение, распитие спиртных напитков и употребление наркотических средств;

9.5 Ключи от помещений учебного здания, а также аудиторий, лабораторий, кабинетов должны находится у сторожей колледжа и вахтеров.
9.6. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных, учебно – производственных помещениях колледжа и холлов обеспечивает младший обслуживающий персонал колледжа.
9.7. За нарушение отмеченных пунктов, каждый нарушитель несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан, а также может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все обучающиеся, которые обязаны в своей повседневной работе, учебе соблюдать порядок установленный правилами.

Приложение А

Лист согласования

	Лауазымы/ Должность
	Аты-жөні/ФИО
	Күні/Дата
	Қолы/Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение Б

Лист ознакомления
	Лауазымы/ Должность
	Аты-жөні/ФИО
	Күні/Дата
	Қолы/Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Лист ознакомления
	Лауазымы/ Должность
	Аты-жөні/ФИО
	Күні/Дата
	Қолы/Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение В

Лист регистрации изменений

	өзгеріс жататын стандарттың бөлімінің, кіші бөлімінің, тармағының № (процесс картасының, нұсқаулықтың)

№ раздела, подраздела, пункта стандарта (карты процесса, инструкции), к которому относится изменение
	Парақ номері
Номер

листа
	Өзгеріс енгізген күні

Дата

введения

изменения
	Негізі (бұйрық № және күні)
Основание

(№ и дата приказа)
	Өзгеріс енгізген күні
Дата внесения изменения
	Өзгеріс енгізгеннің қолы

Подпись лица, внесшего изменения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



