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КІРІСПЕ 
 

Адамдарды басқару адамзат тарихында тәжірибелік мәні 
бар, ол өйткені алғашқы тайпалардағы, жиындардағы, 
кландардағы адамзаттың алғашқы пішінінің пайда болуымен бір 
уақытта пайда болған. Экономикалық даму деңгейімен және ірі 
ұйымдардың пайда болуымен, қызметкерлерді басқару арнайы 
білімі мен дағдыларын талап ететін, ерекше басқару қызметіне 
айналды.Ұйымдарда сондай білімдері мен дағдылары бар 
адамдардан тұратын арнайы бөлімшелер құрылған – адамдық 
қорлар бөлімшелері. Ғылыми-техникалық прогрестің дамуы мен 
ХХ ғасырдың екінші жартысында ұйымдардың қиындауымен, 
осы бөлімдердің қызметтері кеңейе бастады –  жеңілдіктерді 
басқару және кәсіби ұйымдармен қарым-қатынасты ұстау, 
қызметкерлерді дамыту мен оқыту, төлем ақы жүйелерін құру, 
мансаптың дамуы, әмбебаптығы ұйымдар үшін жоғары деңгейде 
өсіп отырды.  

Рекурттік агенттіктің білікті мамандарының бағалауы 
бойынша Қазақстанда қызметкерлерді кәсіби деңгейде таңдау әліде 
алғашқы кезеңде келеді. Біздің елімізде адам қорларын басқару 
мәселелеріне қызығушылық өте жоғары. Көптеген адамдар өзінің 
қызметкерлерін басқарудағы ұйымдастыру қабілеті, оның ұзақ 
уақыт өркендеуіне мүмкіндік береді деп ойлайды.  

Қызметкерлерді таңдау – басқарудағы ең жауапты кезең. 
Сондықтан мен өз жұмысымда мамандар проблемасын дұрыс 
шешуге мүмкіндік беретін, қызметкерлерді таңдаудың ұйымдық 
шаралары мен ғылыми-әдістемелік принциптеріне жоғары мән 
беремін.  

Аттестациялаудың нәтижелері бойынша кадрларды 
орналастырудағы өзгерістер туралы, лауазымдық қызметақылар 
жайлы, перспективті қызметкерлерді жоғарылауға резервке қосу, 
ынталандыру жайлы бұйрық шығарылады, анықталған 
кемшіліктерді жою бойынша шешімдер қабылданады. 

Мамандарға өндірісті дайындаумен, өндіріс барысын 
инженерлік сүйемелдеумен және еңбек өнімдерін іске асырумен 
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айналысатын қызметкерлерді жатқызады. Техникалық 
орындаушылар – бұл мамандардың жұмысын қамтамасыз ететін 
қызметкерлер. Басшылар мекеменің бөлімшелерінде және 
бүтіндей мекеме бойынша басқарушылық қызметтерді іске 
асырады. Оларға мұнымен бірге бас мамандар, басшылардың  
орынбасарлары, бастықтар, басқарушылар, меңгерушілер және 
т.с.с. жатады. Күзет қызметкерлері мүлікті, құпияларды 
рұқсатсыз пайдалану мен ұрлықтан қорғау қызметін қамтамасыз 
етеді, ал басшыларды зорлық-зомбылық қатерінен және 
физикалық жоюдан қорғайды. Кіші қызмет көрсетуші 
қызметкерлер ғимаратты тазалауды, ортақ пайдалану 
орындарында қызмет көрсетуді және т.б. іске асырады.  
Оқушылар мекемеге жұмысшы қадрларын толықтыру үшін және 
жасына және басқа себептерге байланысты шығып кететіндерді 
алмастыру үшін қажет. 

Ғылыми-техникалық үрдіс пен бәсекелестікті күшейтетін 
қазіргі жағдайда кез-келген ұйымның табысы, ең алдымен 
қызметкерлерді максимальді таңдау қабілеті мен ұйымның 
алдында тұрған мақсатқа жету үшін қорларды пайдалануға 
байланысты. Өз кезегінде бұл қабілеті көбінесе басшылардың 
құзырлығы мен қызметкерлерді қазіргі заманғы әдістермен 
басқаруға байланысты болады. Ең үздік кадрларды таңдау– 
ғылыми-негізделген принциптері мен көп сатылы үрдістермен 
жүргізілетін, көп сатылы үрдіс, осы аталған үрдістерсіз ең үздік 
кадрларды таңдауды жүзеге асыру мүмкін емес. Тек қана жүйелі 
ғылыми әдістемелік негізделген іс-әрекеттер қызметкерлерді 
таңдау проблемасын сапалы және жылдам шешуге мүмкіндік 
береді. 

Басшы қызметкерлерге арналған еңбекті қорғау және 
қауіпсіздікке қатысты оқу бағдарламалары экономиканың 
салаларын ұйымдастыру ерекшеліктерін ескере отырып, 
теориялық және өндірістік оқытуды көздеуі тиіс. Еңбекке 
қатысты аумақтық мемлекеттік органмен бекітілуі қажет.   
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1.  ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІ ТАҢДАУДЫҢ 
 ҒЫЛЫМИ-ӘДІСТЕМЕЛІК ПРИНЦИПТЕРІ 

 
1.1. Заңды және тәртіптік аспектілері 
 
Қызметкерлерді таңдау – қызметкерлерді басқарудағы ең 

жауапты кезең болып табылады, өйткені мамандарды жұмысқа 
алу кезінде жіберілген қателіктердің салдары едәуір қиындықтар 
туғызады. Атқарылатын жұмысқа сай және кәсіби білікті 
мамандарды қабылдай білу, өте сирек кездесетін ерекше талант 
болып табылады. Фирмаға шын ниетімен берілген жақсы 
мамандар, жұмысты да жақсы жасайды, ал біліктілігі төмен 
қазымыр адамдар – жұмысты дұрыс атқармайды және қоршаған 
ортасына кері әсерін тигізеді. 

Мамандарды таңдау – арнайы мінез-құлқы мен біліктілікті 
талап ететін, көп сатылы, күрделі және үздіксіз жұмыс. Мамандар 
бойынша кеңес берушінің жоғары біліктілігі, құқықтану, 
экономика, әлеуметтану және психология салаларындағы білімді 
талап етеді. Фирманың жетістігінде қызметкерлердің жеке 
қасиеттері қаншалықты үлкен маңызға ие болса, психологиялық 
білімдерге қажеттілік соншалықты болады.  

Мамандарды таңдауға жоғары талап қойылған жағдайда, ол 
ең жақсы мамандарды ғана таңдауға мүмкіндік бермейді, 
сонымен бірге сол орында жұмыс істеп жүргендерге де жоғары 
талап қоюға мүмкіндік береді.  

Үздік кадрларды таңдау – ғылыми-негізделген принциптері 
мен жұмыс әдістерін талап ететін, көп сатылы және көп кезеңді 
күрделі жұмыс. Мамандық қызметтерінің басты шарты, 
қызметкерлермен жұмыс істеудегі келесі кезеңдері болуы мүмкін:  

1.мамандарға деген қажеттілікті жоспарлау.  
2. мамандарды жұмылдыруды жоспарлау.  
3. мамандарды таңдау немесе қызметкерлерді қысқарту. 
4. төлемақы мен жеңілдіктерді анықтау.  
5. кәсіби бейімделу. 
6. қызметкерлерді оқыту.  
7. кадрларды аттестациядан өткізу.  
8. мамандарды ауыстыру.  
9. басқарушы мамандарды ауыстыру.  
10. қызметкерлерді әлеуметтік қорғау.  
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Аталған шарттарды нәтижелі шешу үшін, кадрлық қызметтер 
барлық деңгейдегі басшылармен және «адамзаттық» ғылым 
мамандарымен тығыз байланыс жасауы қажет. Басшылар, 
мамандардың қажеттігі, кәсіби шеберлігі туралы адамдарға 
қойылатын нақты талаптар туралы толық біледі. Көп жағдайларда 
әсіресе басшылар қажетті мамандарды таңдау туралы кадрлық 
бөлім қызметкерлеріне тапсырыс жасайды. Мұнда басшылар 
кадрлық қызметтердің алдына қойылған шарттар аясын түсінгені 
жақсы, ал кадрлар бөлімінің – мамандары коммерциялық 
тәжірибесі бар, өз фирмасының күнделікті қиындықтарын жақсы 
біледі, сондықтан олар жақсы таңдау жасай алады. Кадрлық 
шарттарды шешу кезінде жұмыстың барлық кезеңінде 
заңнамалық, экономикалық, әлеуметтану және психология 
саласында білімдері қажет болады.  

Кадрлық жоспарлау мынадай жұмыс бағыттарын қамтиды: 
– кадрлардағы қажеттілікті жоспарлау (қызметкерлер 

қанша, қандай кәсіпте, мамандықта, біліктілікте, қайда және 
қашан қажетті); 

– кадрларды пайдалануды жоспарлау (қызметкерлерді 
қабілеттеріне сәйкес  қалай пайдалануға болады); 

– қызметкерлерді тарту мен қысқартуды жоспарлау (қандай 
жолмен қажетті қызметкерлерді тартуға және қажет емесін, 
әлеуметтік аспектіні ескере отырып, қысқартуға болады); 

– мансапты дамытуды жоспарлау (білікті жұмыстарды 
орындау үшін,  кадрлардың дамуына қалай жүйелі  және 
мақсатты түрде әсер етуге болады); 

– еңбекақы төлеу қорын жоспарлау (жоспарланған іс-
шаралар қандай шығындарды талап етеді); 

Ұйымдардың қызметкерлерге деген қажеттіліктері уақыт 
өткен сайын өзгеріп отырады: жаңа технологиялар енгізіледі, 
өнімнің жаңа түрлері игеріледі, ұйымның бағдары өзгереді. 
Кадрларға деген шынайы қажеттілікті анықтауға тура келеді. 
Кадрлық құрамдағы сәйкессіздіктің анықталуы, санның 
оңтайландырылуы жоспарының негізіне жатады. Ол келесі 
әрекеттерді қамтуы мүмкін: жұмысқа қабылдауды тоқтату, 
қызметкерлердің бір бөлігін қысқартылған жұмыс күніне 
ауыстыру, өз қалаулары бойынша жұмыстан босату.  
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Егер бұл шаралар талап етілген санның қысқаруына жетуге 
мүмкіндік бермесе, жұмыстан босатулар бағдарламасы 
жасалынады. Сонымен қатар: 

– еңбек заңнамасының сақталуын қамтамасыз ету; 
        – жұмыстан босатылатын қызметкерлерді іріктеудің айқын 
және барынша объективті өлшемдерін тудыру; 

– қызметкерлерге жұмыстан босатылудың себептері, 
іріктеудің критерийлері, жұмыстан босатылатындарға берілетін 
өтемақылар және болашақта ұйымға қайтып келу мүмкіндіктері 
жайлы барынша толық ақпарат беру;    

– жұмыстан босатылғандарға басқа ұйымға жұмысқа 
орналасуда көмек көрсету; 

– бос орын пайда болған жағдайда еңбекке тарту үшін, өз 
қалауларымен жұмыстан босатылған қызметкерлер жайлы 
мәліметтер қоры бар болуы тиіс. 

Қызметкерлерді қысқарту қажеттілігі туындаған жағдайда 
олардың жұмыстарын бағалау жүргізілуі тиіс.  
        Қызметкерлердің іскерлігін бағалау – ол қызметкерлердің 
сапалық сипаттамаларының жұмыс орнына немесе қызмет 
түріне қойылатын талаптарға сәйкестігін белгілейтін нақты 
бағытталған үрдіс. Іскерлік бағалаудың негізгі екі түрі бар: 

– бос қызмет орнына үміткерді бағалау; 
– ұйымның қызметкерлерін ағымды мерзімдік бағалау; 
Қызметкерлерді бағалаудың негізгі әдістері: 
1) деректанушылық (өмірбаяндық) – кадрлық мәліметтерді 

талдаудан тұрады. Қажетті құжаттар: кадрлық есеп бойынша 
парақша, жеке өтініш, өмірбаян, білімі жайлы құжаттар, 
мінездеме.  

Нәтиже – отбасы, білімі, мансабы, мінез ерекшеліктері 
жайлы қисынды тұжырымдар;  

2) сұхбаттасушылық (әңгімелесу) – жауап алудың алдын-ала 
орнатылған сызбасы бойынша, қызметкермен «сұрақ-жауап» 
тәртібіндегі әңгіме. Нәтижесінде бағалаушы жауаптарымен 
сауалнама алады, солардың негізінде бағалау жүргізіледі; 

3) сауалнама жүргізу (өзін-өзі бағалау) – тұлғаның өз 
қасиеттерін бағалауына арналған арнайы сауалнаманың 
көмегімен адамға сұрақ қою; 
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4) әлеуметтік сұрақ қою – бағаланатын адамды жақсы білетін, 
әртүрлі санаттағы қызметкерлерге (басшылар, әріптестері, қол 
астындағылар) сауалнамалық сұрақ қою. 

Нәтиже – әлеуметтік бағалаудың сауалнамасы, қасиеттер 
диаграммасы. 

5) бағаланатын қызметкерді бейресми жағдайда ( демалыста, 
тұрмыста) бақылау; 

6) тестілеу – кәсіби білімі мен икемділіктерін, қабілеттерін, 
мотивін, арнайы тесттердің көмегімен психологиялық тұлғасын 
анықтау; Тесттік бағалаудың жағымды жақтары, көптеген 
критерийлер бойынша көлемді мінездеме алуға мүмкіндік 
беретіндігі, ал кемшіліктері – тесттерді құрастыруда көп еңбек 
сіңіруді қажет етуі;  

7) сараптық бақылау – сарапшылар тобын қалыптастыру, 
қасиеттердің жиынтығын анықтау және сарапшылар бағасын алу; 

8) дағдарысты жағдай – дағдарысты оқиғаны тудыру және 
оны шешу кезіндегі адамның мінез-құлқын бақылау (жанжал, 
ауыр шешім қабылдау және т.б.).  Қақтығыс жайлы есеп беру 
бойынша, адамның мінез-құлқы жайлы пікір айтады; 

9) іскерлік ойын – ұйымдастырушылық-қызметтік  ойын 
өткізу, білім мен икемділіктерін сараптау, ойыншыларды рөлдері 
бойынша саралау. Қорытындысында ойыншылар бағалар алады; 

10) нақты жағдаяттарды талдау – қызметкерге талдау жүргізу 
мен шешім қабылдау тапсырмасымен  нақты бір өндірістік 
жағдаятты тапсыру; 

11) саралау – бағаланатын қызметкерлерді белгіленген 
көрсеткіш бойынша (мысалы, тапсырыстарды тиянақты орындауы) 
өзара салыстыру және қызметкерлерді осы көрсеткіштің нашарлау 
тәртібіне қарай тізім бойынша орналастыру; 

12) бағдарламалы бақылау – кәсіби білім мен икемділіктерін, 
зияткерлік деңгейлерін, тәжірибесі мен жұмысқа қабілеттілігін 
бақылау сұрақтарының көмегімен бағалау; 

13) емтихан – бағаланушының белгіленген пән бойынша 
алдын-ала дайындығын қамтитын, кәсіби білім мен икемділіктерді 
бақылау; 

14) өзіне-өзі есеп беру – істелінген жұмыс жоспарының 
талдауымен басшының немесе маманның еңбек ұжымының 
алдында сөз сөйлеуі немесе жазбаша есеп беруі; 
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15) сапаның баға белгілейтін көрсеткіштерінің жиынтығы, 
еңбектің күрделілігі мен нәтижелілігі бойынша еңбекті кешенді 
бағалау және оларды алдыңғы кезеңмен салыстыру; 

16) шкала қою әдісі – жұмыстың әртүрлі аспектілері 
шкалалардың (баллдардың) көмегімен бағаланады; 

17) қызметкерлерді аттестациялау – басқа әдістерді 
пайдаланатын (сұхбат, сауалнама жүргізу, тестілеу, сараптық 
бағалар және т.б.) қызметкерлерді бағалудың кешенді әдісі. 

Мекеме қызметкерін аттестациялау дегенде оның 
біліктілігін, білім деңгейін анықтау, оның қабілеттері, іскерлік 
және өзге қасиеттері жайлы пікірлер түсініледі. Аттестациялау – 
бұл басқа адам беретін, адамды бағалаудың түрі, сондықтан ол 
әрқашан субъективті. 

Аттестациялаудың қорытындысы бойынша аттестациялық 
комиссия ұсынылған құжаттарды қарайды және әрбір қызметкер 
бойынша мынадай қорытынды шығарады: 

– қызмет орнына лайықты; 
– жұмысын жақсарту мен жасалған ұсыныстарды орындау 

шартымен қызмет орнына лайықты; 
– қызмет орнына лайықты емес.  
Аттестациялаудың нәтижелері бойынша кадрларды 

орналастырудағы өзгерістер туралы, лауазымдық қызметақылар 
жайлы, перспективті қызметкерлерді жоғарылауға резервке қосу, 
ынталандыру жайлы бұйрық шығарылады, анықталған 
кемшіліктерді жою бойынша шешімдер қабылданады. 

 
1.2. Ұйымдастыру мен қызметкерлерді таңдауға жүйелі 

түрде әрекет ету  
 
Мамандарды таңдау оны қамтамасыз етудің 5 формасындағы 

жүйелі кешен:  
– ғылыми-әдістемелік;  
– ұйымдық;  
– қызметтік; 
– материалды-техникалық;  
– бағдарламалы.  
Ғылыми-әдістемелік қамтамасыз ету, таңдаудың жалпы 

методологиясын, ғылыми принциптерін, әдістерін, критерийлерін, 
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әдіснамасын және қолданалатын математикалық аппараттарды 
анықтайды. Мұнда таңдау тиімділігі мен бағалау, мәліметтерді 
талдау мен жинақтау, кадрлық қызметтердің жұмыстарын 
жетілдіру бойынша ұсыныстарын жасауға көп көңіл бөлінеді. 

Қызметкерлерді таңдаудың ұйымдық қамтамасыз етілуі – 
таңдау сапасын арттыру мен мерзімін қысқарту мақсатында 
жұмыстың әртүрлі кезеңінде бір мезгілде немесе тізбектей 
жүргізілетін ғылыми-негізделген шаралар кешені.  

Таңдаудың кадрлық қамтамасыз етілуі – әртүрлі кезеңінде 
барлық қажетті мамандарды жұмылдыру: жоғарғы звенодағы 
басшылар, сәйкес бөлімшелердің басшылары, маман-шеберлер, 
психологтар, заңгерлер, экономистер, сыртқы эксперттер.  

Таңдаудың материалды-техникалық қамтамасыз етілуі – 
өткізілетін шараларды қаржылай қамтамасыз ету қажеттілігі мен 
қажетті ұйымдық техникалармен жабдықтау.  

Бағдарламалы қамтамасыз ету сәйкес компьютерлік 
бағдарламаларды пайдаланумен жеке кезеңдерді автоматтандыруды 
қарастырады.  

Мамандарды таңдаудың ғылыми-әдістемелік принциптері 
келесідей:  

Жинақтау – кандидаттардың жеке қасиеттерін жан-жақты 
бағалау мен зерттеу (өмірбаян мәліметтерін, кәсіби өсу сатысын, 
кәсіби білімі мен біліктілік деңгейін, іскерлік және жеке 
қасиеттерін, денсаулық жағдайын, ол туралы ұйымның ойын 
зерттеу);  

Объективтілігі – қайта таңдау кезіндегі аталған қасиеттерін 
бағалау нәтижелерінің қайталануы, сонымен бірге соңғы шешім 
қабылдайтын кеңес берушінің субъективті ойы туралы 
мәліметінің қайталануы;  

Үздіксіздігі – үздік мамандарды таңдау мен жұмылдыру 
бойынша тұрақты жұмыс жасау, басшылық қызметтер үшін 
мамандық қорларын қалыптастыру;  

Ғылыми бағыты – таңдауды жүргізу мен дайындау үрдісінде 
соңғы ғылыми жетістіктер мен жаңа технологияларды қолдану.  

Ғылыми-әдістемелік негізделген түрде мамандарды таңдау, 
кең тараған және басты қателіктердің болуына жол бермейді – 
кандидаттарды субъективті бағалау, адам туралы алғашқы 
көзқарастың әсері, оны жұмысқа қабылдау туралы соңғы шешімі. 
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Өзінің бағасының дәл болуы үшін, әртүрлі мәліметтерді толық 
талдау қажет, ол үшін көп ақпарат жинау мен өз бағасын кез-
келген кезде ауыстыруға дайын болу қажет.  

 
1.3. Ұйым қызметкерлерінің құрылымы. 
 
Қызметкерлер мекеменің ең маңызды бөлігі болып 

табылады және күрделі өзара байланысқан құрылымға ие 
(ұйымдық, функционалдық, рөлдік, әлеуметтік және штаттық). 
Басқарудың ұйымдық құрылымдарының түрлері: 

– ұйымдық құрылым – бұл басқарудың  өзара байланысқан 
буындарының құрамы мен қатар бағыныңқылығы. 

– функционалдық құрылым – басшылық пен жеке бөлімшелер 
арасындағы басқарушылық қызметтерінің бөлінуін көрсетеді. 

– рөлдік құрылым – мекеменің жеке жұмысшылары 
арасындағы шығармашылық, қатынастық және мінез-құлықтық 
рөлдердің құрамы мен үлестірілуін анықтайды және 
қызметкерлермен жұмыста маңызды құрал болып табылады. 

– әлеуметтік құрылым – еңбек ұжымын әлеуметтік 
көрсеткіштері бойынша (жынысы, жасы, мамандығы пен 
біліктілігі, ұлты, білімі және т.б.) мінездейді. 

– штаттық құрылым – бөлімшелердің құрамын және 
лауазымдар тізімін, лауазымдық  қызметақылар мөлшерін және 
жалақы қорын анықтайды. 

Кәсіпорын кадрларының құрылымы 
Құрылымы бойынша (жұмыс күшінің әрбір элементінің 

меншікті салмағына) кадрлар жұмысшыларға, мамандарға, 
техникалық орындаушылар мен басшыларға (қызметкерлер 
тобына біріктірілген), сонымен қатар күзет қызметкерлері 
(мүлікті, құпияларды, басшыларды), кіші қызмет көрсетуші 
қызметкерлер мен оқушыларға бөлінеді. Жұмысшыларға тікелей 
өндірісте еңбек өнімдерін жасап шығарумен айналысушы жеке 
тұлғалар жатады. Жұмысшылар өндірістік үрдіске қатысу 
тәсілдеріне қарай негізгі және қосалқы болып бөлінеді. Негізгі 
жұмысшылар не тікелей (құмырашы,  ағаш ұстасы, тас қалаушы), 
не еңбек құралдарының көмегімен (токарь, фрезерші, тігінші 
және т.б.) еңбек өнімін алу мақсатында еңбек бұйымына әсер 
етеді. Қосалқы жұмысшылар негізгі жұмысшыларды  
шикізатпен, материалмен, отынмен, қуатпен, көлік қызметімен 
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және т.б. қамтамасыз етеді, яғни жұмыс орнын барлық қажетті 
заттармен қамтамасыз ететін,  негізгі жұмысшылардың 
көмекшілері болып саналады. 

Мамандарға өндірісті дайындаумен, өндіріс барысын 
инженерлік сүйемелдеумен және еңбек өнімдерін іске асырумен 
айналысатын қызметкерлерді жатқызады. Техникалық 
орындаушылар – бұл мамандардың жұмысын қамтамасыз ететін 
қызметкерлер. Басшылар мекеменің бөлімшелерінде және 
бүтіндей мекеме бойынша басқарушылық қызметтерді іске 
асырады. Оларға мұнымен бірге бас мамандар, басшылардың  
орынбасарлары, бастықтар, басқарушылар, меңгерушілер және 
т.с.с. жатады. Күзет қызметкерлері мүлікті, құпияларды 
рұқсатсыз пайдалану мен ұрлықтан қорғау қызметін қамтамасыз 
етеді, ал басшыларды – қорқыту, күш көрсету қаупінен және 
физикалық күш көрсетуден қорғайды. Кіші қызмет көрсетуші 
қызметкерлер ғимаратты тазалауды, ортақ пайдалану 
орындарында қызмет көрсетуді және т.б. жұмыстарды іске 
асырады.  Оқушылар мекемеге жұмысшы қадрларын толықтыру 
үшін және жасына және басқа себептерге байланысты шығып 
кететіндерді алмастыру үшін қажет.  

Кадрлар санымен және сапасымен сипатталады. 
Сандық сипаттамаларға тізімдік және жұмысқа келушілер 

санының, орташа тізімдік санының (жұмыс істеушілердің, 
өнеркәсіптік-өндірістік қызметкерлерді, өнеркәсіптік емес 
қызметкерлерді, жұмыс істеушілердің санаттарын) 
көрсеткіштерін жатқызады. Тізімдік сан белгілі бір күнге, осы 
күні жұмысқа қабылданған және жұмыстан босатылған 
қызметкерлерді есепке ала отырып, тізім бойынша белгіленеді. 

Жұмысқа келушілер саны – бұл белгілі бір күні жұмысқа 
келген қызметкерлер саны. Бұл көрсеткіш уақыт жоғалтуларды, 
жұмысқа шықпау аралықтарын анықтау кезінде пайдаланылады. 
Қызметкерлердің орташа тізімдік саны тізімдік құрам 
қызметкерлерінің санын айдың әрбір күнтізбелік күніне қосумен 
және шыққан сомманы айдың күнтізбелік күндерінің санына 
бөлумен анықталады. 

Кадрлардың сапалық сипаттамасы жұмыстардың кәсіби 
және білікті орындалуынан тұрады. Кәсіп – арнайы дайындықты 
талап ететін  және күнкөріс көзі болып табылатын еңбек 
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қызметінің түрі. Әрбір кәсіптен мамандықтар бөлініп шығады. 
Жұмысшы кәсіптер бойынша жұмыстарды атқару ептілігінің 
деңгейіне қойылатын талаптар біліктілік анықтамалықтарында 
баяндалады. Негізгісі – жұмысшылардың   жұмыстары мен 
кәсіптерінің Бірыңғай тарифтік – біліктілік анықтамалығы 
(БТБА)  болып табылады. Қосымшалары – салалық біліктілік 
анықтамалықтары және БТБА-ға кірмей қалған жұмыстар 
бойынша кәсіпорындардың біліктілік анықтамалықтары. 
Қызметкерлердің жұмыстарды атқару ептілігінің деңгейіне  
қойылатын талаптар қызметкерлердің лауазымдарының 
біліктілік анықтамалықтарында (ҚЛБА), ережелерде және 
лауазымдық нұсқаулықтарда баяндалады. Лауазым – бұл 
қызметкердің арнайы жұмыс орнындағы біліктілік талаптарын 
орындауға қажетті,  ой әрекетінің түрі. 

Әрбір фирманың (кәсіпорынның)  кәсіби-білікті қызметкерлер 
құрамы еңбек нарығында және өндірісте жүріп тұрған сұраныс және 
ұсыныс заңдарының негізінде қалыптасады. Еңбек қорларына деген 
сұраныстың туынды түрі дайын тауарлар мен қызметтерге деген  
сұраныстың көлеміне байланысты. 

 Фирманың қызметкерлерінің  тиісті  санаттарына  
қажеттіліктерін анықтау кезінде ескеру қажет: 

– еңбек өнімділігі немесе еңбек сыйымдылығын; 
– нарықтық құн немесе өндірілген өнімнің бағасын;  
– біліктілік деңгейін, пайдаланылатын технологияны; 
– өндірістің ұйымдастырылуын. 
 Кадрларға қажеттілікті анықтау қызметкерлер топтары 

бойынша жеке-жеке жүргізіледі. Қызметкерлердің санын 
жоспарлау кезінде тізімдік және жұмысқа келу құрамы 
белгіленеді. Тізімдік құрамға барлық тұрақты, маусымдық және 
уақытша қызметкерлер кіреді. Келу құрамы – нақты бір жұмыс  
ауысымында жұмыста болуы тиіс қызметкерлер саны. 
Қызметкерлердің санын жоспарлау үшін бастапқы деректер 
ретінде әдетте өндіріс көлемдері, өндірістік бағдарламаның еңбек 
сыйымдылығы, штат кестелері, қызмет көрсету ережелері, бір 
орташа тізімдік қызметкердің жұмыс уақытының теңесуі, 
ауысымдылық кестелері қызмет етеді. Жұмыс уақытының теңесуі 
бір жұмысшы жоспарлы мерзімде істеп шыға алатын күндер мен 
сағаттардың орташа санын сипаттайды. 
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2.  КАДРЛЫҚ САЯСАТ ЖӘНЕ БАСҚАРМАНЫҢ 
СТИЛЬДЕРІ 

 
Кадрлық саясат мақсаты– қызметкерлерді тиімді басқару. 

Қоғамның кадрлық әлеуетін нығайту және дамыту. Қоғамның 
стратегиялық мақсаттары мен міндеттеріне жету үшін нарықтың 
өзгермелі талаптарына орай уақытында әрекет етуге қабілетті 
өнімділігі жоғары және ұйымшыл ұжым құру. Бақылау-
орындауды мақсатпен салыстыру. Кадрларды басқаруға ұжымдық 
жауапкершілік. Еңбек ресурстарын жоспарлау үрдісі. Еңбек 
ресурстарына қажеттікті анықтау. Жұмыс күшін пайдалану. Еңбек 
өнімділігі әртүрлі әдістермен бағаланады.  

 
2.1. Кадрлық саясатты жүзеге асырудың негізгі шарттары 

болып табылады: 
 
1) қоғам қызметкерлерін басқару жүйесінің әділдігін және 

ашықтығын қамтамасыз ету; 
2) қоғамның стратегиялық мақсаттары мен міндеттеріне 

жету үшін  қызметкерлерді басқару жүйесінің бейімділігі. 
Кадрлық саясат әлеуметтік құбылыс ретінде мекеменің, 

ұйымның, қоғамның кәсіби және еңбек әлеуетін қалыптастыру, 
дамыту және тиімді пайдалану бойынша қызметтердің барынша 
ортақ стратегиялық бағыттарын қамтып көрсетеді. Кадрлық 
саясаттың субъекті ретінде кәсіпкерлік құрылымдар, мемлекеттік 
билік органдары, тұтастай мемлекет қарастырылуы мүмкін. 

Қоғам біртіндеп қажетті кәсіби әлеуетті қалыптастыра білу 
ғана емес, осы әлеуеттерді сауатты басқара алатындай 
мамандарды дайындау да қажет екенін жете түсініп келеді. 

Кадрлық саясатты ұлттық құндылықтарды басқару өнері 
ретінде қарастыруға болады. Ақыр аяғында, кадрлық саясаттағы 
әртүрлі өзгерістердің мәні бір нәрсеге тіреледі – адам өз міндеттерін 
барынша сапалырақ және тиімдірек жасайтындай ету. 

Кадрлық саясаттың, қызметкерлерді басқарудың негізгі 
мақсаты, әлеуметтік-экономикалық міндеттердің, мұны қазіргі 
уақытта да, болашақта да жасай алатын, дәл сол кәсіби құраммен 
орындалуын қамтамасыз етуге келіп тіреледі. 

Мемлекеттік кадрлық саясат дегенде, жалпы мемлекеттік 
деңгейдегі кадрлармен жұмыстың саяси бағыты, стратегиясы  
түсіндіріледі. Кадрлық саясаттың тікелей мазмұны қызметкерлерді 
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басқаруда – ұйымда, мекемеде, мемлекеттік басқару органдарында 
адамның қабілеттері мен кәсіби мүмкіндіктерін тиімді түрде 
басқарып ұйымдастыруға тартылған, қызметкерлермен жұмыстың 
күрделі және кешенді технологияларымен іске асады. 

Кадрлық саясатты әртүрлі танылуынан, әртүрлі негіздерде 
қарастыруға болады:  

– бірлескен кадрлық саясат – тұтқалы орындарға, 
лауазымдарға «өз» адамдарын, өз мүдделестерін, достарын, 
туыстарын орналастыруды болжайды; 

– идеологияға негізделген кадрлық саясат –  идеологиялық 
көзқарастардың, кадрларды іріктеу кезіндегі ұстанымдардың 
басымдылықтарынан туындайды;   

– кәсіби тәсілдемеге негізделген кадрлық саясат – барынша 
өміршеңі, қоғамның еңбек әлеуетін шынымен тиімді 
пайдалануды қажет етеді, мұнымен бірге кәсіби тәжірибе, білім 
ең басты бағалы ұлттық құндылық ретінде қарастырылады.  

Басшы – бұл шешім қабылдауға: не істеу және қалай істеуге, 
өкілеттілік берілген тұлға. Оған бұл үшін жауапкершілік жүктеледі. 
Жетекші қызметкерлерге ықпал етеді, ал ол арқылы – басқару 
объектісінің өзінің жұмыс істеу сипаты мен нәтижесіне ықпал етеді. 

Нақты бір басшының қызметінің сипаты оған табысталған 
өкілеттілік құрамымен анықталады, ал ол өз кезегінде ұйымда 
қабылданған еңбек бөлінісіне байланысты. Басшыға қойылатын 
талаптар екі аспектіден: өзі қарасты, басқару иерархиясының 
деңгейінен және бәсекеге қабілетті тауарлар шығаруға 
жұмылдырылған басшылықтың мәселелерінің кешенділігінен, 
туындап қалыптасады. 

Басшы адамдар қарым-қатынастарының негізгі мәселелерін 
сәтті шешуі тиіс, оларға жататындар: қол астындағылардың 
болжап болмайтын мінездеріне әрекет ете білу ептілігі, 
ұжымдағы ақпараттық «аштықты» еңсеру, қызметкерлерге 
қойылатын талаптарды айқын қалыптастыру, олармен сенімді 
кері байланыс орнату. 

Қазіргі заманға сай басшы: 
1) қолына билік берілген, басқарушы; 
2) өз беделін пайдалана отырып, қол астындағыларды өзінің 

соңынан ертіп жүруге қабілетті, көшбасшы; 
3)қол астындағылармен, серіктестерімен, билікпен байланыс 

орнататын, мәмілегер; 
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4) ұжым құра алатын және оның жұмысын қажетті арнаға 
бағыттай алатын, тәрбиеші; 

5) ғылымның маңызын түсінетін және әлдебір заманауи 
өзгерістерді жылдам енгізуге қабілетті, инноватор; 

6) көлемді білім мен қабілеттерге ие; 
Басшының рөлі мыналардан танылады: 
– ол ұжымда құрметке ие, ұйымдастырушы; 
– ол мәселенің тереңіне үңілуге ұмтылатын, идеялар 

генераторы; 
– ол энтузиаст – өзі кез-келген тапсырмаға кірісіп кетеді 

және бұған басқаларды жігерлендіреді; 
– ол бақылаушы, сапа кепілі ретінде танылады; 
– ол идеяны іске асыруға қабілетті, жақсы әкімгер; 
– ол еңбексүйгіш. 
 
2.2. Кадрлық саясаттың негізгі бағыттары 
 
Кадрлық саясат келесі негізгі бағыттардан тұрады: 
1) Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің қажеттіліктерін 

анықтауда және қажетті іскерлік және жеке қасиеттері бар 
мамандарды уақтылы таңдауда қоғамның старатегиялық 
мақсаттары мен міндеттеріне сәйкес келетін ұйымдық 
құрылымды құруға бейімделген қызметкерлердің тиімді 
жұмысбастылығы; 

2) Еңбек ұжымдарында жағымды моральды-психологиялық 
жағдай жасауға және қолдауға бағытталған корпоративтік 
ұжымның жетілуі; 

3) Массалық кәсіп жұмысшыларын дайындауға бағытталған 
қызметкерлерді оқыту және жетілдіру,қызметкерлер білімі мен 
икемділігі деңгейін жоғарылату жүйесін құру және жұмысшыларды 
басқарушы лауазымдарға кадрлық резервтерін құру; 

4) Жас жұмысшыларды тартуға, орнықтыруға және кәсіби 
дамытуға бағытталған жастарды қолдау; 

5) Қызметкерлер қызметінің нәтижелілігін көтеруге, 
қызметкерлерді тартуға және ұстап қалуға, лайықты еңбек 
жағдайларын құруға, сондай-ақ қоғамда тіркеуде тұрған 
зейнеткерлерді әлеуметтік қорғауға бағытталған қызметкерлерді 
ынталандыру. 

Кадрлық саясат тиімділігінің негізгі көрсеткіштері: 
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Адам капиталының табыстылығы/еңбек өнімділігі; 
қызметкерлерге кететін шығындар; жұмысшылардың 
тұрақсыздығы; менеджмент жұмысшыларының тұрақсыздығы; 
қызметкерлер тұрақтылығының көрсеткіші; қызметкерлердің 
қанағаттанушылығы.  

 
Қоғам қызметкерлерін басқару принциптері 
Қоғам қызметкерлерін басқару тиімділігі келесі 

принциптерге негізделеді: 
1) Қызметкерлерге ұзақ мерзімдік инвестицияларға, негізгі 

жалпы корпоративтік ресурстарға сияқты қарау. Білікті 
кадрлық әлеуеттің болуы Қоғамның алдына қойған, олардың 
ғылым және техника жетістіктерін жылдам меңгеру міндеттерін 
орындаудың негізгі шарттарының бірі болып табылады; 

2) Жұмысшылардың және қоғамның өз міндеттерін 
атқаруы және қызмет нәтижесі үшін өзара жауапкершілік. 
Жұмысшылар қоғам қызметінің нәтижелеріне бірге 
қатысушылығын түсінуі, қоғам алдындағы міндеттерді орындау 
үшін бар күшін салуы және оның мүддесін қорғауы керек; 

3) Кадрларды кәсіби және жеке қасиеттері бойынша 
таңдау және бөлу. Қоғам жұмысшылардың кәсіби және жеке 
қасиеттерін есепке алып, біліктілік талаптарына сәйкес 
қызметкерлерді таңдайды және тағайындайды;  

4) Қызметкерлер жұмысының жүйелі түрде бағалануын 
қамтамасыз ету. Қоғам жұмысшылардың қызметінің және жеке 
қасиеттерін бағалаудың негізделген критерийлері негізінде 
кадрлардың кәсіби және лауазымдық көтерілуі үшін 
жағдайлармен қамтамасыз етеді; 

5) Мадақтау және жазалау туралы шешімдер 
қабылдаудың шапшаңдылығы және жариялығы. Қоғам 
марапаттау мен жазалаудың  ашық және әділ жүйесін құруға, 
сондай-ақ оларды уақтылы пайдалануға тырысады; 

6) Білім, тәжірибе және дәстүрлердің, жұмысшыларды 
жетілдіруге және оқытуға назар аударудың бірізділігі. Қоғам 
жұмысшылардың жинаған білімін және икемділігін әріптестеріне 
беруін мадақтайтын тәлімгерлік институтын құрады. Қоғам 
қызметкерлерін адам капиталын құрудың негізгі формаларына 
сияқты жетілдіруге және оқытуға тырысады; 
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7) Кадрлық саясатты жүзеге асыру шеңберінде 
қабылданатын шешімдердің бірізділігі. Қоғам қызметкерлерді 
басқару саласындағы басқарманың қабылдаған шешімдерінің 
бірізділігін қамтамасыз етеді, соңында бұл кадрлық саясатты 
жүргізудің реттілігіне әсер етеді.  

Қоғамның корпоративтік құндылықтары жұмысшылардың 
кәсіпқойлығы, олардың еңбектерінің нәтижелілігі – бір-біріне, 
мүдделі тұлғаларға және қоғамға деген сыйластық болып 
табылады.  

Қоғамның белсенді дамуы үшін келесі құзыреттілікке ие 
жұмысшылар қажет: кәсіпқойлық, ынта, әділдік, дамуға көзделуі, 
шешімдер қабылдау қабілеттігі және өз жұмыс процесін дұрыс 
ұйымдастыру қабілеті. 

 
2.3. Қызметкерлердің нәтижелі жұмыс бастылығы  
 
«Қызметкерлердің нәтижелі жұмыс бастылығы» 

бағытының міндеттері: 
1) Қоғам алдында тұрған стратегиялық мақсаттар мен 

міндеттерді орындауға ықпал ететін қоғамның икемді ұйымдық 
құрылымын құру; 

2) Қызметкерлердің келешекті және ұзақ мерзімді 
жоспарлау қажеттілігі; 

3) Бос әкімшілік лауазым орындарына кадрларды ашық 
конкурс бойынша таңдауды енгізу; 

4) Бағалау критерийлерін әзірлеу және жоғары әлеуетті 
жұмысшылардың таңдауын ұйымдастыру (арнайы технологияларды 
пайдаланып кадрлық резервке нысандандырылған таңдау); 

5) Қызметкерлердің кәсіби бейімдеу жүйесін құру және енгізу; 
6) Жұмысшылардың кәсіби қасиеттерінің лауазымдарға 

деген біліктілік талаптарына сәйкестілік талдауы; 
7) Қызметкерлерді қоғамның ұйымдық құрылымына, 

құрылымдық бөлімшелердің міндеттері мен функцияларына, 
лауазымдық нұсқауларға сәйкес оңтайлы орналастыру; 

8) Қызметкерлерді орналастыру сапасының талдауы. 
Бағыт тиімділігінің негізгі көрсеткіштері: 
Бір бос орынды жабуға кететін уақыт; таңдау сапасы – 

жұмыстың бірінші жарты жылдығындағы тұрақсыздығы; 
жұмысшылардың тұрақсыздығы; менеджмент тұрақсыздығы; 
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қызметкерлердің сапалы құрамы. Бағыт тиімділігінің негізгі 
көрсеткіші – қызметкерлердің қанағаттану индексі бойынша 
пайыздық көрсеткіш. 

«Корпоративтік мәдениетті жетілдіру» бағытының 
міндеттері: 

1)  Қоғам жұмысшыларының әрекетін регламенттейтін 
корпоративтік мәдениет құру, корпоративтік құндылықтарды 
және әлеуметтік нормаларды насихаттау; 

2)  Қызметкерлердің жұмыс жағдайларына 
қанағаттанушылығын анықтау мақсатымен әлеуметтік 
зерттеулер жүргізу; 

3)  Ұжымның ұйымшылдығын күшейтетін, ұжымда 
жағымды әлеуметтік-психологиялық климат жасайтын 
корпоративтік іс-шаралар жүргізу. 

«Қызметкерлерді оқыту және жетілдіру» бағытының 
міндеттері:  

1) Қоғам филиалдарының – теміржол көлігі жұмысшыларын 
оқыту орталықтарын алдағы дамыту және жетілдіру; 

2) Қоғамның өндірістік міндеттеріне байланысты 
қызметкерлерді оқытуда және жетілдірудегі қажеттілікті 
анықтау, сондай-ақ кадрлардың кәсіби және лауазымдық 
ілгерілеуін қамтамасыз ету мақсатында қызметкерлерді 
бағалаудың критерийлері мен формаларын анықтау; 

3) Біліктілікті көтерудің көріністік түрінен білімді басқару 
жүйесіне және тәжірибе мен жиналып жатқан білім негізінде 
нарық талаптарына орай жылдам әрекет ететін қызметкерлерді 
жетілдіру жүйесін құруға көшу; 

4) Кадрлық резервтің құрылуы; 
5) Алмастыру және позицияларды ауыстыру жүйесін 

әзірлеу және жүзеге асыру, кадрлық резервте тұратын 
жұмысшылардың алмасу процесін ынталандыру. 

Бағыт тиімділігінің негізгі көрсеткіштері: 
Бір жыл ішінде жүйемен қамтылған жұмысшылар пайызы; 
Бір жұмысшыны оқытуға бір жылда жұмсалатын шығын; 
Оқытуды жүргізу нәтижелілігі; 
Еңбек төлемі қорынан оқуға кететін шығынның пайызы; 
Кадрлық резервке кіретін жұмысшылармен толтырылған 

бос орындар пайызы; 
Резервте тұратын қызметшілер арасындағы тұрақсыздық. 
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Жастарды қолдау 
 «Жастарды қолдау» бағытының міндеттері: 
1) жастардың кәсіптік бейімделуі, сынақ мерзімінен өту, оқу 

және кәсіби өсу жүйесін жетілдіру; 
2) жас жұмысшылардың қоғамның корпоративтік ортасына 

бейімделуі; 
3) жастардың мансаптық өсуі үшін алғышарттарды құру, 

басқарушы лауазымдарды оқуға дайындау; 
4) тәжірибелі жұмысшыларды жас кадрлармен 

салыстырудағы тиімді теңгерімге қол жеткізу;  
5) жас жұмысшылардың еңбек нарығында қоғамның бәсекеге 

қабілеттігін қамтамасыз ететін қоғам жастарына экономикалық 
тұрғыда материалдық және әлеуметтік қолдау көрсету; 

6) жас мамандарды қолдау және оларға білім, тәжірибе және 
дәстүрлерді тапсыру үшін тәлімгерлік жүйе құру. Бағыт 
тиімділігінің негізгі көрсеткіші – жастар арасындағы тұрақсыздық. 

 
2.4. Қызметкерлерді ынталандыру 
 
«Қызметкерлерді ынталандыру» бағытының 

міндеттері: 
1) Қызметкерлерді материалдық және материалдық емес 

ынталандыру формаларының теңдестірілген жүйесін құру және 
қолдау; 

2) Жұмыста қол жеткізген жетістіктері үшін 
жұмысшыларды олардың біліктілігі, құзыреттілігі және 
нәтижелілігі деңгейіне негізделген марапаттаудың уәждемелі 
және ашық жүйесін құру; 

3) Жұмысшылардың қызметін бағалау жүйесін, олардың 
алдында қойылған міндеттерді орындауын бақылау жүйесін 
жетілдіру; 

4) Жұмысшыларды қоғамға тарту және ұстап қалу үшін 
(уәждемелік диагностика) олардың негізгі қажеттіліктерін 
(уәждерін) анықтау және талдау жасау; 

5) Қоғамда жұмыста тіркелген жұмысшылар мен 
зейнеткерлердің әлеуметтік-экономикалық және құқықтық 
кепілдемесін қамтамасыз ету; 

6) Қызметкерлерге медициналық қызметтің көрсетілуін 
қамтамасыз ету; 

7) Қызметкерлердің өмірін және денсаулығын сақтандыру; 
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8) Жұмысшылардың ауруының алдын алу, денсаулығын 
нығайту, жұмыс қабілеттігін қолдау мақсатында дене 
шынықтыру мен спортты дамыту; 

9) Қоғам жұмысшыларын тұрғын үймен қамтамасыз ету 
бағдарламасын әзірлеу және жүзеге асыру. 

Бағыт тиімділігінің негізгі көрсеткіштері:  
Тиімділіктің негізгі көрсеткіштерімен қамтылған 

позициялар пайызы; өз қызметінің бағалануын тұрақты түрде 
алып отыратын жұмысшылар пайызы; еңбекақы төлеу жүйесімен 
қанағаттанушылық. 

Қоғам қызметкерлерін басқару деңгейлері  
Қоғам қызметкерлерін басқару басқарудың 3 деңгейінде 

жүзеге асырылады: Кадрлық саясатты жүзеге асыруға жауапты 
қоғам басшылығы, құрылымдық бөлімшелердің жетекшілері 
және құрылымдық бөлімшелер. 

Қоғам басшылығы: 
1) кадрлық саясат ережелерін жүзеге асыру үшін жауапты; 
2) қызметкерлерді басқарудың негізгі мәселелері бойынша 

шешімдер қабылдайды;  
3) кадрлық әлеуетті дамыту стратегиясын, сондай-ақ 

қызметкерлерді басқару мәселелері бойынша жергілікті актілерді 
бекітеді және олардың жүзеге асырылуын бақылайды. 

Құрылымдық бөлімше жетекшілері (дирекциялардың, 
департамент-тердің, жеке басқармалар мен филиалдардың): 

1) Кадрлық саясат қағидаларының жүзеге асырылуына жауапты; 
2) Бөлімшелер жұмысшыларының шапшаң басқарылуын 

қамтамасыз етеді; 
3) Қызметкерлер жұмысын жоспарлауды және олардың 

жұмысының бақылануын жүзеге асырады; 
4) Бөлімшелер жұмысшылары қызметінің талдауын және 

бағалауын жүргізеді; 
5) Ұйымдық-штаттық өзгерістер және құрылымдық 

бөлімшелердің функциялары бойынша ұсыныстар әзірлейді; 
6) Ішкі еңбек тәртібінің сақталуын бақылайды; 
7) Лауазымдарға біліктілік талаптарын құру бойынша 

ұсыныстар енгізеді; 
8) Бөлімшелер міндеттері, қызмет нәтижелері туралы 

жұмысшыларды ақпараттандырады; 
9) Қызметкерлерді ынталандырудың материалдық емес 

формаларын пайдаланады; 
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10) Жаңа жұмысшылардың бейімделуін ұйымдастырады; 
11) Оңтайлы еңбек жағдайларын және ұжымда жағымды 

әлеуметтік-психологиялық жағдайды қамтамасыз етеді; 
12) Бөлімше жұмысшыларының оқудағы және дамудағы 

қажеттіліктерін анықтайды, сондай-ақ оқыту және дамыту 
тақырыбы бойынша ұсыныстар береді; 

13) Қызметкерлердің аттестациядан өтуіне қатысады; 
14) Құрылымдық бөлімше қызметкерлерінің функцияларын, 

уәкілеттіктерін және жауапкершілік аймақтарын бөледі; 
15) Оқудың тиімділігін бағалауда қатысады; 
16) Бөлімшелер туралы қағидаларды әзірлейді және жүзеге 

асырады, орнатылған талаптарға сәйкес бөлімше 
жұмысшыларының лауазымдық нұсқауларын және жоспарларын 
бекітеді; 

Кадрлық саясатты жүзеге асыруға жауапты 
құрылымдық бөлімше: 

1) Кадрлық жұмыстың негізгі бағыттарын ұйымдастырады 
және үйлестіреді; 

2) Адам ресурстарына қажеттіліктің жоспарлануын жүзеге 
асырады; 

3) Оқу процесін және қызметкерлердің дамуын 
ұйымдастырады; 

4) Құрылымдық бөлімшелер жетекшілерімен жұмысшылардың 
жеке бағалау жүйесін енгізуді ұйымдастырады; 

5) Қызметкерлерді уәждемелеу қағидаларын әзірлейді және 
пайдаланады; 

6) Қызметкерлерді басқарудың автоматтандырылған 
жүйесіне талаптарды әзірлеуде қатысады; 

7) Қызметкерлерді басқару саласында қағидалар мен 
процедураларды әзірлейді және орнатады; 

8) Қызметкерлерді басқару мәселелері бойынша 
құрылымдық бөлімшелердің жетекшілерімен өзара әрекет етеді; 

9) Қабылданатын кадрлық шешімдердің әзірленуін және 
сүйемелденуін жүзеге асырады; 

10) Еңбек заңнамасын, қызметкерлерді басқару саласында 
қағидалар мен процедуралардың сақталуының бақылауын жүзеге 
асырады; 

11) Құрылымдық бөлімше туралы қағидамен 
қарастырылған өзге функцияларды жүзеге асырады.         
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3. ТАҢДАУ МЕН ЖҰМЫСҚА ҚАБЫЛДАУ 
 
Кадрларды жоспарлау 
 Кадрларды жоспарлау үрдісі үш кезеңнен тұрады:  
– жеке қорларын бағалау;  
– келешектегі қажеттігін бағалау;  
– келешектегі бағдарламалық қажеттілікті жасау.  
Жеке қорларын бағалау кезеңінде басшының көмегімен алға 

қойылған нақты мақсатты жүзеге асыру үшін, әрбір операцияны 
орындауға қанша адам керек екендігін анықтау қажет.  

Жоспарлаудың келесі кезеңі қысқа мерзімдегі және 
келешекті мақсатқа жетуге қажетті қызметкерлердің санын 
болжау болып табылады.  

Ұйым басшысы кадрлық қызметтермен бірге келешектегі 
қажеттігін анықтай отырып, оларды жүзеге асыру бағдарламасын 
жасауы қажет. Бағдарлама ұйымның мақсатының жүзеге асуы үшін 
қажетті жұмыскерлерді жетілдіру мен дайындау, жалға алу, 
жұмылдыру бойынша шаралар мен нақты кестені құруы қажет.   

Кадрларды жинақтау және қабылдау, іріктеу 
Жұмысқа қабылдау процесі келесі кезеңдерден тұрады: 
 бос орында жұмыс істеу үшін үміткерлерге қойылатын 

талаптарды нақтылау; 
 үміткерлерді іріктеп алу; 
 үміткерлерді сұрыптап алу; 
 жұмысқа қабылдау. 
Жұмысқа үміткерлерді іріктеу процесін жеңілдету үшін 

лауазымдық нұсқаудан басқа берілген лауазымды жұмысты 
тиянақты орындау үшін керек болатын талаптардың сипаттамасы 
көрсетілген іс қағаздары болуға тиісті: 

 мамандық картасы 
 біліктілік картасы 
Лауазымдық нұсқау негізінде жасалған мамандық картасы 

төменгідей мамандықтың сипаттамасынан тұрады: 
 жалпы білімі 
 арнайы білімі 
 шет тілін білуі 
 Компьютерде жұмыс істей алуы және т.б. 
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Жеке басының сипаттамасын және кәсіптік даму әлеуетін 
анықтау үшін біліктілік картасын жасайды. Біліктілік дегеніміз 
адамның жеке басының сипаттамасы, оның белгілі бір 
функцияны орындау қабілеттілігі, мінез-құлқының және 
әлеуметтік рөлінің түрі 

Қызметкерді жалдау әдістері мен көздері. Ұйымға жаңа 
жұмыскерлерді қабылдау қажет болғанда екі мәселе туындайды: 

 әлеуетті жұмыскерлерді қайдан іздеуге болады (көздері)? 
 өтініш берушілерге бос орындар жайында қалай 

хабарлауға болады (әдістері)? 
Оларды жинақтаудың мүмкін болатын екі көзі бар: 
 ішкі (кәсіпорын жұмыскерлері арасынан) 
 сыртқы (кәсіпорынға ешқандай қатысы жоқ адамдардан) 
Қызметкерді ішкі көздерден жинақтау әдістері: 
 ішкі конкурс 
 кәсіпті біріктіру 
 ротация.  
 
3.1. Жұмыспен қамту және кадрларды қайта даярлау  
 
3.1.1. Жалпы ережелер  
 

1. Жұмыспен қамту және кадрларды қайта даярлау 
мәселелері жөніндегі ведомствоаралық комиссия (бұдан әрі - 
комиссия) Қазақстан Республикасы Үкіметінің жанындағы 
консультативтік-кеңесші орган болып табылады.  

2. Комиссия қызметінің мақсаты Қазақстан Республикасы 
Үкіметінің 2009 жылғы 10 наурыздағы №274 қаулысымен 
бекітілген Мемлекет басшысының 2009 жылғы 6 наурыздағы 
"Дағдарыстан жаңару мен дамуға" атты Қазақстан халқына 
Жолдауын іске асыру жөніндегі Қазақстан Республикасы 
Үкіметінің 2009 жылға арналған іс-қимыл жоспарын (Жол 
картасы) (бұдан әрі –жол картасы) іске асыру жөнінде ұсыныстар 
әзірлеу болып табылады.  

3. Комиссия өз қызметінде Қазақстан Республикасының 
Конституциясын, Қазақстан Республикасының заңдарын және 
Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық 
актілерін, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады.  
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3.1.2. Комиссияның міндеттері мен функциялары  
 

Комиссияның негізгі міндеттері мен функциялары:  
1) жол картасын іске асыру; 
2) жұмыспен қамту, кадрларды қайта даярлау және еңбек 

нарығындағы сұраныс пен ұсыныстың құрылымын ескере отырып, 
жұмыс орындарын құру саласындағы проблемалар (оның ішінде 
қызметкерлердің ықтимал босатылуы мен жаңа жұмыс орындарын 
құру қажеттілігінің арасындағы теңгерімді айқындау, орталық және 
жергілікті атқарушы органдардың өңірлік жұмыспен қамтуды және 
кадрларды қайта даярлауды қамтамасыз ету жөніндегі өзара іс-
қимыл тетігін енгізу жөніндегі); 

3) жол картасын іске асыру шеңберінде бюджет қаражатын 
тиімді пайдалану (оның ішінде республикалық және жергілікті 
бюджеттер тарапынан қоса қаржыландыру өлшемдерін жетілдіру, 
жол картасының бағыттары бойынша қаржыландырудың жалпы 
лимиттерін, әлеуметтік-кәсіпкерлік корпорациялар базасында 
жобаларды іске асыру тетіктерін айқындау жөніндегі);  

4) жұмыссыз азаматтарды әлеуметтік қолдау тетіктерін 
жетілдіру;  

5) жол картасын іске асыруға бағытталған нормативтік 
құқықтық актілерді әзірлеу жөніндегі ұсыныстарды дайындау 
болып табылады.  

 

3.1.3. Комиссияның құқықтары  
 

Комиссия белгіленген тәртіппен және өз құзыретіне 
жататын мәселелер бойынша: 

1) Қазақстан Республикасының халықты жұмыспен қамту 
мәселелері жөніндегі заңнамасын жетілдіру жөнінде Қазақстан 
Республикасының Үкіметіне ұсыныстар енгізуге;  

2) Комиссияның құзыретіне жататын мәселелерді шешу үшін 
мүдделі мемлекеттік органдардың мамандарын, консультанттарды 
тартуға;  

3) Комиссияның құзыретіне жататын мәселелер бойынша 
мемлекеттік органдардан, ведомстволар мен ұйымдардан қажетті 
ақпаратты сұратуға;  

4) Комиссия мүшелері отырыстарында Комиссияның 
қарауына жататын мәселелер бойынша мемлекеттік органдар мен 
өзге де ұйымдардың жауапты өкілдерін тыңдауға;  
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5) Комиссияға жүктелген міндеттерді жүзеге асыру үшін 
қажетті өзге де құқықтарды жүзеге асыруға құқығы бар.  

 

3.1.4. Комиссияның қызметін ұйымдастыру  
 

6. Комиссияны төраға басқарады.  
7. Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік 

қорғау министрлігі комиссияның жұмыс органы болып табылады.  
8. Комиссия отырысының күн тәртібі бойынша ұсыныстарды, 

қажетті құжаттарды, материалдарды дайындауды және оны 
өткізгеннен кейін хаттаманы рәсімдеуді комиссияның хатшысы 
жүзеге асырады.Хатшы комиссия мүшесі болып табылмайды.  

9. Отырыстардың күн тәртібін, сондай-ақ оларды өткізу 
орны мен уақытын комиссия төрағасы белгілейді.  

10. Комиссияның жұмыс отырыстарының материалдары 
төрағамен келісілгеннен кейін комиссияның әрбір мүшесіне 
отырысқа дейін кемінде үш жұмыс күнінен кешіктірмей жеткізіледі.  

11. Комиссияның отырыстары қажетіне қарай, бірақ айына 
кемінде бір рет өткізіледі және комиссия мүшелерінің жалпы 
санының кемінде үштен екісі қатысқан болса, заңды деп саналады.  

12. Комиссия шешімдері ашық дауыс берумен қабылданады 
және оған комиссия мүшелерінің жалпы санының көпшілігі дауыс 
берген болса, қабылданды деп саналады. Дауыстар тең болған 
жағдайда, төраға дауыс берген шешім қабылданды деп саналады. 
Комиссия мүшелерінің ерекше пікір білдіру құқығы бар, ол 
білдірілген жағдайда жазбаша түрде жазылуы және хаттамаға 
қосылуы тиіс. Комиссия шешімдері хаттамамен ресімделеді және 
ұсынымдық сипатта болады.  

 

3.1.5. Комиссияның қызметін тоқтату  
 

13. Комиссияның қызметін тоқтатуға Қазақстан 
Республикасы Үкіметінің шешімі негіздеме болып табылады.  

 

3.2. Кадрларды іріктеу түсінігі. 
 

Кадрларды іріктеу – бұл негізгі қызмет талаптарына сай 
келетін адамдарды іздестіру және зерттеу процесі.  

Кадрларды іріктеу процесі белгілі бір элементтерден тұрады: бос 
қызметтердің сипаттамасы (құқығы мен міндеттері, қатар бағыну, сол 
қызметке тән қажетті сапаның болуы); бар кандидаттар туралы 
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мәліметтер жинау; кандидаттарды іріктеу жүйесін ойластыру 
(олардың қолайлы және қолайсыз сапаларын салыстыру); неғұрлым 
қолайлы үміткерлерді таңдау; кандидаттарды соңғы рет бағалау және 
таңдау; қызметке орналасатын кандидатты атау. 

Кадрларды іріктеуге – оның мақсатын, үміткердің кәсіби және 
жеке басының сапаларын, іріктеу тәсілдерін анықтау маңызды. 

Кадр бөлімінің мақсаты – үміткерлердің арасынан талап 
етілген нәтижеге қабілеті бар жұмыскерді таңдап алу. 

Үміткерлердің келесідей жалпы сапалары болуы тиіс: 
– жоғары біліктілік; 
– жеке бас сапалары; 
– білімі; 
– кәсіби тәжірибесі; 
– алдыңғы жұмысынан алған тәжірибесі; 
– айналасындағылармен тіл табыса алуы. 
Үміткердің сапасына қойылатын талаптар. Кәсіби сапалары: 
– өз мамандығы бойынша біліктілігінің жоғары дәрежелігі; 
– көп кешенді жұмыстарды орындауға мүмкіншілік беретін 

басқа кәсіп пен мамандықты жергілікті деңгейде меңгеруі; 
– жоғары деңгейде орындауға мүмкіндік беретіндей жақсы 

денсаулық және дене шынықтыру дайындығы; 
– жинақтылық, ұқыптылық, ұйымшылдық және т.б 
Кәсіби сападан басқа маманның жеке басының сапасы 

жоғары болуы қажет. Тәжірибеде көбірек кездесетін іріктеу 
тәсілдері: 

 анкеталық мәліметтерді талдау; 
 анкета жүргізу; 
 әңгімелесу; 
 жеке басының кейбір қасиеттерін психологиялық тест 

арқылы білу. 
Менеджер қызметінің бос орнына үміткерлерді іріктегенде 

персоналды бағалау мен іріктеудің арнайы әдістері қолданылады. 
Кадрлармен жұмыс істеудің принциптері (тәртібі): 
– кадрларды іріктеу мен орналастыру – басқарудың 

алғышарты; 
– кадрлармен жұмыс істеудегі ғылыми тәсіл; 
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– кадрларды іскерлік және жеке сапасы бойынша іріктеу; 
– жоғарғы мемлекеттік органдарға кадрларды іріктегенде жеке 

сапасымен қоса, іскерлігін де ескерудің айрықша маңызы бар; 
– басқару кадрларына және олардың жұмыстарына жоғарғы 

деңгейде талап қою; 
– «ең дұрыс саны аз, сапасы жоғары болсын» (В.И.Ленин: 

«Мемлекеттік аппарат туралы»); 
– іскер қызметкерлерді іздестіру, басшылық орынға бірнеше 

рет сынақтан өткен адамдарды тағайындау; 
– басқару объектісінің сипаты мен күйіне қарай кадрларды 

іріктеу; 
– басқаруға түрлі мамандықтағы адамдарды тарту; 
– басқару органында біркелкі, әрі өнімді жұмыс істейтін, 

бірін-бірі толықтырып отыратын ынтымақты ұжымды 
қалыптастыру; 

– әрбір жұмыскерлердің іскерлік жақтарын барынша тиімді 
пайдалану; 

– бірлесіп жұмыс істеуді әрбір адамның өзіне бекітілген істі 
жауапкершілікпен орындауын үйлестіре білу; 

– сенім арта отырып жұмысты бақылау, оның нақты 
орындалуын тексеру; 

– немқұрайлықпен, төрешілдікпен (бюрократизммен), 
берекесіздікпен аянбай күресу; 

– белгіленген заңдарды мүлтіксіз орындау; 
–халықтың ынта-ықыласы мен белсенділігін қуаттау және 

көтермелеу; 
– адамдарға үнемі қамқорлық жасау, олардың мұқтажы мен 

өтінішіне мұқият көңіл бөлу; 
– фактілерді тіркеу және тексеру, әкімшілікке әуестенбеу; 
– кадрларды баулу, мамандығын ұдайы жетілдіру; 
– жұмыстағы дәлділік пен мұқияттылық; 
– жақсы жұмысы үшін мадақтау, нашар жұмысы үшін 

жазалау. 
Басшы тиімді жұмыс істеуі үшін еңбекті мотивациялаумен 

шұғылдануы тиіс. 
Кәсіпорын басшысында мотивацияның 3 негізгі мақсатын 

айыруға болады: тиісті мамандығы бар басшы қызметкерлердің 
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өз бетінше білімін көтеруін қамтамасыз етуі; басқару еңбегінің 
тиімділігін арттыру; кәсіптік мамандығы бойынша және қызметі 
бойынша жоғарылау. 

Аталған мақсаттарды тиісті амалдар және құралдар 
көмегімен жүзеге асыруға болады. 

Мотивациялық құралдардың мынандай топтары болады: 
– мәжбүр ету (бұйрықтар, директивалар, жарлықтар мен 

ұйғарымдардың ықпал ету әсері жоғары болады); 
– көтермелеу немесе ынталандыру (еңбек сипатына қарай 

сыртқы және ішкі, материалдық және моральдық ықпалдар); 
– сендіру (насихаттау, идеологиялық және тәрбиелік ықпал 

ету, кеңес беру, әңгімелесу, ақылдасу). 
Басшы басқару еңбегін тиімді жүргізу үшін, оның міндеттері 

мен құқықтарын, еңбекақыны есептеу тәртібі мен тәсілдерін, 
материалдық және моральдық көтермелеуді, жұмысты бағалау және 
тексеру әдістерін айқын белгілеуі қажет. Олар адамдар арасындағы 
қарым-қатынасты дұрыс жүргізе білуі, өзінен жоғары басшылардың 
жұмыс стилінен хабардар болуы тиіс. 

Кадрларды іріктеу және бағалау тәсілдері 
Кадрларды дұрыс іріктеу «әрбір адам – нақты бір орынға 

және әрбір орын – нақты бір адамға» принципіне негізделуі тиіс. 
Егер адам өзінің қолынан келетін, өзінің икемділігіне, қабілетіне, 
жалпы және арнайы даярлық деңгейіне сай келетін жұмысты 
атқаратын болса, оның қайтарымы да соғұрлым жоғары болады. 

Басқару кадрларын іріктеу оларды өзгерту мен алмастыруға, 
техникалық прогрестен туындайтын адамдардың жаңа қызмет 
түрлерінің пайда болуына байланысты. 

Көпшілік басшы қызметкерлер, кадрларды іріктеу 
кәсіпорын үшін ең қиын әрі жауапты іс деп саналады. 

П.М. Керженцев адамдарды саралап таңдай білу басшының 
ұйымдастырушылық талантын айқындайтындығын атап көрсетті. 

Кадрларды іріктеудің мынадай жалпы қағидасы бар: 
– қабілетті адамдарды батыл шешіммен емес, ойластырып 

таңдаған жөн; 
– беделін түсірген қызметкерді басқадай басшылық 

қызметке орналастырмау; 
– басшылық қызметке өзінде үміткерлер болмаған жағдайда 

ғана басқа кәсіпорыннан алу; 
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– босаған орын болмаған кезде ешкімді де қызметін 
жоғарылатуға үміттендірмеу қажет; 

– екі үміткер де бірдей дәрежеде болған жағдайда едәуір 
жасырағын алу. 

Бағалау тәсілінде анықталғаны: жалпы (әрбір басшыға 
қажетті) немесе арнайы (жекелеген катигориядағы басшыларға 
тән) сапалар. 

Бағалаудың мынадай тәсілдері болады: 
– сандық, санамен өлшенетін белгілі бір сандық мәндерді 

(баллмен немесе коэффицентпен) алу үшін пайдаланылады; 
– сипаттамалық (сапалық), бұл құжаттарын және басқадай 

жазбаша қағаздарын тексеру, әңгімелесу, сұрақ қою, бақылау, 
шыққан бұйрықтарды, кәсіподақ пен өндірістік жиналыстардың 
материалдарын қарау, қарамағындағылармен және қоғамдық 
ұйымдармен қарым-қатынасын, дербес іс-әрекетін, ұжымда 
тәрбиелік жұмыстарды жүргізе білуін т.б. білуге негізделеді; 

– құрамалы, мұнда алғашқы екі тәсілдің де жетістіктері 
ескеріліп сол арқылы басшы ретіндегі сандық бағасына 
сипаттама беріледі. 

Тұтастай алғанда, аталған тәсілдердің бағалануы бірдей 
болған жағдайда, сандық өлшемге көбірек көңіл бөледі, ал 
сипаттамалық тәсілді сандық бағалауға келмейтін творчестволық 
іс-әрекетіне сипатама беру үшін қолданады. Ал, қазіргі кезде 
негізінен қолданып жүргені сипаттамалық тәсіл, мұның өзі 
адамның басшылық қызметке лайық болуы мүмкін екендігін 
айқындағанымен, оған дәл баға бере алмайды. 

Басшылық сапасын анықтау үшін үміткер жұмыс істеуге 
тура келетін жағдайды модельдеуге негізделген тәсіл де кеңінен 
қолданылады. Мұның өзі оның жеке басының жақсы жақтарын 
ғана емес, басшылық іс-әрекетінің нәтижесін де біршама 
айқындауға мүмкіндік береді. Модельдеу неғұрлым дәл болса 
басшыға баға беру солғұрлым дәлелді, әрі алдағы уақытта 
қызметін жоғарылатуды болжамдауға болады. 

Сонымен қоса, қажетті сапаларды білу үшін болжамдау мен 
практикалық тәсілдерді пайдаланудың да тиімді екендігі талас 
тудырмайды. Болжамдау тәсілі үміткердің болашақ қызметке сай 
келетінін, не келмейтінін жорамалдау – модель құру үшін 
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жиналатын мәліметтерге негізделеді. Мұндайда мәліметтерді 
анкета деректері, мінезде, анкета-психологиялық байқау 
(тестілеу) және әңгімелесу материалдары, басшылардың, қол 
астындағылардың және өзімен тең дәрежеде жұмыс істейтін 
әріптестерінің пікірлері бойынша алады. Басшылық қызметке 
уақытшақоюдың тәжірибелік тәсілі, басшылық қызметте сынақ 
мерзімінен өткізу арқылы жүзеге асырады. 

Басшынық қызметтің сапасын бағалауда пайдаланылатын 
мәлімет көздері: ресми құжаттар (сауалнамалар, мінездемелер, 
т.б.) әңгімелесу мен сұраулар (экспертиза, аттестация, 
психологиялық байқау т.б.) социологиялық бақылау (анкета 
мәліметтері, сұхбаттасу т.б.). 

Бұл деректердің ара қатынасы біркелкі емес, әрі өзгермелі, 
өйткені, оған алуан түрлі факторлар әсер етеді.Анкеталар 
қосымша деректерсіз басшының жеке басына жеткілікті баға 
бере алмайды, мінездеме де жеткіліксіз, өйткені онда адамның 
жетістіктері бар жақты көрсетілуі, кейде бұрмалап көрсетілуі 
мүмкін. Қазіргі кезде ұжым қызметкерлеріне берілетін 
мінездеменің рөлі мен беделін арттыру міндетті қойылып отыр. 

Басшыларды немесе үміткерлерді бағалау үшін мәлімет 
алудың елеулі көзі – әңгімелесу және сұрақ қою болып саналады. 
Егер әңгімелесу кезінде үміткердің өзінен қажетті мәліметтер 
алынатын болса, сұрақ қою кезінде – тек өзі туралы ғана емес, 
басқалар тарапынан да мәліметтер алуға болады. 

Кандидаттарды кейбір қызметке бағалау үшін 
психологиялық сынақтың да пайдасы бар. Психологиялық сынақ 
(тестирование) – бұл жеке адамды тексеру тәсілі. Ол 
психофизиологиялық, психологиялық және әлеуметтік 
құрылымға, интеллектуалдық және эмоционалдық өзін-өзі 
бағыттауға сүйенеді. Қолданып жүрген көптеген психологиялық 
сынақты (тестерді) төрт топқа біріктіруге болады: 

1. Ой қабілетін, сонымен қоса зеректігін, ойлау 
жылдамдығын психологиялық сынақтан өткізу. 

2. Дағдысы мен бейімділігін психологиялық сынақтан өткізу. 
3. Кәсіптік даярлығы, саланы зерттеуге көмектесе 

алатындығын психологиялық сынақтан өткізу. 
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4. Жеке басының басшылық қызметке икемділін 
психологиялық сынақтан өткізу. 

Басшының жеке басының сапасы ғана емес, оның еңбегі де, 
дәлірек айтқанда, басқару қызметін орындаудағы еңбек шығыны 
да, оның күрделілігі де бағаланады. 

Еңбекке жұмсайтын уақытына қатысты мәліметтер, әсіресе, 
оның құрылымы басшының өз еңбегін ұйымдастыру қабілетін 
бағалауға негіз бола алады. Басшының іс-әрекетін нақты 
көрсеткіштер жиынтығы бойынша өлшейді. Басқару деңгейіне 
және жекеленген жүйедегі басқару ерекшеліктеріне қарай бұл 
көрсеткіштер біршама алуан түрлі болады. 

Ұжымның біршама ұзақ уақыт бойы табысты жұмыс істеуі 
басшыда қажетті сапалардың бар екендігін дәлелдей түседі. Жеке 
адамның ерекшелігі оның ой-ниетінен емес, ісінен, мақсатынан 
көрінеді. Адам тек іс-әрекет процесінде ғана өзінің іскерлік, 
адамгершілік-психологиялық сапасын, басшы қызметке 
жарамдылығын дәлелдей алады. 

Тәжірибеде басшы қызметке орналастырудың мынадай 
нышандары пайдаланылады: тағайындау, сайлау, конкурс 
бойынша және шарт бойынша қабылдау. 

Соңғы уақытқа дейін әкімшілік жолмен тағайындау 
қызметке орналастырудың негізгі нышаны болып саналады. 
Мұнда  жоғары орындағылар бұйрық арқылы тағайындайды да, 
бұл адамның қызметке орналасуының заңдастырылған актісі 
болады. Тағайындау жұмысқа қабылдау нышанында да немесе 
жүйе ішінде ауыстыру нышанында да болуы мүмкін. 

Орналастыруға жататын қызмет тізімдері белгілі бір басқару 
органының номенклатурасын құрайды. Ол негізгі екі нышанда 
кездеседі: біріншісі – жоғары органның шешімімен орналасатын 
және босатылатын қызмет тізімдері, екіншісі – сот басқару 
органының билігіндегі қызмет тізімдері. 

Қызметке сайлау басқару жүйесін демократияландыруды, 
лайықты басшыларды іріктеудің және орналастырудың тиімді 
жолдарын іздестіруді көздейді. Адамның бірде-бір анкетасы, бірде-
бір мінездемесі өзімен бірге істейтіндердің пікіріндей бола алмайды. 
Сайлау – ұжым басшылығына кімнің болатындығын шағын топ 
белгілеп, қисынсыз шешім қабылдауға тосқауыл қояды. 
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Мемлекеттік қызметке конкурс негізінде орналастыру таңдау 
аясын ұлғайтады. Мұндайда басшыны іріктеу үміткерлердің ашық, 
әрі әділ күресі жағдайында жүзеге асырылады. Конкурста білікті 
кандидаттардың жеткілікті саны болуы көзделеді. 

Конкурстық тәсіл, шын мәнінде, сайлаудың бір түрі, алайда 
оның біршама ерекшелігі бар. Ол үшін алдағы конкурс туралы 
ресми жарияланады, өтініш берген адамдарды алдын ала бағалау 
үшін конкурс комиссиясы құрылады, үміткерлер тізімі 
жарияланады, оларды байқау сынағынан өткізу жүргізіледі т.б. 

Конкурсқа тілек білдіруші кез келген маман қатыса алады. 
Кандидаттарды сайлау туралы шешім конкурс комиссиясына 
берілген құжаттарды тексергеннен кейін, сондай-ақ әңгімелесу мен 
психологиялық сынақ қорытындысы негізінде қабылданады. 

Нарықтық экономикаға көшу жағдайында кадрларды іріктеу 
нышанының бірі – контракт болып саналады. Мұнда еңбек 
ұжымы жұмыскерлері мен меншік иесінің мүддесін үйлестіруді 
қамтамасыз ету көзделеді. Жұмысқа қабылдау алдында контракт 
(шарт) жасалады. Контрактінің кіріс бөлімінде оны қолданудың 
құқықтық негіздері көрсетіледі. Біріншіден, контрактіге 
отыратын жақтың еңбекті ұйымдастыру мен еңбек қызметін 
орындау мәселесі жөніндегі жалпы міндеттерді, екіншіден, 
жұмыс мерзімі, еңбек қорғалуы, контракт мерзімі, контрактіні 
мерзімінен бұрын бұзу себебі және екі жақтың жауапкершілігі, 
үшіншіден, әлеуметтік-тұрмыстық және басқадай мәселелер 
белгіленеді. Контрактінің қорытынды бөлігінде оны ұзарту 
немесе қайтадан жасау тәртібі көрсетіледі. Шет елдерде 
кадрлармен жұмыс істеу тәжірибесі едәуір көңіл аударарлық. 

Сирил Нортон Паркинсонның пікірінше, батыста қазіргі 
кезде кадрларды іріктеудің британдық және қытайлық тәсілдері 
қолданылып келді. 

Британдық тәсіл жекелей әңгімелесуге негізделген. Онда 
талаптанушы өзінің кім екенін түсіндіруі тиіс. Бұл тәсіл 
демократиялық елдерге тән ретінде ХІХ ғасырда қалыптасты. 

Қытайлық тәсілде жазбаша сынау қолданылады. Мин 
династиясының кезінде ең қабілетті адамдардан әр үш жыл сайын 
үш күндік сессияда емтихан алып отырған. Бірінші сессияда 
талаптанушы үш шығарма және поэмадан сегіз өлең шумағын 
жазады. Екінші сессияда басқару мәнері туралы бес шығарма 
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жазады, емтиханды ойдағыдай тапсырғандар (2%), астанада 
соңғы емтихан тапсыруға жіберіледі. Бұл бір күнге созылып, 
онда күнделікті саясат тақырыбы мен шығарма жазады. Осы 
емтиханнан сүрінбей өткен чиновник болады, әрі бағасы 
неғұрлым жоғары болса, жұмыс орны солғұрлым жоғары болады. 
Бұл жүйе ойдағыдай жұмыс істеді. 

Қазіргі тәсілде ақыл-ой деңгейі тексеріліп, психологиялық 
әңгіме өткізіледі. 

Батыста басқару қызметкерлерін толықтыру мынадай 
жайттарғанегізделеді: кәсіпорын ішіндегі жоғарылату, ашық 
бәсекеге түсу, негізгі басшыларды сырттан іздестіру. 

Төменгі буындағы іріктеген кезде мынадай сапаларға көңіл 
бөледі: 

– басшылық қызметке ықылас білдіру; 
– ақыл-ой қабілеттілігі; 
– логикалық талдау қабілеттілігі; 
– қарым-қатынас жасау қабілеттілігі (коммуникабельділік); 
– адалдығы. 
Орта және жоғары буындарды іріктегенде, ондағы іріктеу 

бағдарламасының төменгі буын басшыларын іріктеу 
бағдарламасынан біршама өзгешелігі бар. Бұл деңгейдегі барлық 
кандидаттардың басқару тәжірибиесі болды, олардың болашақ 
басшылыққа ұсынылу мүмкіндігі осыған дейінгі басшылық ісі 
болып саналады. Мұндағы шешуші мәселе: кандидат өзіне 
қойылған талапқа қандай дәрежеде сәйкес келетіндігі. Бұған жауап 
беру үшін бұл жұмыстың мәнісін толық білу қажет. 

АҚШ-та қызметкерлерді таңдауда алуан түрлі тәсілдер 
қолданылады. Мәселен, жаңа қызметкерді аларда психологиялық 
талдауды пайдаланады. 

Кандидат анкетаны, қолдан жазылған өтініш хат (ең кемі 15 
жол), алдына және қырынан түсірілген суреттерін тапсырады. 
Кадр қызметінің мамандары 198 жекелеген белгіден тұратын 
физика-экономикалық кестенің көмегімен талдаудан өткізеді, ал 
анкета мен өтініш хат ең әуелі графиологиялық талдаудан өтеді. 
Соңғысында жеке адамның мінездемесіндегі параметрлерінің 238 
белгісі ажыратылады: қағазда мәтіннің орналасуы, жол бағыты 
мен көлбеуі, әріптіңірілігі, жазу ырғағы т.б. Анкетаде 140 сұрақ 
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болады. Берген жауабын баяндау стилі мен сипаты бойынша ғана 
талданып қоймайды. 

Осыдан кейін талдаудың әрбір тәсілі бойынша профилі 
(морфологиялық, графологиялық және анкеттық) жасалып, олар 
бірінің үстіне бірі салынады. 

Осылайша үш профильді мінездеме алынады, бұл мінездемелік 
талдау нәтижесін толық бейнелейді. Осы тәсіл бойынша 
кандидаттарды іріктегенде кәсіпкер дәлелді сылтауларымен 
үміткерлердің 80 пайызын қабылдаудан бас тартады. 

Ірі кәсіпорыннан кадр қызметінде тұрақты бөлімше – 
бағалау орталығы ұйымдастырылады. Онда кандидаттар біршама 
терең бағалаудан өтеді. Бағалау орталығында жазбаша қағаздары 
тексеріледі, жеке өзімен әңгімелеседі. Кандидаттарды іскерлік 
ойынға қатыстырады, сондай-ақ сынақтан өткізу және қызмет 
міндетін уақытша жүктеу қолданылады. 

Соңғы жылдары бағалау процедурасы едәуір өзгерді, оған 
қызметкерлердің өздеріде кеңінен қатыстырылатын болды. 
«Джонерал электрик» корпорациясында жүргізілген зерттеулерде 
басшылардың тоқсан пайызы және бағыныштылардың сексен алты 
пайызы (өзін-өзі бағалауды) тұтастай бағалаудың міндетті құрамдас 
бөлігі санайтындығын көрсетті. Бұл сұрақ қойылғандардың 
пікірінше, тұтастай бағалаудың тиімділігін арттырып, қызметшілерді 
басқару процесіне қатыстыруға ықпал етеді. 

Кадр қызметкерлерін білікті мамандармен толықтыруға 
ерекше көңіл бөлінеді. Кадр қызметінің басшылығына 
ұсынылатын кандидаттар есептеу техникасының арнайы 
даярлықтан өтуі шет тілдерін білуі тиіс. 

Кадр қызметінің басшысы әртүрлі заңдарды жетік білуінен 
қоса ойлаған ісін жүзеге асыра алатын, өз ісін жетік білетін, 
ұйымдастыра алатын қабілеттері болуы тиіс. Мұндай басшыға ең 
қолайлы жас – 31-40 аралығы. 

Кадр қызметі басшысының кәсіптік міндетіне жататына: 
мамандарды дамыту, штаб кестесін жоспарлау, кадрларды 
іріктеу және оларды тұрақтандыру, еңбекақы төлеуді 
ұйымдастыру, кадрларды орналастыру және баулу, бөлімше 
басшыларына кадр мәселесі жөнінде кеңес беру. 
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3.3. Басшы кадрларды іздестіру және іріктеп алу 
 
Кадрларды дұрыс таңдамау, келеңсіз жағдайларға әкеп 

соқтырады: кадрлар тұрақтамайды, моральдық-психологиялық 
қолайсыз ахуал қалыптасады, еңбек тәртібі нашарлайды. 
Қызметкерді басқару саласындағы саясат үшін оның нәтижелері 
үшін жауапкершілік жоғары басшылыққа жүктеледі. 

Кадрларды іздестіру және іріктеу жөніндегі жұмыстың 
тиімділігін анықтай алатын негізгі алғышарттар мыналар болып 
табылады: ұйымның айқын мақсаттарын қоя білу; бұл 
мақсаттарға жетуді қамтамасыз ете алатын басқарудың тиімді 
ұйымдық құрылымын түзу; қызметкерді басқару процесі өзінше 
тоғыз негізгі қызмет бағытын алады:  

Сыртқы жағдайларды және ұйымның қажеттілігін ескере 
отырып, жүзеге асырылатын кадрларды жоспарлау: 

– кадрларды іздестіріп және іріктеу; 
– ортаға жаңа қызметкерлердің бейімделуі; 
– еңбекті нормалау және жұмысты талдау; 
– еңбекті ынталандыру жүйесі; 
– оқыту және дамыту қызметкерлердің потенциалын 

ұлғайтуға тиіс; 
– атқарылған жұмысты бағалау. 
Қызметкерлердің ішкі ұйымдық ауысулары: қызметкердің 

қабілетін ескере отырып, оның лауазымын жоғарылату және 
төмендету. 

Мәдениетті ұйымдық қалыптастыру және қолдау: 
басшылық стилі қатынас ахуалы, дәстүр, тәртіп, нормалар, 
ережелер мінез-құлық стандарттары.  

Кадрларды іздестіру және іріктеу кезінде мынадай 
принциптерге ерекше көңіл бөлу керек: кадрларды іздестіру және 
іріктеу кадрлар жөніндегі жоспармен, персоналды басқару 
саласында іске асырылатын бағдарламалармен үйлестірілуге 
тиіс. Ұйым жұмысқа техникалық жағынан сауатты адамды 
алғанмен, ол жұмыстас қызметкерлермен және клиенттермен 
өзара қарым-қатынас орнатуға қабілетсіз болуы мүмкін. Еңбек 
заңдарының барлық талаптары толық ескерілуі қажет. 
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3.4. Профессиография 
 
3.4.1. Профессиография туралы түсінік 
 

Еңбек психологиясы саласында психологтың іс-әрекет 
аспектісі нақты психологиялық іс-әрекетті зерттеу болып табылады. 
Профессиограмма – әлеуметтік-экономикалық, өндірістік-
технологиялық, санитарлы-гигиеналық, психологиялық және басқа 
мамандықтардың ерекшелігін сипаттау. Психограмма – адам 
психикасына қатысты мінездік талаптар тізімі. 
Профессиографияның принциптерін алғаш көрсеткен психологтың 
бірі – К.К. Платонов. Көрсеткен принциптері: 

1. мақсатқа бағыттылық 
2. жеке тұлғалық 
3. сенімділік 
4. дифференциациялық 
5. типизациялық 
6. реалдылық 
Принциптің жақындылық комплексіне келесілер жатады: 
 өндірістік мінездеме 
 экономикалық  көрсеткіш 
 әлеуметтік және психологиялық мінездеме 
 білім мен іскерліктің көлемдік тізімі 
 гигиеналық мінездеме 
 медициналық тыйым салу әрекеттің тізімі 
 психограмма 
Профессиограмма құрылымы мамандықты оқу және 

зерттеу, соның негізінде іс-әрекеттің қасиеттерін тану. Бұған: 
 кәсіптік сұрыптау 
 кәсіптік бағдар 
 кәсіптік консультация 
 өндірісік оқыту 
 еңбек шарты 
 режимнің тиімділігіжатады. 
Мамандықты психологиялық тұрғыданзерттеу әдісі: 
1. сұрау 
2. бақылау 
3. эксперимент 
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3.4.2. Профессиографиялық әдістер 
 

Құжатты талдау. Өндірістің технологиялық кітаптарымен, 
мақалалармен, лауазымдық нұсқаумен және басқа жазбалық 
құжаттармен танысу жатады. Еңбектің режимі туралы мәселелері 
терминология маманды бақылаған кезде бақылау жоспарын 
құрастырады көмектеседі.  

Сұрау әдісі. Ауызша сөйлесу немесе анкета формасында 
жүреді. Осы тәсілдің қиыншылығы толық мәлімет ала алмау, сол 
үшін қойылатын сұрақтар әрі қысқа, әрі нұсқа болуы шарт.  

Анкета жүргізу. Қойылатын сұраққа жазба жауап алу. 
Анкетаны екі типте жүргізуге болады: ашық жауап және таңдаулы 
жауап. Бұл әдіс көбінесе қосалқы әдіс ретінде жүріп отырады. 

Бақылау әдісі. Іс жүзін бақылау іс-әрекет формасын, 
тәсілдерін және басқа критерийлерін ажыратуға мүмкіндік 
береді. Бұл әдістің негізгі принципі – салыстыра қарау. Бақылау 
әдісінде зеттеуге қажетті құрал-жабдықтар қолданылады. 

Өзіндік бақылау және өзіндік есептеу әдісі. Өзіндік 
бақылау профессиографиясы екі формада өтеді: 

– маманның өзіндік есептеуі; 
– психологтың өзіндік бақылауы. 
Бірінші формада маман өзіндік әрекетін сыртқа дыбыстап 

алу мүмкіндігін алады. Екінші формада психолог сол 
мамандықты тереңдеп оқып, зерттейді және бұл әдіске еңбектік 
әдіс деген атау берілді. 

Эксперименттік әдіс. Эксперимент профессиографияда 
құрылған психограмманы талдау және тексеру негізінде жүреді. 
Олар анкета, арнайы құрал-жабдықтар арқылы зерттелінеді.  

Эксперименттің ерекшелігі ретінде қысқа мерзімде 
өндірістік процеске әсер етпей бір нақты максимальді ақпарат 
жинау болып санады. Кәсіптік дайындық процесі кезінде 
болашақ маман кәсіптік міндеттерді шешуге арналған арнайы 
білім алады. Оларда кәсіптік іс-әрекет қасиеттерінің іскерлігі мен 
дағдылары дамиды. Кейбір қасиеттер жаттығулар негізінде 
қалыптасады. Кәсіптік дайындық негізінде келесі параметрлер 
қалыптасады: 

1. Жеке тұлғалық қатынас 
2. Іс-әрекеттің еңбектік және кәсіптік мотиві 
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3. Еңбектік ұстаным 
4. Өзіндік баға 
5. Талаптану деңгейі 
Саналық және мақсатқа бағытталған іс-әрекет негізі дағды және 

іскерлік. Е.А.Милерян іскерлікті келесідей классификациялайды: 
1. Танымдық 
2. Жалпы еңбектік политехникалық іскерлік 
3. Конструктивті-техникалық 
4. Ұйдастырылған-технологиялық 
5. Операционды-бақылаушылық 
Осы классификация арқылы әр мамандықтың іскерлік 

деңгейін анықтауға мүмкіндік береді. Ю.З.Гильбух «адам-
машина» жүйесінің ақпаратты өңдеу деңгейлері мен іскерлік 
бірлігін классификациялады. Ол барлық еңбектік іскерлікті үш 
үлкен топқа бөлді: 

–  ақпарат алу іскерлігі 
–  ақпаратты сақтау және өңдеу іскерлігі 
– өңделген ақпаратты тасу іскерлігі 
Ақпаратты қабылдау іскерлігі тобына: сенсорлы, перцептивті, 

аттенционды жатады. Сенсорлы іскерлік жекеленген заттық 
қасиеттерді және еңбектік процесті қабылдау ақпараты жатады. 
Олар бірнеше түйсіктен жасалады: көру, есту, сипап-сезу, 
вибрационды, дәм сезу т.б. Перцептивті іскерлік анализатор арқылы 
заттың және еңбектік процесінің кеңістік-уақыттық қасиеттерін 
тұтастай қабылдауға көмек береді. Перцептивті іскерлікпен 
аттенционды іскерлік байланыста. Олардың көмегімен кәсіптік 
керек ақпарат мақсатқа бағытталуымен қабылданады.  

Ақпаратты сақтау және өңдеу іскерлігі тобына: мимикалық, 
ойшылдық, имажитивті  жатады.  

Оператордың мимикалық іскерлігі естің екі типімен 
байланысты: қысқа мерзімді және ұзақ мерзімді ой. Оперативті 
ой, қабылданған ақпаратты қысқа мерзімге және ұзақ мерзімге 
сақтауға мүмкіндік береді. Ойшылдық іскерлік кезінде ақпаратты 
өңдеу процесі жүреді және олар оперативті, ұзақ мерзімді есте 
сақталынады.   

Имажитивті іскерлік оператормен қабылданбаған заттың 
не құбылыстың кейіпін құрады. Сонымен ол туыстық заттардың 
не құбылыстың ұсынысына сүйенеді.   Ақпаратты сақтау және 
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өңдеу іскерлігі тобына: сенсомоторлы және перцептивті-
моторлы іскерлік жатады. Осының көмегімен перцептивті-
моторлы әрекеттерді координациялық түрде істей алады. 
Еңбектік оқытудың мақсаты – іс-әрекеттің өнімділігін, сапасын 
және жылдамдылығын қалыптастыратын дағды туғызу. Дағды 
қалыптасуының төрт деңгейі бар: 

1. Алдын алу 
2. Аналитикалық 
3. Синтетикалық 
4. Автоматтандыру 
Алдын алу дағдысы деңгейінде барлық ақпараттан керекті 

ақпаратты талдап алу жатады. Аналитикалық дағдысы деңгейінде 
қозғалыстың күші, көлемі және ұзақтығы ажыратылады. 
Синтетикалық дағдысы деңгейінде әрекеттің жеке элементтері 
қосыла отырып, бір тұтас сенсорлы жазықтық құрайды. 
Автоматтандырылған дағдысы деңгейінде артық қозғалыстан 
арылтады. Қозғалыс бақылауы көруден сипап сезуге өтеді. 

 
3.5. Қызметкерлерді таңдау кезіндегі профессиографиясы 
 
Кадрларды ғылыми негізде таңдау профессиографияны 

құрудан басталады –кәсіпке қойылатын талаптар тізімімен, 
мамандығымен және адамның қызметімен құрылады. Басқаша 
айтқанда, ең алдымен адамдарды таңдаудың алдында олардың 
қандай болу керек екендігін дәл және айқын елестету қажет. 
Қажет етілген сипаттамаларының тізімі профессорграфияның 
арнайы ғылыми зерттеу нәтижелері бойынша құрылады.  

Профессиография - бұл жеке қасиеттеріне, психофизиологиялық 
сипаттамаларына, әлеуметтік-психологиялық көрсеткіштеріне, 
табиғи ерекшеліктері мен қабілеттеріне, іскерлік сапасына, кәсіби 
біліктілігі мен біліміне, адамның денсаулығына қойылатын 
талаптарды зерттеу технологиясы.  

Профессиография кәсіби еңбектің тиімділігін арттыру 
мақсатында ақпараттық, диагностикалау, түзету және 
қалыптастырушы тәжірибелік ұсыныстарды жасау мақсатында 
қолданылады. Профессиография нақты кәсіби іс-әрекеттердің 
әртүрлі жақтарын қамтиды:  
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– әлеуметтік;  
– әлеуметтік-экономикалық;  
–тарихи; 
– техникалық; 
– технологиялық; 
– құқықтық; 
– гигиеналық; 
– психологиялық; 
– психофизиологиялық; 
– әлеуметтік-психологиялық.  
Оларды зерттеудің көлемі, тереңдігі және жекешелігі фирма 

басшысының тапсырысына байланысты.  
Профессиографиялық зерттеуді кадрлық қызметтердің 

тапсырысы бойынша мамандар жүргізеді. Қызметкерлерді 
басқарушы профессиограмма түрінде дайын нәтиже алады.  

Ғылыми-техникалық үрдіс пен бәсекелестікті күшейтетін 
қазіргі жағдайда кез-келген ұйымның табысы, ең алдымен 
қызметкерлерді максимальді таңдау қабілеті мен ұйымның 
алдында тұрған мақсатқа жету үшін қорларды пайдалануға 
байланысты. Өз кезегінде бұл қабілеті көбінесе басшылардың 
құзырлығы мен қызметкерлерді қазіргі заманғы әдістермен 
басқаруға байланысты болады. Ең үздік кадрларды таңдау– 
ғылыми-негізделген принциптері бар көп сатылы үрдіс, осы 
аталаған үрдістерсіз ең үздік кадрларды таңдауды жүзеге асыру 
мүмкін емес. Тек қана жүйеліғылыми әдістемелік негізделген іс-
әрекеттер қызметкерлерді таңдау проблемасын сапалы және 
жылдам шешуге мүмкіндік береді.  

Барлық ұйымдар үшін адамдарды басқару – ірі және кіші, 
коммерциялық және коммерциялық емес, өндірістік және қызмет 
көрсету аясындағы ұйымдарда маңызы өте жоғары. Адамдарсыз 
ұйымда жоқ. Қажетті адамдарсыз ешқандай ұйым өз мақсатына 
жетіп, ары қарай қызмет ете алмайды.  

Кез-келген қызметте өзінің еңбекқорлығы мен білімімен 
ерекшеленетін мамандар сирек кездеседі. Сондықтан осындай 
адамдарды жұмылдыру мен іздестіруге таңдау конкурсын дұрыс 
ұйымдастыру қажет.  
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4. БОС ОРЫНДАРҒА ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІ  
ТАҢДАУ ӘДІСТЕРІ 

 
1. Ұйымның ішінде іздестіру 
 

Еңбек нарығына шықпас бұрын, көптеген ұйымдар 
үміткерлердіөз қызметкерлерінің арасынан іздестіруге тырысады. 
Ішкі іздестірудің ең кең таралған әдісі, ішкі ақпарат құралдарымен 
бос орын туралы хабарлама жасау қажет: өндірістің газеттерінде, 
қабырға газеттерінде, арнайы баспадан шығарылған ақпараттық 
қағаздарға, сонымен бірге кандидаттарды ұсыну өтінішімен 
бөлімшелердің басшыларынан көмек сұрау және қажетті 
көрсеткіштерімен қызметкерлерді таңдау мақсатында жеке істерін 
талдау қажет. Ұйымның ішінде іздестіру, ережеге сай, көп қаржыны 
талап етпейді, қызметкерлердің алдында басшының дәрежесін 
көтеруді ынталандырады. Сонымен бірге ішкі іздестіру 
бөлімшелердің басшыларының қарсылығын туындатады, өздерінің 
жақсы кандидаттарын жасыру және өзіне қалдыру сияқты 
қиындықтар туындайды. Сондай-ақ, ұйымның ішінде 
кандидаттарды іздестіру, онда жұмыс істейтін адамдардың 
санының аздығымен таңдау мүмкіндігін шектейді және онда 
қажетті адамдардың болмауымен таңдау мүмкін емес болады.  

 
2. Қызметкерлердің көмегімен таңдау 
 

Адамдық қорлар бөлімі ұйым қызметкерлеріне көмек көрсету 
өтінішін білдіруі мүмкін және қызметкерлер өздерінің туыстары 
немесе таныстарының арасында кандидаттар іздестіруі мүмкін. Бұл 
әдіс біріншіден өзінің қарапайымдылығымен, екіншіден басқа 
ұйымдармен тығыз байланыс жасауда кандидаттардың жоғары 
дәрежелі жетістігімен тиімді болуы мүмкін. Оның кемшілігі 
«формальды» түрде жүрмейді – кандидаттарды таңдау облысында 
қатардағы қызметкерлер кәсіби мамандар емес, ол қызметкерде 
жұмыс орны, сыйақы туралы толық ақпарат болмайды және де 
өздеріне жақын адамдардың потенциалын біле бермейді.  

 
3. Өздерін көрсете білген кандидаттар 
 

Іс жүзінде кез келген ұйым жұмыс іздеп жүрген адамдардан 
хаттар алады және телефондық қоңыраулар болады және де басқаша 
жұмыс сұрау түрлері көптеп кездеседі. Ұйымдар ол адамдар туралы 
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толық ақпарат жоқ болғандықтан және олардың жұмысқа қажеттігін 
түсінбей тұрып, олардан бірден бас тартуға болмайды, сондықтан осы 
адамдардың мәліметтер базасын тексеру қажет, олардың біліктілігі 
келешекте қажет болып қалуы мүмкін.Осындай мәліметтер жинақтау 
мен сақтаудың құны жоғары емес және өз қолында қажет кезінде 
кандидаттар қоры болады.  

 
4. Жаппай хабарлау құралдарына хабарлама беру– 
 

теледидарға, радиоға, прессаға. Кандидаттарды таңдаудағы 
осы әдістің артықшылығы – аз ғана мөлшердегі қаражат көмегімен 
халықты түгелдей қамту. Кемшілігі керісінше, жаппай ақпарат 
беру құралдарымен жасалған хабарлама, көптеген 
кандидаттардың келуі, олардың көпшілігі қажетті көрсеткіштерге 
сәйкес келмеуі мүмкін. Осындай кандидаттарды таңдау әдісі 
жалпы мамандықтар үшін нәтижелі болуы мүмкін, мысалы жаңа 
объектіні жасауға қажетті құрылыс жұмыстары. Хабарлама 
мамандарды жұмылдыру үшін, арнайы әдебиеттерге басылып 
шығарылады (қаржылық немесе бухгалтерлік баспалар). Осындай 
іздестіру жолдары потенциалды кандидаттардың санын азайтады, 
олардың жоғары біліктілік деңгейін қамтамасыз етеді және келесі 
таңдау жолдарын біршама жеңілдетеді.  

 
5. Институттарға және басқа оқу орындарына бару 
 

Көптеген ұйымдар осы әдісті жас мамандарды шақыру үшін 
қолданады. Оқу орындарына бара отырып, ұйымдар компаниялар 
туралы таныстырылым жасайды, басшылардың сөз сөйлеуін 
ұйымдастырады, өнімдерді көрсете отырып, видео көріністер 
көрсетіледі, студенттердің сұрақтарына жауап бере отырып, 
ұйымға қызығушылық танытқан келешек түлектермен сұхбат 
жүргізеді. Бұл әдіс белгілі типті кандидаттар – жас мамандарды 
жұмылдыру үшін табысты және нәтижелі болады.Сонымен қатар 
осы әдісті қолдану облысы шектеулі, өйткені институтқа бас 
директорды іздеуге көбінің барғысы келе бермейді. 

 
6. Жұмыспен қамтамасыз етудің мемлекеттік агенттіктері 
 

Көптеген өркендеген елдерде басшылық, халықты жұмыспен 
қамтамасыз ету деңгейін арттыруға тырысады, ол арнайы көмек 
сұраған азаматтар үшін жұмыс іздеумен айналысатын органдар 
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құрады. Ресей Федерациясында жұмыспен қамтамасыз ету 
бойынша Федералды бюро құрылған, әрбір басқарушы ұйымдарда 
да құрылған. Әрбір бюрода өздерінің мәліметтер базасы бар. 
Қызметкерлерді іздестірумен айналысатын ұйымдардың осы 
мәліметтер базасына кіруіне рұқсат етілген. Мемлекеттік 
агенттіктерді пайдалану кішігірім шығынмен кандидаттарды 
іздеуге мүмкіндік береді. Бірақта осы әдіс потенциалды 
кандидаттарды іздестіруді түгелдей қамти алмайды.  

 
7. Қызметкерлерді таңдау бойынша жеке агенттіктер 
 

Соңғы 30 жылда қызметкерлерді таңдау көптеген елдерде 
экономиканың күрт дамушы  саласына айналды, сонымен бірге 
бізге қазіргі таңда осы сала бойынша мамандандырылған 
көптеген жеке компаниялар бар. Әрбір агенттікте өздерінің 
мәліметтер базасы бар, сонымен бірге клиенттің талабы бойынша 
кандидаттарды арнайы іздестіреді. Жеке компаниялар жоғары 
сапалы кандидаттармен қамтамасыз етеді, олар клиенттердің 
талаптарына сай келеді, ол келесі таңдау үрдісін жеңілдетеді. 
Жетекшілерді және мамандарды іздестіру кезінде осы әдісті кең 
қолдануға көп қаражат кетеді, ол ұйымның қызметіне әсерін 
тигізеді. 

Жоғарыда аталған әдістерді талдау қарапайым және өте 
маңызды қорытынды жасауға мүмкіндік береді – бір тиімді әдіс жоқ, 
сондықтан адамдар қоры бөлімінде кандидаттарды жұмылдыруға 
арналған қабылдау тәсілдері болуы тиіс және нақты алға қойылған 
шарттарға байланысты пайдаланылуы қажет. Көптеген мамандар 
кандидаттарды іздестіруді нәтижелі ұйымдастыру үшін негізгі екі 
ереже бойынша басшылық жасау қажет:  

– әрқашанда ұйымның ішінде кандидаттарды іздестіру 
жүргізу қажет;  

– сырттан кандидаттарды жұмылдырудың екі түрлі әдісін 
пайдалану қажет.  

 

4.1. Ұйымдарға қызметкерлерді таңдау 
 

Кандидаттарды таңдау келесі кезеңдер үшін негізгі бастысы 
болады– ұйымның келешек қызметкерлерін таңдау. Осы жаңа 
маманды таңдау кезеңінің мазмұны көбінесе ұйымның 
ерекшелігіне (мәдениетіне), дәстүріне, сонымен бірге кандидат 
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таңдалатын қызметінің сипатына байланысты болады, бірақта 
жалпы алғанда келесідей сызба бойынша ұсынылуы мүмкін:  

Алғашқы таңдау– кадрлар бөлімінің қызметкерлерімен 
сұхбаттасу   кандидат туралы анықтама басшысымен сұхбат  
сынақ қабылданғандығы туралы шешім. 

Алғашқы таңдау келешек қызметкерге ұйымның 
талаптарына сай келуімен талдау жасауымен басталады. Бірінші 
таңдаудың негізгі мақсаты бос орындағы қызметке қажетті 
сипаттамалары сәйкес келмейтін үміткерлерді тарату болып 
табылады. Осы минималды таңдау әртүрлі мамандықтар мен 
ұйымдар үшін әртүрлі болуы мүмкін.  

Анкеталық таңдау әдісі ақшалай қордан, стратегиядан, 
компанияның мәдениеті және ұйымға қажетті белгілі бір 
қызметтің салыстырмалы маңыздылығына байланысты болады. 
Қазіргі таңда ең кең таралған әдісі- анкеталық мәліметтерді 
талдау, тестілеу, жазбаны талдау.  

Анкеталық мәліметтерді талдау (немесе өмірбаяны 
мәліметтерін талдау), адамның өмірбаяны оның белгілі бір 
қызметті нәтижелі дұрыс орындауына сенімді индикатор болады. 
Осы әдісті пайдаланған кезде адамдық қорлар бөлімі кандидаттар 
толтырған анкетадағы ақпараттарымен жеке өзінің нақты 
мәліметтерімен салыстырады. Ондай үлгінің болуы (таңдаудың 
нақты белгілі критерийлерімен) кандидаттар үшін дұрыс шарт 
болады және ұйымдар үшінде тиімді таңдау жасауға мүмкіндік 
береді.  

Анкеталық мәліметтерді талдау, әсіресе кандидаттар саны өте 
көп болса арнайы қызметтерге таңдау жасауда алғашқы таңдау 
кезіндегі жеткілікті қол жетімді және қарапайым әдісі болып 
табылады. Сонымен бірге осы әдіс потенциалды бағалауға жуық 
болады, өйткені ол кандидаттың қазіргі жағдайы мен келешекте 
кәсіби өсуіне емес, бұрынғы фактілеріне сүйенеді. Сондықтан 
басқарушы қызметтерге кандидаттарды таңдау кезінде, әсіресе оның 
келешекте дамуы мен кәсіби өсуіне сүйенсе, онда анкеталық 
мәліметтерді таңдауда көп мән беру қажет.  

Бос орынға қойылған талаптарға сәйкес кандидаттың бүгінгі 
жағдайын дәл анықтау, сонымен бірге даму потенциалын анықтауда 
арнайы тесттердің көмегімен анықтауға болады. Алдымен «кәсіби 
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жарамдылығына арналған тесттер» жоғары қауіптілікпен 
байланысты мамандарды таңдауда қолданылады:  

– космонавттар, 
– ұшқыштар, 
– әскерилер, 
– арнайы қызметтегілер.  
Тестілеу әдісін жетілдіру шарқы бойынша және таңдаудағы 

компания назарын күшейтуде, әсіресе басшылардың өсуіне, 
көпшілігі басшылар мен мамандардың потенциалын анықтау 
үшін тестерді қолдана бастады. Қазіргі таңда көптеген 
компаниялар әртүрлі қасиеттері мен жеке адамның мінез-құлқын 
болжау үшін, тестілеуге көшкен. 

Тестілеу қазіргі таңда дамыған елдердің алдыңғы қатарлы 
ұйымдарының көбінде қолданылады, оны тек қана корпорациялар 
ғана қолданбайды, мемлекеттік орындар, университеттер, жалпы 
ұйымдар көптеп қолданады. Тестілеудің артықшылығы сол, 
ұйымның ерекшелегі мен келешек  мамандықты ескере отырып, 
кандидаттың қазіргі жағдайын бағалау мүмкіндігі туындайды. 
Бірінші таңдаудағы осы әдістің кемшілігі:  

– жоғары салымдар, 
– шеттен жиі көмек сұрау, 
– тесттің шектеулігі мен шарттылығы, үміткерлер туралы 

ой-пікірді толық қамтымайды. Әрбір компания тестілеуде 
өздерінің қаржылық мүмкіндіктерін пайдалану, мәдениеті, 
ерекшелігі, даму приоритеті  туралы шешім қабылдауы қажет.  

Жазбаны талдау тестілеудің өзіндік бір ерекше түрі болып 
табылады, ол төменгі шығынды талап етеді. Бұл әдіс теорияға 
негізделген, мұнда адамның қолмен жазылған жазуы оның жеке 
қасиеттерін көрсетеді, демек, жазбаны талдау арқылы адамның 
әртүрлі қасиеттерін анықтауға болады, сонымен бірге белгілі 
өндірістік қызметтерді орындау қабелеттілігін анықтауға болады. 
Кандидаттарды алғашқы таңдау әдісіндегі жазбаны талдаудың 
бір жақсы жағы, ол төменгі шығын, бірақта ол кандидатты бір 
жақты ғана қарастырады және потенциалын бағалауда жоғары 
қауіптілік туындайды. Сондықтан ол бірінші таңдау әдісіндегі бір 
ғана әдіс ретінде, соңғы қорытынды жасалмайтын әдіс ретінде 
ғана қолдануға болады.  
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Алғашқы таңдау кезеңі, қолданылатын әдістің түріне тәуелсіз, 
ұйымның талаптарына сәйкестеу келетін кандидаттардың шектеулі 
тізімі пайда болады. Қалған кандидаттарға белгілі қызметке 
олардың кандидатурасын қарастыруды тоқтату туралы шешім 
қабылданғандығы туралы хабарланады.  

Адамдық қор бөлімінің қызметкерлерімен сұхбаттасу. Бірінші 
таңдау шарты ұйымдардың жеке жұмыс жасауы үшін, 
кандидаттардың шектелген санын анықтау болып табылады. 
Адамдық қорлар бөлімі (қызметкерлерді таңдау бойынша 
мамандар) келесі кезеңде таңдалынған кандидаттармен жеке сұхбат 
өткізеді. Сұбаттасу әлі күнге дейін кандидаттарды таңдаудың кең 
таралған әдісі болып саналады. Басқарушы қызмет болмаса да 
жұмысқа бір сұхбатсыз алмайды. Жоғары дәрежелі басшыны 
таңдауда, ұйымдардың әртүрлі мамандарымен ондаған сұхбаттар 
қажет болуы мүмкін. Осы сұхбаттардың мақсаты үздік 
қызметкердің портретіне кандидаттың сәйкес келу дәрежесін 
бағалау, оның лауазымдық нұсқаудағы талаптарды орындау 
қабілеті, кәсіби өсу потенциалы мен дамуы, ұйымға бейімделу 
қабілеттілігі, ұйымдағы кандидаттармен танысуы, оның төлем 
ақысы және т.б. Сұхбаттасу екі жақты үрдіс екендігін есте сақтаңыз 
– ұйым кандидатты ғана бағаламайды, кандидатта өзінің 
сұраныстары мен қызығушылығына сай келе ме, жоқ па соған көңіл 
бөле отырып, ұйымды бағалайды. Сұхбат жүргізіп отырған 
қызметкер, ұйым туралы ақпаратты максималды түрде ұсынуы 
қажет, сонымен бірге кандидатты қызықтыру қажет және де 
ұйымның мүмкіндіктерімен сәйкес келмейтін адамдарды жұмысқа 
алмауға тырысу қажет. Потенциалды қызметкер мен жұмыс беруші 
бірін-бірі ертерек түсінсе, екі жаққа да жақсы болады. Әрбір 
ұйымның жеке, керемет мәдениеті бар, олар кандидаттың мінез-
құлқы стилі мен құндылығына сәйкес келуі мүмкін. Егерде 
шиеленіскен жағдайлар туындап қалса, ол ұйымға да, қызметкерге 
де қиынға соғуы мүмкін.  

Кандидаттармен сұхбаттасудың неше түрі бар, ол ұйымның 
дәстүрлеріне, кандидаттың ерекшеліктеріне, бос орынға 
байланысты. Сұхбаттасудың нәтижесі құжатты түрде тіркелуі 
қажет. Сұхбаттасудың нәтижесінде кандидатты бағалау мен 
ұсынысын бағалау мазмұны болуы қажет-онымен жұмыс жасауды 
тоқтату қажет пе немесе ары қарай созу қажеттігі туралы мазмұны 
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болуы қажет. Қызметкермен өткізілген сұхбат қорытындысы, бос 
орын беріп отырған басшыға беріледі, ол осы кандидаттың 
келешектегі қарым-қатынасы туралы шешім қабылдайды.  

 
4.2. Сұхбатты қалай өткізу керек. Тәжірибелік ұсыныстар  
 
Кейде жұмысқа қабылдау кезінде керемет ұсыныстар мен 

түйіндемелер әрқашанда нәтиже бере бермейді.  
Ең бастысы – бұл сұхбаттасу. Сұхбат – бұл психологиялық 

жекпе-жек. Мұнда жеңіске жетуші немесе жеңілуші болмайды, егер 
сіз жұмыс берушімен ортақ тіл тапсаңыз, жеңіске екі жақта жетеді. 

Сұхбатқа дайындалу. Егер ол жақсы дайындалған болса, 
онда ол ойламаған жерде өтіп кетуі мүмкін. Өзінің қабілеттеріне 
асыра сенуге болмайды. Кез-келген ұйымдарда, нақты жұмыс 
берушіге сұхбат берген кезде жалпы типтегі екі түрлі жауап 
берген дұрыс. Бұл орындалуы қажет, шарты. Сонымен  бірге 
міндетті түрде қойылатын сұрақтарға да сұхбаттасу кезінде 
жауап беруді ойлау қажет. №1-кестеде жұмыс берушінің қоюы 
мүмкін сұрақтардың тізімі келтірілген. 

 

1-кесте 
Сұхбаттан қалай өту керек 

 

Жұмыс беруші не 
туралы сұрауы мүмкін 

Жауап бергенде нені 
айтпау керек 

Қалай жақсы жауап беру 
керек 

Сізге осы бос орын не 
үшін керек? Неліктен 
сіз осы жұмысты 
орындай алам деп 
ойлайсыз? 

Өз өмірбаяныңызды 
айтуға болмайды. 

Фирма үшін не істеуге 
қабілетті екендігіңізді 
айтыңыз. 

Сіз өзіңізді қалай 
сипаттайсыз? Өзіңізді 
сипаттап беріңіз. 

Өзіңіздің діни және 
саяси көзқарастарыңыз 
туралы, өзіңіздің жеке 
өміріңіз туралы 
айтудың қажеті жоқ. 
Сұхбатта осылар 
туралы сұрауға құқығы 
жоқ, сіздің жауап 
беруіңіз міндетті емес. 

Сіздің сол орындағы 
сапалы жұмыс 
істейтіндігіңіз туралы 
айтыңыз. 

Сіздің тәжірибеңіз 
қандай? Сіз осы 
жерде неге пайдалы 
бола аласыз? 

Сіз жұмыс істеген 
орындарды атаудың 
қажеті жоқ. 

Фирманың бағыттарын 
қызықтыратын өзіңіздің 
жетістіктеріңіз туралы 
толық айтып беріңіз. 
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1-кестенің жалғасы 
 

Қандай-да бір 
қиындықтарды сіз 
қалай шештіңіз? 

Керек емес жайттарды 
хабарлаудың қажеті жоқ. 

“Мен ананы-мынаны 
өзгерттім, ол фирмаға көп 
табыс әкелді деген сияқты 
сөздерді айтыңыз. Немесе 
қиын жағдайда біреуді 
құтқарып қалғандыңызды 
айтыңыз. 

Сіздің ең әлсіз жеріңіз? Өзіңізді-өзіңіз түсіруге 
тырыспаңыз. 

Өзіңіздің кемшілігіңізді 
айтыңыз, ол кәсіби 
біліктілігіңізге кері 
әсерін тигізбеуі қажет. 

Біздің компания 
туралы сізге не белгілі? 

«Мен толық анықтама 
жасайын деп едім, 
қолым тимей жүр» 
деген сияқты сөздерді 
айтудың қажеті жоқ 

“Саладағы кімнің немен 
айналысатынын және не 
сататын, оған қандай 
орын қажет екендігін 
білемін”. 

Сіздің резюмеңізде 
анау, мынау және 
тағы басқалары 
жазылған. Толығырақ 
айтып беріңізші. 

«Өкінішке орай мен 
оны жүз жыл бұрын 
құрастырғам, ол есімде 
жоқ» деген сияқты 
сөздерді айтуға 
болмайды». 

Қысқа және нақты 
жағдайға сай жауап беру 
қажет. Әрбір сөзіңізді 
нақтылауға 
дайындалыңыз. 

Сіз біліктілікті көтеру 
курстарына баруға 
дайынсыз ба? 

«Жоқ, бұл мені қатты 
қызықтырмайды» дегенді 
айтуға болмайды. 

“Ия, мен осы саладағы жаңа 
жетістіктер туралы біліп 
жүргенді армандаймын”. 

«Командада» сізге 
жұмыс істеген 
ұнайма? 

«Мен өзімді топтан гөрі, 
жеке өзімнің қандай 
екендігімді көрсететін 
едім» дегенді айтуға 
болмайды. 

“Маған өте ұнайды” – 
деп, нақты мысал 
келтіру қажет. 

Сіз өзіңізді 5 жылдан 
кейін елестете аласыз 
ба? 

“Мен «өзіме ғана» 
арнайы құрылған 
қызметті атқарамын» 
деген сөзді айтуға 
болмайды. 

“Мен Сіздің фирмаңызда 
ұзақ жылдар бойы жұмыс 
істеймін және осында 
алған тәжірибем менің 
қызметім бойынша ары 
қарай көтерілуіме 
көмектеседі”. 

 
4.3. Кандидаттарды таңдау  
 
Осы кезеңдегі жұмыс көлемі қолдағы бар кадрлармен және 

олардың келешектегі қажеттілігінің арасындағы 
айырмашылығымен анықталады. Мұнда зейнетақыға кадрлардың 
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жиі жұмыстан босауы, жалдану туралы келісім-шарт  мерзімінің 
аяқталуымен байланысты жұмыстан шығу және ұйымның қызмет 
аясының кеңеюі сияқты факторларды ескеру қажет. Жұмысқа 
жұмылдыру әдетте жұмыс күшінің сыртқы және ішкі қорымен 
жүргізіледі.  

Ұйымдағы бұрыннан жұмыс істеп келе жатқан 
қызметкерлердің санымен, адамдық қорлар бойынша жоспарды 
салыстыру негізінде адамдық қорлар бөлімі толтыруға қажетті 
бос жұмыс орындары анықталады. Егер ондай орындар болса, 
жұмысқа қабылдау үрдісі басталады, олар бірнеше кезеңнен 
тұрады – бос жұмыс орындары мен сол орынды иеленетін 
кандидаттарға, кандидаттарды таңдауда, жалпы алғанда 
жұмысқа қабылдауға қойылатын талаптарды бөлу. 

Бос жұмыс орнын иеленетін кандидаттарға қойылатын 
талаптар. Жұмысқа қабылдау ұйымға кім қажет екендігін толық 
анықтағаннан кейін басталады. Осы үрдістердің негізінде дәстүрлі 
түрде нақты жұмыс түріне байланысты қызметкердің негізгі 
міндеттерін сипаттайтын құжат, яғни қызметтік нұсқаулама 
дайындалады. Ережеге сай, лауазымдық нұсқауы бос қызметтік 
орыны бар, бөлімшелер басшысымен адамдық қорлар 
бөлімшелерімен бірге дайындалады: адамдық қорлар бойынша 
мамандар лауазымдық нұсқауларды құруда өздерінің білімдерін 
қолданады, жетекші – нақты жұмыс орнына қойылатын талаптарды 
дайындайды. Лауазымдық нұқсау нақты қызметтегі жұмыскердің 
орындауы қажет негізгі міндеттерін сипаттайды. Сондықтан бос 
қызметті иеленетін кандидаттарды бағалау үшін лауазымдық 
нұсқауды пайдалану кезінде маман, осы кандидаттың аталған 
міндеттерді орындауға қабілетінің қаншалықты екендігін анықтауы 
қажет. Оны жасау әсіресе бос орынның жұмыс ерекшелігімен таныс 
емес адамға өте қиынға соқтырады.  

Кандидаттарды таңдау үрдісін жеңілдету үшін, көптеген 
ұйымдар белгілі қызмет бойынша жұмысты нәтижелі жүргізу үшін 
қызметкер білуі тиіс, негізгі көрсеткіштерін сипаттайтын құжаттар 
құра бастады, мысалы белгілі бір қызметтегі –біліктілік картасы мен 
құзырлық картасы (үздік қызметкерлердің портреті).  

Лаузымдық нұсқаулар негізінде адамдық қорлар бойынша 
бөлімшелердің басшыларымен бірге дайындалған, біліктілік 
картасы дегеніміз біліктілік сипаттамаларының жиыны (жалпы 
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білімі, арнайы білімі, арнайы біліктіліктері-шет тілдерін білуі, 
компьютердің әртүрлі бағдарламаларын білуі және т.б.), яғни осы 
қызметтегі  «үздік» қызметкер болуы қажет.  

Таңдау кезінде біліктілік сипаттамаларын анықтау белгілі 
бір орындау қабілетімен салыстырғанда жеңілдеу, мұнда 
біліктілік картасы кандидаттарды таңдау үрдісін жеңілдететін 
құралы болып табылады.  

Біліктілік картасын пайдалану кандидаттарды бағлауға (әрбір 
сипаттамасы бойынша) және кандидаттарды өзара салыстыруға 
мүмкіндік береді. Сонымен қатар, бұл әдіс кандидаттардың жеке 
сипаттамалары мен кәсіби даму потенциалынан басқа, нақты 
техникалық (оның бұрынғысы) сипаттамаларына толық тоқталады.   

Құзырлық картасы (үздік қызметкердің портреті). Құзырлығы, 
ол адамның жеке сипаттамаларын, әртүрлі қызметтерді орындау 
қабілеттілігін, мінез-құлқы мен әлеуметтік рөлін, мысалы клиенттің 
қызығушылығына бейімделу, топта жұмыс істей білуі, қайсар, ойлау 
қабілеті ерекшелігін көрсетеді. Картаны толтырудың маңыздылығы 
әлеуметтік білімді қажет етеді, ережеге сай, кәсіби кеңесшінің көмегі 
немесе арнайы оқытылған адамдық қорлардың жеке қызметшісі 
көмегімен жүзеге асырылады.  

Кандидаттарды жұмылдыру. Кандидатқа қойылған 
талаптарды анықтағаннан кейін, адамдық қорлар бөлімі келесі 
кезеңді жүзеге асыруға кіріседі: келесідей таңдау жасау үшін, 
білікті кандидаттардың тізімін жасайды. Ұйым кандидаттарды 
жұмылдыру үшін әртүрлі артықшылығы мен кемшіліктерін 
көрсететін, бір қатар әдістерді пайдалануы мүмкін.  

 
4.4. Кандидат туралы анықтама 
 
Кандидаттың жеке және кәсіби қасиеттерін дұрыс бағалау үшін, 

сол адаммен бірге спортпен айналысқан, бірге жұмыс жасаған, бірге 
оқыған адамдардан және ұйымдардан ақпарат алу қажет.  
Кандидаттың өзіне сипаттама беретін адамды айтуға болады және 
содан кейін сол адамнан сұхбат алуға болады. Екі жағдайда да 
жазбаша және ауызша алынған ұсыныста, объективті ақпарат беру 
проблемасы туындайды, өйткені кандидатың таңдаған адамдары 
әдетте оның жақсы жақтарын ғана айтуы мүмкін.  

Кандидат туралы ақпаратты, ол бұрынғы жұмыс істеген 
ұйымнан немесе оқыған жерінен тікелей алуға болады. Бірақта 
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адамдық қорлар бөлімі сондай кандидаттардың алынған сондай 
нәтижелерін толық қарастыруы қажет, өйткені сол бұрынғы істеген 
жеріндегі берген қызметкердің ақпараты дұрыс болмауы мүмкін, ол 
адамды жақсы білмеуі немесе жеткілікті білмеуі мүмкін.  

Бөлімшелердің жетекшісімен сұхбаттасу. Егер бөлімшелердің 
басшылары сұхбаттардың нәтижесімен қанағаттанған болса, ол 
кандидатпен кездесуді белгілейді. Адамдық қорлар бойынша 
маманмен сұхбаттасудың ерекшелігі, бұл сұхбат ең алдымен 
кандидаттың кәсіби сапасын, өндірістік қызметтерді орындау 
қабілеттілігін бағалауға мүмкіндік беруі қажет. Бірмезгілде басшы 
адамның жеке қасиеттерін, кандидатпен кәсіби сәйкестігін және 
бөлімшелердегі нәтижелі жетілуін бағалайды. 

Сонымен бірге, басшы өзінің бөлімшелері, бос орындарын және 
қызметтік міндеттері туралы ақпарат береді, кандидат жұмысқа 
қабылданған жағдайда оның орындауы мүмкін қызметтері туралы 
толық ақпаратты да береді. Сұхбаттасу нәтижесін басшы арнайы 
стандартты формадағы бланкіні пайдалана отырып, тіркейді.  

Кандидатты таңдау мен ұсыныс. Сұхбаттасу нәтижесін талдау 
негізінде бөлімшенің басшысының (кадрлар бойынша мамандардың 
қатысуымен) пікірінше сол аталған қызметке сәйкес келетін, 
кандидатты таңдайды. Адамдық қорлар бөлімі кандидатқа ұсыныс 
хатын дайындайды, оның мазмұнында оның жұмысының сипаты – 
басталған күні, жұмыс режимі, кезекті демалыс ұзақтығы, ұйымның 
ұсынатын жеңілдіктері және т.б. көрсетілуі қажет.  

Ұсыныс-хаты, ұйымның басшысы немесе бөлімшенің 
басшысы қол қойып кандидатқа жіберіледі.   

Кез-келген ұйымның табысты қызмет етуі үшін көп жағдайда 
дұрыс қажетті жұмыскерлерді таңдау қабілеттілігіне байланысты. 
Қызметкерлерді таңдау негізінде адамдық қорларды жоспарлау 
үрдісі жатыр, яғни, ұйымға – қайда, қашан, қанша маман керек 
екендігін анықтау. Қызметкерлермен адамдық қорлардың құрған 
жоспары негізінде, толтырылуы қажет, бос қызметтер анықталады.  

Бос қызметтерді ауыстыруға арналған қызметкерлерді таңдау 
үрдісі, бірнеше кезеңдерден тұрады, олардың әрқайсысы арнайы 
әдістерді қолдануды ұсынады. Таңдау табысы көбінесе әрбір кезеңді 
ұйымның тиімді жүзеге асыру дәрежесіне тең болады жәнеоны бір 
үрдіс ретінде басқару қабілеттілігіне байланысты болады.   
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5. ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНДАҒЫ ЕҢБЕК 
ҚАТЫНАСЫНЫҢ ҚҰҚЫҚТЫҚ АСПЕКТІЛЕРІ 

 
Еңбек қатынастары – тараптардың әдетте жеке еңбек және 

ұжымдық шарттар негiзiнде белгiлi бiр еңбек қызметiн жүзеге 
асыруы жөнiнде туындайтын жұмыс берушi мен қызметкер 
арасындағы қатынастар. 

Қызметкер – жұмыс берушiмен еңбек қатынастарында 
тұратын және жеке еңбек шарты бойынша жұмысты тiкелей 
орындайтын жеке тұлға.  

Жұмыс беруші – қызметкер еңбек қатынастарында тұратын 
заңды немесе жеке тұлға. 

Жұмыс беруші мен қазметкер арасындағы еңбек 
қатынастары 2000 жылдың 1 қаңтарында қабылданған, 
«Қазақстан Республикасының еңбек туралы» заңына сәйкес 
бекітілген, жеке немесе ұжымдық келісім шарттармен, құқықтық 
нормативті актілермен реттеледі.  

Жұмыс беруші мен жұмыскердің негізгі міндеттемелері 
және құқықтары. 

Қызметкерлердiң негізгi құқықтары мен мiндеттері 
Қызметкердiң құқықтары: 
1) жұмыс берушiмен осы Заңда белгiленген тәртiппен жеке 

еңбек шартын жасасуға, өзгертуге және бұзуға;  
2) тең еңбегi үшiн қандай да болсын кемсiтусiз тең ақы алуға;  
3) қауiпсiздiк пен гигиена талаптарына сай келетiн еңбек 

жағдайларына;  
4) егер басқа заң актiлерiнде өзгеше көзделмесе, кәсiптiк 

одақтарға немесе басқа да қоғамдық бiрлестiктерге өз еркiмен 
мүше болуға;  

5) демалысқа;  
6) өзiнiң еңбек мiндеттерiн атқаруына байланысты 

денсаулығына немесе мүлкiне келтiрiлген зиянды өтеттiруге;  
7) кепiлдiктер мен өтемақылар алуға;  
8) еңбек дауларын тараптардың келiсуiмен немесе сот 

тәртiбiмен шешуге;  
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9) жұмыс берушіден жеке еңбек шартында тараптың 
атынан өкiлдiк ететiн лауазымды адамның өкiлеттiгiн растауды 
талап етуге;  

10)  ұжымдық шартпен және жұмыс берушiнiң актiлерiмен 
танысуға;  

11)  өзiнiң кәсiби бiлiктiлiгiн арттыруға құқығы бар.  
Қызметкердің міндеттері:  
1) жеке еңбек, ұжымдық шарттарда және жұмыс берушінің 

актiлерінде жазылған еңбек міндеттерін адал орындауға;  
2) еңбек тәртiбiн сақтауға;  
3) жұмыс процесiнде жұмыс берушiге мүлiктік зиян 

келтіруге жол бермеуге;  
4) еңбек қорғау, өрт қауіпсіздігі және өндірістік санитария 

жөніндегі ережелердің талаптарын орындауға;  
5) жеке еңбек шартына сәйкес өзiне сенiп тапсырылған, 

қызметтік, коммерциялық және заңмен қорғалатын өзге де 
құпияны құрайтын мәлiметтердi жария етпеуге;  

6) адамдардың өмiрі мен денсаулығына, жұмыс беруші 
мен қызметкерлер мүлкінің сақталуына қатер төндiретiн ахуал 
туындағаны туралы хабарлауға;   

7) тармақшамен толықтырылды 
8) міндетті зейнетақы жарналары есебінен зейнетақымен 

қамтамасыздандыру туралы шарттың көшірмесін ұсынуға;  
 
5.1. Жұмыс берушiнiң негізгi құқықтары мен мiндеттерi  
 
Жұмыс берушінің құқықтары:  
1) Осы Заңда белгiленген тәртіппен қызметкерлермен жеке 

еңбек және ұжымдық шарттарды жасасуға, өзгертуге және бұзуға;  
2) жұмысқа қабылдау кезiнде қызметкерден осы Заңда 

көзделген, белгiлi бiр еңбек қызметімен айналысуға және 
(немесе) белгiлi бiр қызметтi атқаруға мүмкiндігін растайтын 
құжаттар берудi талап етуге;  

3) өз өкілеттігі шегінде жұмыс берушінің актілерін шығаруға.  
Еңбек жағдайларының өзгеруіне байланысты актілерді 

қабылдау қызметкерлер өкілдерінің келісімімен ғана жүзеге 
асырылады;  
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4) қызметкерлердi көтермелеуге, оларды осы Заңда және 
өзге де нормативтiк құқықтық актiлерде белгiленген тәртіппен 
тәртіптiк және материалдық жауапкершілiкке тартуға;  

5) өзіне қызметкер келтiрген зиянды өтеттіруге;  
6) өз құқықтары мен мүдделерiн бiлдiру және қорғау 

мақсатында жұмыс берушiлер бiрлестiктерiн құруға және оларға 
кiруге; 

7) қызметкерге сынақ мерзiмiн белгілеуге;  
8) егер жеке еңбек шартының талаптарында жазылған болса, 

қызметкерді оқытып-үйретуге байланысты өз шығындарының 
орнын толтыруға құқығы бар.  

Жұмыс беруші міндеттері: 
1) қызметкерлерді Қазақстан Республикасының еңбек 

туралы заңнамасына, жеке еңбек, ұжымдық шарттарға сәйкес 
еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге;  

2) қызметкерлер өкілдерінің ұсынысын қарауға, келіссөздер 
жүргізуге және ұжымдық шарт жасасуға;  

3) қызметкерлерді өз қаражаты есебінен өздерінің еңбек 
міндеттерін орындауы үшін қажетті құралдармен және 
материалдармен қамтамасыз етуге;  

4) қызметкерді жұмысқа қабылдаған кезде онымен жеке 
еңбек шартын жасасуға, қызметкерді ұжымдық шартпен және 
жұмыс берушінің актілерімен таныстыруға;  

5) жалақыны және Қазақстан Республикасының нормативтік 
құқықтық актілерінде, жеке еңбек, ұжымдық шарттарда, жұмыс 
берушінің актілерінде көзделген өзге де төлемдерді уақтылы және 
толық көлемінде төлеп тұруға;  

6) қызметкерге жыл сайынғы ақылы еңбек демалысын 
беруге;  

7) Қазақстан Республикасының еңбек туралы, еңбек 
қауіпсіздігі және еңбекті қорғау туралы заңнамасының, жеке 
еңбек, ұжымдық шарттардың талаптарын сақтауға;  

8) қызметкердің еңбек міндеттерін атқаруы кезінде оның 
денсаулығы мен өміріне зиян келтіргені үшін жауапкершілікті 
сақтандыруға;  

9) қызметкердің өмірі мен денсаулығына келтірілген зиянды 
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес өтеуге;  
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10) қызметкерлердің еңбек қызметін растайтын құжаттардың 
және оларды зейнетақымен қамсыздандыруға арналған ақшаның 
ұсталуы мен аударылуы туралы мәліметтердің сақталуын және 
мемлекеттік мұрағатқа өткізілуін қамтамасыз етуге;  

11) егер жұмысты жалғастыру қызметкердің өмірі мен 
денсаулығына қауіп төндірсе, оны тоқтата тұруға;  

12) қызметкерге зиянды (өте зиянды) және қауіпті (өте 
қауіпті) еңбек жағдайлары мен кәсіптік аурудың ықтималдығы 
туралы ескертуге;  

13) жұмыс орындары мен технологиялық процестерде 
қатердің алдын алу жөнінде шаралар қолдануға, өндірістік және 
ғылыми-техникалық прогресті ескере отырып, профилактикалық 
жұмыстарды жүргізуге;  

14) қызметкерден міндетті зейнетақы жарналары есебінен 
зейнетақымен қамсыздандыру туралы шарттың көшірмесін талап 
етуге;  

15) жұмыс уақытының, соның ішінде жұмыс уақытынан тыс 
істеген жұмыс, әрбір қызметкердің зиянды (өте зиянды), қауіпті 
(өте қауіпті) еңбек жағдайларында, ауыр дене еңбегімен 
айналысқан жұмыс уақытының нақты есебін жүргізуге; 

16) Қазақстан Республикасының Үкіметі белгілеген тәртіппен 
профилактикалық, алдын ала және міндетті медициналық 
тексерулерден өткізілуге тиіс адамдардың осындай тексерулерден 
уақтылы өткізілуін қамтамасыз етуге міндетті.  

 
5.2. Жеке және ұжымдық еңбек келісім шарттары 
 
Жеке еңбек шарты– қызметкер мен жұмыс берушiнiң 

арасында жазбаша нысанда жасалатын екiжақты келiсiм, ол 
бойынша қызметкер жұмыс берушiнiң актiсiн атқара отырып, 
белгiлi бiр мамандық, бiлiктiлiк немесе лауазым бойынша 
жұмысты орындауға мiндеттенедi, ал жұмыс берушi қызметкерге 
жалақысын және заңдар мен тараптардың келісiмiнде көзделген 
өзге де ақшалай төлемдердi уақытында және толық көлемiнде 
төлеуге, еңбек туралы заңдар мен ұжымдық шартта көзделген 
еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге мiндеттенедi;  

Жеке еңбек шартының мазмұны  
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1. Жеке еңбек шартында:  
1) тараптардың реквизиттерi:  
жұмыс берушi – заңды тұлғаның толық атауы және 

орналасқан жерi, жұмыс берушi – заңды тұлғаның құрылтай 
құжаттарының мемлекеттiк тiркеу нөмiрi мен уақыты; жұмыс 
берушiнiң (оның өкiлiнің) тегi, есiмi, әкесiнiң аты (егер жеке 
басын куәландыратын құжатта көрсетiлсе) және қызметi, ал 
жұмыс берушi жеке тұлға болған жағдайда оның тұрақты 
тұрғылықты жерiнiң мекен-жайы, жеке басын куәландыратын 
құжаттың атауы, нөмiрi, берiлген күнi; қызметкердiң тегi, есiмi, 
әкесiнiң аты (егер жеке басын куәландыратын құжатта 
көрсетiлсе), жеке басын куәландыратын құжаттың атауы, нөмiрi, 
берiлген күнi; әлеуметтiк жеке қодының нөмiрi (ӘЖК), салық 
төлеушiнiң тiркелу нөмiрi (СТН);  

2) еңбек мiндетi (белгiлi бiр қызмет, мамандық, кәсіп 
бойынша жұмыс);  

3) жеке еңбек шартының мерзiмi;  
4) еңбек мiндеттерiн жүзеге асыру басталатын күн;  
5) еңбек жағдайларының сипаттамалары, қызметкерлерге ауыр 

дене еңбегі немесе зиянды (өте зиянды) немесе қауіпті (өте қауіпті) 
еңбек жағдайларында жұмыс істегені үшін берілетін кепілдіктер 
мен өтемақылар;  

6) жұмыс уақыты мен демалыс уақытының режимi;  
7) еңбекке ақы төлеу және еңбектi қорғау жағдайлары;  
8) жұмыс берушiнiң құқықтары мен мiндеттерi;  
9) қызметкердiң құқықтары мен мiндеттерi;  
10) жеке еңбек шартын өзгерту, бұзу және ұзарту тәртiбi;  
11) өтемақылар төлеу мен кепiлдiктер беру тәртiбi;  
12) тараптардың жауапкершілiгi көрсетiлуге тиiс.  
 Жеке еңбек шартын тоқтату мен бұзу негiздерi  
1. Жеке еңбек шарты:  
1) мерзiмiнің аяқталуы бойынша;  
2) тараптардың еркiне байланысты емес жағдайлар бойынша 

тоқтатылуы мүмкiн. 
2. Жеке еңбек шарты:  
1) тараптардың келiсiмi бойынша;  
2) тараптардың бiрiнiң бастамасы бойынша;  
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3) заң актiлерiнде көзделген өзге де негiздер бойынша 
бұзылуы мүмкiн.  

3. Тараптар жасасқан жеке еңбек шарты тараптардың 
келiсiмi бойынша бұзылуы мүмкiн. Қызметкер мен жұмыс 
берушiнiң жазбаша келiсуi жеке еңбек шартын тараптардың 
келiсiмi бойынша бұзудың негiзi болып табылады.  

4. Жеке еңбек шарты тараптардың бiрiнiң бастамасымен, 
егер бұл тарап екiншi тарапқа жеке еңбек шартында келiсiлген 
мерзiмде жазбаша ескертсе, бұзылуы мүмкiн. Бiр тараптың 
екiншi тарапқа ескерту мерзiмi жеке еңбек шарты бұзылған кезге 
дейiн бiр айдан кем болмауы керек.  

5. Жеке еңбек шартын бұзу және тоқтату жұмыс берушiнiң 
бұйрығымен ресiмделедi. 

Ұжымдық шарт– еңбек және әлеуметтік-экономикалық 
мәселелерді реттеу үшін бір немесе бірнеше жұмыс беруші 
(олардың өкілдері) мен қызметкерлердің бір немесе бірнеше 
өкілдері арасында жазбаша шарт нысанында жасалған құқықтық 
акт. 

1.Ұжымдық шарттың мазмұнын келiссөздер жөнiндегi 
екiжақты комиссияда тараптар белгiлейдi.  

Ұжымдық шартта бiлiм беру ұйымдарын бiтiрушiлер 
қойылатын бiлiктілiк талаптарына сәйкес келген жағдайда 
оларды жұмысқа қабылдау туралы талап болуы мүмкiн.  

2. Ұжымдық шарт:  
- оның қолданылу мерзiмi туралы;  
- орындалуын бақылау тәртiбi туралы;  
- шарт талаптарының орындалмағаны үшiн жауапкершiлiк 

туралы;  
- өзгерiстер мен толықтырулар енгiзу тәртiбi туралы 

ережелердi қамтиды.  
- Ұжымдық шарттардың ережелерi қызметкерлердiң 

құқығын шектемеуi, еңбек жағдайларын нашарлатпауы және 
заңдарда белгiленген кепiлдiктердi бұзбауы керек. 

 
5.3. Еңбек ақы және еңбекті мөлшерлеу 
 
Жалақы– еңбек үшiн оның күрделiлiгiне, саны мен 

сапасына сәйкес төленетiн сыйақы (табыс); 
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Жұмыс берушi осы заңға, жеке еңбек, ұжымдық шарттарға 
сәйкес қызметкердiң еңбегiне ақы төлеуге мiндеттi.  

Қызметкерлердiң еңбегiне ақы мерзiмдiк, кесiмдi түрде 
немесе еңбекке ақы төлеудiң өзге де жүйелерi бойынша төленедi. 
Ақы төлеу еңбектiң жеке және/немесе ұжымдық нәтижелерi үшiн 
жүргізiлуі мүмкiн.  

Қызметкердiң жалақысы орындалатын жұмыстың саны мен 
сапасына, күрделiлiгiне қарай белгiленедi. Қызметкерлердiң өндiрiс 
тиiмдiлiгi мен жұмыс сапасын арттыруға материалдық мүдделiлiгiн 
күшейту үшiн жыл iшiндегi жұмысының қорытындысы бойынша 
сыйлық, сыйақы беру жүйесi және материалдық көтермелеудiң 
басқа да нысандары енгiзiлуi мүмкiн.  

Ұйымдарда еңбекке ақы төлеу жүйесi ұжымдық шарттармен 
немесе жұмыс берушінің актілерімен белгiленедi. 

Жұмыс беруші қызметкерлерге қойылатын біліктiлiк 
талаптары мен жұмыстардың белгiлi бiр түрлерiнiң күрделілігін 
жұмыстардың және жұмысшылар кәсіптерінің бірыңғай тарифтік-
біліктілік анықтамалығы, басшылар, мамандар мен басқа да 
қызметшiлер лауазымдарының бiлiктілік анықтамалығы негізінде 
белгілейдi. Аталған анықтамалықтарды әзірлеу мен оларды 
қолданудың тәртібін еңбек жөнiндегi уәкiлеттi мемлекеттiк орган 
айқындайды. Жұмыс берушi орындалатын жұмыстарды белгілi бiр 
күрделi жұмысқа жатқызуды және қызметкерлерге біліктілік 
разрядттарын беруді жұмыстардың және жұмысшылар 
кәсіптерінің бірыңғай тарифтік-біліктілік анықтамалығында және 
басшылар, мамандар мен басқа да қызметшілер лауазымдарының 
анықтамалығына, сондай-ақ қызметкерлердiң жекелеген 
санаттары үшін белгiленетін үлгілік бiлiктiлiк талаптарына сәйкес 
дербес жүргізедi. 

Жалақының мөлшерiн жұмыс берушi дербес белгiлейдi 
және ол Қазақстан Республикасының заңдарында белгiленген ең 
төмен жалақы мөлшерiнен кем болмауы керек. 

Еңбек нормалары (жұмыс iстеу, уақыт, қызмет көрсету 
нормалары) еңбек шығынының өлшемi болып табылады және 
қызметкер үшiн техниканың, технологияның, еңбек өндiрiсiн 
ұйымдастырудың қол жеткен деңгейiне сәйкес белгiленедi.  
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Еңбек нормаларын енгiзудi, ауыстыруды және қайта қарауды 
жұмыс берушi жүргiзедi. Еңбектiң жаңа нормаларының енгiзiлетiнi 
туралы қызметкерлерге кемiнде бiр ай бұрын хабарланады. 
Еңбектiң үлгілiк (бiрыңғай) нормаларын ауыстыруды және қайта 
қарауды еңбек жөнiндегi уәкілетті мемлекеттік органның 
келiсiмiмен оларды бекiткен органдар жүзеге асырады. 
Қызметкерлердің жұмыс iстеу нормаларын орындауы үшiн жұмыс 
берушi қалыпты еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге мiндеттi.  

Он сегiз жасқа толмаған қызметкерлер үшiн жұмыс iстеу 
нормалары жеке еңбек шартына сәйкес он сегiз жасқа толмаған 
адамдарға арналған жұмыс уақытының ұзақтығына бара-бар 
қысқартылған ересек қызметкерлерге арналған жұмыс iстеу 
нормаларын негiзге ала отырып белгiленедi. 

Еңбек даулары 
Еңбек дауы – еңбек туралы заңдардың қолданылу 

мәселелерi бойынша бұрын қызметкер (қызметкердiң өкiлi) мен 
жұмыс берушi (жұмыс берушiнiң өкiлi) арасында реттелмеген 
жеке еңбек, ұжымдық шарттардың талаптарын орындау туралы 
қызметкер мен жұмыс берушiнiң арасындағы келiспеушiлiк. 

Еңбек даулары тараптардың келісімi бойынша немесе сот 
тәртiбiмен қаралады. Еңбек дауларын соттарда қарау тәртiбi 
Қазақстан Республикасының заңдарымен белгiленедi. 

Тараптардың келісімімен еңбек дауларын келiсiм 
комиссиясы қарауы мүмкін. Келiсім комиссиясы тараптардың 
бірлескен шешiмi бойынша жұмыс берушiлер мен 
қызметкерлердiң саны тең өкілдерінен тепе-тең негізде 
құрылады. Қызметкерлердің өкілдерi келiсiм комиссиясына 
ұйымның жалпы жиналысында (конференциясында) сайланады.  

Жұмыс берушінiң өкiлдерін ұйым басшысы тағайындайды.  
Келiсiм комиссиясын ұйымдық-техникалық жағынан 

қамтамасыз етуді жұмыс берушi жүзеге асырады.  
Келiсiм комиссиясы өз құрамынан комиссияның төрағасы 

мен хатшысын сайлайды. 
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6. ЖҰМЫСШЫ КАДРЛАРДЫ  ДАЙЫНДАУ 
 
Жаңа жұмысшыларды даярлау – бұл бұрын жұмыс 

мамандығын иеленбеген тұлғаларды кәсіби бастапқы оқыту. 
Білікті жұмысшыларды даярлау кәсіби-техникалық 

училищелерде, сонымен қатар оқу комбинаттарында және 
тікелей өндірісте  жүзеге асады. 

Жаңа жұмысшыларды даярлау кәсіпорында жеке, топтық 
және курстық оқыту түрлерінде іске асады, олар тек өндірістік 
оқыту ғана емес, сондай-ақ бастауыш біліктіліктің кәсіби 
дағдыларын игеруді қамтамасыз ететін, механикаландырылған 
және автоматтандырылған өндіріс жағдайында қажетті 
теориялық курсты аумақты үйретуді енгізеді. Мұндай оқытудың 
мерзімі кәсіп пен мамандықтың күрделілігіне  байланысты 3 
айды құрайды. Оқыту біліктілік емтиханын тапсыру және 
жұмысшыға белгілі бір тарифтік дәреже берумен аяқталады. 

Даярлаудың жеке түрінде әр үйренуші жоғары білікті 
жұмысшыға, шеберге немесе басқа маманға бекітіледі, болмаса 
бригада құрамына қосылады, ол жерде оның өндірістік оқуын 
бригадир немесе бригаданың басқа мүшесі басқарады. Жеке 
даярлаудың теориялық курсын үйренуші  өздігінен оқиды. 

Даярлаудың топтық түрінде үйренушілер оқу бригадаларына 
біріктіріледі және бригадир – нұсқаушылардың басшылығымен оқу 
бағдарламасына сәйкес жұмыстарды орындайды. 

Оқу топтарының сандық құрамы меңгерілетін мамандықтың 
күрделілігіне және өндіріс жағдайларына байланысты 
орнатылады. 

Даярлаудың курстық түрі жұмысшыларды жұмыс орнында 
игеру мүмкін емес, әртүрлі жұмыстардың теориялық білімдерін 
едәуір көлемде қажет ететін, айрықша күрделі мамандықтарға 
оқыту үшін қолданылады. Мұнымен бірге, теориялық оқыту оқу-
курстық комбинаттарда, салалық  министрліктер құратын ұдайы 
әрекеттегі курстарда, сондай-ақ  ПТУ-дің  кешкі бөлімшелерінде 
оқытылады (келісімшарт бойынша кәсіпорын қаражатының 
есебінен). 

Жаңа жұмысшыларды даярлау мерзімдері нормативтік 
құжаттармен анықталады және қысқартуға келмейді, техникалық 
білімі бар тұлғаларды қоспағанда. 
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Қайта даярлау – берілген мамандықтағы еңбек нарығы мен 
кәсіпорын қажеттілігін қанағаттандыру үшін  жұмысшы 
мамандығы бар тұлғалардың қатарынан, жаңа мамандық алуы. 

Кәсіпорындағы қайта даярлау үрдісі ұйымының 
ерекшеліктерін қарастырайық. 

Ол меншікті жұмысшы күші өзінің кадрлық саясатына 
бағытталған кәсіпорындарда айрықша кеңінен тәжірибеленеді. 
Қайта даярлауға қажеттілікті қызметкерлерді босату және 
олардың жоспарлы алға басуы, зауытішілік қызметкерлердің 
тұрақсыздығы сияқты үрдістер туындатады. 

Қайта даярлау тек қана босатылған жұмысшыларға ғана 
емес, кең қапталдағы мамандықтар қатарын қалыптастырудағы 
жұмысшы күшіне де қатысты екенін айта кеткен жөн. 

Бұл жағдайда қайта даярлау жұмысшылардың кәсіби-білікті 
алға жылжуымен тығыз ұштасуы тиіс, ал оның негізгі түрі – бұл 
шектес және екінші мамандыққа оқыту. 

Кадрларды қайта даярлаудың ерекшелігі – ол қамтитын 
жұмысшылардың  контингентінде.Бұл негізінен белгілі бір 
мамандықта белгілі бір уақыт жұмыс істеген, орта және үлкен 
жастағы жұмысшылар, бұл оқытуға өзінің ерекшелігін қосады. 

Қызметкерлерді қайта даярлау үрдісін басқару 
ұйғарады: 

- Қайта даярлаудың және оған әсер ететін факторлардың 
ауқымын анықтау; 

- Қажетті нәтижеге жету оның өтуіне қаражаттың аз кетуін 
есепке алу арқылы қайта даярлаудың түрлерін таңдау. 

- Босатылған жұмысшылар контингенті арасында 
әлеуметтік зерттеулер жүргізу. 

Бос жұмысшы орындарының құрылымы  мен олардың 
жұмыс күшінің біліктілігіне талаптары, сондай-ақ босатылған 
жұмысшылардың біліктілік деңгейінің құрылымы  қайта 
даярлаудың өзгешелігін анықтайды (2-кесте). 

Кадрларды қайта даярлау өнімнің өзіндік құнына қатысты 
қаражат есебінен өткізіледі. 

Кадрларды қайта даярлауға қажетті қаражаттарды есептеу 
кезінде, оқыту үрдісінің өзіне кеткен шығын ғана емес, 
қызметкерлерді оларды қайта даярлау кезіндегі материалдық 
қамтамасыз ету де есепке алынуы қажет. 
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2–кесте 
Босатылған жұмысшылардың біліктілік деңгейі  

бойынша құрылымы 
 

Жаңа жұмыс 
орындары 

Босатылған жұмысшылар 
Білікті Білікті емес 

Жұмысшылардың 
біліктілігіне талап 
қояды 

Жұмысшыда бұрынғы 
мамандығы бойынша бар 
білімі мен дағдыны есепке 
ала отырып, қайта даярлау 
қажет. Жекелей оқу 
жоспарлары  арқылы оқу. 

Типтік оқу 
жоспарлары 
арқылы қайта 
даярлау қажет. 

Жұмысшылардың 
біліктілігіне талап 
қоймайды 

Қайта даярлау міндетті 
емес (нұсқа сирек 
кездеседі және еңбек 
шарттарының одан да 
қолайлыға ауысуына 
байланысты болуы 
мүмкін.) 

Қайта даярлау 
міндетті емес 

 
Қайта даярлау келесі сатылардан тұрады: 

       – Дұрыс емес еңбек әдістерін және ескірген дағдыларды өзгерту 
(айрықша  қиынға түседі); жұмысшыларда ол 2-3 күн алады; 

– Операцияларды орындаудың жаңа тәсілін үйрену және бекіту; 
– Шаршауды туғызбайтын жұмыс дағдыларына ие болу; 
Біліктілікті көтеру – бұл негізгі білімді алған соң ендігі 

жұмыс істейтін, жаңа міндеттері пайда болуы тиіс жұмысшы 
тұлғаларды оқыту. Оның мақсаты кәсіби және экономикалық 
білімді тереңдету мен жетілдіруден, одан да жоғары лауазым 
талаптарымен сәйкес келтіруден; жаңа дағдыларды бекітуден; 
иеленген мамандықтар бойынша шеберліктің өсуінен тұрады. 

Ұйымның қызметкерлердің біліктілігін көтеру қажеттілігі 
шартталған: 

– Оның сыртқы және ішкі ортасындағы үздіксіз 
өзгерістермен; 

– Өндіріс пен басқару үрдісінің күрделенуімен; 
        – Қызметтердің жаңа түрлері мен орталарын меңгерумен 
(фирмалар үшін, мысалы, азық-түлік, өтім нарығы жайлы сөздер 
қозғалады). 



Қ. Т. Төкенова  
 

64 

Сонымен қатар, қызметкерде біліктілігін көтеруге деген 
қызығушылық, жұмыстан шығып қалмайтынына және қызметте 
жоғарылайтынына деген сенімділік болған кезде болады. 

Қызметкерлердің біліктілігін көтеру мақсаттары: 
– жаңа кешенді тапсырмалардың тиімді орындалуын 

қамтамасыз ету; 
– олардың инновациялық әлеуетін арттыру; 
– қызметтегі алға жылжу немесе көлденең орын ауыстыруға 

дайындық; 
– ұйымның бригадалық түрінің шартымен бірге, жаңа 

мамандықтарды игеру; 
– жаңа техникаға одан да жоғары дәреже немесе бейімделуге 

қол жеткізу; 
       – ұйымдастырудың жаңа түрлерін үйрену мен топтық 
жұмыстың еңбегіне ынталандыру; 
       – бар қызметтің шеңберінен асатын білімді жинақтау; 
       – шешім қабылдау дағдысына баулу; 
       – әрі қарай  оқуға талаптану. 

 
6.1. Кадрларды фирма ішінде еңбек нарығында дайындау 
 
 Кең ойлы, білікті жұмысшыны даярлау. Оқыту барысында 

проблемаларды қою және шеше білуді қалыптастыруға аса көңіл 
бөлінеді.Осыған байланысты сапасы қатаңбақылайтын үйірмелер 
мен озат жұмысшылардың рационализаторлық (оңтайландырушы) 
ұсыныстарын шешу мәселелеріне үлкен көңіл бөлінеді, сонымен 
қатар жұмысшыларға белгіленген әдістерден бас тартып, өз 
қалауынша әрекет етуіне мүмкіндік беріледі. 

Қадрларды икемді, тартымды және көп функциялы 
жұмысты ұсыну. Европа мен АҚШ-та жеке жұмыскерлер 
арасында міндеттемелерді бөлу кәсіпорында орындалатын 
жұмыстарды талдау негізінде анықталады. Жапонияда ең бірінші 
жауапкершілік бөлімдер мен секторларға жүктеледі де, сонан кейін 
әркімнің қабілеттілігіне сәйкес қызметкерлерге жүктелетін кешенді 
әдіс тұрақты пайдаланылады. Жапонияда жұмысшыларды үш 
категорияға – жоғарғы білікті және біліктілігі жоқтар деп бөлу 
дәстүрі жоқ. Сонымен қатар, инженер-техникалық персонал мен 
жұмысшы арасында да нақты айырмашылық жоқ.  
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Еңбектің мотивациясын ынталандыру шаралары. 
Жоғары орын босағанда, әдетте, келесі төменгі сатыдағы 
жұмыскер орналасады. Бұл сияқты жұмыс бабында жоғарылау 
дәстүрі әрбір қызметкерлерді жоғарғы жұмысқа және өздігінше 
білім алуға ынталандыру болып табылады.  

 Өзіндік білім алуды марапаттау. Кадрлар басқару жүйесі 
қойылған мәселелерге байланысты басқару ретінде, кәсіби 
қабілеттілігін жоғарылату және өздігінше баяндама жасау жүйесі 
ретінде жұмыскерлердің өзіндік білім алуын ұйғарады. Бұл 
жүйелерде міндетті түрде мемлекеттік белсенділігі кәсіби билікті 
растайтын диплом алу үшін жеке кәсіби ұйымдармен 
ұйымдастырылған сырттай оқу курстарын бітірген жөн. 

 Жұмыс уақытында оқыту үшін нұсқаушылар 
дайындау. Енді ғана мектепті бітіргендерді фирма ішінден оқыту 
бекітілген мемлекеттік стандарттар негізінде интеллектуалды, 
көп қырлы жұмысшыларды дайындауды көздейді.Осы жүйенің 
негізінде білім алған басқарушылар мен білікті жұмысшылар 
жұмыс уақытында оқыту мен кіші жұмысшы үйірмелерінің 
жетекшілері ретінде пайдаланылады және инженер-техникалық 
персонал мен жұмысшының арасында байланыстырушы 
буынның рөлін атқарады.  

Осы еңбекті қорғау және өнеркәсіп қауіпсіздігін басқару 
саласындағы еңбек қорғау басқару жүйесі талаптары бойынша  
мекеменің еншілес және тәуелді ұйымдарының барлық 
жұмыскерлеріне таралады. Барлық жұмыскерлерді оқытудың 
және олардың еңбекті қорғау сондай-ақ өнеркәсіп қауіпсіздігіне 
қатысты білімдерін тексерудің ортақ тәртібін белгілейді.  

Жұмыскерлерді оқыту және білімдерін тексеру үздіксіз көп 
сатылы сипатта болуы тиіс және мекеменің барлық 
жұмыскерлерімен жүргізілуі қажет. Уақытылы және сапалы оқыту 
мен білімдерін тексеруді ұйымдастыру жауапкершілігі жалпы 
мекеме бойынша бірінші жетекшіге, ал құрылымдық бөлімшелер 
бойынша – олардың жетекшілеріне жүктеледі. Нұсқау беру және 
мекеме қызметкерлерін оқыту мен еңбек қауіпсіздігіне қатысты 
білімдерін тексерудің уақтылы жүргізілуі еңбекті қорғау 
қызметтерімен немесе осы міндеттемелер бұйрықтармен, қызметтік 
нұсқаулармен және тағы басқалар жарлық құжаттармен жүктелген 
жұмыскерлер тарапынан бақылануы тиіс.  



Қ. Т. Төкенова  
 

66 

Мекемеде еңбек қауіпсіздігін қамтамасыз етуге жауапты 
басшылар мен мамандарды (директор, оның орынбасарларын, 
бас инженерді, еңбек қорғау қызметінің жетекшісін) оқытудың 
және білімдерін тексерудің тәртібі.  

1. Қажеттілікті анықтау  
2. Оқытудың бюджетін қалыптастыру  
3. Оқытудың мақсатын анықтау  
4. Бағалау критерийін анықтау  
5. Оқытудың әдістерін таңдау  
6. Бағдарламаның мазмұнын анықтау  
7. Оқытудың тиімділігін бағалау  
8. Кәсіптік білім және дағды  
9. Оқыту  
 Мекемеде еңбек қауіпсіздігін қамтамасыз етуге жауапты 

басшы қызметкерлер мен тұлғалар (осыдан былай – басшы 
қызметкерлер) дүркін – дүркін, үш жылда бір реттен кем емес,  білім 
берудің тиісті ұйымдарындағы санатты арттыру курстарында оқып, 
еңбекті қорғау және қауіпсіздігіне қатысты білімдерін тексеріп 
тұрулары қажет.  

Жұмысқа қайта қабылданған басшы қызметкерлер еңбекті 
қорғау және қауіпсіздікке қатысты білімдерін еңбек келісім-
шартына қол қойылған күннен бастап бір айдан кем емес 
мерзімде тексеруден өткізулері керек.  

Басшы қызметкерлерге арналған еңбекті қорғау және 
қауіпсіздікке қатысты оқу бағдарламалары экономиканың  салаларын 
ұйымдастыру ерекшеліктерін ескере отырып, теориялық және 
өндірістік оқытуды көздеуі тиіс. Еңбекке қатысты аумақтық 
мемлекеттік органмен бекітілуі қажет. Басшы  қызметкерлерді 
еңбекті қорғау және қауіпсіздік мәселелеріне қатысты оқыту 
(дәрістер, лекциялар, семинарлар), мемлекеттік қадағалау және 
бақылау мекемелерінің мамандарын, оқу орындарының 
оқытушыларын, тәжірибелі заңгерлер мен инженерлік-техникалық 
жұмыскерлерді және ірі өндірістік мекемелердің еңбекті қорғау және 
қауіпсіздігі қызметтерін тарту арқылы жүргізіледі.   

Басшы қызметкерлердің еңбекті қорғау және қауіпсіздік 
мәселелеріне қатысты білімдерін тексеру санатты арттыру 
курстарында (дәріс оқылған орында) оқу бағдарламасы аяқталған 
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соң, еңбекке қатысты аумақтық мемлекеттік мекеменің 
бұйрығымен құрылатын кемінде 3 адамнан тұратын емтихан 
комиссиясымен жүргізіледі. Комиссия Төрағадан – мемлекеттік 
еңбек инспекторынан және комиссия мүшелерінен тұрады. Емтихан 
комиссиясының құрамына санатты арттыру курсының жетекшісі, 
сонымен қатар мемлекеттік қадағалау және бақылау органдарының 
мамандары (келісім бойынша)  кіреді. Басшы қызметкерлердің 
білімдерін тексеру үшін емтихан комиссиясы тестілеу тәсілдерін 
немесе емтихан билеттерін қолдана алады. Емтихан билеттері 
немесе тестілер өндірістің ерекшеліктерін, мамандарға қойылатын 
санаттық талаптарды және оқыту бағдарламасын ескере отырып 
дайындалады. Емтихан комиссиясы басшы қызметкерлердің 
еңбекті қорғау және қауіпсіздік мәселелеріне қатысты білімдерін 
тексеріп болғаннан кейін келесі шешімдердің біреуін қабылдайды:  

– еңбекті қорғау және қауіпсіздігіне қатысты білімдері 
тексеруден өтті;  

– еңбекті қорғау және қауіпсіздігіне қатысты білімдерін 
қайта тексеруден өткізуі тиіс.  

Емтихан комиссиясының шешімі ашық дауысқа салу 
арқылы қабылданады. Басшы қызметкерлердің білімдерін 
тексерудің нәтижелері хаттамамен рәсімделеді. Хаттамаға төраға 
және емтихан комиссиясының мүшелері қол қояды.  

Еңбекті қорғау және қауіпсіздікке қатысты білімдерін 
тексеруден өткізген басшы қызметкерлерге Қазақстанның барлық 
аумағында жарамды, белгіленген үлгідегі сертификат тапсырылады. 
Еңбекті қорғау және қауіпсіздікке қатысты білімдерін тексеруден 
өткізбеген басшы қызметкерлер білімдерін келесі тексеруден 
өткізгенге дейін өздерінің лауазымдарында қалады.  

Білімдерін қайта тексеру, тексеруден өткізген күннен бастап 
үш айдан кем емес мерзімде өткізіледі. Егер, еңбекті қорғау және 
қауіпсіздікке қатысты білімдерін қайта тексеруден өткізе алмаған 
жағдайда, басшы қызметкер Қазақстан Республикасының 
заңнамасында белгіленген тәртіппен қызметтен босатылады. Басшы 
қызметкерлер еңбекті қорғау және қауіпсіздікке қатысты білімдерін 
қайта тексеруден келесі жағдайларда өтулері тиіс:  

– еңбекті қорғау және қауіпсіздігіне қатысты жаңа 
нормативтік актілерді іске асырғанда,  
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оларға өзгертулер мен толықтырулар енгізгенде;  
– жаңа құрал-жабдықтарды іске қосқанда немесе жұмыс 

берушінің шешімі бойынша жаңа технологиялық процестерді 
енгізген кезде;  

– жауапты тұлғаны басқа жұмыс орнына  ауыстырған кезде 
немесе оны жұмыс берушінің шешімімен еңбекті қорғау және  
қауіпсіздігіне қатысты қосымша білімді талап ететін басқа 
лауазымға тағайындағанда;  

– қайғылы оқиғаларды тексеру жөніндегі комиссияның 
шешімімен қайғылы оқиғалар орын алған кезде – топтық 
қайғылы оқиғада, өлімге немесе ауыр салдарға (мүгедектікке) 
алып келгенде, сондай-ақ апат, жарылыс, өрт немесе улану 
болған жағдайларда;  

– жұмыстағы үзіліс бір жылдан көп болған жағдайда.  
Мекеменің емтихан комиссиясының шешіміне байланысты  

дау-дамайлар еңбекке қатысты уәкілеттік мемлекеттік органмен 
немесе сотта қаралады. Ал ұйымдардағы басшы қызметкерлердің 
оқуы мен білімдерінің уақтылы тексеруден өткізілуін бақылауды 
директор, сонымен қатар мекеменің еңбекті қорғау қызметі жүзеге 
асырады. Еңбек қорғауды оқытуын ұйымдастыру үшін еңбек 
қорғауды оқытудың түрлерін қарастырайық. 

Қазақстанға ең маңызды ұйымдық мәселелердің бірі 
қызметкерлерді оқыту шарттары туралы айтсақ:  

1. Қызметкерлердің тиімді оқудағы барлық категориялары 
жоғары басшылардың көмегінсіз іске аспайды.  

2. Қызметкерлерді оқуға дайындау және жүргізу ұйымдық 
шарттардың толық есебін талап етеді, ол оның шешімдеріне әсер 
етеді және оқу беруді жоғарылатудың жолдарын анықтайды.  

3. Қызметкерлерді оқыту тиімділігі анықталған сайын, 
олардың құрамы және оқу формасы ұйымдық есептерге және 
мақсаттарға сәйкес болады.  

4. Оқуды жоғары дәрежеде беруге мүмкіндігі болады, егерде 
ұйым өздерінің оқу тиімділігіне байланысты сұрақтарды үнемі 
қадағалап тұруы қажет.  
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6.2. Кадрлар потенциалы (әлеуеті) 
 
Аймақтың кадрлар әлуетін басқару проблемасы 

дисциплинар аралық сипатқа ие, бұл мәселені экономикалық, 
құқықтық, әлеуметтік, психологиялық және басқа факторларды 
ескере отырып, шешу қажет әлбетте, бұл проблема ғылымның 
назарынан тыс қалмаған, ғылыми мектептер құрылған, олар 
әртүрлі тұжырымдарды даярлауға байланысты. 

Сонымен қатар тиісінше ғылыми әдебиетті кешенді талдау 
мынаны көрсетеді, аймақтың кадрлар әлуетін басқару 
проблемаларына оны дамыту перспективаларына, тәжірибесіне, 
тұжырымдамасына, аймақтарды кадрлармен қамтамасыз етудің 
бюджеттен тыс қаржы көздерін құруға, басты кадрларды 
іздестіру және іріктеу жүйесіне жеткілікті көңіл бөлінбейді. 
Аймақтың кадрлар әлуетін басқарудың тиімді жүйесін құру, 
оның әдістемесін жасау мүлдем жоқ, сапасы тиісті 
проблемаларды шешудің саны мен сапасына, оларды шешудің 
өзектілігі мен өткірлігіне сай келмейді. 

Кадрлар потенциалын ұдайы толықтыру 
Кадрлар потенциалын, жұмысшы күшін ұдайы толықтыру 

процессін төрт фазаға бөліп, сол арқылы қарастыруға болады. 
Жұмысшы күшін ұдайы өндіру процесінің бірінші фазасы – оны 
өндіру фазасы болып табылады. 

Бұл жұмысшы күші биологиялық, материалдық-заттық. Адам 
жарық дүниеге келген соң оған тиісінше жағдайлар жасалуы 
қажет. Бұл үшін отбасы құрылады, дені сау баланың туылуы үшін, 
оның оқуы, тәрбиеленуі үшін жағдайлар жасалады. Міне, осындай 
жағдайларда қана өмірге келген бала кадрлар потенциалының 
элементіне айнала бастайды. Қоғам өзіне қандай мамандық иелері 
керек екенін үнемі назарда ұстау керек. Қоғам үшін тапшы 
(дефицит) мамандық иелері болмауы тиіс. 

Ұдайы өндіру процесінің екінші фазасын жарты түрде 
"жұмысшы күшін тұтыну” деп атаймыз. Әрине, бұл жай тұтыну 
емес, өйткені еңбек ету процесінде олардың еңбек және 
творчествалық (шығармашылық) потенциалы ашылады. 
Жұмысшы күшінің ерекшелігі сол, ол бір мезгілде тұтынудан әрі 
өндіруден тұрады. Жұмысшы күшін тұтыну үшін әуелі оларды 
мектептерде даярлау керек. Ұдайы өндіру процесінің үшінші 
фазасы жұмысшы күшінің болуынан тұрады. Бұл үшін 
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әлеуметтік-экономикалық тетіктер арқылы жұмысшы күші мен 
жұмыс орындарының сандық, сапалық сәйкестігі қамтамасыз 
етілуі қажет. Ең соңында, ұдайы өндіру процесін айырбастау 
фазасыз, яғни еңбек рыногының негізін білдіретін еңбекке 
жалдау, жұмысшы күшін сатып алу, сату процесінсіз көз 
алдымызға келтіру мүмкін емес. 

Кадрлар потенциалын ұдайы өндіру айналымының 
ерекшілігі сол, ол табиғи және демографиялық факторлардың 
ықпалымен анықталады. Басқару саласы қызметкерлері үшін 
кадрлар потенциалы зерттеудің объектісі және субъектісі 
болады. Зерттеу объектісі дегеніміз, бұл кадрлар потенциалының 
өзін даярлауға байланысты элементтердің шамасы. Ал зерттеу 
субъектісі белгілі бір шеңберге кадрлар потенциалын 
қалыптастыру үшін ықпал ететін кадрлар болып табылады. 
Соның өзінде бұрынғы Кеңес Одағында жинақталған кадрлар 
потенциалын дамытудың ескі тәжірибесін назардан тыс 
қалдыруға болмайды. Біз бала-бақшадан, мектептен жаңа жүйені 
құру қажет дедік, қазіргі таңда меншіктің әртүрлі жағдайында үш 
деңгейлі билік жүйесі бар, әрине бұл оңай емес. 

Басқару жүйесі үшін жоғары білікті кадрлар резервін даярлау 
сәтін қолдан шығарып алдық, бәрін рынок өз орнына қояды деп 
сендік. Алайда тәжірибе көрсеткеніндей, басқару кадрларын 
даярлау бірінші кезектігі міндет болып отыр. Бұл орайда әрбір 
регион үшін мамандар даярлау қажет, өйткені әрбір субъект 
өзшаруашылық-экономикалық қызметі бойынша бір-бірінен 
ерекшеленеді. Мысылға қара топырақты облыстарды алайық. 
Мұнда аса қуатты агро-өнеркәсіп кешені бар, сондықтан ауыл 
шаруашылық саласында еңбек ететін мамандар даярлау қажет. 
Содан соң қажеттілігіне қарай региондар арасында өзара әрекет 
ету жүйесін негізге қою керек. Осыдан келіп, өз кадр потенциалын 
қалыптастыру және дамытуға деген мәселе туындайды. Әдетте біз 
бұл бағыт губернатордың кадрлармен жұмыс жөніндегі 
орынбасары деңгейінде қойылып отыр. Бұл дұрыс, өйткені, 
қазіргідей заманда "бәрін де кадр шешеді”. Экономиканы 
реформалау жағдайларында кадрлардың маңызы орасан зор. Бұл 
даусыз шындық қазіргі екі билікті (региондық, жергілікті 
деңгейдегі билікке) кадр потенциалын басқару мәселерін шешуде 
негізгі ауыртпалық түсіп отыр. 
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Территориялық (аймақтық) кадрлар потенциалын басқару 
міндеті адамдардың творчестволық, интеллектуальды күш-қуатты 
арттыру тәсілдерін іздестіру, оларды регионның экономикасын 
дамытуға бағыттау, қалыптасқан территориялық менталитетке 
байланысты басқару механизмдері мен құрылымдарын 
оңтайластыру (оптимизациялау) болып табылады.  

Регионда қандай күштер мен мүдделер қимыл ететінін біліп, 
геоэкономикалық және геосаяси алғы шарттарды басшылыққа 
ала отырып жергілікті тұрғындардың мінез-құлықтарына әсер ете 
білу керек.Осы арада мынаны ескеру керек, халықтың көп 
бөлігінің материалдық, әлеуметтік және рухани қажеттіліктерін 
қанағаттандырмайынша, мемлекеттің бірқалыпты дамуына, 
оның дүние жүзілік экономикалық жүйедегі ұзақ уақытылыққа 
қол жеткізу мүмкін емес. 

Қазіргі экономикалық дамудың басты белгісі сапалық 
өзгерістер ролінің күшеюінен, ұдайы өндіріс тізбенің барлық 
буындарындағы дифференциялаудың жан-жақты өсуінен, тұтас 
алғанда қайта өзгерістердің жаңғыруы мен динамизмінен тұрады. 
Бұл экономикалық даму адамның ролін жан-жақты арттыру 
негізінде қана мүмкін. 

 
6.3. Кадрлар потенциалының тиімділігі 
 
Қазіргі реформалар жолына түскен қоғамды экономиканың 

өнеркәсіп және ауыл шаруашылығы секторларында жұмыс 
істегендердің ақпараттық салаға және халыққа қызмет көрсету 
жөніндегі еңбек саласына ауысуы деп сипаттауға болады. 

Мемлекеттік және муниципальдық басқару салаларындағы 
білікті кадрлар ресурсттарының шектеулі жағдайларында 
кадрлар потенциалын болу туралы мәселе өзекті болып отыр. 

Экономикалық саланың интенсивтілігі сандық жағынан емес, 
ең алдымен жаңа технологиялар, ұйымдық-басқару жаңалықтары, 
басқару және кадрлар мәдениетін дамыту базасында іске 
асыралатын сапалық көрсеткіштер есебінен көрінуі тиіс. Қазіргі 
экономикалық даму сатысының тиімділігі кадрлар ресурстарын 
пайдаланудың қол жеткізген деңгейіне емес, оның потенциальды 
мүмкіндіктеріне негізделуі тиіс екенін атап көрсеткен жон. Өз 
кезегінде кадрлар потенциалының сапалық деңгей экономикалық 
дамудың дәрежесін көрсетеді. 
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Қазіргі прогрестің стратегиялық доктринасы адами 
мүмкіндіктерді жан-жақты ашу концепциясына негізделеді. 
Жапонияның, Оңтүстік Кореяның, Гонконгтың және басқалардың 
соғыстан кейінгі тәжірибесі небәрі 10-15 жылдың ішінде білім беру 
саласына ресурстарды жоғырлату есебінен алдыңғы қатарлы дүние 
жүзілік державалардың көрсеткіштерімен салыстыруға болатындай 
деңгейге көтерілуге болатынын дәлелдеп отыр. 

Бұл жайында 1997 жылдың 4-мамырында конгрестің қос 
палатасының бірлескен мәжілісінде Б.Клинтонныңсөйлеген 
сөзінде айтылды. Президенттің пікірі бойынша, АҚШ мемлекеті 
дамуының басты мақсаты америка халқы үшін дүние жүзінде ең 
таңдаулы білімді қамтамасыз етуден тұрады. "Бәріміз бірге 
жұмыс істейік, мынадай үш мақсатқа қол жеткізейік: әрбір сегіз 
жасар бала оқи білуі тиіс, әрбір 12 жастағы бала интернет 
жүйесіне қосылуды білуге тиіс, әрбір он сегіз жастағы адам 
колледжде оқу мүмкіндігін алуға тиіс, ал әрбір ересек американ 
азаматы өз өмірінің өн бойында білімді одан әрі жалғастыру 
мүмкіндігін алуға тиіс”.  

Соның өзінде мемлекеттің нақты адамның оқуына бөлген 
қаржыларын ескеру керек. Ал өз қызметкерлерінің оқу-білімінің 
қамын жейтін ұйымды алар болсақ, бұл ұйымның осы саладағы 
қажеттіліктерін әуелі анықтап алған жөн. 

Бұл жерде әңгіме белгілі бір ұйым қызметкерінің алған 
кәсіби білімі мен дағдысының, ол ұйымның алға қойған 
мақсаттарын іске асыру үшін қажетті білім, дағдымен сәйкес 
келу-келмеуіне байланысты болып отыр. Жеке қызметкердің 
кәсіби дамуындағы қажеттілікті анықтау кадрлар қызметінің 
(адам ресурстары бөлімінің), қызметкердің өзінің және оның 
басшының бірлескен күш-жігерін талап етеді. 

Кәсіби даму қажеттіліктерін анықтау үшін белгілі бір 
ұйымның өз қызметкерлерінің дамуын – ұйымдастыру 
қажеттіліктерінен тұратын факторлардың ықпалын білу қажет.  
Бұл факторлар мыналар: сыртқы орта динамикасы (қозғалысы) 
(мемлекет, тұтынушылар, бәсекелестер, жөнелтушілер); жаңа 
өнімнің, өндірістің тәсілдері мен қызмет түрлерінің пайда 
болуына мүмкіндік беретін техникалар мен технологиялардың 
дамуы; ұйымның даму стратегиясының өзгеруі; жаңа ұйымдық 
құрылымның түзілуі;  қызметтің жаңа түрлерін игеру. 
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Кәсіби дамудағы қажеттіліктерді анықтаудың және тіркеудің 
дәстүрлі әдістері жеке даму жоспарын даярлау және аттестациялау 
болып табылады. Аттестациялау барысында қызметкер өз 
басшысымен бірге өз біліктілігін дамыту перспективаларын 
талқылайды. Осы талқылау нәтижесінде жеке даму жоспары 
жасалады да, ол кадрлар қызметіне тапсырылады. 

Кәсіби даму жөніндегі мамандар жоспарды нақтылығы, 
ұйымның қажеттіліктері және оның қаржылай мүмкіндіктері 
тұрғысынан орындауын қарайды, оған қажетті түзетулер енгізеді, 
жеке қызметкерлер жоспарлары қосыла келе әлгі ұйым 
қызметшілерін кәсіби дамыту бағдарламасына айналады. 

 
6.4. Кадрлар потенциалын дамыту тұжырымдамасы 

(концепцияcы) 
 
Тұжырымдаманың міндеттері мен мақсаттары 
Тұжырымдаманың (концепцияның) мақсаты жергілікті өзін-

өзі басқарудың және мемлекеттік билік органдарының кадрлар 
потенциалын дамыту стратегиясына, шешілетін міндеттердің 
сипатына және қолданылып жүрген заңдардың талаптарына 
сәйкестендіру. 

Тұжырымдаманың негізгі міндеттері мыналар болып 
табылады: 

Жергілікті өзін-өзі басқару және мемлекеттік билік 
органдарының кадрлар потенциалын дамыту жөніндегі 
қызметінің заңдылығын қамтамасыз ету үшін жеткілікті 
құқықтық кеңістік құру. Аймақтық атқарушы биліктің барлық 
деңгейлерінде кадрлар потенциалын дамытуды қамтамасыз 
ететін инфрақұрылым құру. 

Кадрлармен, тәжірибелі және құзіретті мамандармен жұмыс 
жүргізетін ұйымдық құрылымдарды қалыптастыру. 

Жергілікті өзін-өзі басқару және мемлекеттік билік 
органдарының кадрлармен басқару жөніндегі қызметті 
әдістемелік қамтамасыз ету. 

Кадрлармен жұмысты ұйымдық, материалдық-техникалық 
және қаржылық қамтамасыз ету. 

Кадрлар даярлауды жоспарлау 
 Кадр даярлауды жоспарлау кадрлар саласындағы болашақ 

шаралар тұжырымдамасының шығындарын ескере отырып, 
жүйелеу дегенді білдіреді. 
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Аймақтық мемлекеттік және муниципалдық кадрлардың 
қызметтерін регламенттейтін жергілікті жерлерде қабылданған 
нормативті құжаттарда кадрлар саясатының негізгі бағыттары 
белгіленген, басымдылықтары, бірінші кезектегі міндеттері 
айқындалған. 

Мұның өзі жергілікті өзін-өзі басқару және мемлекеттік 
билік органдарының кадрлар потенциалын бағалауды жүргізуге 
мүмкіндік береді.  

Алайда облыс әкімшіліктері комитеттері мен 
басқармаларының, мемлекеттік мекемелердің жергілікті өзін-өзі 
басқару органдарының қызметіне жасалған талдау кадрлар 
жұмысына жеткілікті көңіл аударылып отыр жеткілікті қаржылар 
бөлінеді деп айтуға негіз бермейді. 

Тұтас алғанда мемлекеттік және муниципальдық қызметті 
кадрлармен қамтамасыз ету саласындағы жағдай мынадай 
белгілермен сипатталады:кадрларды іріктеп алудың мақсатты 
жүйесінің болмауымен; кадрларға деген қажеттілік болжамының 
болмауымен;біліктілікті арттыру мамандарды дайындауға қайта 
дайындауға бағытталған жүйенің болмауымен, бұлар іскерлік 
және кәсіби біліктілікті арттыруға ынталандырудың жоқтығымен 
түсіндіріледі.  

Бұл жағдайларда жергілікті өзін-өзі басқаруды және 
мемлекеттік билік органдарын кадрлармен қамтамасыз ету 
жөніндегі мақсатты жұмыстар жүргізілмейінше, реформалау үрдісі 
ұзақ жылдарға созылып кетуі мүмкін. Қазіргі таңдағы кадрлар 
саясатының ең басты мақсаты мемлекеттік аппаратты дәріптеу, 
басшы кадрлардың кәсіби біліктілігін арттыру болып табылады.  

Кадрлар саясаты концептуальды көзқарасты талап етеді, бұл 
үшін аймақтағы кадрлар потенциалын тиімді басқаруға 
мүмкіндік беретін жүйені құру қажет. Біздің көзқарасымызша, 
кадрлар потенциалын дамыту концепциясы мына төмендегі 
блоктардан: мақсаттар мен міндеттерден; мемлекеттік және 
муниципалды қызметтегі кадрлармен жұмыс жүргізу 
принциптерінен; іске асыру сатыларынан; күткендегідей 
нәтижелерден құралуы мүмкін. 
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7. ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІ ҰЙЫМДАРДА  
ОҚЫТЫП-ҮЙРЕТУ 

 
Қызметкерлерді оқыту – бұл мақсатты, ұйымдасқан, 

жоспарлы және жүйелі іске асатын, тәжірибелі оқытушылардың, 
ұстаздардың, мамандардың және жетекшілердің басқаруымен 
білімге, икемділікке, дағдылар мен қарым-қатынас тәсілдеріне ие 
болатын үрдіс. 

Қолайлы жағдайларда қызметкерлерді оқыту, қызметкерді 
пайдалану мен оны басқаруды жақсартуда  екі маңызды қызмет 
атқарылады. 

Үздіксіз білім берудің маңыздылығын келесі негізгі 
факторлар растайды: 

 Жаңа техниканы, технологияны енгізу, қазіргі заманғы 
тауарлар өндірісі, қатынастық мүмкіндіктердің өсуі. 

 Әлем мемлекеттер арасындағы жоғары деңгейдегі 
бәсекелестікті нарыққа айналуда. Бұл бәсеке шартында қазіргі 
заманғы инженерлік еңбек жүйесі және үздіксіз білім беру 
бағдарламалары бар мемлекеттер көш бастап келеді. 

 Технология мен ақпараттанудағы тоқтаусыз және жылдам 
өзгерістер қызметкерлерді үздіксіз оқытуды талап етеді. 

 Фирма үшін жаңа қызметкерлерді жұмысқа тартқаннан 
гөрі, ендігі жұмыс істеп жүрген қызметкерлерді үздіксіз оқыту 
негізінде қайтарымын жоғарылату үнемді және тиімдірек. 

Жұмыс беруші мен маманның көзімен қарағандағы 
оқытудың мақсаттарында кәдімгідей айырмашылық бар: 

Оқытудың мақсаты жұмыс берушінің көзімен: 
 басқару қызметкерлерін ұйымдастыру мен 

қалыптастыру; 
 мәселені анықтау, түсіну, шеше білуді меңгеру; 
 қызметкерлерді қайта оқыту; 
 қызметкерлерді  интеграциялау 
 қызметкерлерді икемді қалыптастыру; 
 бейімделу; 
 жаңалықтарды енгізу. 
Үздіксіз білім берудің мақсаттары қызметкердің көзімен: 
 сәйкес деңгейде ұстап тұру және кәсіби біліктілікті 

көтеру; 
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 мамандық саласынан бөлек кәсіби білім жинақтау; 
 өнімді жеткізуші мен тұтынушылар жайлы, банк пен 

басқа да фирманың жұмысына әсер ететін ұйымдар жайлы кәсіби 
білім жинақтау; 

 өндірісті жоспарлау мен ұйымдастыру саласындағы 
қабілеттерді дамыту; 

Үздіксіз білім берудің құралдары болып саналады: 
 білім – қызметкерге жұмыс орнындағы өз міндеттерін 

орындау үшін қажетті теориялық, әдістемелік және практикалық 
білім алу; 

 шеберлік – нақты жұмыс орнында қызметкерге бекітілген 
міндеттерді орындау қабілеті; 

 дағды – алған білімді тәжірибе жүзінде іске асыра білудің 
жоғары дәрежелі шеберлігі, дағдылар саналы түрде өзін-өзі 
бақылау өндірілетін, жұмысты игеру шарасын болжайды. 

 қатынас тәсілдері (өзін-өзі ұстауы), тұлғаның тіршілік 
әрекетінің түрі – жеке адамның қоршаған шынайылықпен қарым-
қатынас үрдісіндегі әрекеттер мен амалдар жиынтығы, жұмыс орны 
ұсынған талаптарға сәйкес өзін-өзі ұстау, мінезін дағдылау, 
әлеуметтік қарым-қатынаста болу, адамдармен тез тіл табыса білу. 

Қызметкерлерді оқытудың түрлері: 
Оқыту қалай өтетін болады – жұмыс орнында немесе 

жұмыстан үзіліп – негізінен оқытудың қандай әдістері 
қолданылатынына байланысты анықталады. 

Өндірістен үзбей оқыту қарапайым жұмыс жағдайында іске 
асады: білім алушы оқыту курсын аяқтаған соң да қолдана 
беретін  нағыз жұмыс құралдары, жабдықтарды, іс-қағаздарды 
немесе материалдарды  қолданады. Мұнымен бірге, оқып жүрген 
қызметкер өндіруші жұмыскер ретінде қарастырылады 

Өндірістен үзіп оқыту арнайы жеңілдетілген оқу құралдары 
мен жабдықтарды қолданумен, дұрысы, жұмыс орнынан тыс өтеді. 
Оқып жүрген қызметкер оқыту басталған сәттен бастап өндіруші 
жұмыскер болып саналмайды, оның жұмысы жаттығулар жасаудан 
басталады. Негізгі жұмыстан үзіп оқыту жұмыс беруші – 
компанияның өндірістік ғимараттарында, әртүрлі бірнеше 
компаниялардың қызметкерлері баратын оқыту орталығында, 
немесе колледжде іске асуы мүмкін. 
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Қазіргі уақытта ұйымдарда қызметкерлерді қайта даярлау 
мен біліктілікті көтеруді бірге қамтитын оқытуға деген 
қажеттілік көбірек байқалады. Қызметкерлерді оқытуды 
жоспарлау ішкі, сыртқы оқыту және өзін-өзі даярлау іс-
шараларын қамтиды. 

Қызметкерлерді тұтынушының талаптары мен үміттері 
тоқтаусыз артып келе жатқан, тез өзгеретін нарық шарттарында, 
талап етілген сападағы өнімді жеткізу жөніндегі ұйымның 
міндеттемелерін барлық деңгейде орындауға үйрету қажет.  

Ұйымның ұдайы жақсаруға деген,оның ішінде оның 
қызметкерлерінің қызметінің де жақсару мақсаты, 
технологиялардың, жаңалықтардың, сонымен қатар 
тұтынушылар мен басқа мүдделі тұлғалардың талаптарының, 
нарықтардың өзгеруі сияқты көптеген ішкі және сыртқы 
факторлардың әсерінде қалуы мүмкін. Мұндай түрдегі өзгерістер 
ұйым үшін, оның жете білушілігіне байланысты, 
мұқтаждықтарын талдау қажеттілігін айқындауы мүмкін. 

Қазақстан Республикасының аумағында халықаралық үлгіге 
ИСО 10015: 1999 «Сапа менеджменті. Қызметкерлерді даярлау 
жөніндегі басқарушы нұсқаулар» (ISO10015:1999 «Quality 
management. Guidelines for training») қарағанда жаңартылған 
болып саналатын СТ ҚР 1351– 2005 «Сапа менеджменті 
жүйелері. Қызметкерлерді дайындау жөніндегі басқарушы 
нұсқаулар» жұмыс істейді, берілген үлгі ұйымдардағы 
қызметкерлерды даярлауға талаптар келтіреді.  

Үлгінің қызметі, ұйымға оқытудағы қажеттіліктерді талдау 
мен теңестіруде көмек көрсете алатын, оқытудың бағдарламасын 
жоспарлау мен құрастыру, оқытуды қамтамасыз ету, оқытудың 
нәтижелерін бағалау, сондай-ақ өзінің міндеттерін орындау 
мақсатында оқыту үрдісін бақылау мен жетілдіру қолынан 
келетін  басшылық ұсынудан тұрады. Үлгіде оқытудың  ұдай 
жақсаруға қосқан үлесі ерекше аталады, және оның арнаулы 
қызметі ұйымдарға оқытуды одан да тиімдірек және орынды 
қаражат салуына көмектесуден тұрады. 

Оқытудың жоспарланған және жүйелі үрдісі ұйымның сапа 
саласындағы мақсаттарына жетуде және нәтижелігін жақсартуға 
айтарлықтай үлес қосуы мүмкін.   
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Талап етілген және қолда бар жете білушіліктің арасындағы 
алшақтықты қысқартуға бағытталған,  оқытуды өткізу мен таңдау 
үшін, басшылыққа  келесі сатыларды ұдайы бақылауда ұстау керек:  

1. оқытудағы мұқтаждықтарды анықтауды; 
2. оқытудың бағдарламаларын жасау мен жоспарлау; 
3. оқытуды қамтамасыз етуді; 
4. оқыту нәтижесінің бағасын. 
3-суретте көрнекі көрсетілгендей, бір кезеңнің аяқталуы 

келесі кезеңнің басталуын білдіреді. 
Оқыту үрдісін ұйымның мұндай оқытуға мұқтаждығына 

талдау жасалған соң және 2-суретте көрсетілгендей, жете 
білушілікке байланысты мәселелер айқындалған соң  ғана 
бастаған жөн. 

Ұйымға міндеттердің әрқайсысын орындау үшін қажетті, 
өнімнің сапасына әсер ететін жете білушілікті анықтаған жөн, 
міндеттерді орындауды қолға алған қызметкерлердің жете 
білушіліктерін бағалау, және жете білушіліктегі орын алуы 
мүмкін ауытқуды жоюдың жоспарын жасау керек. 

 Қызметкерлерді оқытуды жоспарлау сыртқы еңбек 
нарығынан жаңа жоғары білікті кадрлар іздемей-ақ,  меншікті 
жұмысшылардың өндіріс қорларын қолдануға мүмкіндік береді. 
Одан басқа, мұндай жоспарлау қызметкердің тиянақтылығына, 
сабырлығына, өзін-өзі ұстауына жағдай жасайды. Ол 
қызметкердің дәл сол жұмыс орнындағы өндірістің өзгермелі 
жағдайына бейімделуін жылдамдатады.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-сурет. Оқыту айналымының сызбасы 

АҒЫМДЫҚ 
БАҚЫЛАУ 

1. Оқытуға 
мұқтаждықты 

анықтау 

4. Оқытудың 
нәтижелерін 

бағалау 

2. Бағдарламаны 
жасау, оқытуды 

жоспарлау 

3. Оқытуды 
қамтамасыз ету 
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Тәжірибеде қызметкерлерді оқытудың екі түрі қалыптасқан: 
жұмыс орнында және одан тыс. 

Жұмыс орнында оқыту әлдеқайда арзанырақ және шұғыл 
болып саналады, күнделікті жұмыспен тығыз қатынаста болуымен 
сипатталады және дәрісханадағы оқуға бойы үйренбеген 
қызметкерлердің оқу үрдісіне еніп кетуін жеңілдетеді. 

Жұмыс орнында оқытудың маңызды әдістеріне жатады: 
– күрделенген тапсырмалар әдісі; 
– жұмыс орнының ауысымы (ротация); 
– бағытталған тәжірибе жинақтау; 
– өндірістік нұсқау; 
– қызметкерлерді ассистент ретінде пайдалану; 
– қызметтердің бөлігі мен жауапкершілікті делегирлеу 

(тасымалдау) әдісі. 
Жұмыс орнынан тыс оқыту әлдеқайда тиімдірек, бірақ 

қосымша қаржылық шығындармен  және қызметкердің 
қызметттік міндеттерінен басқаға алаңдауымен байланысты.  
Мұнымен бірге, саналы түрде орта өзгереді және қызметкер 
күнделікті жұмыстан қол үзеді.  

Жұмыс орнынан тыс оқытудың маңызды әдістеріне 
жатады: 

– дәрістер оқу; 
– іскерлік ойындар өткізу; 
– нақты бір өндірістік жағдайларды талдау; 
– конференциялар мен семинарлар өткізу; 
– тәжірибе алмасу бойынша топтар қалыптастыру; 
– сапа үйірмелерін құру. 
Қызметкерлерге шыққан шығын ұйымның өндірістік 

көрсеткіштерін жасау үшін негіз болып саналады. Өнімнің 
өзіндік құнындағы  қызметкерлерге  шыққан шығын үлесінің  
өсуге  бет алысы бар екендігі келесі факторлармен шартталған: 

– еңбектің өнімділігі мен қызметкерлерге жұмсалған 
шығынның арасында тікелей байланыстың болмауы; 

– қызметкерлердің біліктілігіне жоғары талап қоятын жаңа 
технологияларды енгізу, ол әлдеқайда қымбат болып бара жатыр; 

– еңбек құқығы саласындағы заң шығарудың өзгеруі, жаңа 
тарифтердің пайда болуы, ең қажетті тауарлар бағасының өсуі 
(сыртқы факторлар). 
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Қызметкерлерге шыққан шығынды жоспарлаған кезде ең 
бірінші келесі  шығын баптарына мән берген жөн: 

– негізгі және қосымша еңбек ақы, әлеуметтік сақтандыруға 
аудару, іссапар мен қызмет бабында жүріп-тұруға шығындар; 

– кадрларды даярлау, қайта даярлау және біліктілікті 
көтеруге шығындар; 

– қоғамдық тамақтануға қосымша төлеу, үй – тұрмыстық 
қызмет көрсету, мәдениет пен физикалық тәрбие, денсаулық 
сақтау мен демалыс, балалар кеңселерімен қамтамасыз ету, 
арнайы киімге қол жеткізуге байланысты шығындар; 

 
7.1. Қызметкерлерді оқыту шарты 
 
Қазіргі таңда ұйымдарда қайта дайындау мен 

жұмыскерлердің біліктілігін арттыруды өзіне қосатын оқытуды 
көптеп сезініп отыр. Қызметкерлерді оқытуды жоспарлау іштей, 
сырттай оқытумен өзіндік дайындауды қамтиды.  

ҚР СТ ИСО 9000 стандарттар сериясында жататында сапа 
менеджменті принципінде, еңбек ресурстарымен басқару 
маңыздылығы мен сәйкес оқыту қажеттігі туындайды. Мұнда 
тұтынушылар ұйымдардың қызметкерлерінің алдында өздерінің 
қызметкерлерінің құзырлығын арттыру мақсатында 
қолданылатын, олардың қабілеттілігін көрсету қабілеттілігіне 
жауапты екендігін және оларды құрметтейтіндігін көрсетеді. 

Барлық деңгейдегі қызметкерлерді жылдам өзгеретін нарық 
деңгейіндегі қажетті сападағы өнімді жеткізу бойынша ұйымның 
міндеттерін орындауға үйрету қажет және тұтынушылардың 
күтуі бірден өсіп кетеді.  

Тұрақты жақсарту бойынша ұйымдардың алдына қойылған 
шарттары, сонымен бірге олардың қызметкерлерінің іс-әрекеттері, 
бірқатар ішкі және сыртқы факторларға байланысты болуы мүмкін, 
олар нарықтың, технологияның, жаңарудың өзгеруі, сонымен бірге 
тұтынушылардың талаптары мен басқада қызығушы тұлғаларының 
іс-әрекеттеріне байланысты болады. Осындай түрдегі өзгерістер, 
құзырлығымен байланысты оның қажеттігін талдауда ұйымдар үшін 
қажетті екендігін анықтауы мүмкін.  

Қазақстан Рсепубликасы территориясында «Сапа 
менеджменті жүйесі. Қызметкерлерді дайындау бойынша 
Басшылық нұсқаулары»  ҚР СТ 1351-2005 қолданылады, ол ИСО 
10015:1999 «Сапа менеджменті. Қызметкерлерді дайындау 
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бойынша Басшылық нұсқауы (ISO 10015:1999 «Quality 
management. Guidelines for training») халықаралық стандарты 
бойынша модификацияланады, осы стандарт ұйымдардағы 
қызметкерлерді дайындауға қойылатын талаптарды ұсынады.  

Стандарттың қызметі сол, оқытудағы, жоспарлаудағы және 
оқу бағдарламасын құрудағы қажеттіліктерді талдау мен 
жекешелендіру және оқуды қамтамасыз ету, оқыту нәтижелерін 
бағалау, сонымен бірге өздерінің шарттарын орындау 
мақсатында оқыту үрдісін жетілдіру мен бақылауда ұйымдардың 
басшыларына көмек көрсетуді ұсыну. Стандартта оқудағы 
үздіксіз жақсару көрсетіледі және оның міндеті ұйымдарға 
оқытуды тиімді жасауды ұйымдастыру мен күрделі салым 
жасауға көмек көрсету болып табылады.   

Іс-жүзінде ұйымдарда екі оқыту формасы қалыптасқан: 
жұмыс орнында және одан тыс.  

Жұмыс орнында оқытудың құны арзандау және шапшаң 
болады, ол күнделікті жұмыспен тығыз байланысты және 
аудиторияда оқуға бейімделмеген жұмыскерлердің оқу үрдісіне 
кіруін жеңілдетеді.  

Жұмыс орнында оқытудың маңызды әдістері:  
 тапсырмаларды күрделендіретін әдістер;  
 жұмыс орнын ауыстыру (ротация);  
 тәжірибені бағытты түрде жинау;  
 өндірістік нұсқау;  
 ассистент ретінде жұмыскерлерді пайдалану;  
 қызметтері мен жауапкершіліктері бөлімін беру әдісі;  
Жұмыс орнынан тыс оқытудың тиімділігі жоғары, бірақ 

қосымша қаржылай шығынына байланысты, сонымен қатар 
жұмыскердің қызметтік міндеті мен жұмысына кедергі келтіреді. 
Жұмыстан тыс оқытудың маңызды әдістері:  

 дәріс оқу;  
 іскерлік ойындар өткізу;  
 нақты өндірістік жағдайларды бөлу;  
 конференциялар мен семинарлар өткізу;  
 тәжірибе алмасу бойынша топтарды құру;  
 үйірме құрудың сапасын жақсарту.  
Қызметкерлерге кететін шығын, ұйымның өндірістік 

көрсеткіштерін жасаудың негізі болады. Өнімнің өзіндік 
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құнындағы қызметкерге кететін шығын мөлшері, өсу 
тенденсиясы болады, бұл келесі факторлармен  негізделген:  

 қызметкерлерге кететін шығындар мен еңбек өнімділігі 
арасындағы тура тәуелділіктің жоқтығы;  

 құны жоғары болатын, қызметкерлер біліктілігіне қойылатын 
жоғары талаптарды ұсынатын, жаңа технологияларды енгізу;  

 еңбек құқығы саласындағы заңнамалардың өзгеруі, жаңа 
тарифтердің пайда болуы, алғашқы қажеттіліктегі өнімдердің 
құнының артуы (сыртқы факторлар).  

Қызметкерлерге кететін шығынды жоспарлау кезіндегі 
шығын статьяларын есте ұстау керек:  

 негізгі және қосымша еңбек ақысы, әлеуметтік 
сақтандыруға бөліністер, және қызметтік іссапарға кететін 
шығындар;  

 кадрлардың біліктілігін арттыру және қайта дайындау, 
дайындауға кететін шығындар;  

 жалпы тамақтандыруға, тұрғын-тұрмыстық қызмет 
көрсетуге, мәдени және дене тәрбиесіне, денсаулық сақтауға 
және демалысқа, балалар мекемелерін қамтамасыз етуге, арнайы 
киімдерді алуға кететін қосымша төлемдермен байланысты 
шығындар.  

Еңбек қорғау мен қоршаған ортаны қорғауға, қолайлы еңбек 
жағдайын жасауға (еңбек психофизиологиясы мен эргономика 
талаптарын сақтауға, техникалық эстетика) кететін шығындарды 
жоспарлау мен басқада шығындарды жоспарлау қажет.  

 
7.2. Оқытудағы қажеттіліктерді анықтау  
 

Қазіргі заманғы жағдайларда кәсіби дағдылардың жылдам 
ескіруінен, өздерінің қызметкерлерінің біліктілігін тұрақты 
арттыруды ұйымдастыру қабілеттілігі, табысқа жетудің ең 
маңызды факторларының бірі болады. Кәсіби дамуды басқару 
соңғы екі он жылдықта қазрігі заманғы ұйымдарды басқарудың 
ең қажет элементінің біріне айналды. Кәсіби даму формалары –
қызметтік өсуді жоспарлау мен дамыту, басшылар қорын 
дайындау, кәсіби тұрғыда оқыту. 

Кәсіби оқу циклі қажеттілікті анықтаудан басталады, ол 
ұйымдар мен қызметкерлердің нақты құзырлығы мен қажеттілігі 
арасындағы сәйкес келмеушілктерді анықтаудан тұрады. Кәсіби 
оқытуға кететін шығындар қызметкерлердің біліктілігіне күрделі 
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салым ретінде қарастырылады, ал ұйым болса оның іс-
әрекеттерінің тиімділігін арттыру ретінде олардан нәтиже күтеді 
және оның тиімділігін сәйкес деңгейде өлшейді. Кәсіби оқыту 
бағдарламаларын жасау мен жүзеге асыру ұйымның өзінде де 
жүзеге асырылуы мүмкін. Арнайы компанияларда әрбір нақты 
жағдайларды таңдағанда әрбір варианттың артықшылығы мен 
кемшілігін талап етуші ретінде анықталады. Оқытудың нақты 
әдістерін таңдау мақсатқа сай бағдарламалармен, оқушылардың 
сипаттамаларымен және қорлармен ұйымдардың үкімде болуы. 

Қазіргі заманғы ұйымдарда кәсіби оқыту, бірнеше кезеңдерді 
өзіне қосатын кешенді үздіксіз үрдістерден тұрады. Кәсіби 
оқытудағы осы басқарулар, ұйымның қызметкерлерін дамыту 
қажеттігі негізде қалыптасатын, қажеттіліктерді анықтаудан 
басталады, сонымен бірге ұйымның қызметкерлері өздерінің 
ағымды өндірістік қызметтерін орындау қажеттігінен басталады.  

Ұйым қызметкерлерінен қызметтік нұсқауларын орындауды 
талап етеді, олар жұмыс процедурасы мен шығарылатын өнім 
әдістерін, көрсетілетін қызмет түрін, орнатылған жабдықта жұмыс 
істей білуі қажет. Өндірістік қызметтерін орындаумен байланысты 
қажеттіліктер, бөлімшенің басшыларының және жұмыскерлердің 
өздерінің тапсырысы негізінде анықталады және басшылар мен 
мамандарға (кәсіби біліктілікті дайындау бөлімі анкетаға кәсіби 
білімінің ондағы қажеттігін көрсету өтінішін жібереді) сұрау өткізу 
арқылы анықталады.     

Кәсіби оқыту қажеттігі туралы тағы бір ақпарат көзі – 
аттестация кезіндегі қызметкерлер дайындалатын жеке даму 
жоспары, сонымен бірге кәсіби дайындау бөліміне тікелей 
жіберілетін, қызметкерлердің өздерінің ұсыныстары мен 
тапсырыстары. Арнайы құжаттар мен жоғарғы басшылардың 
баяндамаларында тіркелген, компанияның даму стратегиясы да 
кәсіби оқыту қажеттіліктері туралы маңызды ақпарат көздері болып 
табылады. Мамандардың басты шарты, кәсіби оқыту бойынша 
ұйымдық стратегияның жалпы ережесі бойынша өткізу.   

Кадрлардың қажеттіліктерін қамтамасыз ету үшін, әсіресе 
жабық кадрлық саясат жағдайында, бұрыннан жұмыс істейтін 
қызметкерлерді оқыту маңызды, өйткені ол ұйымға ерекше 
патриоттық қарым-қатнаста болады.  

Карьераны жоспарлау процедурасы мен қызметкерлерді оқыту 
қызметкер мен ұйымға, кәсіби және қызметтік өсу мақсатында жеке 
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және ұйымдық қанағаттандыруды болжауға көмектеседі. 
Оқытудың қажеттіліктерін анықтау мақсатында, еңбек пен 
қызметкердің нәтижелерін  пайдалану, стратегиялық қайта оқыту 
жоспарына талдау жасауды, дайындау бағдарламасының нәтижесін 
бағалауды жүргізу қажет, ол студенттер өтетін сәйкес оқу 
орындарында жаңа қызметкерлердің дайындық деңгейіне 
диагностика жасау керек.  

 
7.3. Оқыту мақсаты мен бағыты  
 
Шарттарды алдын-ала талдау негізінде, жақсару мен дамуды 

қажет ететін, жұмыс үрдісі нақты элементтері немесе қызметтерін 
анықтау қажет. Сіз оқытудың көмегімен мақсатқа жетеміз дегеніңіз 
оқыту мақсатында нақты жасалып, тіркелуі қажет. Демек, осы 
мақсаттар нақты және анық жинақталуы қажет, кейбір жағдайларда 
оқытудың тиімді болатындығын бағалауға болады.  

Оқыту мақсаттары оқу бағдарламасын жеке құру үшін, негіз 
болады, оның өзінің мазмұны оқыту мақсаттарының түрі мен 
санына байланысты болады. Сонымен бірге оқытуға ұсынылып 
отырған қызметкерлердің жеке қасиеттері туралы ұмытпау 
қажет.  

Кәсіби оқытудың мақсаты– алдарына қойылған мақсаттарды 
нәтижелі орындауға ұйым қызметкерлерін дайындау.  

Оқыту мақсаттары жұмыс беруші мен қызметкердің 
көзқарасы бойынша көп жағдайда өзгеше болады.  

Жұмыс берушінің көзқарасы: Неміс мамандары В. Бартц пен 
X. Шайбл үздіксіз білім беру мақсаттарымен жұмыс берушінің 
ойынша келесідей болады: 

– басқару қызметкерлерін ұйымдастыру мен қалыптастыруды; 
– қиындықтарды шешу мен түсіну, анықтай білуді; 
– қызметкерлерді қайта дайындауды; 
– қызметкерлерді интеграциялауды; 
– қызметкерлерді жеңіл түрде қалыптастыруды; 
– бейімделуді; 
– жаңалықтарды енгізуді. 
Жалданбалы жұмыскерлердің көзқарасы. Бартц пен Шайбл 

үздіксіз білім берудің келесі мақсаттарын анықтайды: 
– сәйкес деңгейде кәсіби біліктілікті арттыруды сақтап қалуды; 
– кәсіби іс-әрекеті аясынан тыс кәсіби білім алуды; 
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– фирманың жұмыстарына әсер ететін, банктер мен басқа 
ұйымдарда, өнімді тұтынушылар мен ұсынушылар туралы кәсіби 
білім алуды; 

– өндірісті ұйымдастыру мен жоспарлау облысындағы 
қабілеттіліктерді дамытуды. 

Американдық компанияларда үздіксіз білім беру мотивациясы, 
ол әрбір жұмыскердің өндірістік іс-әрекеттерінің нәтижелері мен 
оқуға қажетті оның мүмкіндіктерін ұсынудың арасындағы 
байланысы: фирма қызметкерінің құндылығы оның біліктілігін 
арттыруға бөлінетін қаражаттың көлемін анықтайды.  

Ұйымда жұмыс істейтін бұрыннан қалыптасқан маманды 
оқыту, біріншіден ұйымның өзі үшін маңызды болады. Табысты 
қызмет ету үшін, ең алдымен басшылық екі негізгі бағытта 
жұмыс жасауы қажет— сыртқы бейімделу мен ішкі интеграция. 

Оқыту бағытындағы көзқарастарды бес негізгі жағдайға 
бөлуге болады.  

Оқыту бағытындағы көзқараспен негізгі жағдайлар, 
басшыны оқыту потенциалды тиімділік. 

3-кесте 
Оқыту бағытындағы негізгі көз қараспен жағдайлар 

 

Жағдай Оқытудағы қажеттілікті 
нақтылау Оқыту әдісі 

1. 
Арнайы оқыту 
бағдарламалары (сату 
тренингі, келісім шарт жасасу) 

Мінез-құлық тернингісі әдісі  

2. Команда құру 
бағдарламасы  

Топтық үрдістің келесі 
рефлекциясымен белсенді топтық 
және топаралық іс-әрекеті. Іскерлік 
және рөлдік ойындар, ұйым 
проблемаларын талдау  

3. 

Фирманың ішіндегі және 
жеке қасиеттерінің 
арасындағы жан-жақтылықты  
дамыту, дау-дамайларды 
жеңу қабілеттілігін 
қалыптастыру 

Сензитивтік (сезіну) тренингтер, 
рөлдік ойындар, имитациялық 
іскерлік ойындар, іс-сапарлар, 
корпоративтік мәдениеттілікті 
жобалау   

4. Басқарушылық 
дайындықтар 

Дәрістер, семинарлар, тәжірибелік 
сабақтар, оқулық іскерлік ойындар  

5. Ұйымдық инновацияға 
дайындық  

Ұйымдық-ойлаушылық ойындар, 
жобалар жасау, ұйымның 
жағдайларын талдау  
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7.4. Қызметкерді оқыту процесі 
 
Адамзаттық ресурстарды дамыту немесе қызметкерді 

оқыту процесі. 
Қызметкерді дамыту – өндірістің табысты жұмыс істеуінің ең 

маңызды факторларының бірі. Бұл әсіресе қазіргі жағдайда, 
ғылыми-техникалақ прогресс кәсіби білімдер мен тәжірибелердің 
ескіру процесін айтарлықтай жылдамдатқанда орын алып отыр. 

Қызметкерді дамыту деп жұмыскердің біліктілігін 
жоғарылатуға бағытталған іс-шаралардың жиынтығын айтамыз. 
Ол ең алдымен төмендегіні қамтиды: 

– жалпы және кәсіби білім түріндегі қажетті білім, тәжірибе 
жинақтатып және кәсіпті игеруге оқыту; 

– біліктілігін жоғарылату, оның мәселесі-дамытушы 
ғылыми-техникалық прогресске байланысты кәсіби білімі мен 
тәжірибесін жақсарту; 

– жетекші қызметке өткендегі және жетекшінің мансабын 
қалыптастыруда қажет болатын танымдар мен дайындық-
қалыптастыруда қажет болатын танымдар мен дайындықтарды 
беретін басқару және жетекшілік ету мектебінде оқыту.  

– мағынасы бойынша басқа мамандықты игеру екінші білім 
алумен тең.Басқа мамандықты алудың мақсаты – жұмыскерлер 
үшін жаңа мамандықты меңгеруге мүмкіндік береді.  

Мәселелерді тиімді шешу үшін әрбір кәсіпорынға осыған 
барынша жарамды жұмыскерлер қажет.Оларды іріктеу және 
дамыту керек.  

Кадрларды дамыту бірінші кезекте тұруы қажет,ол үшін:  
– оқуға ынталы жұмыскерлерді қолдау; 
– білімдер мен озат тәжірибелерді тарату;  
– жас білікті қызметкерлерді оқыту; 
– басқарушы қызметкерлерді дамытудың маңыздылығын 

түсінуі. 
Басқа жақтан жұмыскерлерді шақыру тек белгілі бір 

жұмыстарда орындауға сәйкес өз қызметкерлерін оқытудың 
мүмкіншіліктері болмаған жағдайда ғана жүзеге асырылады. 

Ұйымда кәсіби дамыту, жетекшілерді даярлау, 
мансапты(карьера) дамытудың арнайы әдістері мен басқару 
жүйелері құрылады. Ірі корпорацияларда арнайы кәсіби дамыту 
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білімдері болады. Оны осы саладағы адам ресурстарын дамытуда 
мол тәжірибесі бар мамандар басқарады. Бұл процестің 
маңыздылығы кәсіби даму саласындағы мақсаттар әрбір жоғарғы 
жетекшінің, вице – президенттің, ұлттық компаниялар 
жетекшілерінің жеке жоспарына (оның орындалуысый ақының 
көлеміне байланысты болады) сүйенетіндігі куәландырады. 

Біліктілігін жоғарылата отырып, олар еңбек нарығында 
бұдан да жоғары бәсекеге қабілетті болады және ұйым ішінде 
одан тыс жерже кәсіби өсу үшін қосымша мүмкіндік алады. Бұл 
әсіресе кәсіби білімдердің тез ескіріп қалатынын ескерсек, оның 
қазіргі кезеңде маңызды екенін онсызда түсінікті сонымен қатар 
адамның жалпы интелектуалды дамуына әсерін тигізеді, оның 
эрудициясы мен қарым –қатынас ортасын кеңейтіп өзіне деген 
сенімділікті нығайтады. 

Кәсіби білім алу мүмкінділігі жұмыскерлермен жоғары 
бағаланады.Қоғам, ұйым ішіндегі кәсіби дамудан біліктілігі 
жоғары қоғам мүшелерін алып және қосымша шығынсыз 
қоғамдық еңбектін жоғарғы өнімділігіне жетіп ұтады.  

Кәсіби даму қызметкерлердің жаңа өндірістік фунцияларды 
орындауға, жаңа қызметті меңгеруге дайындау процесін 
білдіреді. 

Қызметкердің кәсіби дамуының маңызды құралы-
кәсіби оқыту ұйымның қызметкерлеріне жаңа кәсіби 
білімдер мен тәжірбиелерді тікелей беру процесі болып 
табылады.  

Кәсіби оқыту – қызметкерді дамытудың маңызды 
факторы.Оны әр түрлі аспектілерде (көзқарастар тұрғысынан) 
қарастыру қажыт.  

Оқытуда ұйымдастыру мен оның мақсатына сәйкес кәсіби 
оқытудың екі түрін көрсетуге болады  

– нақты мамандандырусыз, яғни оқытып жатқан оқу 
адамның біліктілік қандай да бір жалпы кәсіби білімдерді алу:  

– нақты мамандандыру, яғни өзінің негізгі мамандығынан 
басқа белгілі бір бағыт және проблема бойынша жаңа 
мамандыққа бейімделу.  
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8. КӘСІБИ ОҚЫТУДЫҢ ӘДІСТЕРІ 
 
Кәсіби білімі мен дағдыларын дамытудың көптеген әдістері 

бар. Олардың барлығы екі үлкен топқа бөлінуі мүмкін– тікелей 
жұмыс орнында оқыту және жұмыс орнынан тыс оқыту. Жұмыс 
орнында оқытудың негізгі әдістері: нұсқау, ротация, 
оқытушылық және бағыттаушылық. 

Нұсқау дегеніміз жұмыс орнында тікелей жұмыс тәсілдерін 
танытыру мен көрнекі түрде көрсету, ол белгілі бір қызметті 
бұрыннан орындап жүрген қызметкерге де өткізілді және де арнайы 
дайындалған инстртуктормен де жүргізіледі. Жұмыс орнындағы 
өткізілетін нұсқау қымбат емес және қарапайым техникалық 
дағдылардың дамуының тиімді құралы, сондықтан ол қазіргі 
заманғы ұйымдардың барлық деңгейінде кең қолданылады. 

Ротация (жұмыскерлердің бір орынаннан басқа орынға 
ауысуы) ол, өздігінен оқыту әдісі, мұнда қызметкер уақытша 
жаңа дағдыларын үйрену мақсатымен басқа қызметке  ауысуы. 
Ротация ол қызметкерлерден поливалентті біліктілігін қажет 
ететін, тұтынушыларда кең қолданылады, басқаша айтқанда 
бірнеше мамандықты иеленеуі. Оқытулық тиімділігінен бөлек, 
ротация қызметкерлердің мотивациясына жақсы әсерін тигізеді, 
бірыңғай өндірістік қызметтерден болатын стресстерді жеңуге 
көмектеседі, жұмыс орнында әлеуметтік байланыстарды 
кеңейтеді. Аталған артықшылықтарымен бірге ротация, бір ғана 
кемшілігі бар, ол кәсіби оқытуды жоспарлау кезінде ескеруі 
қажет – қызметкердің бір қызметтен басқа қызметке ауысуы 
кезіндегі жоғары өндірістік ұсталымдары. 

Оқытушылық пен ақыл кеңес берушілік (коачинг), 
шеберлерді кәсіби оқытудың дәстүрлі әдісі болады– бұрынғы 
уақыттарда жас жұмыскерлер шеберлермен бірге жұмыс істеп 
мамандықты үйренген. Осы әдіс қазір де кең қолданылады, 
әсіресе медицина, шарап жасауда, басқаруда, мамандарды 
дайындауда аса маңызды рөл атқарады.  

Бірақта, қазіргі заманғы оқушылардың, ұстазының 
жұмысын күні бойы бақылап тұруы міндетті емес, олар шеберге 
көмек көрсете отырып, өздері де жауапты қызметтерді орындай 
беруі мүмкін. Олардың оқытушылығы тәжірибелі адамның 
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болуымен, олардың өсуінің тұрақты бақылауымен, оларға 
өздерінің ақыл кеңестерін беруімен қатар жүреді.   

Осы әдісте шеберден ерекше дайындық пен мінезін талап 
етеді, онсыз іс-жүзінде жұмыс істеу мүмкін емес. 

Жұмыс орнында оқыту, өзінің тәжірибелік бағыттылығымен, 
қызметкердің өндірістік қызметтерімен тікелей байланысымен 
ерекшеленеді, ол ережеге сай, мұнда оқушыға өткен материалдарын 
бекітуге және қайталуға көптеген мүмкіндіктер бар. Осы оқыту түрі 
ағымды өндірістік шарттарды орындауға қажетті дағдыларын 
қалыптастыруда тиімді болады. Сонымен бірге осындай оқыту түрі 
қызметкердің потенциалын дамытуда, кәсіби құзырлығы мен жаңа 
мінез-құлқын принципиалды қалыптастыруда арнайы жүргізіледі, 
өйткені жұмыс орнында қазіргі таңдағы жағдайларға және дәстүрлі 
мінез-құлқы аясынан шығуға әсер етуге мүмкіндік бермейді. 
Осындай мақсаттарға жету үшін, жұмыс орнынан тыс оқыту 
бағдарламалары өте тиімді болады. 

 

4-кесте 
Жұмыс орнын тыс оқыту бағдарламасы  

 
Оқыту 
түрлері Ұстанымдар 

(дайындау) 

Ұстанымдар 
(жүзеге 
асыру) 

Қолданылу саласы 

Дәрістер төмен төмен 
Материал көлемі үлкен, 
тыңдаушылар саны көп, 
ресурстардың шектелуі 

Тәжірибелік 
жағдай орташа орташа Қабылданған шешімдер, 

ұқсастарын қарастыру 

Іскерлік 
ойындар жоғары жоғары 

Тәжірибелік дағдылары, 
концепсияларды 

көрнекілеу, басшыларды 
дайындау 

Өзін-өзі 
оқыту 

төмен – 
жоғары 

төмен – 
жоғары 

Теориялық және 
тәжірибелік дағдылары 

  
Дәріс кәсіби оқытудағы дәстүрлі және өте көне әдістерінің 

бірі. Оқыту кезінде аудитория оқыту материалын есту ретінде 
қабылдайды. Дәріс қысқа уақытта көп материалды баяндаудың 
керемет құралы болады. Дәрістің шектелуі кәсіби оқу құралы 
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ретінде қолданылады, мұнда тыңдаушылар болып жатқан 
жағдайдың қатысушылары пассивті болады - дәріс оқушы 
жағынан тәжірибелік іс-әрекеттерді ұсынбайды. 

Тәжірибелік жағдай. Осы әдіс нақты жағдайларды топтық 
талқылау мен талдау негізінде ұсынылады, олар сипаттама, 
видеофильм түрінде ұсынылуы мүмкін. Талқылау негізі ол пікір 
талас, мұнда оқушылар белсенді рөлді ойнайды, ал нұсқаушы 
олардың жұмысын бағыттайды және бақылайды. Осы әдісті 
қолдану оқыту бағдарламаларына қатысушыларға басқа 
ұйымдардың тәжірибесімен танысуға мүмкіндік береді, сонымен 
бірге шешім қабылдау дағдыларын талдауды дамытады, 
стратегия мен татктиканы жасайды. Осы әдісті қолдануда 
оқушылардан қажет ететіні, ол белгілі профессионализм мен 
теориялық білімдерін талап етеді, осы аталғандар жұмыс 
орнында дамуы керек немесе басқа оқу әдістерінің көмегімен 
дамуы қажет.  

Іскерлік ойындар оқушылардың нақты кәсіби іс-
әректтеріне жақын болатын, оқыту әдісі. Іскерлік ойындар, 
оқушылардың нақты кәсіби іс-әрекеттеріне жақын болатын 
оқыту әдісі болып табылады. Іскерлік ойындардың 
артықшылығы сол, олар операциялық циклді қысқартуға 
мүмкіндік береді және сонымен бірге қатысушыларға олардың 
шешімдері мен іс-әрекеттерінің соңғы шешімдерін көрсетеді. 
Іскерлік ойындар глобалды болады (компанияны басқару) және 
жүйелі (келісім шарттар жүргізу, бизнес-жоспар дайындау) 
болады. Осы әдісті қолдану оқушыларға әртүрлі кәсіби 
қызметтерін орындауға мүмкіндік береді және соның көмегімен 
ұйым туралы өздерінің көзқарастарын кеңейтеді. Іскерлік 
ойындар тәжірибелік, басқарушылық және мінез-құлықтық 
дағдыларын қалыптастыруға пайдалы болады. Олар теориялық 
білімдерін меңгеруге тиімділігі аз болады. Іскерлік ойындардың 
құны өте жоғары, өйткені оларды дайындау үшін арнайы білімі 
мен дағдылары және көп уақыт қажет. Іскерлік ойындардың 
тиімді түрде бөлу үшін арнайы дайындалған инструкторлардың 
қатысуы қажет. 

Өздігінен оқыту, өте қарапайымм оқыту түрі болады – ол 
үшін инструктор да, арнайы бөлмеде, белгілі уақытта қажет емес 



Қызметкерлерді таңдау, дайындау және оқыту 
 

91 

–оқушы өзіне ыңғайлы және қолайлы жерде оқи алады. Сонымен 
бірге жеке қасиеттері ең маңызды тиімділік шартының біреуін 
өздігінен жойып жібереді-кері байланыс оқушы өзіне өзін 
ұсынады. Қазіргі кезде мультимедиялық құралдарды пайдалану 
тұрақты кері байланысты ұстап тұрады және оқу үрдісіне 
түзетулер жасай алады, ол оның тиімділігін арттырады. 
Американдық оқымыстылардың зерттеулерінен көргеніміздей, 
мұнда мультимедиялық құралдарды пайдаланумен 
компютірлендіріп оқыту материалдың өте жоғары дәрежеде 
сіңуді қамтамасыз етеді және дәстүрлі әдістерге қарағанда есте 
сақтау пайызы өте жоғары болады.  

 
8.1.  Мамандықтарға кәсіби бағыт берудің мазмұны мен  

мақсаты 
 
Бүгінгі таңда қоғам алдына қойылған негізгі міндеттердің 

бірі жан-жақты дамыған жеке тұлғаны қалыптастыру. Қазіргі 
жаңа кезеңдерде ғылымдар жүйесінде, кәсіби өзіндік анықталу 
мәселесін зерттеу өзектілігі қоғам  талаптарына  орай еңбек 
сипаты мен мазмұнының аумақты, жылдам өзгеруіне  
байланысты кәсіби бағдар мен мамандық таңдауға 
психологиялық дайындықты қалыптастырудың теориялық және 
әдіснамалық өңдеулерін жүзеге асыру мәнді сұрақтардың бірі. 
Кәсіби бағдарлану мен кәсіби анықталу, соған байланысты іс-
әрекетті саналы өзіндік реттеу мәселелерінде дәстүрлі және 
диагностикалық зерттеуді қолдану, психологиялық, 
педагогикалық, практикалық кеңес беруді, мамандыққа 
дайындауды, еңбек субьектісі ретінде болашаққа бағыт-бағдар 
беруді кеңінен қолдануды күшейтіп негіздейді.(2) 

  Қазіргі қоғамда жоғарғы сынып оқушыларының кәсіби іс-
әрекет пен мамандық таңдауға саналы дайындығының ішкі 
субьективті факторын зерттеу қажеттілігі психология ғылымы 
үшін әрқашан маңызды болып табылады.Х3) 

  Кәсіп – (профессия-латын тілінен аударғанда professio) 
адамның білімі туралы тиісті құжаттармен расталған кәсібінің, 
еңбек қызметінің негізгі түрі.  
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 Бүгінгі заманда кәсіптік білім беру саласында адамның 
табиғи ерекшеліктеріне сәйкес мыңдаған мамандықтар мен 
кәсіптерге дайындау кезек күттірмейтін талап. Адам еңбек ету іс-
әрекетінде білім мен ептілікті игеру үшін кәсіптік білім беру 
қажет.  Кәсіби білім – қандай да бір кәсіп аясында біліктілік 
қызметіне қажетті жүйелі білік, дағдыларды игеру процессі, 
құралы мен нәтижесі, және де сол кәсіби ортаға сай мінез-құлық 
ережелері мен нормаларды сақтауды қарастырады.  

Кәсіби оқыту – педагог пен оқушының кәсібіне қатысты 
ғылыми техникалық жүйелерді игерудегі және де типтік кәсіби 
міндеттерді шешеуге қажетті біліктер мен дағдыларды меңгеруге 
бірігіп жасайтын қызмет. Кәсіби тәрбиелеу – педагог пен 
оқушының нақты кәсіби ортада қалыптасқан жүріс-тұрыс 
ережелдері мен нормаларын игерудегі және оқушыда кәсіби 
қажетті және әлеуметті маңызды тұлғалық қасиеттерді 
қалыптастыруда бірлесіп жасайтын қызмет.  

 Мамандық – бұл кәсіби еңбектегі тар ауқымды 
жұмыстарды қарастыратын кәсіби қызмет түрі. Әр түрлі кәсіби 
бағдарлар әдістемелері ішінде, кәсіптік оқыту енгізілген. 

 
 8.2. Кәсіби оқыту білім берудің негізгі жолы 
 
 Кәсіби оқытудың басты мақсаты – білім алушының кәсіби 

білімділігін арттыру. Оқу процесі – табиғат және қоғам жайында 
ғылымда жинақталған білім жүйесін басқа адамдардың 
меңгеруіне және оны өмірде тиімді етіп қолдануын айтады. Оқу 
процесін басқару әрбір қоғамның даму дәрежесіне байланысты. 
Білім беру нәтижесі екі тұрғыдан қарастырылады:  

 1. Нақты білім беру жүйесі арқылы алынатын және білім 
беру стандарты формасында тіркелетін нәтиженің бейнесі. 
Қазіргі замандағы білім беру стандарттары оқытудың белгілі бір 
курсын өту үстіндегі адамның тұлғалық сапасына оның білімі 
мен икемділігіне қойылатын талаптарды қамтиды. Стандарттың 
мазмұны әлеуметтік мәдени тәжірибенің идеалды формада 
сақталатынына әлбетте қол жететін көрінісі екені мәлім.  

 2. Білім беру нәтижесі бұл белгілі бір білім беруші жүйеде 
оқытудан өткен адамның өзі. Қазіргі жағдайда еңбек нарығында 
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экономиканы қайта құруда жастардың кәсіптік дайындығының 
кәсіптік шеберлігінң деңгейі, сәттіліктің кепілі бола алады. 
Кәсіптік оқу орнында оқу процесін іске асыру педагогтың саналы 
іс-әрекет жасау қабілетіне байланысты. Іс-әрекеттің бұл кезеңі 
педагог құзіреттілігінен шешіледі. (1) 

 Кәсіптік білім беру жүйесі – бұл кәсіби және жоғары білім 
беру мекемелері, оның ғылыми және ғылыми-әдістемелік 
органдары және олардың басқару жүйесі мен қоса жиынтығы. 
Басқару құрылымы:  

 • Бастауыш кәсіптік білім;  
 • Орта кәсіптік білім;  
 • Жоғары кәсіптік білім;  
 • Қосымша кәсіптік білім.  
 Кәсіптік мектептер мен лицейлерде негізгі білім базасында 

орта білім берумен бірге белгілі бір кәсіп саласы бойынша 
жұмысшы қызметкерлерін дайындайды. Оқу мерзімі кәсіптік 
мектептерде 2-3 жыл, ал кәсіптік лицейлерде 3 жыл, кейбір 
күрделі технологиялар мен құрылғыларды үйрену 4 жыл мерзімді 
қажет етеді. Бастауыш кәсіптік білім беру қайсыбір кәсіпті 
саласы бойынша орта білім негізінде қысқартылған уақыт 
мерзімде жұмыс істей алады.  

 Кәсіптік лицей – кәсіби білім беру жүйесіндегі болашақ 
білікті жұмысшыларды дайындайтын, оқытатын және 
тәрбиелейтін оқу орны.  

 Оның мақсаты – азаматты жұмысшы мамандығына 
дайындауда өз қабілеті мен қызығушылығына, мүмкіндігіне 
қарай білім беру, оларды қайта даярлау және кәсіптік біліктілігін 
көтеру. (5) 

 Білім беру ақпараты – белгілі бір кәсіп саласы не мамандық 
бойынша оқушыларға ғылыми-техникалық білім, практикалық 
дағды беріп, кәсіптік шеберлікке баулу. Кәсіптік әлеуметтік 
ортаның ережелері мен нормаларын орындауға үйрету. 
Педагогикалық коммуникация тәсілдері арқылы оқушылырға 
кәсіптік білім беру мен тәрбиелеуде құрал-жабдықтар арқылы 
оқытудың әдістерін қолдану қажет.  

 Негізгі білімі барлар үшін оқу мерзімі – 3 жыл, ал толық 
орта білімді жастар үшін -1,5 жыл.  
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 Кәсіптік мектептерде кәсіби білім беру дегеніміз – инженер-
педагогтық ұжым мен оқушылардың бірлескен іс-әрекеті 
олардың теориялық білім негіздерін, практикалық қабілеттері 
мен кәсіби дағдыларын қалыптастыру. Сонымен қатар, белгілі 
бір кәсіп саласы талап етіп отырған біліктіліктер деңгейін 
қалыптастыру.  

 Жоғары оқу орнында таңдалып алынған мамандықтың 
бағдарына қарай, студенттер іс-тәжірибе өту барысында нақты 
жағдайда кәсіпорындарда немесе мектептерде төменде аталған 
жұмыс түрлерін үйренеді: 

– өндірістің технологиясын; 
– экономиканы, өндірісті басқару және ұйымдастыру, 

өнімнің сапасын бақылау мен стандарттау, еңбек өнімділігі мен 
тиімділігі резервтерін анықтау бойынша шараларды; 

– жабдықтар, аспаптар, есептегіш техникалар, бақылау - 
өлшегіш құралдар, саймандар, сонымен бірге өндірістік 
үрдістерді механикаландыру және автоматтандыруды; 

– мектептердің, клиниканың, соттардың, прокуратураның, 
банктік-есептеу жүйелерінің, мәдени мекемелердің және т.б. 
жұмысын; 

– экология, физиология, психология, еңбекті қорғау және 
гигиена саласында жүргізілген зерттеу нәтижелерін; 

– ғылыми-зерттеу, жобалау-конструкторлық, жаңашыл-
өнертапқыштық жұмыстарды ұйымдастыруды; 

– қауіпсіздік және пайдалы еңбек жағдайын қамтамасыз 
етуді және жасауды. 

Іс-тәжірибе бағдарламасы төмендегілерді назарда ұстауы қажет: 
– студенттердің жекелей тапсырмаларын орындау мерзімі 

мен мазмұнын; 
– студенттердің ұжымдар, мекемелер, кәсіпорындардың  

жаңашыл және өнертапқыштық жұмысына қатысуын; 
– экскурсия жүргізудің мерзімі мен болжалды мазмұны; 
– студенттердің іс-тәжірибе бойынша есеп беруге 

дайындалу тәртібі және қорғау мерзімі; 
– тәжірибеден өтетін студенттерге дәріс оқу және кеңес беру; 
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8.3.  Қызметкерлердің кәсіби дамуы 
 
Өндірістердегі қызметкерлердің кәсіби дамуының негізгі 

бағыттары, ол оқыту мен кәсіби дайындықтар. Қызметкерлерді 
кәсіби оқыту орталығы, ол техникалық оқыту орталығы. 
Оқытулар оқу-курстық комбинаттардың оқу класстарында, 
шеберханаларда және цехтардың жұмыс орындарында, Апаттық-
құтқару отрядтарының арнайы класстарында, оқу орындарында, 
ОКК басшылығымен оқу орталықтарында біліктілікті арттыру 
институттарында өткізіледі. ОКК қызметкерді кешенді кәсіби 
оқытуды, әдістемелік жабдықтауды қамтамасыз етеді, резервтегі 
мақсатқа сай оқыту бойынша бағыт беруші органның рөлін 
атқарады, қайта оқыту жүйесін жүзеге асырады және басшылардың, 
мамандардың және жұмысшылардың біліктілігін арттырады. 
Қызметкерлерді дайындау мәселесіне өндірістің ұйымдық келісім-
шарты қосылған. 

Фирма аралық даму жүйесінің принциптері: 
 стратегиялық приоритеттердіңден өндірістің толық 

дамуында қажеттіліктердің даму негізінде дамыту жүйесін жасау;  
 өзінің кәсіби іс-әрекеттерінде жұмыскердің үздіксіз дамуы;  
 біліктілігі мен карьерлі өсу арасындағы үздіксіз 

байланыс;  
 қызметкерлердің барлық даму жүйесіне жұмылдыру;  
 әртүрлі категориядағы қызметкерлерге жеке дара оқыту;  
 даму жоспарына құзырлы түрде көмектесу;  
 қазіргі заманғы оқыту әдістері мен бағдарламаларын 

пайдалану;  
 оқу үрдісінде барлық деңгейдегі басшылардың, кадрлық 

қызметтердің және жұмыскерлердің өзінің жауапкершілігі.  
Қызметкерлердің кәсіби дамуы мен оқыту проблемасы 

және мәні  
Әдебиетте және тәжірибелік іс-әрекеттерде қызметкерлердің 

кәсіби дамуының талқылаудың бір қатар үрдістерін табуға болады: 
кадрларды өсіру, оларды қайта дайындау мен оқыту, біліктілігін 
арттыру, кадрлық резевтер, карьераны реттеу. Осылардың барлығы 
оқытумен және кәсіби дамумен байланысты болады. Оқыту – 
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интеллектуалды, психологиялық және физиологиялық аспектілерді  
біріктіретін, мінез-құлқының өзгеру үрдісі.  

Кәсіби даму – бұл, ережеге сай, ересек адамдарды оқыту, 
сондықтан базалы дайындау жүйесінде қолданылатын, тәсілдер 
мен әдістері модернизациялануы керек, өйткені оқу үрдісіндегі 
ересек адамдардың мінез-құлқы әртүрлі факторларға 
байланысты, мысалы: 

– оқушының жасы үлкен болған сайын, оған жеке жақындау 
қиындау болады және оның оқу концепциясы да қиынға соғады; 

– базалық дайындау кезеңінде оқушының рөлі ересек 
адамның рөлімен нашар сәйкестенеді; 

– белсенді оқу формасымен ересек адамдар іс-жүзінде 
соқтығыспайды (жеке және топтық бағытта). Кәсіби оқыту өзіне 
бірнеше кезеңдерді қосатын, кешенді үздіксіз үрдіс болып 
табылады (4-сурет). 

Кәсіби даму бірқатар нақты белгілері бар: 
– оқыту қабылданған тәжірибе мен ақпаратты белсенді 

түрде сипаттайтын, мінез-құлқының тұрақты өзгеру үрдісі; 
 – оқыту  мақсатқа сай субъективті қабылдау үрдісі 

формасында және объективті жаңа оқу мазмұны мен алдындағы 
оқытылғандармен жаңасын таныстыру; 

– оқыту жоспарлы халықаралық даму мен қызметтік 
(«оқытудағы табиғи») даму сияқты жүргізіледі; 

– оқыту табиғи және психологиялық қоршаған ортаға 
байланысты. 

Жоғарыда аталғандардан қызметкерлердің даму концепциясын 
жасауға арналған негізін қалаушы көрсеткіштері туындайды. 

Ересек адамдарға арналған оқытушылық концепция: 
– топтағы адамдары аз жұмыстарға: оқушыларға топта 

немесе жұппен жұмыс істеуге мүмкіндік беру қажет; 
– қиындығы: оқыту үрдісінің алғашқы пункттері оқитындардың 

қажеттіліктері мен қызығушылығымен байланысты, нақты өмірден 
алынған қиындықтарды көрсетуі қажет; 

– оқыту мақсаттарының жүйелігі мен келісімділігі: білуі, 
мінез-құлқының өзгеруін түсіну құзырлығының іскерлік барлық 
аспектілерін қамтиды. Оқитындардың мінез-құлқының өзгеруі, 
олармен бірге жүргізгенде ғана мүмкін болады; 
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– өзінің тәжірибесіне бейімделу: тиімді оқыту, тек оқушының 
өзіндегі тәжірибесіне сүйенген кезде ғана мүмкін болады, мұнда 
оқушының тәжірибесін көрсететін және ескеруге мүмкіндік беретін, 
оқу концепциясының жұмсақтығын талап етеді; 

– өздігінен оқуына бағытталуы: оқушылар бірінші кезекте 
оқу нәтижесіне жауапты болады; оқытушы оқу үрдісінде оларға 
көмек көрсетеді; 

– кері байланыс: оқитындар олардың іс-әрекеттерінен жақсы 
бағалар алады; 

– оқу трансфері: оқыту концепциясының орталық элементі 
болады; осындай трансфер орталық элементі болады; осындай 
трансферларды күшейтетін элементтерді арттыру қажет.  

Ерекше мәселе – білім алу үрдісінде алынғандарын тәжірибеге 
қолдану шапшаңдығы мен мүмкіндігі. Оқу үрдісінде, өмірдегі 
барлық жағдайларға дайын рецепт алуға болады. Оны келесі 
себептермен түсіндіруге болады: біріншіден, оқушының жұмыс 
орнында өндірістік үрдістер өзгермейді, жаңа технологиялар 
енгізілмейді, ұйымдастырушылық құрылымдар өзгермейді. 
Осының салдарынан жұмыскерлердің «ескіше» жұмыс істеуіне тура 
келеді. Екіншіден, оқу үрдісіндегі алынған жаңа білімдері, өздері 
жұмыс істейтін, құрылымдармен және үрдістермен «сәйкес» 
келмейді. Сондықтан оқыту тәжірибеге негізделген, сол 
үрдістермен және құрылымдармен тәжірибеде терең танысуды 
ұсынады, олар серіктес клиенттермен қарым-қатнас жасау кезінде 
адамдардың мінез-құлықтарын анықтайды.  

Оқытудағы айырмашылықтарына қарамастан, кәсіби даму 
үрдісіндегі, жеке қасиеттерінің (карьерамен) дамуымен 
байланысты, қазіргі заманғы және келешектегі қызметтік 
міндеттерін орындауға қажетті әрбір қызметкердің біліктілігін 
арттыру мен сақтау бойынша ұйымның мақсаттары орындалды. 
Жұмыс үрдісінің өзгеруін ескере отырып, қызметкерлердің 
қабілеттілігін тұрақты түрде дамытып отыру маңызды болады. 
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9. КӘСІПОРЫНДАРДАҒЫ ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІҢ 
БІЛІКТІЛІК ТАЛАБЫ 

 
Карьера(мансап) – бұл адамның өз еңбегі жайлы субъективті 

түрде ұғыну бейнесі, өзін-өзі көрсетудің үміт жолдары және өз іс - 
әрекетіне қанағаттанғандық білдіру әсерлері. 

Әрбір адам өз өмірінде лайықты мансапты таңдау 
мәселесіне көп көңіл бөлген. Сонымен қатар әр адам өмірде 
белгілі бір табыстарға жеткісі келеді.  

Менеджерлерді шартты түрде үш категорияға бөледі: 
 Төменгі машықтанушы деңгей; 
 Орта шеп; 
 Жоғары буын. 
Әлемдік менеджмент тарихында табысты мансаптың ең 

ашық мысалы: Ли Якоккидің «Форд моторс» компаниясының 
инженер-стажерынан оның президенті қызметіне дейін жеткен 
жолы куә бола алады. Қазір ол әлемдегі ең ірі «Крайслер» 
автогигантының жетекшісі. 

Мансаптың екі түрі болады: кәсіби және ұйым ішіндегі. 
Кез келген мансап бір нәрсеге қол жеткізу үшін жасалады, 

осылайша жылдар бойы өзгеріп отыратын қоғаушы мотив пайда 
болады. Осылардан бастау ала отырып, олардың нақты 
мақсаттарына жету үшін адамдар белсенді түрде өз күшін 
жұмсайды. Мұндай мотиверге келесілер жатады: 

 Автономия; 
 Функционалды біліктілік 
 Қауіпсіздік және тұрақтылық; 
 Басқару біліктілігі; 
 Кәсіпкерлік креативтік; 
 Біріншілікке деген қажеттілік. 
 Өмір сүру мәні; 
 Материалдық жағдайы; 
Мансапты дамыту деп қызметкерлер өз жоспарын 

орындаудағы жасаған іс - әрекеттерді айтады. Мансаптың әр 
алуан түрінің болуы, оның төрт негізгі «трамплин», «баспалдақ», 
«жылан», «шатырман»  сияқты модельдерінің бір – бірімен 
үйлесуі арқылы негізделеді. 
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Мансап (карьера) – қызметкердің іскерлік баспалдағы 
бойынша жоғарылауы, кәсібінің, мамандығының, біліктілігінің, 
мәртебесінің (қызмет), рөлінің, міндеттерінің өзгеруі. Бөлінеді: 

– Кәсіптік (бір мамандықтың шеңберінде) және әкімшілік-
ұйымдастырушылық мансап (іскерлік баспалдағы бойынша 
жоғарылау); 

– Мекемешілік (бір мекемеде) және мекемеаралық мансап 
(мекемеден мекемеге); 

– Тікелей (қызметінің өзгеруімен сипатталады) және 
көлденең мансап (еңбектің сипаты мен мазмұны өзгереді); 

– Орталыққа тартушы мансап (бүркемелі мансап – қол 
астындағылардың бастыққа бейресми негізде жақындауы). 

Мансаптың типтік үлгілері: 
– «трамплин» – іскерлік баспалдағы бойынща ұзақ көтерілу 

мен кенет төменге «секіру» – зейнеткерлікке ; 
– «баспалдақ» – 50 жасқа дейін баспалдақпен жоғары 

көтерілу, одан соң бірте-бірте төмен қарай орын ауыстыру, 
зейнеткерлікке кетуге дайындық; 

– «жылан» – тікелей және көлденең бірте-бірте орналасу 
(тікелей мен көлденең мансаптың үйлесуі) 

– «жолайрық» – аттестаттаудың нәтижесі бойынша 
орналасу.    

Қызметкердің өзі мен оның айналасындағылардың мансапты 
бағалау көзқарастары сәйкес келмеуі мүмкін. Қызметкер өзінің 
еңбекті өміріне көңілі толады, ал айналасындағылар оны жолы 
болмайтын адам деп санайды. Және керісінше, қызметтестері 
қызметкердің жоғары жылжуына қызығады, ал ол қалаулы биігіме 
жетпедім деп санайды. 

Мансапты дамыту мәселелері: 
– еңбек жолының басындағы ерте қиыншылықтар; ынта 

мен керітартпалық қайшылығы; істей білмегені үшін 
қанағаттанбаушылық; өзіндік рөлінің, қызметінің бұрыс бағасы, 
басшының бұрыс бағасы; 

– мансап ортасындағы қиындықтар: бос қызметтің жоқтығы. 
Мансапты басқару өзіне келесі шараларды енгізеді: 

жұмысқа дайындау, оқыту, алға жылжу, біліктілікті көтеру, 
қызметкерді жұмыстан шығару. 
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Мансапты бсақару шарттары: нормативтік негіздің болуы, 
тараптардың мүдделері мен болжалдарының сәйкес келуі, 
кадрлік қызметтің жоғары мәртебесі, мекеменің 
ұйымдастырушылық құрылымының тұрақтылығы. 

Қызметкердің мансабын басқарудың тиімді жүйесін құру 
үшін ұйымда үш өзара байланысты қосалқы жүйе жасалуы тиіс: 

1. орындаушылар қосалқы жүйесі – қызметкерлердің 
қабілеттері, мүдделері мен  уәждері жайлы мәліметтерді 
қамтиды. 

2. жұмыстар қосалқы жүйесі – ұйым үшін орындалуы 
қажетті, әр түрлі тапсырмалар, жобалар, жеке қызметтер жайлы 
ақпараттан тұрады. 

3. Басқаруды ақпараттық қамтамасыз ету қосалқы жүйесі – 
орындаушылар, жұмыс мен қызметкерлерді орналастыруда 
қабылданған тәжірибе, оларды белгілі бір қызмет пен лауазымға 
тағайындау, жайлы мәліметтерді біріктіреді. 

Бұл үш қосалқы жүйелердің болуы, корпоративішілік еңбек 
нарығын жасауға, белгілі бір жұмыс түріне орындаушыларды 
іріктеуге ашық байқаулар өткізуге, қызметкерлерге олардың 
ұйымдағы қозғалысының болуы мүмкін жолдары туралы ашық 
ақпарат беруге мүмкіндік береді.  

Корпоративішілік еңбек нарығы тиімділігінің шарты, 
олардың бірлестіктегі алға жылжуын жоспарлау мен құруға 
мүмкіндік беретін, үздіксіз оқыту мен қызметкерлердің 
біліктілігін көтеру болады.  

  Осы үшін құрылатын, оқу орталықтарында, толып жатқан 
бағдарларға байланысты тармақталған  және мұқият 
ұйымдастырылған жұмыс өткізіледі: 

– Кадрларды көлденең орналастыруды іске асыру, 
мақсатты жұмыс топтары мен тәжірибе мен ақпарат алмасу 
мақсатындағы комитеттер құру; 

–  өнертабыстық ұсыныстарды іске асыру мен жаңа өнім 
жасау мақсаттарында, жұмыстың бригадалық түлерін 
кеңейту(сапа үйірмелері және т.б) 

– Қызметкердің еңбек қызметтерін, оның нәтижелері үшін 
жауапкершілігін нығайтумен қайта қарау, еңбекті байыту және т.б. 

Корпоративішілік еңбек нарығының кемшіліктеріне 
қызметкерлер бәсекесінің әлсіреуін жатқызуға болады, өйткені 
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оларды жоғарылату жайлы сұрақтарды шешкенде негізгі өлшем 
олардың дара мінездемесі емес, фирмадағы жұмыс өтілі болып 
есептеледі.  

Өз іскерлік мансабыңды тиімді басқару үшін жеке 
жоспарлар жасау қажет. 

Сонымен, басқарушы  мансабының жеке жоспары негізгі үш 
бөлімнен тұрады: 

1) өмірлік  жағдайды бағалау; 
2) мансаптың ақырғы жеке  мақсатының  қойылуы ; 
3) жекеше мақсаттар мен қызмет жоспары 
Егер мансап дегенде басқан сатылардың ( қызметтердің, 

жұмыс орындарының, ұжымдағы жағдайының) нақты жүйелілігі 
түсіндірілетін болса, онда қызметтік – кәсіптік алға жылжу 
дегенде, ұйыммен ұсынылған қызметкер әлеуетті өте алатын, әр 
түрлі сатылардың (қызметтердің, жұмыс орындарының) 
жүйелілігі түсіндіріледі.  

Қызметтік – кәсіптік алға жылжудың негізінде мансапты 
жоспарлау жатыр. 

Мансапты жоспарлау – бұл адамның әлеуетті мүмкіндіктері, 
қабілеттері мен мақсаттарын ұйымның талаптарымен, 
стратегиясымен және оның даму жоспарларымен қатарластыра 
салыстыру үрдісі. Мұнымен бірге кәсіби және қызметтік өсу 
бағдарламасы құрылады. 

Мансапты жоспарлау адамның, қолы жеткен деңгейлерін 
үздіксіз еңсеруі үшін жағдай жасалғанын білдіреді, әрі өмір 
кезеңдері мен мансап сатыларының аралығында белгілі бір 
байланыс бар. Еңбек қызметінің сатыларын келесі түрде бөледі: 

– А сатысы – оқыту; 
– В сатысы – қосылу – бастапқы мансап кезеңі (20 – 24 жас) 

– ұйымға кіру мен ондағы өз орнын табу; 
– С сатысы – жетістікке жету (30 жас) – өзін танытуға, 

жетістіктерге қол жеткізуге, ұйымда  мойындауға ұмытылу кезеңі. 
– Д сатысы – кәсіпқойлық (35-45 жас) – өз білімі мен 

қабілеттерін, тәжірибесін  қолдану аясын кеңейту, ұйымдағы 
алатын ұстанымын орнықтыру; 

– Е сатысы – құндылықтарды қайта бағалау (50 – 60 жас) – 
өз жетістіктерін, жасаған жұмысының мәнін қайта бағалау кезеңі, 
таңдаудың дұрыстығына күдіктену кезеңі. 



Қ. Т. Төкенова  
 

102 

– F сатысы – шеберлік (60 жастан аса) – шеберлік сатысы, 
басқа қызметкерлердің (жастардың) дамуына ерекше көңіл 
аудару кезеңі, басқару өнерін көрсету, барлық ұйымның 
жақсылығына ұмтылу; 

– G сатысы – зейнеткерлік кезең – жаңа қызмет салаларын 
меңгеру (саяжай, немерелер, әдебиет, саяхат). 

Мансаптың дамуы – қызметкердің мансап жоспарын іске 
асыру үшін, тараптармен жасалған іс-әрекеттер. 

 
9.1. Біліктілікті арттыру кезеңдері  
 
Қызметкерлердің біліктілігін арттыру мен дайындау жүйесі, 

өндірістің басшылары, мамандары, жұмысшыларын үздіксіз және 
жүйелі оқытуды қамтамасыз етеді. Үздіксіз кәсіби оқытудың 
мақсаты, қызметкерлердің сәйкес категориясына қойылатын 
біліктілік талаптарын, әрбір жұмыскердің кәсіби дағдылары мен 
сәйкес біліктілігінің тұрақтылығын қамтамасыз етеді.  

Оқытудың фирмааралық жүйесі өндірістердің шарттары мен 
мақсаттарына, өндірістердің нақты технологияларына және 
қолданылатын жабдықтарға бейімделген, сонымен бірге 
өндірістердің қаржылық нәтижесіне тікелей әсер етуімен қатар 
қолайлы жағдай жасайды, жұмыскердің мотивациясын арттырады, 
жұмыскер ауысқан сайын білімінің, дағдысының қалыптасуын 
қамтамасыз етеді. Өндірістердегі оқытуға жататындары: 

 жұмыскерлердің біліктілігін арттыру мен қайта 
дайындау, кәсіби дайындау;  

 басшылар мен мамандардың біліктілігін арттыру;  
 басшыларды басқарушылық дайындау және басшылық 

қызметке резервтегі адамдарды жылжыту;  
 реттеуші және бақылаушы органдардың ережесі 

бойынша аттестацияның алдында дайындау (еңбек қорғау, 
өндістік қауіпсіздік, атом энергетикасын пайдалану облысында 
жұмыс істеуге дайындау, бақылау, өлшеу және метрология 
облысында жұмыс істеуге дайындау);  

 қоршаған ортаны (ҚО), денсаулықты қорғау мен еңбек 
қорғауда сапа менеджменті жүйесін енгізу;  

 арнайы курстар мен семинарлар;  
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 ИУСП SAP R/3 жүйесінде жұмыс істеуге оқыту, 
компьютерлік оқыту.  

Өндірістерде жаңа технологияны, цирконилі өндірісті қайта 
құру, өтімділігі жоғары материалдар өндірістерін құру 
жағдайларында жаңа шарттар пайда болады: жұмыскерлерді 
жаңа мамандыққа оқыту, реттеуші және бақыла органдарының 
талаптарын ескере отырып, жаңа өндірістердегі жұмыс ережелері 
бойынша қызметкерлерді дайындау, оқыту бағдарламаларын 
жасау және оқыту-әдістемелік материалдарды дайындау. Жаңа 
жоғары технологиялы жабдықтарды пайдалануға енгізуде де 
қызметкерлерді оқыту қажет болады.  

Өндірістерде аттестацияға дайындау үшін уақытша және 
қаржылай шығындарды төмендету мақсатында «Экзаменатор» 
оқыту компьютерлік жүйесі пайдаланылады, олар келесі 
бағыттар бойынша білімдерін тексеруді өткізу кезінде өзін-өзі 
дайындау мен тестілеуді өткізуге мүмкіндік береді: 

 Еңбек қорғау;  
 Электр қауіпсіздігі ережелері;  
 Өрттік-техникалық минимум;  
 Дәрігерге дейінгі алғашқы көмек көрсету;  
 Қауіпсіздік мәдениеті;  
 Кәсіби басшылық дағдылары.  
Өндірістердің оқу-ғимараттық комбинаттарында 

автоматтандырылған «Экзаментор» білімді тестілеу жүйесі 
енгізілген, ол оқыту кезіндегі техникалық құрал ретінде 
қолданылады және оқитын жұмыскерлердің оқу іс-әрекеттерінде 
мотивацияны арттыру мен дәстүрлі білім тексеру әдістерінен 
толық бас тартқан жағдайда, білімдерін тестілік тексеру кезінде 
қолданылады. Жыл сайын оқыту нәтижесі бойынша өндірістің 
350 жұмыскерінің білімі тест арқылы тексеруден өткізіледі.  

Аттестация кезінде білімді автоматты түрде бақылау, 
аттестациялық талаптарды бір жерге жинауға мүмкіндік береді, 
аттестацияның объективтілігін арттырады, сонымен бірге 
оқытушылардың кәсіби іс-әрекеттерінің тиімділігін арттыру 
қажет. Сонымен бірге ұсталымдарды төмендету мақсатында 
өндірістердегі басшылар мен мамандарды оқыту формасын 
кеңейтеді. Қызметкерлердің біліктілігін арттыру формасының 
артықшылығы, өндірістегі мақсаттары мен шарттарымен сәйкес 
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семинар бағдарламаларына бейімделеді, іс-сапарларға 
шығынның кетпеуі, уақытты қысқартады, өндірістен 
қызметкерлерді шеттету уақытын қысқартады, семинар сериялар 
тізбекті түрде өткізіледі, оқытушылар құрамын таңдауға 
мүмкіндік болады, қойылған шарттармен сәйкес дайындық 
өткізілгеннен кейін жұмыскерлердің біліміне тексеру жүргізуге 
болады. Сонымен бірге, корпоративтік бағдарламалар бойынша 
оқыту, әртүрлі бөлімшелердегі жұмыскерлердің арасында 
іскерлік байланыстардың дамуына мүмкіндік береді, 
өндірістердің ішінде коммуникацияны жақсартады, іс-
сапарларға баруды күшейтеді.   

Өндірістердегі менеджмент тиімділігінің маңызды 
факторлары ретінде қызметкерлерді басқару мәселесіне соңғы 
жылдардағы қызығушылықтың артуы, теоретиктер мен 
тәжірибешілердің кадрлық менеджментті толығымен 
мойындағандығын көрсетеді. Жұмыс орнындағы қолайлы 
жағдайды толық кең тұрғыда түсінетін болсақ, ол сөздің 
мағынасы-өндірістік үрдістердің қозғаушысы болады, ал 
жарнама- сауда –саттықтың қозғаушысы болады.  

Көптеген өндірістер мен фирмалар қызметкерлермен жұмыс 
істей отырып, өздеріне қолайлы тәжірибе жинап алды. Соның 
арқасында қызметкерлермен жұмыс істейтін тәжірибелі білімді 
мамандар пайда болады, ол «адамдық қорларды» пайдалану 
ісінде нақты дамуда оптимизм мен сенімді арттырады.  
Компанияның басшысы қызметкерлерді оқыту мен басқару 
мәселесіне көп көңіл бөледі, өйткені кадрлық потенциал  
компаниялардың арасындағы приоритетті артықшылығының 
акценттерін орын-орнына қояды, ол бәсекелес фирмалардың 
арасындағы қозғаушы күш болады.  

Кәсіби даму қызметкерлерге жақсы әсерін тигізеді. 
Біліктілігін арттырып, жаңа дағдылар мен білімдерге ие бола 
отырып, олар еңбек нарығында бәсекелестік қабілетті болады 
және ұйымның ішінде және одан тыс кәсіби тұрғыда өсуіне 
қосымша мүмкіндік алады. Оқу ұйымдағы негізгі қызметіне 
сырттан әсер етпейді, керісінше ұйымдағы негізгі стратегиялық 
мақсаттарға жетудегі біріктіруші рөл атқарады. 

Қызметкерлердің дамуының үлкен потенциалы жұмыс 
орнында болады. Карьераны жоспарлауда өзгерістер болады. 
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Қызметкерлердің сатылы өсуіне тырысуы, иерархиялық 
баспалдақ бойынша жоғары жылжу мүмкіндігі шектелмеуі 
қажет. Оларға эквивалентті варианттарды ұсыну қажет, мысалы, 
арнайы жобаларға қатысу формасы. Қызметкерлердің дамуы 
жалпы ұйымдық дамумен тығыз байланысты болуы қажет. Осы 
жоспардағы белгілі бір мүмкіндігі қазіргі кезде кең 
талқылатанатын және білім менеджменті тәжірибесіне енгізілген 
болып отыр.  

Осы жұмыстың мақсаты– жұмыс орнында қызметкерлерді 
оқыту жүйесін ұйымдастыру ерекшелігін оқыту. 

 
9.2. Кәсіпорын қызметкерлерінің біліктілігін арттыруды 

дамыту жолдары 
 
Жыл сайын компаниялар жоғары технологиялық деңгейге 

шыға отырып және машина жасау, теміржол салу, жолдарды 
жөндеуде озат технологияларды қолданып, компанияның 
ғылымды қажет ететін өндіріске бірқалыпты көшуін қамтамасыз 
етеді, бұл өз кезегінде қызметкерге қойылатын талаптардың 
арттыруына әкеледі. Ғылымды қажет ететін өндірісті қолдану 
еңбектің мазмұны мен функциясының өзгеруіне себепші болады, 
қызметкерден көбірек ақыл-ой мобильділігін, өндіріс міндеттерін 
жаңа жағдайларда шешу икемділігін талап етеді. Осыған 
байланысты «ҚТЖ» ҰК» АҚ-да 2011 жылдан бастап қызметкерге 
квалификациялық талаптарды арттыру мақсатында компанияда 
кадрларды іріктеп алу, қызметкерді бағалау және оны 
ынталандыруға мүмкіндік беретін, жаңа мемлекеттік кәсіптік 
білім стандарттарын және оқу бағдарламаларын қалыптастыру 
үшін себепкер болатын кәсіби стандарттарды дайындау 
жұмысын жүргізеді. 

Бұл өзгерістер мамандарды дайындаудың көлемдерін, 
бағыттарын және сапасын компанияның қажеттіліктеріне 
сәйкестендіруге мүмкіндік береді. Жоғары технологиялар мен 
ғылымды қажет ететін өндірістер және білікті мамандарды 
біріктіру негізінде біртұтас кеңістік қалыптастыру мақсатында 
компанияда транспорттағы технологиялар орталығы құрылды. 
Бұл Орталық мамандарды тәжірибелі дайындау үшін техникалық 
база ұсыну арқылы оқытудың қос жүйесін жүзеге асыру және 
енгізу үшін база болады. 
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Мамандарды дайындаудың сәйкес деңгейін қамтамасыз ету 
үшін Орталық құрылымында салалық колледж құрылады. 
Сонымен қатар ғылымды қажет ететін өндіріс зерттеу және 
инновациялық жұмыспен тығыз байланыста болғандықтан, 
Орталық құрамында компаниядағы тәжірибелік және 
инновациялық жұмыстары үшін алаң болатын жобалау-іздестіру, 
сынау орталықтарын, сертификаттау және метрология бойынша 
орталығын ашу қарастырылған.  

Жаңа технологияларды, жабдықтарды жасау бойынша 
іздестіру жұмыстары және оларды компанияның өндірістік 
қызметіне енгізу білім беру үдерісінің әдістемелік негізін құруды, 
оқытудың жаңа әдістемелері мен оқу нысандарын 
қалыптастыруды қамтамасыз етеді. Орталықта өндірістік 
қызметкерді оқыту, жоғары оқу орындары, колледждер және 
аймақтық оқу орталықтарының оқытушыларының, компанияның 
кәсіпорындары өндіретін техниканы пайдалану, жөндеу және 
сервистік қызмет ету бойынша шетелдік теміржол 
компанияларының қызметкерлерінің біліктілігін арттыру 
жоспарланған, сонымен қатар жоғары және орта деңгейлі 
басқарушы қызметкерлерді, оның ішінде шетелдік 
сарапшыларды қоса, оқыту жүзеге асырылады. 

Компанияда 2010 жылдан бастап «ҚТЖ» ҰК» АҚ 
Президентінің атаулы шәкіртақыларын және «Магистраль», 
«Магистратура», «Аспирантура/докторантура PhD» 
бағдарламалары бойынша оқу гранттарын беру бойынша ережелер 
қолданылады. 

Гранттар мен Компания Президентінің атаулы 
шәкіртақыларын беру үшін талапкерлерді таңдау конкурстық түрде 
білімі туралы құжаттар мен ұсыну хаттарының негізінде дайындық 
деңгейін анықтау жолымен өткізіледі. Іріктеуге Ережелерге сәйкес 
іріктеу шарттарына жауап беретін және құжаттарды ұсынған 
тұлғалар жіберіледі. Іріктеу екі кезеңнен тұрады. Бірінші кезеңде 
талапкердің ұсынылған құжаттары негізінде Ережелерде 
көрсетілген талаптарға сәйкестігі анықталады. Бірінші кезеңнің 
нәтижелері бойынша әрбір талапкер бойынша грантты беру туралы 
ұсыныстар беріледі, және талапкерлердің материалдары 
Комиссиямен қарастырылу үшін жіберіледі. Компанияның білім 
гранттарын беру жыл сайын Білім гранттарын беру бойынша 
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комиссиямен бекітілетін Компания үшін басым мамандықтар 
бойынша жүзеге асырылады. 

Кадрлық резерв.Кадрлық резерв – келешегі бар және 
жоғары нәтижелерге жетуге ынталы қызметкерлер, компаниялар 
тобының барлық деңгейлерінде мирасқорлықты қамтамасыз 
етеді. Компанияның кадрлық саясаты саланың стратегиялық 
дамуына және қажет кәсіптік икемдер мен корпоративтік 
құзыреттерге ие және корпоративтік мәселелерді шешуге 
тартылған мамандармен қамтамасыз етуге бағытталған. 

Кадрлық резервті қалыптастырудың негізгі қағидалары: 
  басқарушы қызметтерге кадрлық резервті оңтайлы 

жоспарлау; 
  әлеуетті кандидаттарды кадрлық резервте барынша 

толық қамту арқылы қызметкер еліктендірілуін қамтамасыз ету; 
  кадрлық резервте тұратын қызметкерлердің кәсіби 

мансабын мақсатты түрде жоспарлау. 
Кадрлық резерв өзіне стратегиялық, корпоративтік, негізгі 

және жастар резервін қосады. 
Келесі талаптарға сәйкес келсеңіз, сіздің кандидатураңыз 

кадрлық резервке қосылуы мүмкін: 
  жоғары кәсіби білім; 
  теміржол транспорты саласындағы жұмыс өтілі 3 

жылдан кем емес; 
  тиімді жұмыс нәтижелері; 
  кәсіби даму, корпоративтік құзыреттер әлеуетін 

бағалаудың міндетті рәсімін өту; 
  сәйкес қызметке бекітілген бағалау деңгейіне жету 

немесе одан асу; 
  келесі қызметті ауыстыру үшін бекітілген 

квалификациялық талаптарға сай болу. 
«ҚТЖ» ҰК» АҚ «Темір жол көлігі персоналын бағалау және 

дамыту орталығы» филиалы қызметінің ұйымдық құрылымы. 
«Филиал «ҚТЖ» компаниясындағы қоғамның кадрлық және 
әлеуметтік Департаментіне қарасты салалас құрамдас бөлігі 
болып табылады.    

Филиалдың атқаратын қызметтеріне келесілерді жатқызуға 
болады: 

- темір жол көлігі персоналының біліктілігін арттыру;  
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- оқу қажеттіліктерін қамтамасыз ету;  қызметкерді  бағалау 
мен жетілдіру;  

- қаржы-экономикалық сұрақтармен айналысатын Тараз, 
Ақтөбе, Павлодар, Қарағанды қалаларындағы оқу-орталықтары 
қызметтерін біріктіру. 

 Филиал ҚР-ң заңнамасына сәйкес, бұйрық, үкім, Қоғам 
Жарғысы мен өзге де қоғам актілерімен жүргізеді. Төмендегі 
кестеде компанияның 2011 жылғы персоналды бағалауға 
жұмсалатын шығындар жоспарын қарастырамыз. 

 
5-кесте 

2011 жылғы қызметкерді бағалауға жұмсалатын  
шығындар жоспары 

 

 
Жоғарыда көрсетілген кестеде «Темір жол көлігі 

қызметкерін бағалау және дамыту орталығының» 2011 жылға 
арналған қызметкерді бағалауға жұмсалатын шығындар 
жоспары. 

№ Бюджет статьясы 

2011 жылға 
шығындар жоспары 
Сомасы, 
мың тг  

Адам 
саны 

1 
 
 

Кадрлық резервке қабылдауға 
консалтингтік қызметтер. Сауалнама 
жүргізу 

7 142 450  

2 
 
 

Кадрлық резервке қабылдауға 
консалтингтік қызметтер.Ассессмент-
орталығының өткізуі 

341 40  

3 
 
 

Әлеуметтік зерттеу (фокус- топтардан 
сауалнама алу) "ҚТЖ" ҰК" АҚ 
имиджин жақсарту мақсатында 

4 543 1600  

4 
 

Кәсіпкерлік білімге тесттерді 
дайындау 4 048 700  

 Барлығы: 16 074 2790  

        Дереккөзі:  Темір жол көлігі персоналын бағалау және дамыту 
орталығының мәліметі негізінде автормен құрастырылған 
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 «ҚТЖ  ҰК» АҚ -де үздіксіз кәсіби білім алу жүйесі 
қалыптасып, қызмет етуде. Оған компанияның жұмысшыларын, 
орта звено мамандарын және жоғары менеджерлік құрамын 
дайындау және біліктілігін көтеру кіреді. 

  Әрбір қызметкердің кәсіби даму, мансаптық өсу және оның 
бөлімшесі мен тұтас компания алдында тұрған мақсаттарға 
жетуге бағытталған мотивациясы қызметкерлер құрамын басқару 
саясатының негізі болып табылады. «ҚТЖ  ҰК» АҚ 
қызметкерлердің білімі, кәсіби дамуы және мансаптық өсуінің 
деңгейін көтеру үшін барлық жағдай жасалған.  

   Қызметкерлер құрамын дайындаудың барлық негізгі 
бағыттарын қамтитын, қызметкерлер құрамын дайындау және 
дамытуға бағытталған бірнеше бағдарламалар қолданылады.  

  Мысалы, «Дайындау және біліктілікті көтеру», «Жас 
маман», «Кадрлық резерв» және т.б. бағдарламалар.  

«ҚТЖ  ҰК» АҚ – да персоналдың біліктілігін жоғарлату 
жобасының кезеңдерін атап өтейік.  

1 кезең – Корпоративті компетенциялар моделін жасақтау. 
Қызметкерді таңдау және дамытуда бірыңғай стандарттарды 

жасақтау негізінде компанияның табысты қызметкерінің 
компетенцияларының (критерийлер) Моделін жасақтау жатыр.  

Компетенциялар, нақты айтқанда, компаниядағы белгілі бір 
лауазымдағы қызметкердің табыстылығы, яғни жұмыстың 
ұтымды орындалуы үшін танытатын іс-әрекетінің суреттелуін 
білдіреді.  

2 кезең – Бағалаудың инструменттерін қолдану арқылы 
корпоративті компетенциялар моделіне қатысты персоналды 
бағалауды өткізу. 

3 кезең –  Кәсіби білімді бағалау. 
Бұл кезеңде меңгерілген кәсіби білімнің нәтижесін 

формальды бағалау жұмыстары жүргізіледі.  
4 кезең –Қабілеттілік және жекелік мінез-құлықты бағалау.  
 Жүргізілген зерттеу мына төмендегі тұжырымдар мен 

ұсыныстар жасауға мүмкіндік берді: 
Қызметкерді басқару қызметінің ұйымдағы орны және 

мәртебесі туралы мәселе ерекше көңіл аударуды қажет етеді. 
Кеңестік мекемелерде кадрлар бөлімінің қызғылықсыз жағдайда 
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және өз қызметінің маңызы бойынша өзге бөлімшелердің 
арасында соңғы орындардың бірінде болғаны белгілі. 

 «Кадрлар барлығын шешеді» деген белгілі және сенімді 
қағида басшылық тарапынан кадр қызметіне әрқашан қолдау 
көрсетілмегендігін байқатады.  

Қызметкерді басқару қызметінің маңызы және мәртебесі, 
бірінші кезекте, ұйымның өмірлік циклі сатысына, оның 
қажеттілігі мен стратегиясына байланысты екені заңды. Дамудың 
әрбір сатысында персонал қызметінің маңызды айтарлықтай 
өзгереді.  

Қазіргі кезде қазақстандық менеджменттің неғұрлым 
маңызды мәселесі мынада: персонал бойынша менеджерлер 
көбінесе, компанияның бизнес – процесінде өз орнын анықтау, 
даму ерекшеліктеріне байланысты ұйымның қажеттілігін 
айқындау үшін басқару құзыреттілігінің қажетті деңгейін 
меңгермеген. 

Жаңашылдық менеджмент басқару әдістерінің бағытын 
зерттеп, соған сай өндіріс мәдениетін ұйымдастыру және басқару 
құндылықтары қалыптастырылуы тиісті. Сонымен қатар 
көнерген басқару мәдениетінің мөлшерлеріне тойтарыс берілуі 
қажет. 

 
9.3. Білікті жұмысшыларды дайындаудың теориялық 

негіздері мен тәжірибесі 
 
1. Мәселе бойынша ғылыми көзқарас  
Білікті жұмысшы мамандығының қалыптасуы және оның 

кезеңдеріне тоқталатын болсақ әлеуметтік жағдайлар мен кәсіби 
қызметтің сипаттамасына қарай маманның кәсіби біліктілігін 
жетілдірудің мынадай 5 сатысы бар: (Э. Ф.Зеер пікірі бойынша).  

Оптация – адамның психофизиологиялық ерекшеліктеріне 
қарай кәсіп таңдауын қалыптастыру;  

Кәсіптік білім беру - жеке тұлғаның кәсіби білім, білік және 
дағдыларын типтік үлгідегі әлеуметтік және кәсіби мәні бар 
қасиеттеріне қарай бағыттау арқылы жетілдіру;  

Кәсіби бейімделу - өз бетінше кәсіби бағдар айқындауда 
игеруі тиіс әлеуметтік жаңа бағыт, яғни кәсіби қызмет 
дағдыларын үйренуге өз бетінше тәжірибе жинақтау;  
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Кәсібилену - кәсіби ұстанымды қалыптастыру, маңызды 
кәсіби қасиеттер мен дағдыларды ұштастыра білу, кәсіби 
қызметті жоғары біліктілікпен атқара алу;  

Кәсіби шеберлік – жеке тұлғаның кәсіби қызметін жоғары 
шеберлік деңгейіне жеткізіп, шығармашылықпен жұмыс істей 
алу қабілетімен ұштастыруы. Автролық қызмет жүйесіне ену. 
Осы аталған кәсіби біліктіліктердің ең жоғарғы шегі – кәсіпті 
игерудің түпкі мақсаты – кәсіби шеберлік деңгейіне жетіп, өз 
ісінің маманы атану.  

Жұмысшы тұлғасының қалыптасуына профессиографиялық 
тұрғыдан қарау.  

Қазірге дейін жұмысшылар мен мамандарды даярлау 
мәселесі олардың кәсіптік біліктіліктеріне сипаттама беру 
тұрғысынан негіздеу кең сипат алып келді. Кәсіптік мектепті 
бітірушілерге оқу орындары беретін біліктілік сипаттамасы – 
оның оқу барысында білім, білік және дағдыларына қойылатын 
талаптарды анықтайды, ол орталық атқарушы органдардың 
кәсіптік білімге біліктілік тағайындайтын саласы арқылы 
белгіленеді. Мұнда байқағанымыздай, бітірушілердің білімі, 
біліктілігі және дағдылары ғана айқындалған. 

 Бітірушілерге қажетті маңызды кәсіби сапа мен жеке 
тұлғалық қасиеттер байқалмайды. Сондай – ақ бітірушінің 
шығармашылық қабілеттілігі мен іскерлік әрекеттерінің 
кәсіпкерлікпен ұштастыру, оның шыңы кәсіби шебер деңгейіне 
жету, сөйтіп авторлық қызмет жүйесіне енуі көрсетілмеген. 
Мұны қазіргі кәсіптік мектеп бітіруші түлектерді дайындауда 
олардың біліктілік сипатын анықтайтын негізгі кемшіліктер деп 
түсінеміз. Кәсіптік дайындау мәселесін профессиографиялық 
тұрғыдан қарау ғана бұл тығырықтан шығара алады. Кәсіби 
дайындау деңгейін, оның сапалық дәрежесін біліктілік сипаттама 
емес, профессиограмма анықтап бере алады.  

Профессиограмма - белгілі бір кәсіпке жан – жақты сипаттама 
бере келе, оның адамға қоятын талаптарын, ол қызметті атқару үшін 
қажетті жеке тұлғалық, моралдық қасиеттер сапасын, ойлау 
қабілетінің ерекшеліктерін сол арқылы білім, білік және дағдылық 
әрекеттерді іске қосатын жүйе болып табылады. Сөйтіп, кәсіптік 
мектеп бітірушілерінің дайындығы тек білім, білік және дағдылық 
қасиеттерден басқа да анықтайтын объективті қажеттіліктер бар 
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екендігі белгілі болды. Енді профессиограмманың мына төмендегі 
мазмұнына тоқталсақ, ол үшін оның әр түрлі сипаттарына назар 
аударалық:  

Кәсіптің әлеуметтік – экономикалық сипаттамасы. 
Экономика саласы 
Маманға сұранымы  
Кәсіп ауқымы  
Өнеркәсіп, ұйым, мекеме түрі. 
Еңбекті ұйымдастыру формасы.  
Кәсіптің өндірістік сипаттамасы 
Еңбек мақсаты  
Еңбек пәні 
Еңбек құрал – жабдықтары  
Еңбек мазмұны: негізгі өндірістік операциялар  
Еңбек шарты  
Еңбекті ұйымдастыру 
 Қажетті кәсіби білім, білік және дағды.  
Кәсіптің санитарлық – гигеналық сипаттамасы. 
Еңбектің ауырлығы мен күрделі деңгейі 
Жасы мен жынысына байланысты шектеулер 3.3.  
Жұмыс және демалыс режимі  
Ауысымдығы 
Талдағыш жүктемесі 
Жағымсыз факторлар 
Медициналық қарсы көрсетілімдері 
Кәсіптік байланысты маманның жеке – психологиялық 

ерекшеліктеріне қойылатын талаптар. 
Нейродинамика  
Тәуліктік биоритмика 
Психомоторика  
Сезгіштік аумағы  
Есте сақтау қабілеті  
Зейіні  
Ойлауы 
Парасаттылығы  
Еркіндігі  
Мінез – құлқы  
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Тұлғаның кәсіби сапалық қасиеттері.  
Кадр дайындау 
Оқу орнының түрі  
Оқыту мерзімі  
Жалпы білім беретін пәндерді игеруі  
Кәсіби шеберлігін шыңдау  
Профессиограмманың бұл келтірілген құрылымдық 

мазмұны әрине, кәсіби біліктілікке қазіргі қойылып жүрген 
талаптар деңгейінен әрі биік, әрі ауқымды екені көрініп тұр. 
Бірақ, оны қазір жүзеге асырып, практикада қолдану қиын болып 
тұр, өйткені, жұмыс ауқымын айтпағанның өзінде, қарапайым, 
әрі тиімді талдау жүргізу мүмкіндігі жоқ. 

Авторлық қызмет жүйесі (АҚЖ) және оны 
қалыптастырудың негізгі заңдылықтары жоғарыда 
айтылғандағыдай кәсіби даяарлық процесінде білім, білік және 
дағдылық қасиеттерді қалыптастырумен қатар типтік кәсіби 
міндеттерді шешу тәжірибелері де жинақталады. Болашақ не 
жұмыс істеп жүрген мамандардың шығармашылық қабілетін өз 
бетінше жүзеге асырудың маңызды формалары жобалау, 
авторлық қызмет жүйесі (АҚЖ) тиімді әрі нақты құру арқылы 
кәсіпті өмір бойы игеру болып табылады. Жеке тұлғада кәсіпті 
игерудің шыңы – кәсіби шеберлік – яғни, кәсіби қызметте 
авторлық жүйені иемдену.  

АҚЖ – бұл субъектінің өзіне қажетті әрі түпкі қолжетілді 
мақсатына бағытталған жеке қасиеттерінің өз қызметі 
жолындағы өзара біртұтас байланысы, элементтердің бірлескен 
іс - әрекеті. Ол қандай нәтижеге жете алатынын өзі ғана шешеді. 
Авторлық қызмет жүйесінде субъектінің кәсіпті игеру бағыты, 
қабілеттілігі, жеке таланты, дарындылығы басқа салалармен 
байланыстыра қарым – қатынаста дамыта білушілігі жүзеге 
асады. Оның қысқа сұлбасын былай көрсетуге болады:  

АҚЖ - іс - әрекет жүйесі, оның басты факторы – нәтижеге 
қол жеткізу. 

Инженер – педагог қызметінде – оның алдына қандай мақсат 
қоя білуі мен түпкі нәтижеге қалай әрекет етеді, міне оның АҚЖ 
– сы сол болуы тиіс.  
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Өкінішке орай, көптеген оқытушыларымыз ескі үрдістен 
шыға алмай, қабылдаған шешімдерді жүзеге асуына салғырт 
қарайды. 

Тек, бірен – саран ұлағатты ұстаздар ғана субъектінің 
авторлық қызмет жүйесіне бағыт беріп, жобалауға көмектесе 
біледі. Білім алушының ықпалдастығының тиімді өлшемі, яғни 
өзін - өзі тәрбиелеу, басқара білу арқылы жаңа қызметтің жоғары 
нәтижелерге жету бағытын айқындау болып отыр.  

Қазіргі таңда (Н. В. Кузьмин және оның жолын 
жалғастырушылар) оқытушылардың АҚЖ іс-әрекетін 
оқушылармен бірлесе, ықпалдастықпен шешуді қалыптастыратын 
мына негізгі заңдылықтары белгілілеп отыр:  

өзін-өзі сынай білу заңдылығы;  
өзін жоғарғы нәтижеге итермелеу заңдылығы; 
технологиялық заңдылықтар;  
орнықтылық заңдылығы; 
тұтастық заңдылығы;  
Бұл заңдылықтар түрлі деңгейдегі оқытушыларды 

қамтығандықтан, оларға тән жалпы сипаттамаларға да тоқталуды 
жөн көрдік.  

Өзін - өзі сынай білу заңдылығы - бұл заңдылық кәсіби 
шеберлік деңгейіне жеткен әрбір азамат өз кәсіби қызметі мен 
жеке қасиеттеріне бақылау жасай алу қабілетіне ие. Кәсіптік 
мектеп оқушылары мен студенттеріне алдағы кәсібіне сыни 
көзқарас тұрғысынан қарап, оны өз бетінше дамытуға 
психологиялық жағынан дайындай бастауға баулу, тәрбиелеу, 
кәсіптің қыр – сырын жетік білетін ұлағатты ұстаздарға жүктелуі 
тиіс. Тәрбие құрамы ретінде білімдері мен істеріне оқытудың өзін 
- өзі бақылау және бағалай білу сияқты маңызды факторларын 
алуына болады. 
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10. ҚЫЗМЕТКЕРДІ БАСҚАРУДЫҢ ТИІМДІЛІГІ 
 
Тиімділік – нәтижелілік, шығындар мен нәтижелерді 

салыстыруды болжайды. Экономикалық әсер – шығындарды 
төмендету кезінде алынған нәтижені немесе нәтижелердің дәл 
сол шығындар  арқылы өсуін көрсететін, көрсеткіш. 

Өндірістік қызметте, білетініміздей, материалдық және 
еңбек қорлары қажет. Еңбек ресурстары дегенде, өздерінің 
тәжірибелерімен, дағдыларымен, біліктілігімен кәсіпорын  
жұмысшылары түсіндіріледі. Яғни, кәсіпорынның еңбек қорлары 
қызметкердің қоғамдық өндіріске қатысу мүмкіндіктерін 
сипаттайды. 

Қызметкердің біліктілік мүмкіндіктері еңбекті жақсы 
ұйымдастыру кезінде, жұмыс уақытын ұтымдырақ пайдалануға 
қарай өсуі мүмкін, ал (қызметкерге оның біліктілік дәрежесінен 
төмен оңайлау жұмысты орындауды тапсыру, мамандығынан бөлек 
пайдалану, ескірген, өндіріске жарамайтын жабдықтардағы жұмыс) 
кезінде мүмкіндіктері дұрыс пайдаланылмауы мүмкін. 

Жұмыс күшіне жұмсалатын шығындар, яғни еңбек құны, 
еңбек бойынша статисттердің Халықаралық конференциясының 
ұсыныстарына сәйкес келесі элементтерден тұрады: 

–  тікелей жалақы мен еңбек ақы мөлшерлері; 
– жұмыс істелмеген уақытты төлеу; 
– сыйлық ақша пен ақшалай сыйақылар; 
– тамақ, сусын, отын және басқа төлемдер, табиғи түрде; 
– жұмысшыларға арналған баспана құны; 
– жұмыс берушілердің әлеуметтік қамтамасыз етуге 

шығындары; 
– кәсіби оқыту құны; 
– мәдени – тұрмыстық қызмет көрсету құны; 
– ешқайда жүйеленбеген, еңбек құны; 
– еңбек құны ретінде қарастырылатын салықтар. 
Кәсіпорынның бәсекеге қабілеттілігі көп жағдайда ондағы 

жұмыспен қамтылған қызметкерлерге байланысты. Жақсы 
даярланған, оқытылған қызметкерлер, сапалы жұмысқа деген 
жоғары деңгейдегі уәждемесімен, жаңа технология мен 
жабдықтан гөрі аз емес, тіпті үлкен байлықты ұсынады.       

Фирмалар, өздеріне білікті кадрларды өз беттерімен 
дайындау үшін еңбек нарығына басып кіруге мәжбүр. 
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10.1. Қызметкерді басқару  
 
Қызметкерді басқару – ic-әрекеттің функционалды ортасы, 

оның мәселесі – кәсіпорынды керек уақытта, қажетті мөлшерде 
және талап етілетін сапада кадрлармен қамтамасыз ету, оларды 
дұрыс орналастыру және ынталандыру.  

 Қызметкерді басқару мақсаты жалпы ұйымның игілігі мен 
жұмыскерлердің жеке мүдделерін ескере отырып, әрекет ететін 
еңбекке кабілетті ұжымды қалыптастыру болып табылады. 
Кәсіпорын қызметкері бip мезетте басқарудың объектісі де, 
cy6ъeктici де бола алады. Кәсіпорын қызметкерлерінің объект 
болуының себебі олар өндірістік процестің 6ip бөлігі болып 
табылады. Сондықтан, өндірісте адам ресурстарын жоспарлау, 
қалыптастыру, қайта бөлу және тиімді пайдалану қызметкерді 
баскарудың негізгі мәні болып табылады және осы тұрғыдан 
қарағанда өндірістің материалдық-заттай элеметтерін басқаруға 
ұксас келеді.  

Мемлекеттік органның қызметкерді басқару тиімділігін 
бағалау мынадай өлшемдер бойынша іске асырылады:                              
1) қызметкерді іріктеу тәртібі; 2) адам ресурстарын пайдалану 
тиімділігі; 3) мемлекеттік қызметшілерді кәсібилендіру деңгейі; 
4) мемлекеттік органдардағы сыбайлас жемқорлықтың белең алу 
деңгейі; 5) мемлекеттік қызметшілерді уәждеу деңгейі.  

Қызметкерді басқару жүйесі. Қызметкерді басқару жүйесі 
қызметкерді басқару максаттарының, функцияларының, 
ұйымдастырушылық құрылымның қалыптасуларынан, 
басқарушылық шешімдерді негіздеу, өндеу, қабылдау және 
орындау процестерінде мамандар мен жетекшілердің қызмет 
барысында өзара байланыстарының қалыптасуынан тұрады. 
Қызметкерді басқару функцияларын жүзеге асыратын жүйе 
ұйымның қызметкерін басқару жүйесі деп аталады. Ұйымның 
қызметкерін басқару жүйесі жалпы және желілік басқарудың кiші 
жүйелерінен тұрады. Жалпы және желілік басқарудың кіші 
жүйесі: ұйымды бүтіндей басқару, жеке функционалды және 
өндірістік бөлімшелерді басқару жұмыстарын атқарады. Жалпы 
және желілік басқарудың кіші жүйесінің функциясын ұйымның 
жетекшілері, оның орынбасарлары, функционалды және 
өндірістік бөлімшелердің жетекшілері, олардың орынбасарлары, 
мастерлер, бригадирлер орындайды.  
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Қызметкерді басқару аудиті. Қызметкерді басқару 
кезеңдері және олардың сипаттамалары 

Қызметкерлерді басқару менеджменттің барлық 
функциясымен байланысты және ол келесі элементтерді 
қамтиды: Қызметкерлерді жоспарлау: болашақтағы ресурстың 
/адам/ қажеттілігінің жоспарын өңдеу. 

 Қызметкерлерді жинау: барлық жұмыс орындарына қажетті 
кандидаттар резервін құру. Таңдау: кандидаттар ішінен ең 
жақсыларын таңдау және оларды жұмыс орнында бағалау. Еңбек 
ақы және жеңілдіктерді анықтау: еңбек ақы құрылымын, 
жұмысшыларды ұдайы өндіру және сақтау, өзіне қарату 
мақсатымен жеңілдіктер жүйесін өңдеу. 

 Кәсіптік бағдар және бейімделу: алынған жұмысшыларды 
кәсіпорынға және оның бөлімшелеріне кіргізу. Кәсіпорын одан 
не күтетінін және қандай еңбек одан жақсы баға алатыны туралы 
жұмысшылардың түсінігін дамыту.  

Оқыту: жұмысты тиімді атқару үшін керекті еңбек 
дағдысына үйрену үшін программасын өңдеу. 

 Еңбек қызметін бағалау: еңбек қызметін бағалау 
методикасын өңдеу және оны жұмысшыларға жеткізу. Көтерілу, 
төмендеу, ауыстыру, және жұмыстан шығару: жұмысшыларды 
үлкен немесе аз жауапкершілігімен жұмыс орнына ауыстыру 
жолымен олардың мамандық тәжірибесін дамыту, сонымен қатар 
жұмысқа алыну келісімінің процедурасын тоқтату әдістерін 
өңдеу. Басқарушы кадрлары дайындау, қызмет бойынша 
ауысуды басқару; басқарушы кадрлардың еңбек тиімділігін 
жоғарлату және қабілеттіліктерін дамытуға негізделген 
программасын өңдеу. 

Қызметкерді басқару статегиялары. Қызметкерді 
жоспарлау кезеңдері. Қызметкерді жоспарлау әдістері. 

Кадрлық саясаттың болашағына бағытталған ұзақ мерзімді 
тұжырымдаманы кадрлық жоспарлаудың көмегімен орындауға 
болады. Қызметкерді басқарудың бұл әдісі жұмыс берушілер мен 
жұмысшылардың мүдделерін келістіруге және теңестіруге 
мүмкіндік береді.  

 Кадрлық жоспарлаудың мақсаты адамдарға керек 
уақытында қажетті көлемде, олардың қаблеттілігі мен 
бейімділігіне сәйкес және өндірістің талаптарына сай жұмыс 
орындарын ұсынумен анықталады. Жұмыс орындары өнімділігі 
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мен мотивация тұрғысынан қарағанда жұмысшыларға ұтымды 
түрде өз мүмкіндіктерін дамытуға, еңбектің тиімділігін 
қамтамасыз етуге және адам үшін қажетті жағдайлар жасау 
талаптарына жауап беретіндей, сондай-ақ жұмыспен 
қамтитындай мүмкіндіктер беруге тиісті.  

 Кадрлық жоспарлау ұйымның да, оның қызметкердің да 
мүдделері орындалуы үшін іске асырылады. Ұйым ушін керек 
уақытында, керек жерде, қажетті көлемде және ұйымның мақсатына 
жетуде қойылған мәселелерді шешетіндей қажеттілігіне сәйкес 
біліктілігі бар қызметкерді қабылдау өте маңызды.  

Қызметкерді жоспарлауда қолданылатын әдістер:  
– баланстық (теңгермелі) тәсілдер ұйымдағы бар ресурстар 

мен жоспарлы мерзімдегі оларға деген қажеттіліктің өзара 
байланысына негізделеді;  

– нормативті тәсіл белгілі мерзімдегі жоспарлық 
тапсырыстың негізгі өнім бірлігіне (берілген жағдайда - жұмыс 
уақыты, т.б.) шаққандағы әртүрлі ресурстар (біздің 
жағдайымызда-еңбек ресурстарының) шығындарының өлшеміне 
байланысты;  

– математика-статистикалық тәсілдер - әртүрлі модельдер 
негізіндегі үйлесімді есептеулер.  

 
Қызметкерді басқару ұғымы, мақсаттары, басқару 

жүйесінің құрылымы 
 
Қызметкерді басқару мақсаттары.  
Қызметкерді басқару келесі мақсаттарды көздейді: 
1) Жалпы мақсаттарға жетуде кәсіпорынға көмек көрсету; 
2) Жұмыскерлердің шеберлігі мен мүмкіндіктерін тиімді 

пайдалану; 
3) Кәсіпорынды біліктілігі жоғары және қызығушылық 

танытатын қызметкерлермен қамтамасыз ету; 
4) Жұмыскерлердің өз жұмыстарына барынша толық 

қанағаттануына, олардың өздерін толық көрсете алуына ұмтылу, 
ал бұл өз алдына әрбір жұмыскердің осы кәсіпорында жұмыс 
істеу тілегін жоғарылатады; 

5) Жеке адамның потенциалын тиімді пайдалану қағидасына 
сәйкес адамның еңбек (жеке басты, психофизиологиялық) іс-
әрекетін басқару механизмін меңгеру. 
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Ең жоғарғы мақсат – қызметкерді басқару жүйесіндегі 
кәсіпорынның таза табысы адамдардың әлеуметтік 
қажеттіліктерін өндірісте қанағаттандыру болып табылады. 

Қызметкерді басқару жүйесі. 
Қызметкерді басқару жүйесі қызметкерлерді басқару 

мақсаттарынның, функцияларының, ұйымдастырушылық 
құрылымның қалыптасуларынан, басқарушылық шешімдерді 
негіздеу, өңдеу, қабылдау және орындау процестерінде мамандар 
мен жетекшілердің тігінен және көлденеңінен функционалды 
өзара байланыстардың қалыптасуынан тұрады. 

Қызметкерді басқару функцияларын жүзеге асыратын жүйе 
ұйымның қызметкерін басқару жүйесі деп аталады. 

Ұйымның қызметкерін басқару жүйесі жалпы және 
сызықтық басқарудың кіші жүйелерінен, сонымен қатар, 
бірыңғай функцияларды орындауға мамандандырылған бірқатар 
функционалды кіші жүйелерден тұрады. 

Жалпы және сызықтық басқарудың кіші жүйесі: ұйымды 
бүтіндей басқару, жеке функционалды және өндірістік 
бөлімшелерді басқару жұмыстарын атқарады. 

Ұйымдағы қызметкерді басқару жүйесі ұйымды бүтіндей 
және оның жеке бөлшектерін басқаруды орындайтын сызықтық 
жетекшілік бөлімдер мен сонымен қатар, келесі функционалды 
және қамтамасыз ететін кіші жүйелерден тұрады:  

 Қызметкерді жоспарлау және маркетинг; 
 Қызметкерді жалдау және есепке алуды басқару; 
 Еңбек қатынастарын басқару; 
 Бір қалыпты еңбек жағдайын қамтамасыз ету; 
 Қызметкерді дамытуды басқару; 
 Қызметкердің мінез – құлқын мотивациялауды басқару; 
 әлеуметтік дамытуды басқару; 
 басқарудың ұйымдастырушылық құрылымын талдау; 
 қызметкерді басқару жүйесін құқықтық қамтамасыз ету; 
 қызметкерді басқару жүйесін ақпараттық қамтамасыз ету; 
 қызметкерді басқару жүйесін техникалық қамтамасыз ету. 
Қызметкерді басқару қызметінің құрылымдық орналасқан 

орны келесі нұсқалардың біріне сәйкес келуі мүмкін: 
1) қызмет штабтық орган ретіндегі құрылым бойынша 

ұйымның жетекшісіне бағынады; 
2) қызмет ұйымның басқару құрылымына кіріп, қызметкер 

бойынша тағайындалған басшының жетекшілігінде болады; 
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3) штабтық орган ретіндегі қызмет құрылымы бойынша 
функционалды бағыттағы директорға бағынады; 

4) қызмет құрылым бойынша әкімшілік ету жөніндегі 
мамнның жетекшілігіне бағынады. 

Қызметкерді басқару жүйесінің ұйымдастырушылық 
құрылымы – бұл қызметкерді басқару жүйесі мен лауазымды 
тұлғалардың өзара байланысқан жиынтығы. 

Қызметкерді басқару жүйесінің ұйымдастырушылық 
құрылымын жасау келесі кезеңдерден тұрады: 

 қызметкерді басқару жүйесінің мақсатын қалыптастыру; 
 басқару функциясының құрамын анықтау; 
 басқару функциясының құрамын қалыптастыру; 
 ұйымдастырушылық құрылымның кіші жүйелер құрамын 

қалыптастыру; 
 барлық деңгейдегі бөлімшелердің мамандары мен 

жетекшілердің құқықтары мен жауапкершіліктерін анықтау; 
 кіші жүйелер арасында байланыстарды бекіту; 
 бөлімшелердің саны мен атқаратын функцияларының 

еңбек сыймдылығын есептеу; 
 ұйымдастырушылық құрылымның кескін үйлесімін 

(конфигурациясын) құру. 
Қызметкерді басқару жүйесінің ұйымдастырушылық 

құрылымын құру процесіндегі маңызды кезең – оның кіші 
жүйелерінің арасындағы байланыстарды қалыптастыру болып 
табылады. Бұл жағдайда байланыстың түрі, оның маңызы, 
мерзімділігі, материалдық негізі нақты белгіленуі қажет. 

Құрылымдық байланыстың төрт түрін бөліп көрсетуге болады: 
сызықтық бағыну (тікелей әкімшілік жасау); функционалды 
жетекшілік ету (әдістемелікпен қамтамасыз ету, басқа бөлімшелерге 
кеңес беру); бірге қызмет атқару (жұмыстарды бірге атқару); 
функционалды қызмет көрсету (шешімдерді қабылдау процесін 
қамтамасыз етуде көршілес бөлімшелердің ақпараттарды 
дайындауы немесе басқа да жұмыстар). 

Қызметкерді басқару жүйесі келесі негізгі элементтерді 
қамтиды: 

1) басқару аппаратының мамандар тобын; 
2) басқару жүйесінің техникалық құралдар кешенін; 
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3) қызметкерді басқару үшін қажетті ақпараттар негізін; 
4) еңбекті ұйымдастыру және қызметкерді басқарудың 

тәсілдері мен әдістемелерінің жиынтығын; 
5) құқықтық негізін; 
6) қызметкерді басқару мәселелерін шешудегі ақпараттық 

процестерді басқарудың бағдарламалар жиынтығын. 
Жалпы алғанда, қызметкерді басқару – ұйымда қажетті 

өндірістік тәртіпті сақтайтын, өндірістік функцияларды қызыға 
орындайтын жұмыскерлердің қажетті санымен қамтамасыз ету 
болып табылады. 

Қызметкерді басқару жүйесін құру қағидалары. Басқару 
қағидалары – басқару функцияларын орындаудағы жетекшілер 
негізге алатын идеялар, заңдылықтар және мінез – құлқының 
тәртібі. Басқару менеджментінде негізгі қағидалар болып 
табылатындар: 

 басқарудағы орталықтандыру мен орталықсыздандырудың 
ұтымды үйлесімі; 

 басқарушылық шешімдерді қабылдауда өкілеттікті 
ұтымды пайдалану; 

 басқарудағы жеке басшылық пен алқалылықты дұрыс 
пайдалану; 

 басқарудың ғылыми негізділігі; 
 жоспарлаушылық, яғни ұйымның келешектегі дамуының 

негізгі бағыттарын, мәселелерін, жоспарларын белгілеу; 
 құқықтардың, міндетттемелердің және жауапкершіліктердің 

үйлесуі, яғни ұйымдағы әрбір адам нақты жұмыстармен қамтылады 
да, оның орындалуына жауап береді; 

 мотивация, яғни менеджерлер марапаттау және жазалау 
жүйесін неғұрлым ұқыпты жүргізген сайын мотивация 
бағдарламасын тиімді орындап, ұйымның және жеке бастың 
мақсаттарына жету үшін әр адамның әрекетін (қабілетін) ояту; 

 басқаруды демократизациялау – барлық қызметкерлердің 
ұжымды басқаруға қатысуы; 

 қызметкерді басқару жүйесін қалыптастыруда қойылатын 
талаптарды сипаттайтын қағидалар; 

 қызметкерді басқару жүйесін дамытудың бағытын 
анықтайтын қағидалар. 
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Қызметкерді басқарудың шартты қағидаларына қызметкерді 
басқару функцияларының қалыптасуы мен өндірістің мақсаты 
және өзгеру жағдайлары жатады. 

 
10.2. Қызметкер міндеті және оның әрекет етуіне 

қойылатын негізгі талаптар 
 
Кадрлар қызметінің негізгі мәселелері. Нарықтың 

қалыптасуы бүгінде бұрынғы ескі ойлар, әдістер мен тәсілдер 
негізінде кадрлар қызметін шешуге мүмкін болмайтын жаңа 
мәселелердің қатарына қойып отыр. Бүгінгі таңда күрделі 
мәселелердің бірі ретінде кадрлар жұмысын қайта құру өткір 
түрінде белгілі болып тұр.  

Экономиканың барлық салаларындағы сияқты өнеркәсіпте де: 
 өндірісті үдету мәселелері; 
 оның тиімділігін жоғарылату; 
 ардақты және тапшы кадрлық ресурстарды дұрыс 

пайдалану кәсіпорындардың олар үшін жаңа экономикалық 
жағдайларға үйрену және өмір сүруі үшін алдыңғы қатарға 
шығып, ең маңызды мәнге ие бола бастады. 

Нарық жағдайында кәсіпорынды жұмысқа дайындауды 
жақсарту үшін бізге қысқа мерзім ішінде кадрларға байланысты 
жұмыс жүйесін – кадрларды бағалау және аттестациялау; іріктеу; 
даярлау; біліктілігін жоғарылату; жетекші қызметкерлерге 
резервтер дайындау жұмысын толығымен қайта құру керек. 
Сонымен қатар, кадрлар қызметіндегі жұмыскерлердің де өздерінің 
кәсіби деңгейлерін жоғарылатулары керек, барлық деңгейдегі 
жетекшілер өздерінің қол астындағы жұмыскерлердің потенциялын 
тиімді пайдалануда, дамытуда және айқындауда іс жүзінде 
жауапкершілігін күшейтуі керек. 

Қызметін ұйымдастыруға және оны ресурспен қамтамасыз 
етуге қойылатын негізгі талаптар. Кәсіпорынның кадрлық 
қызметі – кәсіпорынды басқару шеңберінде таңдалған саясат 
бойынша басқаруға бел буған қызметтегі тұлғалармен қоса 
арнайы құрылымдық бөлімшелердің жиынтығы.  

Бүгінде отандық кәсіпорындардың кәсіпорындардың 
кадрлар бөлімінің қызметі жұмыс күшін жалдау, жұмыстан 
босату, іс-қағаздарын жүргізу, оқытуды ұйымдастыру, 
кадрлардың біліктілігін жоғарылатуы және қайтадан даярлау 
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жұмыстарымен шектеледі. Көбіне ұйымдарда әлеуметтік 
мәселелерді шешу үшін әлеуметтік зерттеу және қызмет көрсету 
қызметтері өз алдында жеке құрылады. Әр түрлі кадрлық 
жұмыстармен зауыт басқармасының басқа бөлімдері: еңбек және 
еңбекақы ттөлеу бөлімі; жоспарлау бөлімі; кәсіподақтық ұйымы; 
қауіпсіздік техникасы бөлімі, бас технолог қызметі; техникалық 
оқыту бөлімі және т.б. бөлімдері айналысады. 

Қызметкерді басқару және оның жұмыс істеуіне қажетті 
жағдайларды жасау үшін керекті мәселелерді орындау қажет. 

Олардың ішіндегі ең маңыздылары: 
 әлеуметтік-психологиялық диагностика; 
 топтық және жеке адамдардың қарым-қатынастарын, 

басшылықтың көзқарасын талдау және реттеу; 
 өндірістік және әлеуметтік дау-жанжалды және 

есеңгіреуді болдырмауды басқару; 
 кадрларды басқару жүйесін ақпараттық қымтамасыз ету; 
 жұмыспен қамтуды басқару; 
 бас лауазымды қызметтерге үміткерлерді іріктеу және 

бағалау; 
 кадрлық потенциалды және персоналдың қажеттілігін 

талдау; 
 кадрлар маркетингі; 
 іскерлік мансапты жоспарлау және бақылау; 
 жұмыскерлердің кәсіби және әлеуметтік жағдайға тез 

бейімделуіне жағдай жасау; 
 еңбек мотивациясын басқару; 
 еңбек қатынастарының құқықтық мәселелерін қамту; 
 психофизиология, еңбектің эргономикасы мен 

эстетикасы туралы жұмыстарды басқару. 
Егер әміршілдік-әкімшілдік жүйесіндегі бұл мәселелер екінші 

дәрежеде болса, нарыққа өту жағдайында олар алдыңғы қатарда 
орын алып, оның шешілуіне әрбір ұйым мүдделі болып отыр. 

Кадрлар қызметін басқарудағы ұйымдастырушылық 
құрылымы. Қызметкерді басқару – бұл функция тек қана кадрлар 
қызметіне жатпайды. Осы және басқа да бағыттағы жұмысқа өз 
құзырының көлемінде персонал басқарудың басқа да субъектілері - 
өндірістік бөлімшелердің сызықтық жетекшілері оған бағынатын 
мамандарымен бірге міндетті түрде қатысады.  
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Басқарудың жоғары сатыларында стратегиялық сипаттағы 
мәселелер шешіледі: кадрлар саясаты, оны орындаудың 
стратегиясы мен тактикасы және оны орындаудың 
тапсырмалары, әдістемелік пен нормативтік материалдарды 
жасау тапсырмалары қалыптасады, оның орындауына бақылау 
қойылады және кадрлармен жұмыс істеу бойынша барлық 
бөлімшелерде жалпы жетекшілік жасайды. 

Қазіргі жағдайда кадрлық қызмет кадрлармен жұмыстың 
барлығында ұйымдастырушы және үйлестіруші болуы қажет. Ол 
құрылымдық бөлімшелерде кадрлар саясатын жүзеге асыруда 
бақылаушы функциясын, еңбекақы төлеуді, жұмыскерлерге 
медициналық қызмет көрсетуді, ұжымдағы әлеуметтік-
психологиялық жағдайды, жұмыскерлерді әлеуметтік қорғауды 
қадағалауы керек. 

 
10.3. Қызметкерді басқарудың құрамы, басқару 

аспектілері және тұжырымдамасы 
 
Қызметкерді басқарудың құрамы. Бөлімшелер – 

қызметкерді басқару функцияларын атқарушылар, кең мағынада 
персоналды басқару құрылымы ретінде қарастырылады 

Ұйымда қызметкерді басқару бойынша негізгі құрылымдық 
бөлім – кадрлар бөлімі болып табылады. Ол кадрларды жұмысқа 
қабылдау, босату, оқыту, біліктілігін көтеру және қайта даярлау 
функцияларын атқарады.  

Ұйымдарда әлеуметтік мәселелерді шешу үшін әлеуметтік 
зерттеу немесе қызмет көрсету бөлімдері ашылады. Бірқатар 
ұйымдарда қызметкерді басқару бойынша директор 
орынбасарларының жетекшілігімен кадрлармен жұмыс істеуге 
қатысы бар бөлімдерді біріктіретін қызметкерді басқару 
жүйелері құрылады.Кіші және орта ұйымдарды қызметкерді 
басқару жөніндегі көп функцияларды бөлімше жетекшілері, ал ірі 
ұйымдарда оларды орындайтын жеке өзіндік құрылымдық 
бөлімшелер қалыптастырады. 

Кәсіпорынның қызметкерін басқару өзара байланысқан іс - 
әрекет түрлерінің кешенінен тұрады: 

1) кәсіпорын іс-әрекетінің стратегиясына сәйкес әртүрлі 
біліктілігі бар жұмысшылар, инженерлер, менеджерлерге деген 
қажеттілігін анықтау; 
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2) еңбек нарығын талдау және жұмыс бастылықты басқару;  
3) қызметкерді іріктеу және бейімдеу; 
4) кәсіпорын қызметкерлерінің мансабын, олардың кәсіби 

және әкімшілік өсуін жоспарлау; 
5) еңбек етуді қолайлы жағдайлармен қаматасыз ету, соның 

ішінде әрбір адам үшін игілікті әлеуметтік-психологиялық хал-
ахуал құру; 

6) өндірістік процестерді ұйымдастыру, еңбек шығындары 
мен нәтижелерін талдау, құрал – жабдықтар бірлігінің саны мен 
әр түрлі топтардағы қызметкерді саны арасындағы тиімді 
қатынасты бекіту; 

7) еңбек өнімділігін басқару; 
8) тиімді іс - әрекетті мотивациялау жүйесін жасау; 
9) еңбекақы төлеу жүйесін жобалау; 
10) кәсіпорынның әлеуметтік саясатын жасау және жүзеге 

асыру; 
11) дау-жанжалдан сақтау және болдырмау. 
Қызметкерді басқару аспектілері:  
  техника-технологиялық аспект нақты өндірістің даму 

деңгейін, әсіресе ондағы қолданылатын техника мен 
технологиялардың, өндіріс жағдайларының ерекшеліктерін 
ескеру қажеттілігін ұйғарады; 

  ұйымдастырушы-экономикалық аспект жұмыскерлердің 
саны мен құрамын, моральдық және материалдық ынталандыру, 
жұмыс уақытын пайдалану және т.с.с. қызметтерді жоспарлауға 
байланысты мәселелерді шешуге мүмкіндік береді; 

  құқықтық аспект қызметкермен жұмыс істеуде еңбек 
заңдылықтарын сақтау мәселелерін қарастырады; 

  әлеуметтік-психологиялық аспект қызметкерді басқаруда 
әлеуметтік-психологиялық қамтамасыз етуді, жұмыс істеу 
тәжірибесіне әртүрлі әлеуметтік және психологиялық 
процедураларды енгізуге байланысты мәселелерді қарастырады; 

  педагогикалық аспект қызметкерді тәрбиелеу және 
оқытуға байланысты мәселелерді қарастырады. 

Қызметкерді басқару тұжырымдамасы – қызметкерді басқару 
мәнін, мазмұнын, мақсатын, мәселелерін, критерийлерін, 
қағидалары мен тәсілдерін түсіну және анықтаудың теориялық-
әдістемелік көзқарастарының жүйесі, сонымен қатар, ұйымның 
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нақты жағдайларда әрекет ету механизмін қалыптастыруда 
ұйымдастырушылық – тәжірибелік тәсілдері. Оған жататындар: 

  қызметкерді басқарудың әдістемесін жасау; 
  қызметкерді басқару жүйесін қалыптастыру; 
  қызметкерді басқару технологиясын жасау. 
«Адам қорларын басқару» тұжырымдамасының шеңберінде 

қызметкерді негізгі капиталға «теңестіру құқығына» ие және оған 
жұмсалатын шығын ұзақ мерзімді инвестиция ретінде 
қарастырылады; кадрлық жоспарлау өндіріспен үйлеседі және 
қызметкерлер корпорациялық стратегиялардың объектісі болады; 
еңбекті топпен ұйымдастыру белсенді енгізіледі; сондықтан да бар 
күш команда құруға, адамдардың қабілеттілігін қалыптастыруға 
бағытталады; кадрлық қызметтер ұйымдастырушылық және 
талдау-сараптау мәселелерін шешеді; сонымен қатар, компанияда 
қызметкерлердің меңгеруін жетілдіру мақсатында бөлімше 
жетекшілеріне қолдау көрсетіледі. 

Қызметкерді басқару әдістері төмендегіше топтастырылады: 
  ұйымдастырушы - әкімшілік; 
  экономикалық; 
  әлеуметтік-психологиялық. 
Ұйымдастырушы-әкімшілік әдістері еңбек тәртібінің 

қажеттілігін, жауапкершілікті, адамның белгілі бір ұйымда 
тікелей директивалық нұсқауларға негізделген жағдайларға 
еңбек ету керек екенін түсінген саналы себепке (мотивке) 
бағытталған. Ұйымдастырушы-әкімшілік әдістері негізінде 
жетекшінің билігіне, оның құқығына, тәртіпті ұйымдастыру 
мәніне және жауапкершілігіне тіреледі.Экономикалық әдістер 
қызметкерлерді экономикалық ынталандыруына негізделсе, ал 
әлеуметтік-психологиялық әдістер оның әлеуметтік белсенділігін 
жоғарылату мақсатында қолданылады. Экономикалық әдістердің 
көмегімен ұжымның, жеке жұмыскерлердің ынталандыруы 
орындалады. 

Қызметкерді басқарудың мазмұны – кәсіпорынның тиімді 
әрекет етуі мен ондағы жұмыс істейтіндердің жан-жақты дамуын 
қамтамасыз ету мақсатында жұмыскердің еңбек ету сапасын 
пайдалану үшін жағдай жасау, кәсіпорын деңгейіндегі жұмысшы 
күшін қалыптастыру, бөлу, қайта бөлу үрдістеріне өзара 
байланысқан ұйымдастырушы-экономикалық және әлеуметтік 



Қызметкерлерді таңдау, дайындау және оқыту 
 

127 

шаралардың көмегімен жүйелі, жоспарлы түрде 
ұйымдастырылған әсері. 

Қызметкерді басқару тұжырымдамасы– қызметкерді 
басқарудың мәнін, мазмұнын, мақсатын, мәселелерін, критерийлерін, 
кағидалары мен тәсілдерін түсіну және анықтаудың теориялық-
әдістемелік көзқарастарының жүйесі, сонымен қатар, ұйымның 
нақты жағдайларда әрекет ету механизмін қалыптастыруда 
ұйымдастырушылық-тәжірибелік тәсілдері. 

Оған жататындар:  
– қызметкерді басқарудың әдістемесін жасау (басқару объектсі 

ретінде ұйым қызметкердің мәнін қарастыру, ұйымның мақсатына, 
қызметкерлерді басқару тәсілдері мен қағидаларына сәйкес жеке 
тұлгалардың мінез-құлкын қалыптастыру npoцeciн қарастыру);  

– қызметкерді басқару жүйесін қалыптастыру (қызметкерді 
басқарудың мақсаттарын, функцияларын, ұйымдастырушылық 
құрылымын қалыптастыру, басқарушылық шешімдерді жасау, 
қабылдау және орындау процестерінде жетекшілер мен 
мамандардың байланыстарын қалыптастыру); 

– қызметкерді басқару технологиясын жасау (қызметкерді 
жалдау, ipiктеу, қабылдау, оның іскерлік бағасын, кәсіби бағыт 
беру және дағдылану, оқыту, оның іскерлік бағытын, кәсіби-
қызметтік жоғарылауын басқару, еңбек мотивациясының 
ұйымдастырылуы, келіспеушіліктер мен түсініспеушіліктерді 
басқару, ұйымның әлеуметтік дамуын қамтамасыз ету, 
қызметкерді жұмыстан босату, кәсіподақтар мен жұмыспен 
қамту қызметінің өзара әрекет eтyi).      

   Нарыққа өту кезінде иерархиялық (сатылық) басқарудан 
бipтe-бipтe нарықтық өзара қарым-қатынастарға, экономикалық 
тәсілдерге негізделген меншіктік қатынастарға өту өте баяу жүре 
бастайды. Сондықтан, құндылықтың артықшылығын көрсететін 
жаңа тәсілдер жасау қажет. Жұмыс істеушінің санасын 
тұтынушыға, таза табысқа, жаңалықты жаксы көретін 
қызметкерге бұру қажет; салауатты экономикалық ойға 
негізделген әлеуметтік нормаларға өткен дұрыс.  

 «Адам ресурстарын басқару» тұжырымдамасында 
қызметкер негізгі капиталға ие және оған жұмсалған шығын ұзақ 
мерзімді инвестиция ретінде қарастырылады; кадрлық 
жоспарлау өндіріспен үйлеседі және қызметкерлер 
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корпорациялық стратегиялардың объектісі болады; еңбекті 
топпен ұйымдастыру белсенді енгізіледі, сондықтан да бар күш 
команда құруға, адамдардың қаблеттілігін қалыптастыруға 
бағытталады; кадрлық қызметтер ұйымдастырушылық және 
талдау-сараптау мәселелерін шешеді, сонымен қатар, 
компанияда қызметкерлердің меңгеруін жеңілдету мақсатында 
бөлімше жетекшілеріне қолдау көрсетіледі.  

«Кадр» және «қызметкер» деген ұқсас және мағынасын 
өзара алмастыратын түсініктердің кейбір еркшеліктері бар. 
Кадрлар дегеніміз кәсіптік-біліктілік, әлеуметтік-психологиялық, 
жастық және басқа құрылымдық бөлшектермен сипатталатын 
кәсіпорын жұмыскерлерінің жиынтығы. Кадрларға тек еңбекке 
кәсіптік қабілеті және арнайы кәсіптік дайындығы бар 
жұмыскерлер ғана жатады.  

Қызметкер – бұл адамдардың жеке сапаларының күрделі 
жиынтығы, оның ішінде әлеуметтік-психологиялық қасиеттері 
басты рол атқарады, қызметкер – кәсіпорынның экономикалық 
және инновациялық кеңістігінің маңызды бөлігі. Қызметкер – бұл 
ұйымның болашағын анықтайтын стратегиялық фактор, себебі, тек 
адамдар ғана жұмысты орындайды, идеяларды ұсынады және 
кәсіпорынның әрі қарай дамуына мүмкіншілік береді. 

Қызметкер – «кадрлар» түсінігін қамтитын неғұрлым кең ұғым 
болып табылады, сондықтан қызметкерлерді басқару негізі болып 
ұйым мақсаттарына жету, өндірістік жүйелердің қызмет етуінде 
жұмыскерлердің потенциалын неғұрлым толық және тиімді 
пайдалану мен дамыту тұрғысынан қарағанда өндіріс процесінде 
қызметкерлердің арақатынасы өте маңызды орын алады. 

Қызметкерді басқарудың қазіргі замандағы тұжырымдамасы 
әлеуметтік-экономикалық жүйе ретінде кәсіпорынның іс-әрекеті 
негізінде нақты адамды қояды және қызметкерді кәсіпорынның 
ұйымдық-экономикалық механизмінің шешуші элементі ретінде 
қарастырады. 
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11. ЕҢБЕК ҚОРҒАУ БОЙЫНША ОҚЫТУДЫ 
ҰЙЫМДАСТЫРУ ӘДІСТЕМЕСІ 

 
Еңбек қорғау бойынша қызметкерлерді оқыту  
Еңбек қорғау бойынша қызметкерлерді оқыту жүйесі негізі 

екі топтан тұрады: 
•еңбек қорғау бойынша жүйелі нормативті актілерді бекіту 

мен жасау бойынша; 
•еңбек қорғау бойынша білімдерін тексеру және еңбек 

қорғау бойынша арнайы құзырлы орындармен оқытуды 
ұйымдастыру бойынша. 

Бірінші топ аясында басшылықтың жүргізетін шаралары 
бойынша тікелей еңбек қорғауға қатысты, еңбек қорғау 
талаптары бойынша қызметкерлерді оқыту тәрітібіне қатысты 
бір қатар жүйелі құжаттарды жасау қажеттігі туындайды.  
Олардың ішінде еңбек қорғау бойынша, техника қауіпсіздігі 
бойынша, еңбек қорғау мен техника қауіпсіздігі талаптарымен 
жеке оқыту формасын ұйымдастыру бойынша нұсқауларды алуға 
болады, еңбек қорғау бойынша кіріспе, алғашқы, қайталама, 
мақсатқа сай және жоспардан тыс нұсқаулар өткізу бойынша 
әдістемелік нұсқаулар (ұсыныстар); еңбек қорғау бойынша 
қызметтер туралы ережелер (бөлімшелер); осындай 
қызметтердегі жұмыскерлердің қызметтік нұсқаулары.  

Осындай құжаттардағы қажеттіліктерді анықтаумен, 
сонымен бірге нақты өндірістегі оны дайындаумен еңбек қорғау 
мен жұмыскерлердің арнайы құрылған қызметтер айналысуы 
керек, осы облыстағы ұйымдық мәселелерді шешуде қызметтік 
міндеттері де айналысуы керек.  

Еңбек қорғауға оқыту бойынша  екінші топтағы шараларға 
еңбек қорғауға қатысты талаптар бөлімінде қызметкерлердің 
білімін тексеру және нұсқау жүргізу, іс –сапар бойынша 
басшылық іс-әрекеттер жиыны болады. 

Экономикалық іс-әрекеттердің барлық түрінде, құзырлы 
органдар мен ұйымдармен бекітілген, қызметкерлерге арналған 
типтік нұсқаулары бар, олар нақты өндірістің спецификасын, 
еңбек жағдайын және зиянды өндірістік факторларды ескеруі 
қажет. Сондықтан әдістемелік көмек ретінде еңбек қорғау 
бойынша ішкі нұсқауларды жасау кезінде, өндірістің, ұйымның 
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немесе мекеменің спецификасына сәйкес келетін типтік 
нұсқауларды қолдануды ұсынады. 

 Нұсқауды дайындау үрдісінде, әрине нақты қолда бар еңбек 
шарттарына бейімделу қажет.Егер қандай да бір өндіріс саласына 
типтік нұсқау жасалмаған болса, онда еңбек қорғау қызметінің 
қызметкерлері мен жұмыс беруші қауіпсіздік пен денсаулық 
сақтау нормалары, жалпы санитарлы-техникалық  талаптарын 
ескере отырып, нақты өндірісте еңбек қорғаудың мәнді 
нормаларын өздігінен анықтауға тура келеді. 

 Еңбек қорғауға қызметкерлерді оқыту үрдісінде жұмыс 
беруші (еңбек қорғауға қызметкерлерді оқыту қызметінің 
қызметкерлері, басқа құзырлы тұлғалар) келесі сабақтарды өткізеді: 
еңбек қорғау бойынша кіріспе нұсқау, жұмыс орнындағы еңбек 
қорғау бойынша алғашқы нұсқау, екінші реттік нұсқау, жоспардан 
тыс және мақсатқа сай нұсқауларды өткізеді. 

Кіріспе нұсқауды еңбек қорғау бойынша арнайы маман 
жүргізеді немесе сол ұйымдағы құзырлы тұлға жүзеге асырады: 
жұмысқа қабылданғандарға, іс-сапарға жіберілгендерге; сол 
ұйымдағы әртүрлі негізде жұмыстарын жүзеге асыратындарға; 
өндірістік тәжірибеден өтетін білім беру мекемелеріндегі 
оқушыларға; ұйымдардағы жұмыс жасайтын тұлғаларға жүргізіледі.  

Жұмыс орнындағы еңбек қорғау бойынша алғашқы 
нұсқауды келесі категориялы қызметкерлерге тікелей 
басшылары жүргізеді: 

•жұмысқа қайта қабылданған жұмыскерлерге, сонымен 
бірге негізгі жұмысынан (қосымша қызметтегі) бос уақыттағы 
ауысымдық жұмыстарды орындау кезеңінде немесе екі айға 
дейінгі мерзімге бекітілген, еңбек келісім –шарты негізінде 
міндеттерін орындаушыларға, сонымен бірге өз есебімен жұмыс 
берушімен бөлінген  механизмедер мен материалдарды 
пайдаланумен үйде жұмыс істейтіндерге жүргізіледі; 

•басқа құрылымдық бөлімшелерден белгіленген тәртіпте 
ауыстырылған ұйым басшыларына немесе өздеріне міндетінен 
басқа міндеттерді орындайтын жұмыскерлерге; 

•ұйымның іс-сапарға жіберілген жұмыскерлеріне; 
•сәйкес деңгейдегі білім беру мекемелерінің  оқушыларына; 
•өндірістік тәжірибеден өтушілерге (тәжірибелік сабақтарда); 
Ұйымдардың өндірістік іс-әрекеттеріне қатысатын, басқа 

адамдарға. 



Қызметкерлерді таңдау, дайындау және оқыту 
 

131 

Егер жеке жұмыскерлер категориясындағы еңбектік іс-
әрекеттері, шикізаттар мен материалдарды қабылдау мен сақтау, 
электрленген немесе басқа аспаптарды  пайдаланумен, 
жабдықтарды жөндеу, сынау және қызмет көрсету, пайдаланумен 
байланысты болмаса, онда олар жұмыс орнындағы алғашқы 
нұсқауды өтуден босатылады. Алғашқы нұсқаудан босатылатын, 
қызметтердің тізімін, жұмыс беруші өзі жасап, бекітуі қажет. Екінші 
реттік нұсқау алты айдың аралығында алғашқы нұсқаудан 
өткендердің барлығына өткізіледі. Оны да алдындағыдай 
басшының өзі тікелей жүргізеді, сонымен қатар алдындағыдай 
бағдарламаларды (әдістемелерді) пайдаланады. 

 Жоспардан тыс нұсқау арнайы дайындалған бағдарламамен 
құзырлы органдар өткізеді, егер келесі міндеттердің біреуі орын 
алатын болса: 

• еңбек қорғау талаптарында бар, құқықтық және нормативті 
құқықтық актілердің өзгеруі немесе жаңаларын жұмысқа 
енгізуде; 

• еңбек қауіпсіздігіне әсер ететін технологиялық үрдістердің 
өзгеруі, жабдықтар мен аспаптарды,  ауыстыру немесе жетілдіру; 

• ауыр салдары бар, нақты қауіп төндіретін еңбек қорғау 
талаптарын жұмыскерлердің бұзуы (өндірістегі сәтсіз оқиғалар, 
апаттар және т.б.); 

• мемлекеттік бақылау және қадағалау органдарының 
қызметтік тұлғаларының талаптары; 

• жұмыстағы үзілістер (зиянды және қауіпті жағдайларда – 30 
календарлық күндер, ал қалған жағдайларда – екі айдан жоғары); 

• жұмыс берушінің шешімі (құзырлы тұлғаның). 
Мақсатқа сай нұсқау апаттың, төтенше жағдайдың, бір 

реттік жұмыстарды, наряд-рұқсатын рәсімдеуге қажетті 
міндеттерін орындауында, рұқсат етілген құжаттарда немесе 
басқа арнайы құжаттарда, ұйымдарда жаппай шаралар жүргізу 
кезінде жүзеге асырылады. 

Нақты ұйымдық, құқықтық, қаржылық шараларда жұмыс 
беруші әрбір өндірістің, мекеменің немесе ұйымның 
спецификасын ескере отырып, заңнамалар негізінде дайындап, 
бекітуі қажет. Еңбек қорғау бойынша ұйымдастыру мен тиімді 
оқыту өндірістің тұрақты жұмыс жасауына мүмкіндік береді. 

Мемлекеттік еңбек инспекторлары белгіленген тәртіпте 
оқыту, нұсқамалық пен еңбекті қорғау талаптарына сай  білімі 
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тексеруден өтпеген адамдарды жұмыстан шеттетуге құқылы 
екенін ескерген жөн. 

Еңбекті қорғау бойынша заңнама талаптарын бұзу, кәсіпорын 
мен лауазымды тұлғаларды  заңды, соның ішінде әкімшілік 
жауапкершілікке тартуға душар етуі мүмкін екенін білу қажет. 

Еңбекті қорғауға оқыту мен қызметкерлердің еңбекті қорғау 
талаптарына сай білімдерін тексеруді кәсіпорындар мен оқыту 
ұйымдары өткізеді. 

 
11.1. Қызметкерлерді еңбек қауіпсіздігі бойынша оқыту 
 

1. Жалпы ережелер 
1. Осы ереже Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 

313-бабына сәйкес әзірленді және қызметкерлерді еңбек 
қауіпсіздігі және еңбекті қорғау мәселелері бойынша оқыту, 
нұсқау беру және олардың білімін тексерудің тәртібі мен 
мерзімін айқындайды. 

2. Қызметкерлерді еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау 
мәселелері бойынша оқытуды, нұсқау беруді және олардың 
білімін тексеруді жұмыс беруші өз қаражаты есебінен жүргізеді. 

3. Жұмысқа қабылданған адамдар еңбек қауіпсіздігі және 
еңбекті қорғау мәселелері бойынша жұмыс беруші 
ұйымдастырған алдын-ала оқытудан өтеді де кейіннен міндетті 
түрде оның білімін тексеру жүргізіледі. Еңбек қауіпсіздігі және 
еңбекті қорғау мәселелері бойынша алдын-ала оқытудан, нұсқау 
беруден және олардың білімін тексеруден өтпеген қызметкерлер 
жұмысқа жіберілмейді. 

4. Өндірістік ұйымдардың қызметкерлері, басшы 
қызметкерлері мен еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғауды 
қамтамасыз етуге жауапты адамдардың тізімін, оқыту жүргізіліп 
жатқан жұмыстар мен мамандықтар тізбесін, сондай-ақ оқытудың 
тәртібі мен нысанын жұмыс беруші мамандықтың сипатына, жұмыс 
түріне, өндірістің ерекшелігі мен еңбек қауіпсіздігі жағдайына 
қарай, қызметкерлердің өкілдерімен келісе отырып, ал ол болмаған 
жағдайда жұмыс берушінің актісімен белгілейді. 

2. Ұйымдарда мамандықтар бойынша қызметкерлерді 
оқыту және білімін тексерудің тәртібі 

5. Жұмысшы мамандықтар бойынша қызметкерлерді оқыту 
және білімін тексеру жылына 1 реттен сиретпей жүзеге 
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асырылады. Жұмысшы мамандықтар бойынша қызметкерлерді 
оқыту еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша білімдерін 
тексерумен (емтиханмен) аяқталады. Білім тексеру нәтижесі 
хаттамамен ресімделеді. 

6. Өндірістік ұйымдарда мамандықтар бойынша оқытуды 
(сабақтар, дәріс, семинарлар) жұмыс беруші тиісті саладағы 
жоғары білікті мамандарды, тәжірибелі инженер-техникалық 
қызметкерлерді және ұйымның өзінің еңбек қауіпсіздігі және 
еңбекті қорғау қызметін тарта отырып, жүргізеді. 

7. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша оқу 
бағдарламалары осы ұйымның ерекшелігін ескере отырып, 
теориялық және өндірістік оқытуды қарастыруы керек және оны 
жұмыс беруші бекітуге тиіс. 

8. Еңбектің қауіпсіз әдістері мен тәсілдеріне өндірістік 
оқыту ұйымның еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғауға 
жауапты адамдарының басшылығымен оқу сыныптарында, 
шеберханаларда, учаскелерде жүргізіледі. 

9. Еңбек қауіпсіздігінің заңнамамен белгіленген арнайы 
талаптары қойылатын жұмыстармен байланысты жекелеген 
өндірісте қосымша арнайы оқыту жүргізіледі. 

10. Жұмыстың, лауазымның, мамандықтың осы түрі 
бойынша жұмыста 3 немесе одан да көп, ал қауіптілігі аса жоғары 
жұмыста - 1 жылдан артық уақыт үзілісі бар қызметкерлер өздік 
жұмыс басталғанға дейін еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау 
мәселелері бойынша оқудан өтуге тиіс. 

11. Құрамы 3 адамнан кем болмайтын емтихан комиссиясы 
жұмыс берушінің бұйрығымен құрылады. 

12. Комиссия төраға, хатшы және комиссия мүшелерінен 
тұрады. Емтихан комиссиясының құрамына тиісті комиссиядан 
білімін тексеруден өткен бөлімшелердің басшылары, ұйымның 
еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау қызметінің мамандары, 
сондай-ақ еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғауды қамтамасыз 
етуге жауапты адамдар, кәсіпорынның еңбекті қорғау жөніндегі 
қоғамдық инспекторы кіреді. 

13. Емтихан комиссиясының қызметі тұрақты негізде жүзеге 
асырылады. 

14. Емтихан комиссиясының жұмыс тәртібін жұмыс беруші 
айқындайды. 
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15. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша білімі 
тексерілетін қызметкерлер оны өткізуден 30 күн бұрын 
ескертілуге тиіс. 

16. Білімін тексеруден ойдағыдай өткен қызметкерге куәлік 
немесе хаттамадан үзінді көшірме беріледі. 

17. Қызметкер қанағаттанғысыз деген баға алған жағдайда, 
білімін қайта тексеру бір айдан кешіктірілмей белгіленуі керек. 
Білімін қайта тексеруге дейін қызметкер өздік жұмысқа 
жіберілмейді. 

3. Өндірістік ұйымдардың басшы қызметкерлері мен 
еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғауды қамтамасыз етуге 
жауапты адамдарды еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау 
бойынша оқытудың және білімін тексерудің тәртібі 

18. Өндірістік ұйымдардың басшы қызметкерлері мен еңбек 
қауіпсіздігі және еңбекті қорғауды қамтамасыз етуге жауапты 
адамдары (бұдан әрі - Басшы қызметкерлер) ұдайы, үш жылда 
кемінде бір рет тиісті білім беру ұйымдарындағы біліктілік арттыру 
курстарында еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау мәселелері 
бойынша оқытудан және білімін тексеруден өтуге тиісті. 

19. Басшы қызметкерлерге арналған еңбек қауіпсіздігі және 
еңбекті қорғау бойынша оқу бағдарламалары экономика 
саласындағы ұйымдардың ерекшелігін ескере отырып, 
теориялық және өндірістік оқытуды қарастыруы керек және оны 
еңбек жөніндегі аумақтық мемлекеттік орган бекітуге тиіс. 

20. Басшы қызметкерлерді еңбек қауіпсіздігі және еңбекті 
қорғау мәселелері бойынша оқыту (сабақтар, дәріс, семинарлар) 
мемлекеттік қадағалау және бақылау органдары мамандарын, оқу 
орындарының оқытушыларын, тәжірибелі заңгерлер мен 
инженерлік-техникалық қызметкерлерді және ірі өнеркәсіп 
ұйымдарының еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау қызметін 
тарта отырып жүргізіледі. 

21. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау мәселелері 
бойынша басшы қызметкерлердің білімін тексеруді оқу 
бағдарламасы аяқталғаннан кейін біліктілікті арттыру 
курстарында (сабақ болған жерде) еңбек жөніндегі аумақтық 
мемлекеттік органның бұйрығымен құрылған, құрамы 3 адамнан 
кем болмайтын емтихан комиссиясы жүргізеді. 
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  Емтихан комиссиясының қызметі тұрақты негізде жүзеге 
асырылады. Емтихан комиссиясының жұмыс тәртібін оның 
төрағасы айқындайды. 

22. Комиссия төраға - мемлекеттік еңбек инспекторы және 
комиссия мүшелерінен тұрады. Емтихан комиссиясының 
құрамына біліктілікті арттыру курсының басшысы, сондай-ақ 
мемлекеттік қадағалау және бақылау органдарының мамандары 
(келісім бойынша) кіреді. 

23. Басшы қызметкерлердің білімін тексеру үшін емтихан 
комиссиясы тестілеу әдісін немесе емтихан билеттерін пайдалана 
алады. Емтихан билеттері немесе тест өндірістік ерекшеліктерді, 
мамандарға қойылатын біліктілік талаптарын және оқу 
бағдарламасын ескере отырып әзірленеді. 

24. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша басшы 
қызметкерлердің білімін тексергеннен кейін емтихан комиссиясы 
мынадай шешімдердің бірін қабылдайды:   еңбек қауіпсіздігі 
және еңбекті қорғау бойынша білімін тексеруден өтті;    еңбек 
қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша білімін қайта тексеруге 
жатады. 

25. Емтихан комиссиясының шешімі ашық дауыс беру 
арқылы қабылданады. 

26. Басшы қызметкерлердің білім тексеру нәтижелері 
хаттамамен ресімделеді. Хаттамаға төраға және емтихан 
комиссиясының мүшелері қол қояды. 

27. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша білімін 
тексеруден өткен басшы қызметкерлерге Қазақстанның барлық 
аумағында жарамды, белгіленген үлгідегі, сертификат беріледі. 

28. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша білімін 
тексеруден өтпеген басшы қызметкерлер білімін қайта 
тексергенге дейін өздерінің атқаратын лауазымдарында қалады. 
Білімін қайта тексеру алғашқы білімін тексеру өткен күнінен 
бастап үш айдан кешіктірмей өткізіледі. 

29. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша білімін 
қайта тексеруден өтпеген басшы қызметкер Қазақстан 
Республикасы заңнамасында белгіленген тәртіппен жұмыстан 
шеттетіледі. 

30. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша осы 
Ереженің 18-тармағында көрсетілген мерзімнен тыс білімін қайта 
тексеруден басшы қызметкерлер мына жағдайларда:  
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еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау жөнінде жаңа 
нормативтік құқықтық актілер қолданысқа енгізілгенде, оларға 
өзгерістер мен толықтырулар енгізілген кезде;  

жұмыс берушінің шешімі бойынша пайдалануға жаңа 
жабдықтар мен жаңа технологиялық үдерістер енгізілген кезде;  

жұмыс берушінің шешімі бойынша жауапты адам басқа 
жұмысқа ауыстырылған немесе оны еңбек қауіпсіздігі және 
еңбекті қорғау бойынша қосымша білімді талап ететін басқа 
лауазымға тағайындалған кезде;  

жазатайым оқиғаларды тексеру жөніндегі комиссияның 
шешімі бойынша соңы адам өлімімен немесе мүгедектікпен 
аяқталған топтық жазатайым оқиғалар орын алған кезде, сондай-
ақ апат, жарылыс, өрт немесе улану кезінде;  

жұмысында бір жылдан астам уақыт үзіліс болған кезде өтеді. 
31. Емтихан комиссиясының шешіміне байланысты дауларды 

еңбек жөніндегі уәкілетті мемлекеттік орган немесе сот қарайды. 
32. Жұмысқа қабылданған басшы қызметкерлер еңбек шартына 

қол қойған күннен бастап бір айдан кешіктірмей еңбек қауіпсіздігі 
және еңбекті қорғау бойынша білімін тексеруден өтуге тиіс. 

33. Ұйымда басшы қызметкерлердің оқудан және білімін 
тексеруден уақтылы өтуін бақылауды жұмыс беруші осы ережеге 
сәйкес жүзеге асырады. 

4. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша 
нұсқама жүргізу тәртібі 

34. Нұсқама сипаты мен жүргізілу уақытына қарай былай 
бөлінеді:  

1) кіріспе;  
2) жұмыс орнындағы алғашқы;  
3) қайталама;  
4) жоспардан тыс;  
5) мақсатты. 
35. Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау бойынша кіріспе 

нұсқама білімі, осы мамандық немесе лауазымы бойынша жұмыс 
өтіліне байланыссыз жұмысқа жаңадан қабылданған барлық 
қызметкерлерге, уақытша қызметкерлерге, іссапарға 
келгендерге, өндірістік оқуға немесе тәжірибеге келген 
оқушылар мен студенттерге жүргізіледі. 
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36. Ұйымдағы (кәсіпорындағы) кіріспе нұсқаманы еңбек 
қауіпсіздігі және еңбекті қорғау жөніндегі қызмет немесе бұл 
міндеттер ұйым бұйрығымен жүктелген тұлға жүргізеді. 

37. Кіріспе нұсқаманы жұмыс беруші еңбек қауіпсіздігі 
стандартының талаптарын, еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау 
жөніндегі ереже, нормалар мен нұсқаулықтарды ескере отырып 
бекіткен, еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау жөніндегі қызмет 
әзірлеген бағдарлама бойынша жүргізеді. 

38. Өндірістік қызмет басталғанға дейін жұмыс орнындағы 
алғашқы нұсқама:  

1) ұйымға жаңадан қабылданған, бір бөлімшеден екіншісіне 
ауысқан қызметкерлердің бәріне;  

2) өздері үшін жаңа жұмыс орындап жатқан қызметкерлердің, 
іссапарға келгендердің, уақытша қызметкерлердің бәріне;  

3) жұмыс істеп жатқан ұйымның аумағында құрылыс-
монтаж жұмыстарын жүргізіп жатқан құрылысшыларға;  

4) өндірістік оқуға немесе тәжірибеге келген оқушылар мен 
студенттерге жүргізеді. 

39. Жұмыс орнындағы алғашқы нұсқамадан босатылған 
қызметкерлердің мамандықтары мен лауазымдарының тізбесін 
жұмыс беруші ұйымның еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау 
қызметімен, қызметкерлердің өкілетті органымен келісім 
бойынша бекітеді. 

40. Жұмыс орнындағы алғашқы нұсқама ұйымның 
өндірістік құрылымдық бөлімшелерінің басшылары еңбек 
қауіпсіздігі стандартының талаптарын, еңбек қауіпсіздігі және 
еңбекті қорғау жөніндегі тиісті ереже, нормалар мен 
нұсқаулықтарды ескере отырып әзірлеген және бекіткен 
бағдарламалар бойынша жүргізіледі. 

41. Жұмыс орнындағы алғашқы нұсқама еңбектің қауіпсіз 
тәсілдерін практика жүзінде көрсете отырып, әрбір жұмысшыға 
жеке жүргізіледі. Алғашқы нұсқама біртекті жабдыққа қызмет 
көрсететін қызметкерлер тобына және жалпы жұмыс орны 
шегінде жүргізіледі. 

42. Қызметкерлер өздік жұмысқа машықтанғаннан кейін, 
теориялық білімі тексерілген және жұмыстың қауіпсіз 
дағдыларын меңгергеннен кейін жіберіледі. 

43. Қайталама нұсқамадан қызметкерлер біліктілігі, білімі, 
өтілі, орындайтын жұмысының сипатына байланыссыз жарты 
жылдықта кемінде бір рет өтеді. 



Қ. Т. Төкенова  
 

138 

44. Қайталама нұсқаманы біртекті жабдыққа қызмет 
көрсететін жеке қызметкерлерге немесе қызметкерлер тобына 
және жалпы жұмыс орны шегінде жүргізіледі. 

45. Жоспардан тыс нұсқаулама:  
1) қолданысқа еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау 

бойынша жаңа немесе өңделген стандарттар, ережелер, 
нұсқаулықтар, сондай-ақ оларға өзгерістер енгізілген кезде;  

2) технологиялық үдеріс өзгерген, жабдықтарды, 
құрылғылар мен құралдарды, сыртқа шығарылатын шикізат пен 
материалдарды және т.б. еңбек қауіпсіздігіне әсер ететін 
факторлар ауыстырылған немесе жаңартылған кезде;  

3) қызметкерлер жарақаттануға, апатқа, жарылыс пен өртке, 
улануға әкеп соққан немесе әкеп соғуы мүмкін еңбек 
қауіпсіздігін бұзған кезде;  

4) бақылаушы қадағалау органының талабы бойынша 
жүргізіледі. 

46. Жоспардан тыс нұсқама жеке қызметкерге немесе бір 
мамандықтағы қызметкерлер тобына жүргізіледі. Нұсқаманың 
көлемі мен мазмұны оны жүргізу қажеттігін тудырған себептер мен 
жағдайларға байланысты әрбір нақты жағдайда айқындалады. 

47. Мақсатты нұсқама мамандық бойынша міндеттермен 
тікелей байланысты емес біржолғы жұмыстарды (жүк арту, 
түсіру, аумақты жинау, ұйымнан, цехтан және учаскеден тыс 
біржолғы жұмыстар) орындаған кезде жүргізіледі. 

48. Авария, табиғи апаттар мен апаттардың зардаптарын жою. 
49. Наряд-рұқсатнама, рұқсатнама және т.б. құжаттар 

ресімделетін жұмыстарды жүргізу. 
50. Жұмыс орнындағы алғашқы, қайталама, жоспардан тыс 

және мақсатты нұсқамаларды жұмысты тікелей басқарушы (ұста, 
цех бастығы) жүргізеді. 

51. Жұмыс орнындағы нұсқамалар ауызша сұрау немесе 
оқытудың техникалық құралдарының көмегімен тексерумен, 
сондай-ақ жұмыстың қауіпсіз тәсілдері бойынша меңгерген 
дағдысын тексерумен аяқталады. Қызметкердің білімін нұсқау 
жүргізген қызметкер тексереді. 

52. Қанағаттанғысыз білім көрсеткен қызметкерлер өздік 
жұмысқа жіберілмейді және нұсқаманы қайта өтуге тиісті. 

53. Нұсқаманы жүргізген қызметкер жұмыс орнында 
алғашқы, қайталама, жоспардан тыс нұсқаманы жүргізу туралы 
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және жұмыс істеуге рұқсат беру туралы жұмыс орнындағы 
нұсқамаларды тіркеу журналына нұсқаушы мен нұсқау 
алушының қолдарын міндетті түрде қойғыза отырып, жазады (5-
қосымша). Жоспардан тыс нұсқаманы тіркеу кезінде оның 
жүргізілу себебі көрсетіледі. 

54. Наряд-рұқсаттама бойынша жұмыс жүргізетін 
қызметкерлерге жүргізілетін мақсатты нұсқама наряд-
рұқсатнамада немесе жұмыстарды жүргізуге рұқсат беретін басқа 
құжаттамада белгіленеді. 

55. Ұйымның еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау қызметі 
нұсқаманы тіркеу журналдарын нөмірлейді, тігеді және жұмысты 
тікелей басқарушыларға (ұста, цех бастығы) қолын қойғызып 
береді. 

 
11.2. Басшылар, қызметкерлер мен жұмыскерлерді оқыту 

және олардың еңбек қауіпсіздігіне қатысты білімдерін тексеру 
 
Қазақстан  Республикасында  болып  жатқан  экономикалық  

өзгерістер  салдарынан  барлық өндірістегі  қауіпсіздікті  басқару  
саласында  және  кәсіптік  қауіпсіздікті  басқаруда  күрделі 
өзгерістер болып, қызметшілер денсаулығына кері әсерін тигізді. 
90-шы жылдардағы мемлекеттік басқарудың өндірістер мен әртүрлі 
жекешелендіруді өрбіту орталықтарының әсерінен өндірістегі 
қауіпсіздікті  басқару  жүйесінің  біртұтастығы  бұзылып,  
өндірістегі    басқарудың  салалық құрылымы тәжірбие жүзінде 
тіптен қолданылмайтын болды.   

Халықаралық  еңбек  ұйымы    (ХЕҰ) деректеріне  жүгінетін 
болсақ,  әлемде  жыл  сайын  270 млн. сәтсіз жағдайлар болады 
160 млн. адам кәсіптік ауруға шалдықса, 2 млн. астамы қаза 
болған.  

Қазақстан Республикасында  2011 жылғы  қорытынды  
бойынша  жапа шегушілер саны  2892 адам (408 қаза  тапқан 
олардың  19 әйелдер), 523  кәсіптік  ауру  жағдайлары  (2007  
жылы  461  жағдай) тіркелген.  Қазіргі  жағдайда,  көптеген  
жүмыс  істеп  тұрған  өндірістерде    кәсіптік  қауіпсіздікті басқару  
және  қызметкерлер  денсаулығын  басқару  жүйесі  қауіпсіздік  
ережелерінің  талаптарын қамтамасыз етпейді және өндірістік 
апаттық жарақат алуды жоймайды.   

Оқыту  –  оқушының  танымдылық  қабілетін  өркендетуіне  
негізгі  ынталандырушысы.  
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Оқушылардың  дамуының  алға  жылжуы  жаңа  
мүмкіншіліктерді  туғызады,  оқытудың  күрделі шешімдері  оңай  
шешуінің  алғы  шарты.  Оқытудың  тиімділігін  және  
қажеттілігін  анықтау  үшін, оны дұрыс ұйымдастырып, 
көзделген мақсатқа жетуіміз керек. Оқытудың өзара байланыс 
схемасы 1суретте көрсетілген.  

 

 
 

2-сурет.   Оқытудың өзара байланысы 
 
Осы еңбекті қорғау және өнеркәсіп қауіпсіздігін басқару 

саласындағы еңбек қорғау басқару жүйесі  талаптары  бойынша  
мекеменің  еншілес  және  тәуелді  ұйымдарының  барлық 
жұмыскерлеріне  таралады.  Барлық  жұмыскерлерді  оқытудың  
және  олардың  еңбекті  қорғау сондай-ақ өнеркәсіп қауіпсіздігіне 
қатысты білімдерін тексерудің ортақ тәртібін белгілейді.  

Жұмыскерлерді оқыту және білімдерін тексеру үздіксіз көп 
сатылы сипатта болуы тиіс және мекеменің барлық 
жұмыскерлерімен жүргізілуі қажет. Уақытылы және сапалы 
оқыту мен білімдерін тексеруді ұйымдастыру жауапкершілігі 
жалпы мекеме бойынша бірінші жетекшіге, ал құрылымдық 
бөлімшелер бойынша – олардың жетекшілеріне жүктеледі. 
Нұсқау беру және мекеме қызметкерлерін оқыту мен еңбек 
қауіпсіздігіне қатысты білімдерін тексерудің уақтылы жүргізілуі 
еңбекті қорғау қызметтерімен немесе осы міндеттемелер 
бұйрықтармен, қызметтік нұсқаулармен және тағы басқалар 
жарлық құжаттармен жүктелген жұмыскерлер тарапынан 
бақылануы тиіс.  

Мекемеде  еңбек  қауіпсіздігін  қамтамасыз  етуге  жауапты  
басшылар  мен  мамандарды (директор, оның орынбасарларын, 
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бас инженерді, еңбек қорғау қызметінің жетекшісін) оқытудың 
және білімдерін тексерудің тәртібі.  

Мекемеде еңбек қауіпсіздігін қамтамасыз етуге жауапты 
басшы қызметкерлер мен тұлғалар (осыдан  былай  –  басшы  
қызметкерлер)  дүркін  –  дүркін,  үш  жылда  бір  реттен  кем  
емес,  білім берудің  тиісті  ұйымдарындағы  санатты  арттыру  
курстарында  оқып,  еңбекті  қорғау  және қауіпсіздігіне қатысты 
білімдерін тексеріп тұрулары қажет.  

Жұмысқа  қайта  қабылданған  басшы  қызметкерлер  еңбекті  
қорғау  және  қауіпсіздікке қатысты  білімдерін  еңбек  келісім-
шартына  қол  қойылған  күннен  бастап  бір  айдан  кем  емес 
мерзімде тексеруден өткізулері керек.  

Басшы  қызметкерлерге  арналған  еңбекті  қорғау  және  
қауіпсіздікке  қатысты  оқу бағдарламалары  экономиканың  
салаларын  ұйымдастыру  ерекшеліктерін  ескере  отырып, 
теориялық  және  өндірістік  оқытуды  көздеуі  тиіс.  Еңбекке  
қатысты  аумақтық  мемлекеттік органмен  бекітілуі  қажет.  
Басшы  қызметкерлерді  еңбекті  қорғау  және  қауіпсіздік  
мәселелеріне қатысты оқыту (дәрістер, семинарлар), мемлекеттік 
қадағалау және бақылау мекемелерінің мамандарын, оқу 
орындарының оқытушыларын, тәжірибелі заңгерлер мен 
инженерлік-техникалық жұмыскерлерді және ірі өндірістік 
мекемелердің еңбекті қорғау және қауіпсіздігі қызметтерін тарту 
арқылы жүргізіледі.   

Басшы қызметкерлердің еңбекті қорғау және қауіпсіздік 
мәселелеріне қатысты білімдерін тексеру санатты арттыру 
курстарында (дәріс оқылған орында) оқу бағдарламасы аяқталған 
соң, еңбекке қатысты аумақтық мемлекеттік мекеменің 
бұйрығымен құрылатын кемінде 3 адамнан тұратын емтихан 
комиссиясымен жүргізіледі. Комиссия Төрағадан – мемлекеттік 
еңбек инспекторынан және комиссия мүшелерінен тұрады. 
Емтихан комиссиясының құрамына санатты арттыру курсының 
жетекшісі, сонымен қатар мемлекеттік қадағалау және бақылау 
органдарының мамандары (келісім бойынша) кіреді. Басшы 
қызметкерлердің білімдерін тексеру үшін емтихан комиссиясы 
тестілеу тәсілдерін немесе емтихан  билеттерін қолдана алады. 
Емтихан билеттері немесе тестілер өндірістің ерекшеліктерін, 
мамандарға қойылатын санаттық талаптарды және оқыту 
бағдарламасын ескере отырып дайындалады.  
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Емтихан комиссиясы басшы қызметкерлердің еңбекті қорғау 
және қауіпсіздік мәселелеріне қатысты білімдерін тексеріп 
болғаннан кейін келесі шешімдердің біреуін қабылдайды:  

– еңбекті қорғау және қауіпсіздігіне қатысты білімдері 
тексеруден өтті;  

– еңбекті қорғау және қауіпсіздігіне қатысты білімдерін 
қайта тексеруден өткізуі тиіс.  

Емтихан  комиссиясының  шешімі  ашық  дауысқа  салу  
арқылы  қабылданады.  Басшы қызметкерлердің  білімдерін  
тексерудің  нәтижелері  хаттамамен  рәсімделеді.  Хаттамаға  
төраға және емтихан комиссиясының мүшелері қол қояды.  

Еңбекті  қорғау  және  қауіпсіздікке  қатысты  білімдерін  
тексеруден  өткізген  басшы қызметкерлерге  Қазақстанның  
барлық  аумағында  жарамды,  белгіленген  үлгідегі  сертификат 
тапсырылады. Еңбекті қорғау және қауіпсіздікке қатысты 
білімдерін тексеруден өткізбеген басшы қызметкерлер  
білімдерін  келесі  тексеруден  өткізгенге  дейін  өздерінің  
лауазымдарында  қалады.  

Білімдерін  қайта  тексеру  білімдерін  тексеруден  өткізген  
күннен  бастап  үш  айдан  кем  емес мерзімде өткізіледі. Егер, 
еңбекті қорғау және қауіпсіздікке қатысты білімдерін қайта 
тексеруден өткізе  алмаған  жағдайда,  басшы  қызметкер  
Қазақстан  Республикасының  заңнамасында белгіленген  
тәртіппен  қызметтен  босатылады.  Басшы  қызметкерлер  
еңбекті  қорғау  және қауіпсіздікке қатысты білімдерін қайта 
тексеруден келесі жағдайларда  өтулері тиіс:  

–  еңбекті  қорғау  және  қауіпсіздігіне  қатысты  жаңа  
нормативтік актілерді  іске  асырғанда, оларға өзгертулер мен 
толықтырулар енгізгенде;  

– жаңа құрал-жабдықтарды іске қосқанда  немесе  жұмыс 
берушінің шешімі бойынша жаңа технологиялық процестерді 
енгізген кезде;  

–  жауапты тұлғаны басқа жұмыс орнына  ауыстырған  кезде 
немесе  оны  жұмыс берушінің шешімімен  еңбекті  қорғау  және  
қауіпсіздігіне  қатысты  қосымша  білімді  талап  ететін  басқа 
лауазымға тағайындағанда;  

– қайғылы оқиғаларды тексеру жөніндегі комиссияның 
шешімімен қайғылы оқиғалар орын алған кезде – топтық 
қайғылы оқиғада, өлімге немесе ауыр салдарға (мүгедектікке) 
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алып келгенде, сондай-ақ апат, жарылыс, өрт немесе улану 
болған жағдайларда;  

– жұмыстағы үзіліс бір жылдан көп болған жағдайда.  
Мекеменің  емтихан комиссиясының шешіміне  байланысты  

дау-дамайлар  еңбекке қатысты уәкілеттік мемлекеттік органмен 
немесе сотта қаралады. Ал ұйымдардағы басшы қызметкерлердің 
оқуы  мен  білімдерінің  уақтылы  тексеруден  өткізілуін  
бақылауды  директор,  сонымен  қатар мекеменің еңбекті қорғау 
қызметі жүзеге асырады.  Еңбек  қорғауды  оқытуын  
ұйымдастыру  үшін  еңбек  қорғауды  оқытудың  түрлерін 
қарастырайық. Еңбек қорғауды оқытудың түрлері 2 суретте 
көрсетілген:  

 

 
 

3-сурет.  Еңбек қорғауды оқытудың түрлері 
 
Қазақстанға  ең  маңызды  ұйымдық  мәселелердің  бірі  

қызметкерлерді  оқыту  шарттары туралы айтсақ:  
1 Қызметкерлердің тиімді оқудағы барлық категориялары 

жоғары басшылардың көмегінсіз іске аспайды.  
2 Қызметкерлерді  оқуға дайындау және жүргізу ұйымдық 

шарттардың толық есебін талап етеді, ол оның шешімдеріне әсер 
етеді және оқу беруді жоғарылатудың жолдарын анықтайды.  

3 Қызметкерлерді оқыту тиімділігі анықталған сайын, 
олардың құрамы және оқу  формасы ұйымдық есептерге және 
мақсаттарға сәйкес болады.  

4 Оқуды жоғары дәрежеде беруге мүмкіндігі болады, егерде 
ұйым өздерінің оқу тиімділігіне байланысты сұрақтарды үнемі 
қадағалап тұруы қажет.  
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12. ТӨТЕНШЕ ЖАҒДАЙЛАР САЛАСЫНДА ХАЛЫҚТЫ 
ЖӘНЕ МАМАНДАРДЫ ОҚЫТЫП-ҮЙРЕТУ 

 
12.1. Төтенше жағдайлар саласында хабардар ету, бiлімді 

насихаттау, халықты және мамандарды оқытып-үйрету 
қағидалары. 

 
Төтенше жағдайлар саласында бiлімді насихаттау, халықты 

және мамандарды оқытып-үйрету, хабардар ету ережесiн бекiту 
туралы Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2003 жылғы 17 
қаңтардағы N 50 Қаулысы "Табиғи және техногендiк сипаттағы 
төтенше жағдайлар туралы" Қазақстан Республикасының 1996 
жылғы 5-шілдедегi Заңын iске асыру мақсатында Қазақстан 
Республикасының Yкiметi қаулы етеді:  

1. Қоса берiлiп отырған Төтенше жағдайлар саласында бiлiмдi 
насихаттау, халықты және мамандарды оқытып-үйрету, хабардар ету 
ережесi бекiтiлсiн. Қазақстан Республикасы Үкiметінiң 2003 жылғы 
17 қаңтардағы N 50 қаулысымен бекiтiлген.  

Жалпы ережелер  
1. Осы Төтенше жағдайлар саласында хабардар ету, бiлімді 

насихаттау, халықты және мамандарды оқытып-үйрету 
қағидалары (бұдан әрі – Қағидалар) «Табиғи және техногендік 
сипаттағы төтенше жағдайлар туралы» Қазақстан Республикасы 
Заңының 10-бабына сәйкес әзірленді және төтенше жағдайлар 
саласында хабардар ету, бiлімді насихаттау, халықты және 
мамандарды оқытып-үйрету тәртібін айқындайды. 

Төтенше жағдайлар саласында халықты хабардар ету 
2. Төтенше жағдайлар туралы халықты хабардар етуді табиғи 

және техногендік сипаттағы төтенше жағдайлар саласындағы 
уәкілетті орган және оның аумақтық бөлімшелері бұқаралық 
ақпарат құралдары арқылы ұйымдастырады. 

3. Мемлекеттік органдар, ұйымдар өздеріне төтенше 
жағдайлардың алдын алу мен оларды жоюдың мемлекеттік жүйесі 
шеңберінде «Табиғи және техногендік сипаттағы төтенше 
жағдайлар туралы» және «Азаматтық қорғаныс туралы» Қазақстан 
Республикасының заңдарымен жүктелген өкілеттіктерге сәйкес 
төтенше жағдайлар саласында халықты хабардар етуді жүзеге 
асырады. Азаматтардың қауіпсіздігі мен денсаулығына қауіп 
төндіретін төтенше жағдайлар және олардың салдары туралы 
ақпарат жария және ашық болып табылады. 
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4. Табиғи және техногендік сипаттағы төтенше жағдайлар 
саласындағы уәкілетті органның аумақтық бөлімшесіне және 
құқық қорғау органдарына түскен төтенше жағдайлар туралы 
хабарламалар халықты бұқаралық ақпарат құралдары арқылы 
хабардар ету үшін негіз болады. 

5. Төтенше жағдайлар аймағындағы халық қауіп-қатер 
туралы жедел хабардар етіледі. Төтенше жағдайлар аймағына 
жақын тұратын халық төтенше жағдайлардың алдын алу және 
оларды жоюдың мемлекеттік жүйесінің буындарына арналған 
тиісті режимдер енгізілгеннен кейін 30 минуттың ішінде 
хабардар етіледі. 

6. Төтенше жағдайлар қатері немесе олардың туындауы 
туралы ақпарат халыққа байланыс операторлары мен 
телерадиотарату желілері бойынша, оның ішінде ұялы байланыс 
операторларының желілері бойынша тегін мәтінді хабарламалар 
беру арқылы, сондай-ақ халық көп жиналатын орындар мен 
қоғамдық көлікте оларға қызмет көрсететін заңды тұлғалардың 
хабардар ету құралдары бойынша халықты хабардар ету жүйесі 
арқылы беріледі. 

Қауіпті өндірістік объектілердің басшылары хабардар етудің 
жергілікті желілерін іс-қимылға келтіру арқылы төтенше 
жағдайлардың туындау қаупі мен туындауы туралы жақын 
тұратын халықты хабардар етеді. 

7. Табиғи және техногендік сипаттағы төтенше жағдайлар 
саласындағы уәкілетті орган және оның аумақтық бөлімшелері 
телерадио хабарларын тарату операторларына және теле-, 
радиокомпанияларына төтенше жағдайлар туралы тиісті 
хабарламаларды жібереді, олар жедел түрде теле-, 
радиобағдарламалардың таралуын тоқтатуды жүзеге асырады 
және ақпарат тасымалдағыштардан тиісті ақпаратты халыққа 
таратуды қамтамасыз етеді. 

8. Ағымдағы телерадио бағдарламаларын таратуды 
тоқтатудың бір реттік ұзақтығы бір сағат iшiнде екi-үш рет 
қайталанған кезде 5 минуттан аспайды. 

8.1. Табиғи және техногендік сипаттағы төтенше 
жағдайлардың қауіп-қатері және немесе олардың туындауы 
туралы ақпарат уақтылы ұсынылмаған кезде жауапты лауазымды 
адамдар Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес 
жауапты болады. 
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12.2. Төтенше жағдайлар саласында білімді насихаттау 
 
9. Төтенше жағдайлар саласында білімді насихаттауды 

табиғи және техногендік сипаттағы төтенше жағдайлар 
саласындағы уәкілетті орган, оның аумақтық бөлімшелері, 
сондай-ақ барлық мемлекеттік органдар, ұйымдар мен қоғамдық 
бірлестіктер жүзеге асырады. 

10. Облыстардың, Астана және Алматы қалаларының табиғи 
және техногендік сипаттағы төтенше жағдайлар саласындағы 
уәкілетті органының аумақтық бөлімшелері жергілікті атқарушы 
органдармен бірлесіп, тиісті облыс, Астана және Алматы 
қалаларының әкімі бекіткен жоспар бойынша төтенше жағдайлар 
саласындағы білімді насихаттауды жүзеге асырады. 

Төтенше жағдайлар саласында халықты және 
мамандарды оқытып-үйрету 

11. Төтенше жағдайлар саласында мемлекеттік органдардың 
және ұйымдардың басшы құрамы мен мамандарын даярлау және 
халықты оқытып-үйрету бірыңғай жүйе шеңберінде 
ұйымдастырылады: 

– орталық және жергілікті атқарушы органдардың 
азаматтық қорғаныс басқару органдарының, ұйымдар мен оқу 
орындарының басшылары мен қызметкерлері, «Тіршілік 
қауіпсіздігі негіздері» пәнінің оқытушылары, қауіпті өндірістік 
объектілер мамандары үшін – табиғи және техногендік сипаттағы 
төтенше жағдайлар саласындағы уәкілетті органның оқу-
әдістемелік орталықтарында және аумақтық бөлімшелерінде 
біліктіліктерін арттыруды, жиындарға, машықтанулар мен оқу-
жаттығуларға қатысуды; 

– азаматтық қорғаныстың басқару органдарының құрамына 
енгізілмеген жұмыс істейтін халық үшін - ұсынылатын 
бағдарламаларға сәйкес жұмыс орны бойынша сабақтар өткізуді, 
сондай-ақ төтенше жағдайлардағы іс-қимылдар тәртібін 
өздігімен зерделеуді және алған білімдері мен дағдыларын оқу-
жаттығулар мен машықтануларда бекітуді; 

– жұмыс істемейтін халық үшін – төтенше жағдайлардың 
алдын алу және оларды жою тақырыптары бойынша өткізілетін 
іс-шараларға (әңгімелесулер, дәрістер, оқыту фильмдерін көру 
және басқалар) қатысуды, тұрғылықты жері бойынша оқу-
жаттығулар мен машықтануларға қатысуды, сондай-ақ төтенше 
жағдайлардан қорғану мәселелері бойынша оқу құралдарын, 
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жадынамаларды және буклеттерді өздігімен зерделеуді, радио 
хабарларын тыңдауды, интернет-ресурстар мен 
телебағдарламаларды көруді; 

– оқу орындарының студенттері мен оқушылары үшін – 
«Тіршілік қауіпсіздігі негіздері» пәнінің оқу бағдарламалары 
бойынша сабақтар өткізуді, төтенше жағдайлардың алдын алу 
тақырыбы бойынша әртүрлі конкурстарға қатысуды, оқу-
жаттығулар мен машықтануларға тартуды; 

– мектепке дейінгі мекемелер балалары үшін – қоршаған 
ортада қауіпсіз жүріс-тұрыс бойынша ойындар өткізуді, 
ертегілер мен балалар кітаптарын тыңдауды, ата-аналарымен 
әңгімелесуді көздейді. 

12. Басшы құрам мен мамандарды даярлау табиғи және 
техногендік сипаттағы төтенше жағдайлар саласындағы уәкілетті 
орган бекіткен үлгі бағдарламалар бойынша жүзеге асырылады. 

13. Төтенше жағдайлар саласындағы даярлау мен оқытып-
үйретудің әдістемелік басшылығы табиғи және техногендік 
сипаттағы төтенше жағдайлар саласындағы уәкілетті органға 
жүктеледі. 

 
12.3. Төтенше жағдайлардың қауіп-қатері, ақпаратты 

беру жөніндегі нұсқау 
 
1. Төтенше жағдайлардың қауіп-қатері, туындауы немесе 

жоюы кезінде ақпаратты беру жөніндегі осы Нұсқау төтенше 
жағдайлардың қауіп-қатері, туындауы немесе жоюы туралы 
ақпаратты беру жүйесін, өзінің күштері және құралдарымен 
жоюға қабілетсіз табиғи және техногенді сипаттағы төтенше 
жағдайлардың болуы мен трансшекаралық таралу мүмкіндігі 
туралы мәліметтері бар жүйені анықтайды.     

2. Төтенше жағдайлардың қаупі, туындауы немесе жоюы 
туралы ақпарат дер кезінде беріледі: қалалардың, аудандардың, 
қаладағы аудандар, ауылдар, ауылдық округтер әкімдерінің 
аппаратымен Қазақстан Республикасы Төтенше жағдайлар 
министрлігінің аймақтық органдарына; ұйымдармен –(меншік 
түріне тәуелсіз) Қазақстан Республикасы Төтенше жағдайлар 
министрлігінің аймақтық органдарына; 

Қазақстан Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің 
аймақтық органдарымен – «Қазақстан Республикасы Төтенше 
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жағдайлар министрлігінің Республикалық дағдарыс орталығы» 
мемлекеттік мекемесіне. 

аймақтық төтенше жағдайлардың қаупі немесе туындау 
жағдайында олар туралы ақпарат дер кезінде беріледі:   

Қазақстан Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің 
аймақтық органдарымен – «Қазақстан Республикасы Төтенше 
жағдайлар министрлігінің Республикалық дағдарыс орталығы» 
мемлекеттік мекемесі мен тиісті аймақ әкіміне, сондай-ақ Қазақстан 
Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің аймақтық 
органдарымен шектес болғандарға және Қазақстан 
Республикасының әкімшілік-аймақтық бірлігімен шектес 
әкімдерге; ведомствоға бағынысты ұйымдардағы төтенше жағдай 
туралы орталық атқару органдарымен – «Қазақстан Республикасы 
Төтенше жағдайлар министрлігінің Республикалық дағдарыс 
орталығы» мемлекеттік мекемесіне; 

«Қазақстан Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің 
Республикалық дағдарыс орталығы» мемлекеттік мекемесімен 
ақпаратты анықтағаннан кейін – Қазақстан Республикасы 
Қауіпсіздік Кеңесінің Хатшылығына, Қазақстан Республикасының 
Үкіметіне, жағдайдың дамуына байланысты тиісті орталық 
атқарушы органдарға. 

3. Төтенше жағдайлар туралы ақпарат «Қазақстан 
Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің Республикалық 
дағдарыс орталығы» мемлекеттік мекемесіне әрекеттегі барлық 
арналар мен байланыс түрлері бойынша шұғыл хабарлама табеліне 
сәйкес, соның ішінде келесідей уақытша сипаттамалары бар 
электронды поштаны пайдалану арқылы беріледі: төтенше 
жағдайлардың қаупі немесе туындауы туралы шұғыл ақпарат 
(баяндамалар), төтенше жағдайларды жоюдың күштері мен 
құралдарын шұғыл басқару бойынша ақпарат, басқа шұғыл ақпарат 
– төтенше жағдай туындағаннан кейін кідірмей; төтенше жағдай 
кезіндегі жағдай туралы және оларды жою жөніндегі қабылданған 
шаралар туралы анықталған ақпарат – соңғы 30 минут ішінде; 
төтенше жағдайды жою бойынша жүргізілген жұмыстар мен 
құтқару операцияларының барысы туралы анықталып жатқан 
деректер – екі сағат мерзімділігімен;   анықтамалық ақпарат – 
сұраным кезінен бастап бір сағаттан кешікпей; төтенше 
жағдайларды жою бойынша жұмыстарды басқару кезіндегі тәулік 
ішінде жүргізілген іс-шаралар туралы қорытылған ақпарат – күн 
сайын сағат 07.30 және 16.00 сағатта;  табиғи орта мен төтенше 
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жағдай аймағындағы ықтимал қауіпті нысандардың 
жағдайы  туралы ақпарат және шұғыл емес ақпараттың басқа да 
түрлері - күн сайын сағат 07.30 және 16.00 сағатта; сейсмикалық 
жағдай туралы ақпарат – күн сайын, апталық болжам – аптаның 
әрбір үшінші күні, ал қауіп төнген кезеңде (жоғарғы даярлық 
режимі) – бекітілген кесте бойынша күн сайын; 
гидрометереологиялық құбылыстар жөніндегі ақпарат – күн 
сайынғы болжам 17:00 сағатта, дауылды ескерту – қауіпті 
метереологиялық құбылыстардың туындау қаупі немесе туындауы 
немесе зиянды заттармен табиғи ортаның ластануы кезінде дереу; 
төтенше жағдайлардың туындауы кезіндегі санитарлық–
эпидемиологиялық жағдайдың өзгерісі және медико-санитарлық 
салдары туралы ақпарат – дереу. 

4. Төтенше жағдайлар жөніндегі жедел қызметтер төтенше 
жағдай саласындағы ақпаратты өз құзыры аясында басқарманың 
өзара әрекет етуші органдарынан сұрайды және алады.  

5. Төтенше жағдайлар туралы ақпарат Қазақстан 
Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің аймақтық 
органдарына ұйым және мемлекеттік басқару органдары 
басшыларының қол қоюына, «Қазақстан Республикасы Төтенше 
жағдайлар министрлігінің Республикалық дағдарыс орталығы» 
мемлекеттік мекемесіне Қазақстан Республикасы Төтенше 
жағдайлар министрлігінің аймақтық органдарының 
басшыларының  қол қоюына, өзгеше жағдайда Қазақстан 
Республикасы Төтенше жағдайлар министрлігінің аймақтық 
органдары жедел кезекшілерінің қол қоюына жіберіледі. 

6. Барлық төтенше жағдайлар үшін ақпарат 7,8 тармақта 
келтірілген табиғи және техногенді сипаттағы төтенше 
жағдайлар сипаттамасы көрсеткіштерінің біреуі белгіленген 
жағдайда ұсынылады.  

7. Техногенді сипаттағы жағдай. Транспорттық авариялар – 
қаза тапқандар саны бір адам және одан көп; жараланғандар, 
зақымданғандар мен басқа да зардап шеккендер саны үш адам 
және одан көп;  теміржол транспортында – өрттер, жарылыстар, 
апаттар, магистральды тасымалда жылжымалы құрамның шығуы 
және поезд қозғалысын 1 сағаттан аса уақытқа тоқтататын 
төсемнің бұзылуы;    автомобиль транспортында – соның ішінде 
көлік жолдарындағы өрттер, жарылыстар, мұнай өнімдерінің, 
жанғыш және улы заттардың, прекурсолар мен басқа да 
заттардың 1 тоннадан аса мөлшерде төгілуі; жер мен әуедегі әуе 
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кемелерімен болған авиаапаттар мен оқиғалар; ұшу алаңдары мен 
аэропорттағы өрттер, жарылыстар; ұшу апараттарының бөлігі 
мен сынықтарының құлауы; су транспортында – өрттер, 
жарылыстар, тасқын сулар; магистральды құбырларда – өрттер, 
жарылыстар,бұзылулар, ажыраулар; мұнайдың 1 тонна 
көлемінде немесе газдың 100 м3 және одан көп мөлшерде 
авариялық тасталуы. 

Өндірістік авариялар мен оқиғалар, өндірістегі жарақаттар – 
қаза тапқандар, жараланғандар, зақымданғандар мен басқа да 
зардап шеккендер саны бір адам және одан көп: шахтадағы 
авариялар – қираулар, таулы өнімдердің үйінділері, шахта 
жұмысының бүтіндей тоқталуына әкелетін технологиялық 
процестердің бұзылуы; өндірістік авариялар – мұнай мен мұнай 
өнімдерінің 1 тоннадан аса тасталуы; мұнай газдарының 
фонтандары (құрамында мұнай мен газы бар күкірт сутектерінің 
100м3 аса шығарылуы), өрттер; жарылыстар; су басулар; теңіз 
құрылысы мен платформалардың құлауы; республика аймағы мен 
іргелес мемлекеттердің қоршаған ортасына кері әсері: Солтүстік 
Каспийдің аса елеулі экологиялық аймағының ластануы; өндіріс 
ғимараттары мен құрылыстарының кенеттен қирауы. 

Өрттер, жарылыстар, от пен газдың кенет шығарылуы, 
технологиялық процестің бұзылуы – қаза тапқандар, 
жараланғандар, зақымданғандар мен басқа да зардап шеккендер 
саны бір адам және одан көп: өнеркәсіп және құрылыс 
нысандарында  – реңдік мәнін, ең мүмкін шоғырлануын, ең мүмкін 
деңгейлерін айтарлықтай артатын қоршаған ортаның ластануы; 
энергетикалық нысандар мен энергоблоктарда 
(гидроэлектрстанцияларда, жылуэлектрстанцияларда және электр 
желілерінде), – электрмен жабдықтауды тоқтатудың авариялық 
жағдайы; шахтада, жерасты және таулы өндірістерде – өрттің кез–
келген жағдайы; биологиялық, химиялық, радиациялық–қауіпті 
нысандарда – адамдардың өмірі мен денсаулығына қауіпті болып 
табылатын технологиялық учаскелердің жануы; әлеуметтік-
тұрмыстық мақсаттағы ғимараттарды, билік органдарында, 
мемлекеттік меншіктің, діни конференциялар, елшіліктер мен 
дипломатиялық өкілдердің аса маңызды нысандарында – өрттің кез 
келген жағдайы; ауылшаруашылық нысандарында – 50 бас ірі қара 
малдың өлуі және одан көп; 100 үй құсының өлуі және одан көп; 100 
тонна және одан да көп пішеннің өртенуі; жаратын құрылғының 
жарылуы, жарылғыш заттар мен жаратын құрылғыны, оқ-дәрілерді 
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табу (жоғалту) – бақыланбайтын жарылыстың кез келген жағдайы, 
жарылғыш заттар немесе жаратын құрылғыны табу немесе жоғалту. 

Радиоактивті заттардың тасталуымен болған авариялар – 
аварияны тіркеудің немесе радиоактивті заттарды табудың 
(жоғалтудың) кез келген жағдайы: атом электрстанцияларында 
(одан әрі – АЭС), ғылыми–зерттеу мекемелерінде – санитарлық 
қорғаудан тыс зонада қоршаған ортаның радиоактивті ластануы 
100 және одан көп; АЭС үшін болуы мүмкін тәуліктік 
тастамалардан 10 есе артық радиоактивті заттардың 
шығарылуы); трансшекаралық таралуға әкелетін радиоактивті 
заттардың шығуымен болатын кез–келген авариялар. 

Табиғи сипаттағы жағдай. 
Жер сілкінісі – Рихтер шкаласы бойынша 2 және одан көп балл  
Геологиялық қауіпті құбылыстар: жердің үстіңгі қабатының 

көшкіндері, үйінділері, белдіктері, шөгінділері – 
шаруашылықтың басқа салаларындағы жұмыстың бұзылуы; қаза 
тапқандар, жараланғандар, зақымданғандар мен басқа да зардап 
шеккендер саны бір адам және одан көп. 

Метереологиялық қауіпті құбылыстар – қаза тапқандар, 
жараланғандар, зақымданғандар мен басқа да зардап шеккендер 
саны бір адам және одан көп: күшті жел (соның ішінде құйындар 
мен дауылдар) – желдің жылдамдығы қарқынды кезінде 25 м/сек 
және одан көп, таулы аймақтарда 30-35 м/сек дейін; iрі бұршақ – 
бұршақ диаметрі 20 мм және одан көп; күшті жаңбыр (нөсер) – 
жауын-шашын мөлшері 12 және одан аз сағат ішінде 50 мм және 
одан көп, ал таулы, селолық және нөсерлі қауіпті аудандарда – 12 
және одан аз сағат ішінде 30 мм және одан көп; күшті қар-жауын-
шашын мөлшері 12 сағат ішінде 20 мм және одан көп; күшті боран 
(қарлы борасындар) – желдің 15м/сек жылдамдығы кезінде 
ұзақтығы 12 сағат және одан көп;  қатты тайғақ, жабысқақ қар – 
сымдардағы шөгінділердің диаметрі 20 мм және одан көп, жол 
учаскелеріндегі мұздың болуы 1км және одан көп; қатты аяз, қатты 
ыстық – жергілікті органдармен анықталады; қатқақ – вегетативті 
мезгілде ауа  температурасының төмендеуі С төмен; 
ауылшаруашылығы мәдениетінің (топырақтың жоғарғы қабатында) 
0 белсенді вегетациясы кезіндегі олардың жойылуына әкелетін 
мезгілдер (көктем-жаздың басы) мен шұғыл ерте мезгілдер (жаз-
күздің басы); құрғақшылық – 20 күн және одан көп уақытқа ауаның 
салыстырмалы ылғалдылығының сақталуы күндіз 30% және одан 
аз, бұл 35 мм және одан аз ылғал қоры кезінде өсімдіктердің 
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бұзылуын туғызатын жер қыртысының метрлік қабатында;  күшті 
тұман – 12 сағат және одан көп уақыттағы  көру мүмкіндігі 100м 
және одан аз; күшті шаңды (топырақты) дауылдар – желдің 15м/с 
және одан көп басым жылдамдығында ұзақтығы 12 сағат және одан 
көп; аңызақ жел – 5 м/с қатты жел мен гүлдену, дәннің пісіп жетілу 
мезгіліндегі ауаның 30% кем салыстырмалы ылғалдылығы кезінде 
ауаның  С орташа тәуліктік температурасының 5 күн ішінде 
сақталуы 25.  

Гидрологиялық қауіпті құбылыстар – қаза тапқандар саны 
бір адам және одан көп; жараланғандар, зақымданғандар және 
басқа зардап шеккендер – үш адам және одан көп:   тасқын су, 
жаңбырлы селдер, мұз кептелісі мен сеңнің тоқтауы, жел 
айдаулары кезіндегі судың жоғарғы деңгейі (су басу) – елді 
мекендер мен шаруашылық нысандарын су басумен немесе су 
басу қаупімен аса қауіпті (жоғарғы) деңгейден асып түсу; 

– судың төменгі деңгейі – ірі қалалардың, өндірістік 
аймақтардың су дуалдары мен жер суландыру жүйесінің 
жобалық белгісінен төмен, бір ай және одан көп уақыт ішінде 
кеме жүзетін өзендердегі навигациялық деңгейден төмен; 

– селдер – елді мекендер, шаруашылық кешендерінің 
нысандары болған зақымданған аймақтардағы селдердің өтуі; 

– қарлы борасындар – елді мекендер, шаруашылық 
кешендерінің нысандары болған зақымданған аймақтардағы қар 
көшкіндерінің түсуі. 

Табиғи өрттер – қаза тапқандар, жараланғандар, 
зақымданғандар және басқа зардап шеккендер бір адам және одан 
көп; 50 бас және одан көп ірі қараның өлуі; 100 бас және одан көп үй 
құсының өлуі; 100 тонна және одан көп пішеннің өртеніп кетуі:  

– орман өрттері  – 2 га және одан көп ауқымда; 
– далалық өрттер (жер оттылығы) – 50 га және одан көп ауқымда; 
– дәнді және басқа дақылдардың егінді алқабының жануы – 

20 га және одан көп ауқымда; 
– мұнай мен газды конденсаттық кен орындарында – өрттің 

кез келген жағдайы; 
– жанғыш пайдалы қазбалардың жерасты өрттері – жерасты 

қазбаларындағы жанудың кез келген жағдайы. 
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13. ЖАНЖАЛДАР ЖӘНЕ ОЛАРДЫ ШЕШУ ЖОЛДАРЫ 
 
Жанжал дегенде, бір немесе бірнеше қатысушылардың 

сәйкес келмейтін мүдделері қақтығысатын жағдай түсіндіріледі. 
Жанжал – қарама-қайшылықтардың ең шектік шиеленісуі. 

Жанжалдың сипатты белгілері: 
1) Нәтиженің белгісіздігі, яғни, жанжалдың бір де бір 

қатысушысы, жанжалдың басқа қатысушылары қабылдайтын 
шешімдерді алдын ала білмейді. 

2) Жанжал қатысушыларының мақсаттарының 
айырмашылықтары; 

3) Тараптардың әрқайсысының қимыл амалдарының 
белгісіздігі. 

Мүдделер жанжалы енжар қарсыласу, стихиялық наразылық 
немесе саналы   түрдегі мақсатты іс-әрекет  сынды қалыптарда 
жүзеге асады. 

Жанжалдардың түрлері: 
1. Біліну ауқымына қарай: 
– толық ауқымды жанжалдар – бұл қарама – қарсы 

тараптар, олардың мүдделері, мінез – құлық стратегиясы мен 
тәсілдері анық көрсетілген ашық әлеуметтік күрес. 

– толық емес жанжал – аздаған  қатысушылар санын 
қатыстырады, оның қақтығысатын тараптардың құрамы мен 
мүдделері әлсіз құрылымдалған. Ол аздаған дәрежеде 
жарияланған және ашық мінез – құлықпен ерекшеленбейді. 

2. Туындау тетігі бойынша: 
– еңбек қызметінің негізгі мақсаттарына жетудегі 

кедергілерге әсер болып саналатын жанжалдар; 
– қызметкерлердің бірлескен еңбек қызметінің (мысалы, 

іскерлік тапсырмаларды бөліп бергендіктен, көбірек 
«пайдалыларын» және азырақ «пайдалыларын», еңбек 
демалысының кестесіне көңілі толмағандықтан) шеңберінде, жеке 
мақсаттарына жетудегі кедергілерге әсер ретінде туындайтын 
жанжалдар; 

– ұжым мүшелерінің мінез-құлықтарын, көпшілік 
мақұлдаған  ережелерге сай келмейтін деп (бригада мүшесінің 
еңбек тәртібін бұзуы)  қабылдауына байланысты туындайтын 
жанжалдар; 
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– қызметкерлер арасындағы мінездердің, қажырлылықтардың, 
қажеттіліктер айырмашылығының, мүдделердің, құндылықты 
бағыттардың, мәдениет деңгейлерінің сәйкес келмеуімен 
түсіндірілетін аса жеке жанжалдар. 

3. Өз нәтижесі бойынша:  
– егер ол көзқарастардың әр түрлілігін айқындап беруге 

көмектессе, қосымша ақпарат берсе – функциялық жанжал. Ол 
мәселенің дұрыс шешімін табуды өз бетімен орындауға  мүмкіндік 
береді, ұйымның жұмысының тиімділігін арттыруға жетелейді. 

– егер  ұйымның жұмысының жалпы алғанда жақсаруы 
және жеке тұлғаның қажеттіліктерін қанағаттандыру болмаса –  
дисфункциялық жанжал. 

4. Туындау орны бойынша: 
– тұлғаішілік; 
– тұлғааралық; 
– тұлға мен топ арасында; 
– топ аралық. 
Тұлға аралық екі түрі бар:  
 біріншісі – егер бір адамға қарама-қайшы тапсырмалар 

берілсе және бірін-бірі жоққа шығаратын нәтижелер талап етілсе 
– рөлдік. 

 екіншісі – өндірістік талаптар және тұлғалық қажеттіліктер 
мен құндылықтар арасындағы қарама-қайшылық (жұмыспен 
қанағаттанушылықтың төмен дәрежесі мен өзіне сенімділіктің 
аздығы кезінде туындайды). 

Тұлғааралық жанжал – ең көп таралған болып табылады – 
бір бос қызмет орны болған жағдайда, жоғарылау үшін, екі 
үміткер арасында;  

– әртүрлі мінезді, қажырлылықты, құндылықты бағыттағы 
тұлғалардың қақтығысуы. 

Тұлға мен топ арасындағы жанжал – егер жеке тұлғаның 
ұстанатын ұстанымы топтың ұстанымымен қарама-қайшылықта 
болса (жаңа келген адам, ұжымда қалыптасқан тәртіп ережелерін 
сақтамайды, басшы, қол астындағылар арасында танымал емес 
тәртіптік шаралар қолданады). 
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Топаралық жанжал – көптеген жасанды және жасанды емес 
топтардан (әкімшілік пен кәсіподақтық комитет арасында) 
тұратын  ұйымдарда туындайды. 

Әдетте, әлеуметтік жанжалдың дамуында, үш сатыны бөліп 
қарастырады: жанжал алдындағы, жанжалдық  және жанжалдан 
кейінгі жағдайлар. 

Жанжал алдындағы жағдай тұлға аралық қатынастар 
жүйесіндегі қарама-қайшылықтардың жиналуы мен шиеленісуін 
шамалайды. Себеп – кенеттен мүдделердің, құндылықтардың 
және жанжалдасушы тараптардың мақсаттарының қайшылығы.            

Жанжалдық жағдай екі кезеңге бөлінеді: 
1 кезең – жеке адамдар реттеуге тырыспағанымен қоймай, 

бұрынғы қалыпты қатынастар мен байланыстардың құрылымын 
бұзуды жалғастыра отырып, жағдайды барынша тереңдетеді, 
мүдделердің жанжалы өткір талас қалпын қабылдайды. 
Адамдардың өзара қарым-қатынастары жағымсыз эмоциялардан 
ашық жауласуға көшеді. 

2 кезең – тараптардың бірі  өзінің қарсыласына  
қайшылықты шешу мақсатында шабуылдайды, бірақ мұны ашық 
тайталас арқылы жасайды. Бұл тайталас анық және 
бүркемеленген қияңқылық (жалпызауыттық ереуілдер, аштық 
жариялау) қалпын қабылдайды.   

Жанжалдан кейінгі жағдайда алдымен,  жанжалды 
тұрақтандыру мен оны жоюға деген беталыс белгіленеді. Бұл 
тараптардың бірінің анық жеңісінен, қарсыластың үлкен шығын 
тарту қаупінен болады. Жанжалдың субъектілері, өз қорларын  
қиян-кескі күреске қатысып және жоспарлаған мақсаттарына 
жетпей, содан кейін амалсыздан өзара мәмілеге келу, келіссөздің 
қажеттілігі жайлы ойға келетіндей дәрежеде тауысады. 

Бірақ жанжалдың толық шешімі тек заттық мәселенің 
шешімін ғана емес, адамның эмоциялық еріктік өрісінің 
тұрақтануын жобалап түсіндіреді. 

Жанжалдардың себептері: 
– қорларды бөліп беру; 
– міндеттердің өзара тәуелділігі; 
– мақсаттардағы айырмашылықтар; 
– түсініктер мен құндылықтардағы айырмашылықтар; 
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– тәртіп мәнеріндегі және өмірлік тәжірибедегі, жастағы, 
білім деңгейіндегі айырмашылықтар; 

– қанағаттандырмайтын қатынастар. 
1. Қорларды бөліп беру: біріншіден, қор  тапшылығы, 

екіншіден,  адамның – көбірек алсам деген психологиясы 
осындай жанжалдарға алып келеді. 

2. Міндеттердің өзара тәуелділігі – барлық ұйымдар, 
біршама өз бетімен әрекет ете алатын, өзара тәуелді 
құрылымдардан тұрады. Қабылданған қалыпсыз шешімдер 
жанжалға алып келеді. 

3. Мақсаттардағы айырмашылық – бөлімшелердегі 
мамандану деңгейі қаншалықты жоғары болса,  жанжалдың 
ықтималдығы соншалықты зор, өйткені мақсаттар әртүрлі болуы 
мүмкін. (Өткізу бөлімі өнімнің әртүрлілігіне мүдделі, өндірістік 
бөлім шығындарды есептейді – шығарылым ). 

4. Түсініктер мен құндылықтардағы айырмашылықтар – 
жағдайдың  әділ бағасы біржақты пікірмен, субъективтік түсінік 
жасалатын нақты ұстанымдарды талқылаумен алмастырылады. 

5. Тәртіп мәнеріндегі және өмірлік тәжірибедегі 
айырмашылықтар – жанжал өмірлік тәжірибесінде, білімінде, 
жасында, темпераментінде, мінезінде елеулі айырмашылықтары 
бар адамдар арасында туындайды. 

6. Қанағаттандырмайтын қатынастар – жанжал туындайды, 
егер: 

– алынған ақпарат әртүрлі топтарда немесе топтардың 
ішінде біркелкі емес түсініледі. 

– жұмысқа талап етілетін, қасиеттер өлшемі, бір қатарлы 
емес; 

– қызметкерлердің лауазымдық міндеттері нақты 
анықталмаған; 

– жұмысқа бірін – бірі жоққа шығаратын талаптар 
қойылады. 

Жанжалды жағдайды басқару тәсілдері екі топқа бөлінеді: 
1) Құрылымдық әдістер 
2) Тұлға аралық әдістер 
1. Құрылымдық әдістер ұжымдағы қатынастарды айқын 

ретке келтіруге негізделген. Атап айтқанда: 
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– жұмысқа қойылған талаптарды түсіндіру (басшы қол 
астындағыларға талаптарды, ережелерді, жұмыстың мақсаты мен 
күтілетін нәтижелерді айқын баяндауға міндетті); 

– үйлестірілген және біріктірілген механизмдерді 
пайдалану (өкілеттік баспалдақтары орнатылады, бөлімшелер 
арасында кеңестер өткізіледі); 

– түрлі бөлімшелер мен қызметкерлердің алдына жалпы 
ұйымдастыру кешендік мақсаттары қойылады; 

– сыйақылар жүйесінің құрылымы жасалынады (ортақ 
мақсаттарға жетуге үлес қосып жүрген тұлғалар мен қызметкерлер 
тобы ынталандырылады және сындарлы емес тәртібі үшін тұлғалар 
мен қызметкерлер тобына айыппұл салынады). 

2. Тұлғааралық әдістер белгілі бір тәртіп стилін таңдауға 
негізделген, ол үш құрамдас бөліктерді ескереді: 

– өзіндік стиль; 
– адамдардың жанжалына қатыстырылатын, өзгелердің 

стилі; 
– жанжалдың өзінің сипаты. 
 
13.1. Жұмысты бағалау. Жанжалды шешу 
 
Жұмысты ранжирлеу – бұл жұмысты бағалаудың қарапайым 

түрі. Әр жұмыс компания үшін қатысты маңыздылығы бойынша 
бағаланады. Мамандығы жауапкершілігі, қажетті міндеттері 
қарастырылып, одан кейін жұмысты қиындығы мен 
бағалылығына қарай топтастырады. Ранжирлеу деңгейі 
мекеменің қажеттілігі арқылы анықталады.  

Жұмысты топтастыру. Бұл әдіс те алдыңғысына ұқсас, тек 
қана жүйелілігімен ерекшеленеді. Алғышқыда жалақының 
деңгейі мен дәрежесі, одан кейін толық жұмыстың өзі 
анықталады. Ұпай жүйесі. Жұмыс құрастырылған факторларға 
(оқыту, бақылау және т.б.) бөлініп, әрқайсысы таразыға 
салынады. Жұмыстың құндылығы әр фактор бойынша алынған 
баға бойынша анықталады. Бұл әдісті құралған фактордың кең 
жиынтығы мен әр түрлі мәніне байланысты қолдану қиын.  

Қадағаламайтын уақыт. Бұл әдіс жұмысшы бақылаусыз 
қалатын уақыттың ұзақтығымен байланысты. Әсіресе басқару 
саласында қолданыла алады.  
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Жұмысты бағалаудағы мәселелер:  
– қолданатын межені анықтау;  
– әр факторды «таразылау»;  
– басқаруды жақсарту үшін дәрежелер санын шектеу;  
– оқытуға ықпал жасау;  
– иі егін мүмкіндіктерін дамыту;  
– бағалаушының алдын-ала ойлануы (жалпы бағалау жөніндегі 

комиссия құрылғандықтан бұдан қашып құтылуға болады);  
– қажетті уақыт пен шығындар (мұндай жұмысты бағалау 

негізінде 5 мыңнан астам адам жұмыс істейтін ірі компанияларда 
қолданады);  

– қызметкерлердің өзімен бағалау нәтижесін қабылдаудың 
қиындығы.  

Қызметтік іс-әрекетті бағалаудың кедергісі. Біздің 
уақытта әр қызметкердің әлеуметтік белсенділігін, еңбек 
жетістігін және мамандығын дұрыс бағалау басшылықтың ең 
басты мәселесі болып келе жатыр. Әр жұмысшы үшін мұндай 
баға алу – басшылық оның өзі мен жұмысына қызығушылық 
танытуының, оны бағалауының және сыйлайтынының, сонымен 
қатар бос орын бола қалған жағдайда қызметте алға жылжытуға 
үміттене алатынының дәлелі.  

Қызметкер еңбегінің нәтижесін бағалау 
Қызметкерді бағалау – ұйым қызметкерлерінің қызметтік 

міндеттерін ұйымдастыра білудің тиімділігі мен ұйым 
мақсаттарын орындауды анықтайтын процесс. 

Әр қызметкерді жеке бағалаудың мәселесі – төмендегі 
қызметтерді дұрыс шешу: 

 марапаттаудың мөлшерін дұрыс анықтау; 
 басқару; 
 қызметкерді дамыту; 
 қызметкерді тиімді пайдалану; 
 еңбек мотивациясы; 
Бағалау рәсімдерін бағытына қарай бірнеше түрге бөлуге 

бөлады. 
1. Бағалайтын объект бойынша: 
 іс-әрекеті; 
 мақсатқа жету, нәтиженің саны мен сапасы, жеке бастың 

қосқан үлесі және бөлім мен ұйымның жалпы нәтижесіне қосқан 
үлесі; 
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 жұмыскерлердің жеке басына тән қасиеттің болуы. 
2. Мәліметтеріне қарай бағаланатын көздер: 
 іс қағаздары; 
 кадрлармен әңгімелесу нәтижесі; 
 жалпы және арнайы дайындалған тестердің нәтижесі; 
 пікірталасқа қатысудың нәтижесі; 
 өндірістік тапсырманың орындалуы жайлы есеп беру 

немесе қиын жағдайларда көрсеткен мінезі. 
3. Белгілі  бір көзден алынған мәліметтер арқылы бағалау 

рәсімерін жүзеге асыру. 
4. Ең жақсы немесе нашар көрсеткіштерді бағалау және 

таңдауға сәйкес қолданылатын критерийлер бойынша. 
5. Субъектілер бойынша 
6. Контингентті қамту дәрежесі бойынша 
7. Мерзімі бойынша. 
Қызметкерді дамыту. Қызметкерді дамыту деп 

жұмыскердің біліктілігін жоғарылатуға бағыталған іс-
шаралардың жиынтығын айтамыз. Ол ең алдымен төмендегіні 
қамтиды: 

 жалпы және кәсіби білім түріндегі қажетті білім, тәжірибе 
жинақтатып және кәсіпті игеруге оқыту: 

 біліктілігін жоғарылату, оның мәселесі-дамушы ҒТП-ке 
байланысты кәсіби білімі мен тәжірибесін жақсарту; 

 жетекшілік қызметке өткенде және жетекшінің мансабын 
қалыптастыруда қажет болатын танымдар мен дайындықтарды 
беретін басқару және жетекшілік ету мектебінде оқыту; 

 мағынасы бойынша басқа мамандықты игеру екінші білім 
алумен тең.  

Кәсіби оқыту – қызметкерді дамытудың маңызды 
факторы. 

Оқытуды ұйымдастыру мен оның мақсатына сәйкес кәсіби 
оқытудың екі түрін көрсетуге болады: 

 нақты мамандандырусыз; 
 нақты мамандандыру. 
Оқытудың әдістері: 
 дәріс; 
 топпен талқылау; 
 жағдайды қолдан жасау; 
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 жағдайды талдау; 
 басқару ойындары; 
 модельдеу. 
Қазіргі замандағы ұйымдарда кәсіби оқыту деп келесі 

кезеңдерден тұратын кешенді үзіліссіз процесті айтады: 
 қажеттілікті анықтау; 
 жетекшілер мен мамандарды жұмысқа қабылдау кезінде 

оқыту; 
 жетекшілер мен мамандар үшін жыл сайынға оқыту; 
 біліктілікті жоғарылату. 
Қызметкер мотивациясы 
Еңбек мотивациясы – бұл жұмыскерлердің еңбектік іс-

әрекет арқылы қажеттіліктерді қанағаттандыруға деген 
ұмтылысы. Еңбек мотивінің құрамына мыналар кіреді: 

 қызметкерді қанағаттандыратын – қажеттілік: 
 осы қажеттілікті қанағаттандыру мүмкіндігі бар – игілік; 
 игілікті алуға қажет – еңбектік іс-әрекет; 
 еңбектік іс-әрекетті орындауға байланысты жұмсалған 

материалдық және моральдық тұрғыдан шығындар – баға. 
Мотивация – бұл өзін және басқаларды өзінің жеке бастық 

мақсатына немесе ұйым мақсатына жету үшін жандандыратын, 
ынталандырып құлшындыратын процесс. 

Мотивацияны басқару міндеттеріне жататыны-амалдар мен 
құралдар жиынтығы. Басқарушы мұны негіздеген мақсатқа жету 
үшін ішкі қозғаушы күшті (мотивтерді) пайдаланады. 

Әр адамның мінез-құлық ерекшеліктерінің өзіндік себептері 
бар. Біреулер жұмысқа жанын сала кіріседі, ал екінші біреулер 
қасақана бас тартады. Мұндайда мінез-құлықтағы мұндай 
ерекшеліктердің себеп-салдарын іздестіру қажет. 

Біреудің тапсырмасымен адамдардың қандай жағдайда 
жұмыс істеп жатқандығын басшы әрқашанда біліп отыруы тиіс. 
Кезінде адамдарды қорқытып-үркітіп құл ретінде жұмсаған 
болса, келе-келе оларға бас бостандығы берілген, ерікті түрде 
бағынатын, жұмысты өз қалауынша істейтін жұмысшылар 
қатарына қосылды. Адамдар неғұрлым ерікті болған сайын, 
оларды басқару күрделене түсті. 
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13.2. Кызметкерлердің тұрақтамауы  
 
Бұл әрбір жұмысшының өзімен бірге алып келетін кері 

функциясы. Тұрақсыздықтың теріс әсері бір жағынан, фирма 
экономикасына ауыр соқса, екінші жағынан кадрлармен 
жұмыстың жетіспеушілігін дәлелдейді.  

 Тұрақсыздықтың кәсіпорын экономикасына әсері 
қызметкерлерді таңдауды ұйымдастыру, жаңа қабылданған 
жұмысшыларды оқытып, үйретуге кеткен шығындардың өсуінен 
және олардың жаңа жұмысқа бейімделу кезінде жіберілген 
апаттар, ақау, сынықтарға кеткен шығындарынан көрінеді. 
Өндірістің көлемін өзгерту, штаттарды қысқарту, 
жұмысшылардың ішкі және т.б. тәртіптерді бұзуы деген сияқты 
себептерге байланысты кәсіпорын басшылығы жалдамалы 
жұмысшыларды жіберуден гөрі қызметкерді «өз еркімен» 
жұмыстан босауына итермелейді.  

Негізінде бұл факторлардың екі тобы бар: субъективті баға 
бойынша «қиын жағдай» және «қарама-қайшылықты ақпал», 
бұлардың ішіне тұрғылықты орнын өзгерту, отбасы құрамының 
өзгеруі, басқа кәсіпорында одан да тартымды орындардың 
ашылуы, басшылармен немесе арасындағы жағымсыз қарым-
қатынастар кіреді.  

Басқару ісіндегі қазіргі ғылымның көрсеткеніндей дау-
жанжал кәсіпорын тіршілігінің ажырамас бөлігі болып саналады. 
Көптеген басшылар жанжалды басуға тырысады немесе оған 
мүлдем араласпауды жөн көреді. 

 Бұл екі бағыт та қате, себебі бұл кәсіпорын қызметінде 
маңызды шығындарды алып келеді. Бірінші бағыт кәсіпорынға 
керекті және пайдалы жанжалдың дамуына кедергі келтіруі 
мүмкін, екіншісі – жанжал еркін дамып кәсіпорынының өзіне 
тұтасымен және онда істейтін жекелеген адамдарға зиянын 
келтіруі мүмкін.  

Басқару ісіндегі ғылым жанжалды адамдар қарым-
қатынасының шамасы, яғни кәсіпорын тіршілігі түбегейлі 
өзгертетін, әлеуметтік-психологиялық именісті шешетін элемент 
ретінде қарастырып құрылымдық бағыт ойлап табуды ұсынады.  



Қ. Т. Төкенова  
 

162 

Ұйымдағы жанжалды қарым-қатынастағы субъектілер 
болып жеке тұлғалар, әлеуметтік топтар, кәсіпорынның 
бөлімшелері қатынаса алады.  

Бұл жағдайда жанжал тану (конфликтология) оларды 
қарсылас ретінде көрсетеді. Осының негізінде жанжалға мынадай 
анықтама беруге болады: Жанжал – бір жақтық іс-әрекеті өзіне 
қарама-қайшы екінші жақпен соқтығысқанда оның мақсат-
міндеттерін іске асыруға жол бермейтін қарсылас субъектілер іс-
әрекетінің ерекше түрі.  

Жанжал шығуы үшін жанжалды оқиға және қарсыластар 
жағынан объектіні иемденуге бағытталған іс. Әрекет болуы 
керек. Бұндай іс-әрекеттер инцидент деп аталады. 

Кәсіпорын ішкі қарама-қайшылықты жүйені құрайды. Бір 
жағынан, ол тұлға ретіндегі бір ұйымның өз мақсатына жету 
құралы болып табылады.  

Нарықтың қатынастар жағдайында мақсатына жету 
субъектісі болып кәсіпорын иесі, негізгі акция пакеттерін 
ұстаушылардың тобы, мемлекеттік ұйым министрлік 
ведомстволар және т.б. болуы мүмкін. Басқа жағынан қарағанда, 
табысты қызмет етуі үшін ол, арасында болса да, өзіндік жеке 
қызметтің субъектісі болуы керек, яғни субъектінің басқа да 
мінездемелері, нақты мақсат-мұраты, еркіндігі, автономдығы 
болуы тиіс.  

 Әрбір ұйым, әрбір кәсіпорынның өмір сүру тұрғысында 
биліктің екі түрі қалыптасқан: иерархиялық жағдайға негізделген 
билік және кәсіби білім негізіндегі билік. Биліктің бұл екі түрі 
бір-біріне қарама-қайшы болып келеді. Түрлі биліктегілер 
арасындағы күрес – административті және кәсіби білім 
арасындағы топаралық жанжал кеңінен тараған. Топаралық 
вертикальды жанжал ұйымдасқан жанжалдық кең жайылған түрі 
болып табылады.  

Кәсіпорындарда көбінесе тұлғааралық жанжалдар кеңінен 
тараған. Жанжалдың негізінде адамдардың қақтығысы және 
қарсыласушы жақтардың психикалық жағдайлары тұрғысынан 
қарағанда олардың пікірі, бағыт-бағдары, көзқарастары, 
мінездері, қызығушылықтарының қарама-қайшылығы жатыр. Бір 
мезгілде жанжал қорғаныс реакциясы және қарсы жауапты көңіл-
күй реакциясы да болып табылады.  
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Қазіргі жанжалтану (конфликтология) жанжалдың, өту 
динамикасын нақты талдап берді. Көптеген жанжалдар біртіндеп 
пісіп-жетіледі, яғни жанжалдасушы жақтар бір-біріне 
наразылығын жасырын көрсететін инкубациялық, жасырын 
(латентті) жағдайда дамиды. Бұл жағдайда, әдетте, өз 
наразылықтарын «бейбіт» жолмен қанағаттандыруға әрекет 
етіледі. Егер бұл тәсілден оң реакция көрінбей, қабыл алынбаса, 
жанжал ашық түрге көшеді.  

Жанжалдың бұл кезеңі жанжалды мінез-құлық деп аталады. 
Жанжалды мінез-құлық – бұл қарама-қайшы жақтың мақсат-
міндетін, қызығушылығын тура немесе жанама түрде тежеуге 
бағытталған іс-әрекет. Бұл фазадағы жанжал жөнге салудан 
бұрын одан ары алдыңғы өзара іс-әрекеттері мен байланысын, 
қарым-қатынасын үзе түсетін өткір алауыздың түріне өтеді. 
Көңіл-күй жағдайындағы бұл стадия агрессиялықтың өсуімен, 
психологиялық «дұшпан бейнесі», қалыптасатын ой 
араздығынан ашық жауапкершілікке өтуімен түсіндіріледі. 
Осылайша жанжалды іс-әрекет дереу жанжалдың өту көрінісін 
ушықтырады, көңіл-күй көрінісі, өз кезегінде, жанжалды мінез-
құлықты ынталандырады.  

Жанжалды мінез-құлық – жанжалдың дамуының шыңы. Ол 
өмірбақи созылмайды, бәрібір соңында жанжалдасушы жақтар 
екі мінез-құлық бағдарламасының біреуін таңдауына тура келеді: 
1) жанжалдың өзін сақтап, бірақ қарсы жаққа арасында кеңшілік 
жасау есебімен оны жасырын түрге өткізу арқылы иелен істің 
деңгейін төмендету; 

 2) жанжалды толық шешу амалдарын қарастыру.  
 
13.3. Конфликтологияда жанжалды шешуге алып 

келетін оның мүшелеріне ықпал ететін басым төрт түрлі әдіс-
тәсіл қарастырылады 

 
1. Сендіру, көзін жеткізу. Бұл қарсылас басқаша әрекет 

істеуге дайын болғанда мүмкін. Топ ішіндегі кездейсоқтықтарды 
немесе сыртқы жағдайлардың өзгеруін есептемей, өз іс-
әрекетінің өзгеруіне байланысты кейбір міндеттемелерді 
мойындауды қинамаса, тек өзіне пайдалы жағын көздегенде 
мүмкін болатын құрал. Бұл құралдың артықшылығы оның 
иілгіштігі мен сенімділігінде.  
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2. Ережелерді күштеп тағу. Қоғамдық өзара 
байланыстарды себеп қылып қарастыру тарапынан ережелер 
сырттан тағылады. Бұл әдет-ғұрыпқа негізделген 
институционалды жол. Ең басты ерекшелігі қарсыластың мінез-
құлығын алдын-ала танып білу мүмкіндігі мен саралығында 
(дұрыс). Негізгі кемшілігі – иілгіштік қасиеттің жоқтығында.  

3. Материалды ынталандыру жағдайға байланысты 
қолданылады. 

Әдетте жанжал өз шегіне жеткен кезде пайдаланылады. 
Қарсыластар аз да болса өз мақсаттарына жетуге келісіп, қалайда 
өз шығындарының орнын толтыруды ойластырады.Жанжалдың 
ыңғайлы шешімі толыққанды табылмаса да пайдаландыру 
арқылы кішкене сенімге кіруге болады. Бұл құралдың 
артықшылығы – иілгіштігінде, кемшілігі – тәжірибелік 
қолданысының жетіспеушілігінде және әлсіз нормативтілігі мен 
нәтижесіздігінде.  

4. Билікті қолдану ситуациялық және тек теріс санкциялар 
(қорқыту немесе күш қолдану) араласқанда ғана іске асады. 
Шындығында, өзара араластырылмаған жоғарғы құралдарды 
қолдануға болады.  

Конфликтология жанжалды шешу процесін жылдамдататын 
бірнеше ұсыныстарды жасап шығарды: 1) келісім кезінде басымдық 
маңызды сұрақтармен талқылануы тиіс; 2) екі жақ та 
психологиялық және әлеуметтік шиеленісті шешуге тырысуы 
керек; 3) жақтар бір-біріне өзара сыйластығын көрсетуі қажет;              
4) келісім мүшелері жанжалды оқиғаның маңызды және жасырын 
бөлімін ашып, яғни бір-бірінің бағыт-бағдарын дәлелді және саналы 
тең түрде алмастырып, оны бұқаралық сипатқа айналдыру;                           
5) келісуші мүшелердің бәрі ымыра жасауға ыңғай танытуы керек.  

Ымыра дегеніміз – жанжалды шешудің бірден бір жолы. 
Мұнда жанжалдасушы жақтар өз мақсатына өзара келісім 
арқылы іске асырады немесе әлсіздеу жаққа кең шілдік жасайды 
не кішкене болса да өз талаптарынан ерікті түрде бас тартқан, 
тілектерін дәлелмен негіздей алған жаққа кеңшілік жасайды. 
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14. ҚЫЗМЕТКЕРДІҢ МІНДЕТІ ЖӘНЕ ОНЫҢ ҚЫЗМЕТ 
ЕТУІНЕ ҚОЙЫЛАТЫН НЕГІЗГІ ТАЛАПТАР 

 
14.1. Қызметкердің қызметін ұйымдастыруға және оны 

ресурспен қамтамасыз етуге қойылатын негізгі талаптар 
 
Кәсіпорынның кадрлық қызметі – кәсіпорынды басқару 

шеңберінде таңдалған саясат бойынша басқаруға бел буған 
кызметтегі тұлғалармен қоса арнайы кұрылымдық 
бөлімшелердің жиынтығы.  

Кадрлық кызметтің функциялары, құрылымы және 
мәселелері экономиканың даму сипатымен, өндіріс алдында 
тұрған мақсаттар мен мәселелерді орындауда қызметкердің 
аткаратын рөлі кәсіпорын басшылығының түсінуімен тығыз 
байланысты. Бүгінде отандық кәсіпорындардың кадрлар 
бөлімінің қызметі жұмыс күшін жалдау, жұмыстан босату, іс-
қағаздарын жүргізу, оқытуды ұйымдастыру, кадрлардың. 
біліктілігін жоғарылату және қайтадан даярлау жұмыстарымен 
шектеледі. Соңғы функцияларды орындау үшін кадрларды 
дайындау немесе оқыту бөлімдері құрылады.  

Бұл келеңсіздік кадр бөлімін сырттан жұмыс күшін жалдау 
қатынастарында құрылымдық бөлімшелер жетекшілірінің 
тапсырмасы мен кәсіпорын басшылығының жарлығын ғана 
орындайтын мәртебесі жоқ қосалкы құрылымдық бөлімшеге 
айналдырды. 

Кадрлар бөлімі кадрлық жұмыстардың әдістемелік те, 
ақпараттық та, үйлестіруші де орталығы емес. Олар құрылымдық 
жағынан еңбекті ұйымдастыру және жалақы төлеу, еңбекті 
қорғау және қауіпсіздік техникасы, құқық бөлімдері және баска 
да кадрларды басқару функцияларын орындайтын бөлімдерден 
бөлектендірілген.  

Көбінесе ұйымдарда әлеуметтік мәселелерді шешу ушін 
әлеуметтік зерттеу және қызмет көрсету қызметтері өз алдына 
жеке құрылады.  

Сонымен қатар, әртүрлі кадрлық жұмыстармен зауыт 
басқармасының басқа бөлімдері еңбек және еңбекақы төлеу бөлімі 
(жұмысшы санын есептеу, еңбекті ұйымдастыру, мөлшерлеу және 
ақы төлеу); жоспарлау бөлімі (жұмысшы санын жоспарлау, 
жұмысшы күшінің шығынын жоспарлау); кәсіподақтық ұйымы 
(тұрмыс жағдайын, демалыстарды мәдениетті өткізуді 
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ұйымдастыру): қауіпсіздік техникасы бөлімі, бас технолог қызметі 
(жұмыскерлерді даярлау және оларды орналастыруды, еңбектің, 
мазмұнын анықтайтын еңбекті операциялық бөлісуді 
қалыптастыру); техникалық оқыту бөлімі (кадрларды даярлау) және 
т.б. бөлімдері айналысты.  

Қызметкер басқару қызметі, әдеттегідей, ұйымдастырушылық 
мәртебесі төмен, кәсіби қатынаста әлсіз болып табылды. Сондықтан 
да қызметкердің басқару және оның жұмыс істеуіне қажетті 
жағдайларды жасау ушін керекті мәселелерді орындай алмады. 
Олардың ішіндегі ең маңыздылары:  

– әлеуметтік-психологиялық диагностика; 
– топтық және жеке адамдардың қарым-қатынастарын, 

басшылықтың көзкарасын талдау және реттеу;  
– өндірістік және әлеуметтік дау-жанжалды және есеңгіреуді 

болдырмауды басқару; 
– кадрларды басқару жүйесін ақпараттық қамтамасыз ету;  
– жұмыспен қамтуды басқару;  
– бас лауазымды қызметтерге үміткерлерді ipiктey және 

бағалау;  
– кадрлық потенциалды және қызметкердің қажеттілігін 

талдау;  
– кадрлар маркетингі;  
– іскерлік мансапты жоспарлау және бақылау;  
– жұмыскерлердің кәсіби және әлеуметтік жағдайға тез 

бейімделуіне жағдай жасау;  
 
14.2. Кәсіпорында қызметкермен жұмыс іcтеуді 

жоспарлау 
 
Кадрлық саясаттың болашағына бағытталған ұзақ мерзімді 

тұжырымдаманы кадрлық жоспарлаудың көмегімен орындауға 
болады. Қызметкердің басқарудың бұл әдісі жұмыс берушілер 
мен жұмысшылардың мүдделерін келістіруге және теңестіруге 
мүмкіндік береді.  Кадрлық жоспарлаудың мақсаты адамдарға 
керек уақытында қажетті көлемде, олардың қаблеттілігі мен 
бейімділігіне сәйкес және өндірістің талаптарына сай жұмыс 
орындарын ұсынумен анықталады.  

 Жұмыс орындары өнімділігі мен мотивация тұрғысынан 
қарағанда жұмысшыларға ұтымды түрде өз мүмкіндіктерін 
дамытуға, еңбектің тиімділігін қамтамасыз етуге және адам үшін 
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қажетті жағдайлар жасау талаптарына жауап беретіндей, сондай-
ақ жұмыспен қамтитындай мүмкіндіктер беруге тиісті.  

Қызметкерді жоспарлау әдістері. Қызметкерді 
жоспарлауда қолданылатын әдістер:  

– баланстық (теңгермелі) тәсілдер ұйымдағы бар ресурстар 
мен жоспарлы мерзімдегі оларға деген қажеттіліктің өзара 
байланысына негізделеді;  

– нормативті тәсіл белгілі мерзімдегі жоспарлық 
тапсырыстың негізгі өнім бірлігіне (берілген жағдайда – жұмыс 
уақыты, т.б.) шаққандағы әртүрлі ресурстар (біздің 
жағдайымызда – еңбек ресурстарының) шығындарының 
өлшеміне байланысты;  

– математика-статистикалық тәсілдер – әртүрлі модельдер 
негізіндегі үйлесімді есептеулер.  

 Қызметкермен атқаратын жұмыстың оперативті 
жоспарының құрылымы. Қызметкермен атқаратын жұмыстың 
оперативті жоспарын жасау үшін арнайы жасалған сауалнаманың 
көмегімен келесі мәліметтерді жинау керек:  

1. Қызметкердің тұрақты құрамы жөнінде (аты-жөні, мекен-
жайы, жасы, жұмысқа тұрған уақыты және т.б.);  

2. Қызметкердің құрамы жөнінде (біліктілігі, жынысы, жасы, 
ұлты, мүгедектердің үлес салмағы, жұмысшылардың, 
қызметкерлердің, білікті жұмысшылардың үлес салмағы және т.б.);  

3. Кадрлардың тұрақсыздығы жөнінде;  
4. Өндірістің тоқтап тұруы мен адамдардың науқастануына 

байланысты уакыттың жоғалуы туралы;  
5. Жұмыс күнінің көлемі туралы;  
6. Жұмысшылар мен қызметкерлердің еңбекақылары 

туралы;  
7. Әлеуметтік сипаттағы қызмет көрсетулер туралы.  
 Қызметкердің қажеттілігін жоспарлау. 
 Қызметкердің қажеттілігін жоспарлау кадрлық жоспарлау 

процесінің бастапқы сатысы болып табылады. Ол нақты және 
жоспарланған жұмыс орындары, ұйымдастырушылық-
техникалық ic-шараларды жүргізу жоспары, штаттық кесте және 
бос орындарды толтыру жоспарлары туралы мәліметтерге 
негізделеді. 

Қызметкерді жұмысқа тартуды және еңбекке бейімдеуді 
жоспарлау. Бұл келешекте ұйымның кадрларға қажеттілігін 
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сыртқы және iшкі көздердің есебінен қанағаттандыру 
мақсатында қызметкерді жалдау және қабылдау жөніндегі ic-
шараларды жоспарлау. Қосымша жұмыс орны пайда болғанда, 
тапсырмаларды қайта бөлгенде, жұмыс орнын ауыстырғанда 
немесе жұмыскерлердің қызметін жоғарылатқанда қызметкерді 
тартудың iшкі көздері ұйымдағы бар қызметкерді дұрыс 
пайдалануға мүмкіндік береді.  

Қызметкерді тартудың сыртқы көзі – бұл жаңа 
жұмыскерлерді жалдау. 

Қызметкерді жұмыстан босату немесе қысқартуды 
жоспарлау. 

Өндірісті немесе басқаруды рационалдау (оңтайландыру) 
салдарынан жұмыс күшінің керек шамадан артықтығы пайда 
болады. Қызметкерді босатуды жоспарлау сыртқы еңбек 
нарығына 6іліктілігі жоғары кадрларды шығармауға және осы 
персоналға әлеуметтік қиыншылықтар тудырмауға мүмкіндік 
береді. Жұмыскердің жұмыстан босатылуы:  

– жұмыскердің талабы бойынша;  
– әкімшіліктің талабы бойынша;  
– зейнеткерлікке шығуға байланысты  
Қызметкерді пайдалануды жоспарлау.  
 Бұл процесс штаттық лауазымды жұмыс орындарын 

толтыру жоспарын жасаудан басталады. Бұл жұмысты 
анықтағанда адамдардың біліктілігімен қатар бip адамға түсетін 
психикалық және физикалық жұмыс көлемі мен үміткердің 
мүмкіндіктерін ескеру қажет. Адам үшін лайықты болатындай 
еңбек ету шарттарымен қамтамасыз ету қажет. 

Оқытуды жоспарлау. 
 Қызметкерді оқытуды жоспарлау ұйым ішінде және 

сырттай оқыту немесе білім алу, өз бетінше дайындалу арқылы 
жүргізіледі. Іскерлік мансапты, қызметтік кәсіби жоғарылатуды 
жоспарлау. Ол жұмыскерді ұйымға қабылдаған уақыттан бастап, 
жұмыстан шығу уақытына дейін оның қызметі немесе жұмыс 
орнының жүйесі бойынша жоспарлы түрде жоғары қарай 
жылжуын ұйымдастырудың қажеттілігінен тұрады.  

Қызметкерді қаржыландыруды жоспарлау. Қызметкерге 
жұмсалатын шығын ұйымның өндірістік және әлеуметтік 
көрсеткіштерін жасау үшін нeгiз болып табылады.  
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