
«СӘРСЕН АМАНЖОЛОВ АТЫНДАҒЫ 
ШЫҒЫС ҚАЗАҚСТАН УНИВЕРСИТЕТІ» КЕ АҚ

БЕКІТЕМІН 
Басқарма төрцғасы -  
рёкдор, профессор

^ДУЕТөлеген 
аскарма отырысынын 

2021 жылғьі 13 сэуіріндегі №8 
хіНтамасы) у

ЕРЕЖЕ

ҚЫЗМЕТКЕРЛ ЕРДІҢ ДЕРБЕС ДЕРЕКТЕРІН ҚОРҒАУ ТУРАЛЫ

Е ІІІҚУ 052-21

Бірінші басылым

№.
Енгізу күні

Өскемен қаласы 
2021 ж.

2021 жылғы 13 сэуір №59



«Сәрсен Аманжолов атындагы Ш ыгыс Казакстан 
университеті» КЕ АК

Келееі тексеру 
уақы ты  2024ж.

Қыімегкерлердің дербес дерекгі ерін 
корғау туралы

Е ШҚУ 052 -21 11 бегтін 2 беті

Мазмұны

1 Ж алпы ереж елер.......................................................................................................... 3
2 Н ормативтік сілтемелер...........................................................................................  3
3 Белгілеулер мен кыскартулар.................................................................................  3
4 Дербес деректер ұғымы жэне оның м азм ұны .................................................  4
5 Қызметкердің дербес деректерін жинау, өңдеу жэне қорғау тэртіб і  5
6 Ө згертулер....................................................................................................................  6
7 Келісу, сактау, тарату ..........................................................................................  7



«Сэрсен Аманжолов атындағы Ш ығыс Қазакстан Келесі тексеруіДі университеті» КЕ АҚ у акы іы  2024ж.

Іи» Кызмегкерлердің дербес деректерін Е ШҚУ 052 -21 11 бегтің 3 беті
корғау туралы

1. Жалпы ережелер

1.1 “Қызметкерлердің дербес деректерін қорғау туралы" Ережемен 
Қазакстан Республикасынын Конституциясына, Қазақстан Республикасының 
Енбек кодексіне. Қазакстан Республикасының «Дербес деректер жэне оларды 
корғау туралы» Заңына сәйкес ақпараттың құпиялылығын корғау бойынша 
кепілдіктерді қамтамасыз ету мақсатында «Сәрсен Аманжолов атындағы 
Ш ығыс Қазакстан университеті» КЕАҚ (бұдан эрі -  жұмыс беруші) 
кызметкерлерінің дербес деректерін жинау, өңдеу, сактау және пайдалану 
тэртібі белгіленеді.

2. Нормативтік сілтемелер

2.1 Басш ылар, мамандар және баска да қызметкерлердің
лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы Қазакстан
Республикасы Еңбек жэне халыкты элеуметтік қорғау министрінің 2020 
жылғы 30 желтоксандағы № 553 бұйрығы.

2.2 “Дербес деректер жэне оларды корғау туралы ” Қазакстан
Республикасының 2013 жылғы 21 мамырдағы N 94-V Заңы.

3. Белгілеулер мен қысқартулар

ҚР ЕК Қазакстан Республикасының Еңбек кодексі
СІҚЕЖ Ж БӨ - сапаны ішкі қамтамасыз ету жүйесі жөніндегі

басш ылыктың өкілі;
СХЫ жАБ -  стратегия, халыкаралык ынтымактастык және аккредиттеу

бөлімі;
ҚҚЕжББ кұжаттамалық камтамасыз ету жэне бакылау болімі;
ҚББ -  құрылымдык бөлімш енің басшысы;
Ш ҚУ ҚР - университеттін құжатталған рәсімі.

4. Дербес деректер ұғымы және онын мазмұны

4.1 Қызметкердің дербес деректері - бұл кызметкердін жұмыска 
кабылдануына және оның еңбек қызметін жүзеге асыруына байланысты 
жұмыс беруші алатын қызметкер туралы жеке ақпараттар жэне мәліметтер.

4.2 Еңбек шартын жасасу кезінде жұмыскер жұмыс беруш іге міндетті 
түрде дербес деректері бар мынадай кұжаттарды ұсынады:

4.2.1 Ж еке басты куэландыратын кұжат. М ұндай құжат жеке куәлік, 
паспорт, туу туралы куәлік (он алты жасқа толмаған адамдар үшін), 
халықтың көші-қоны мәселелері жөніндегі уәкілетті органнын аумактык
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органдары берген оралман куәлігі (оралмандар үш ін), тұруға ықтиярхат 
немесе азаматтығы жок адамның куәлігі (ш етелдіктер мен азаматтығы жок 
адамдар үшін) не боскын куэлігі болуы мүмкін;

4.2.2 Білімі, білікгілігі, арнайы білімінін немесе кәсіптік даярлығының 
болуы туралы қүжат (тиісті білімді, іскерлікті және дагдыларды талап ететін 
жүмыска еңбек шартын жасасу кезінде);

4.2.3 Енбек кызметін растайтын қүжат (еңбек өтілі бар адамдар 
үш ін).М ұндай кұжат жұмыс кітабы бола алады; жұмыс беруш інін оны 
токтату күні мен негіздері туралы белгісі бар еңбек шарты; еңбек шартын 
жасасу жэне тоқтату туралы бұйрықтардан үзінділер; кызметкерлердің 
жалақы корынан үзінді көшірмелер; М ұндай құжат еңбек кітапшасы; жұмыс 
берушінін оны токтатудын күні мен негізі туралы белгісі бар еңбек шарты; 
енбек шартын жасасу және токтату туралы бұйрыктардан үзінділер; 
кызметкерлерге жалакы төлеу ведомосынан үзінділер болуы мүмкін;жұмыс 
беруші қол қойған, ұйымның мөрімен немесе нотариалды куэландырылған 
кызметтік тізім (кызметкердің жұмысы, еңбек қызметі туралы м элім еітер 
тізбесі);аударылған міндетті зейнетақы жарналары туралы Бірыңғай 
жинақтауш ы зейнетакы корынан үзінді кошірмелер; жүргізілген әлеуметтік 
аударымдар туралы М емлекеттік әлеуметтік сактандыру корынан 
мәліметтер; кызметкердін еңбек кызметі туралы мэліметтерді камтитын 
мұрағаттык анықтама;

4.2.4 Алдын ала медициналық куәландырудан өткені туралы құжат 
(Казақстан Республикасының Еңбек кодексіне жэне заңнамасына сәйкес 
осындай куэландырудан өтуге міндетті адамдар үшін);

4.2.5 Адам өлтіру, денсаулыкка касақана зиян келтіру, халықтың 
денсаулығына жэне имандылыкқа, жыныстык колсұғылмауш ылыкка карсы, 
экстремистік немесе террористік кылмыстар, адам саудасы сиякты 
кылмы стық кұқық бұзуш ылык жасағаны туралы мәліметтердің бар не жок 
екендігі туралы анықтама (кәмелетке толмағандардың катысуымен білім 
беру, тәрбиелеу, демалысты ұйымдастыру жэне сауықтыру, дене шыныктыру 
және спорт, медициналық камтамасыз ету, әлеуметтік қызметтер көрсету. 
М эдениет жэне өнер саласында еңбек шартын жасаскан кезде);

4.2.6 Сыбайлас жемқорлық, не қылмыс жасағаны туралы мәліметтердің 
болуы немесе болмауы туралы аныктама (басқаруш ылык функцияларды 
орындаумен байланысты лауазымға ш аруаш ылык жүргізу құкығындағы 
мемлекеттік кәсіпорындарға жұмыска орналасу кезінде талап етіледі);

4.2.7 Негізгі жұмыс орны бойынш а еңбектің сипаты мен жағдайлары 
туралы аныктама (жұмыс орны, лауазымы, еңбек жағдайлары) (басқа жұмыс 
беруш імен қоса аткаратын жұмыс туралы еңбек шартын жасасу кезінде талап 
етіледі).

4.3 Қосымш а, кызметкердің келісімі болған жағдайда. жұмыс беруші 
қызметкердін келесі дербес-деректерін жинай, өңдей жэне сактай алады:
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4.3.1 отбасы жағдайы;
4.3.2 балалардың болуьг және олар туралы мәліметтер;
4.3.3 туыстары, оның ішінде жұбайы, ата-анасы, аға-інілері, апа- 

сінлілері туралы мәліметтер.
4.4 жұмыс беруш інің ісүқығы жоқ:
4 .4 .1 кызметкерден оның саяси, діни және өзге де сенімдері мен жеке 

өмірі туралы акпаратты талап ету;
4.4.2 Қызметкерден оның коғамдык бірлестіктерге, онын ішінде кэсіптік 

одақтарға мүш елігі немесе олардағы кызметі туралы акпаратты талап ету.

5. Қызметкердің дербес дереістерін жинау, өңдеу және корғау 
тәргібі

5.1 Дербес деректерді жинау - бүл дербес деректерді алуға бағытталған 
іс-әрекеттер.

5.2 Дербес деректерді өңдеу-дербес деректерді жинақтауга. сақтауға, 
өзгертуге, толыктыруға, пайдалануға, таратуға, иесіздендіруге, бұғаттауға 
жэне жою га бағытталған іс-әрекеттер.

5.3 Қызметкердің дербес деректерін жинауды жэне өңдеуді жұмыс 
беруші қызметкердің немесе оның заңды өкілінің ж азбаш а келісімімен ғана 
жүзеге асырады. Қызметкер енбек шартын жасасу және жұмыс берушіге 
дербес деректерді камтитын өз кұжаттарын ұсыну алды нда дербес деректерді 
жинауға және өндеуге ж азбаш а келісім береді.

5.4 Қызметкердін дербес дерекгерін камтитын кұжаттар (немесе 
олардың көшірмелері) қызметкердің жеке ісінде ж инакталады және 
сақталады. Кызметкерлердін барлык жеке істері персонал ж эне кұкыктык 
колдау баскармасында сакталады.

5.5 Қызметкердің дербес деректерін қағаз жэне электрондык 
жеткізулерде пайдапануды жұмыс берушінің мынадай кұрылымдык 
бөлімш елері (лауазымды адамдары) занды мақсаттарда жүзеге асырады: 
бухгалтерлік есеп бөлімі, персонаі және кұкыктык колдау басқармасы, 
ж оспарлы -эконом икаіы қ бөлімі, азаматтық қорғау және еңбекті корғау 
штабы. инновациялык даму және коммерцияландыру департаменті.Бұл ретте 
осы құрылымдык белімш елердін лауазымды тұлғалары қызметкердін нақты 
ф\ш кцияларды орындау үшін кажетті дербес деректерін ғана атуга және 
кұпиялылык режимін сақтауға құқылы.

5.6 Қызметкердің етініші бойынш а жұмыс беруші «дербес деректер 
және оларды корғау туралы» Қазакстан Республикасының Занына сэйкес 
қызметкердің дербес деректеріне өзгерістер мен толыктырулар енгізеді».

5.7 Ж ұмыс берушінің кызметкердін дербес деректерін үшінші 
тұлғаггарға хабарлауына (беруіне) кызметкердің мұндай беруге жазбаш а
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келісімі болған кезде немесе Қазақстан Республикасының заңнамасында 
көзделген жағдайларда ғана жол беріледі.

5.8 Қызметкер жұмыс берушіде сақталатын, өзі берген дербес 
деректердің корғалуын қамтамасыз етуге құқылы.

5.9 Ж ұмыс беруші қызметкердің дербес деректерін жинауды, өңдеуді 
жэне қорғауды «Дербес деректер жэне оларды корғау туралы» Қазақстан 
Ресгіубликасынын Заңына сэйкес жүзеге асыруға міндетті.

6. Өзгертулер

6.1 Ережеге өзгерістер мен толықтырулар енгізу СІҚЕЖ Ж БӨ  рұқсаты 
бойынш а жузеге асырылады жэне өзгерту туралы хабарлама түрінде оның 
колы қойылып, құжатпен ресімделеді. Өзгерту туралы хабарлама парағы 
белгіленген нысанға сәйкес ресімделеді және осы ереже орналаскан барлық 
құрылымдык бөлімш елерге беріледі. Түпнұсқаға ж эне есепке алынған жұмыс 
даналарына өзгертулер мен толықтырулар енгізу Ш КУ КР 001-20 
талаптарына сәйкес жүргізіледі. Сактауға берілген ережеге өзгертулер 
туралы хабарламаны шығаруды эзірлеуші бөлімш е ғана жүргізеді. Ережеге 
өзгертулерді КББ енгізеді жэне өзгертулер мен толықтыруларды тіркеу 
парагына міндетті түрде белгі қояды;

6.2 Түпнұскаға жэне есепке алынған жұмыс даналарына өзгерістер мен 
толыктырулар енгізу үшін СХБІжАБ мен КББ жауапты болады;

6.3 Ереж е тексеру кезеңділігін ҚББ есепке алу парағындагы жазбаны 
міндетті түрде енгізе отырып, үш жылда бір реттен сиретпей кайта қаралады;

Ереж еге өзгертулер мен толыктырулар енгізу үшін негіз болып табылуы 
мүмкін:

- заң күші бар құкыктык актілер;
- Баскарма төрағасы - ректордың бұйрықтары;
- кұрылымдык бөлімш елер арасында міндеттерді кайта бөлу;
6.4 СІҚЕЖ Ж БӨ рұксатымен өзгерістер енгізу себептері көрсетілген ҚББ 

қызметтік жазбасы- нормативтік құжаттарга жаңадан енгізілген өзгерістер 
мен толыктырулар;

6.5 Бөлімш енің атауы өзгерген кезде ереже ауыстырылуы тиіс;
6.6 Ауыстырылған жағдайда университеттегі күші жойылған 

Ережелердің барлық даналары алынып, жаналарына ауыстырылуы тиіс;
6.7 Ескірген ережені ауыстыру және алып қою үш ін Қ Б Б  және СХЫ жАБ 

жауапты болады;
6.8 Күші жойылған ережелер күшін жоюдын негізін. күнін, «күші 

жойылды» деген жазуды жасаған адамның қолын көрсете отырып, «күші 
жойылды» деген жазумен белгіленеді және мұрағатка орналастырылады. 
М ұрагаттык кұжаттар жұмыс үшін пайдаланылмайды.
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7. Келісу, сақтау және гарату

7.1 Казакстан Республикасының нормативтік-құкыктық актілерінің 
талаптарына сәйкес ережені келісуді ҚББ жүзеге асырады.

7.2 Ережені ҚББ әзірлейді.
Ереже мыналармен келісіледі:
-СІКЕЖ Ж БӨ:
- СХЫ жАБ бастығымен;
- күжаттамалық камтамасыз ету және бакылау бөлімі бастығымен;
- заңгер-кеңесш імен.
7.3 Ережені басқарма төрагасы-ректор бекітеді жэне ол жойылғанға 

дейін қолданылады.
7.4 Ереженін түпнұскасы К үж аттамазы қ қамтамасыз ету ж эне бақылау 

бөлімінде сакталадьк онын сақталуына Кұжаттамалык қамтамасыз ету жэне 
бакылау бөлімінің бастығы жауапты болады.

7.5 Ереженін ескерілген жүмыс даналарын таратуды Күжаттамалық 
қамтамасыз ету және бакылау бөлімі жүзеге асырады.

7.6 Ереженің ескерілген жүмыс данасын бөлімш еде сақтау үшін 
ж ауапкерш ілік КЬБ жүктеледі.
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ӘЗІРЛЕГЕН:
П ерсонал және кұкыктық 
колдау басқармасының бастығы

КЕЛІСІЛГЕН:
Сапаны ішкі камтамасыз ету жүйесі 
жоніндегі басш ылыктың өкілі

Стратегия. халыкаралык ынтымактастык 
ж әне аккредиттеу бөлімі бастығынын м.а.

Қужаттамалық камтамасыз ету және 
бақылау бөлімінің бастыгы

К.Р. Раисова

И.В. Ровнякова

1
Д.Р. Сапарова

А.К. Чудобаева

Заңгер-кеңесші Д.М . Раева



 ̂А  '3 «Сзрсен Аманжолов атындағы Ш ығыс Қазакстан Келесі гексеруІА6 университеті» КЕ АҚ уакы ты  2024ж.

ІиІ Қызметкерлердін дербее деректерін Е ШКУ 052-21 11 беттің 9 беті
корғау туралы

ТАНЫСУ ПАРАҒЫ



N «Сәрсен Аманжолов атындағы Ш ығыс Қазакстан 
университеті» КЕ АҚ

Келесі тексеру 
уақыты  2024ж.

Қызметкерлердін дербес деректерін 
корғау туралы

Е ШҚУ 052-21 11 беттін 9 беті

ТАНЫСУ ПАРАҒЫ

№ Т.А.Ә. Лауазымы күні қолы

........... . —

................ .....

•

►

'..........



«Сәрсен Аманжолов атындағы Ш ығыс Казакстан Келесі тексеруіД і үниверситеті» КЕ АҚ уакыты 2024ж.шг§ Қызметкерлердін дербес деректерін Е ШҚУ 052-21 11 беттің 10 беті
корғау туралы

ӨЗГЕРІСТЕР МЕН ТОЛЫҚТЫРУЛАРДЫ ТІРКЕУ ПАРАҒЫ

Өзгерту
нөмірі

Өзгерістер енгізу 
туралы өкімдік 

құжаттың нөмірі мен 
күні

Өзгерістер
енгізілген

күн

Өзгеріс енгізген 
адамның 

лауазымы, 
Т.А.Ә.

Қолы

Һ ~ '



«Сәрсен Аманжолов атындағы Ш ығыс Казаксган 
университеті» КЕ АҚ

Келесі тексеру 
уакыты 2024ж.

Қызметкерлердін дербес деректерін 
корғау туралы

Е ШҚУ 052-21 11 беттің 11 беті

МЕРЗІМДІ ТЕКСЕРУЛЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ


