
 

 
 



СМЖ.08.ПК.01                                                                    ОҚУ БАСЫЛЫМДАРЫН БАСЫП ШЫҒАРУ                                                                                        Өзгертулер: 08                                 7 беттің  2-беті 
 

Мазмұны 

 

1. Оқу басылымдарын басып шығару процесі 

2. Құжаттама   

3. Ресурстар 

4. Сілтемелер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ӛзгерістер 

№ Енгізілген мерзімі Беттер нӛмірі 
Дайындаушы 

Аты, жӛні, тегі Қолы 

     

     

     

     



СМЖ.08.ПК.01                                                                    ОҚУ БАСЫЛЫМДАРЫН БАСЫП ШЫҒАРУ                                                                                        Өзгертулер: 08                                 7 беттің  3-беті 
 

1. Оқу басылымдарын басып шығару процесі 

 
Оқу басылымдарын (бұдан әрі  - ОБ) басып шығару Жәңгір хан атындағы 

Батыс  Қазақстан аграрлық-техникалық университетінің (бұдан әрі - 
Университет) оқу жылына арналған оқу басылымдарын дайындау және басып 
шығару жоспары және қызметтік жазба бойынша жүргізіледі. 

Процесс мақсаты - университетті оқу басылымдарымен қамтамасыз ету. 
ОБ қолжазбасы мен электрондық нұсқасы СМЖ.08.ҚЕ.13 Әдістемелік 

жұмыс туралы, Университетішілік оқу басылымдарын даярлау мен рәсімдеу 
бойынша әдістемелік ұсынымдарға сәйкес рәсімделіп, «Парасат» ақпараттық 
білім беру орталығы директорының қарауынан кейін, Жарнама-баспа 
орталығына (бұдан әрі - ЖБО) ұсынылады.  

Ұсынылған ОБ техникалық талаптарға сәйкестігі ЖБО бас редакторымен 
тексеріледі. Техникалық талаптарға сәйкес келген ОБ авторлармен Білім беру 
менеджменті және мониторинг басқармасы қарауына  тапсырылып, оқу 
құралының талаптарға сәйкестігі Оқу-әдістемелік кеңесте (ОӘК), (қажетіне 
қарай Университет Ғылыми кеңесінде (ҒК) қаралып, сәйкес келген оқу 
басылымын баспаға ұсыну туралы ОӘК (ҒК) хаттамасы  толтырылады. Баспаға 
ұсыну туралы ОӘК (ҒК) хаттамасы кӛшірмесімен және қағаз және компакт-
дискідегі электронды түрдегі нұсқасымен (қажетіне қарай ISBN белгісінің 
тағайындалуы туралы құжат кӛшірмесі, РОӘК ұсынылған жағдайда РОӘК 
хаттамасы кӛшірмесімен) ЖБО-ға  тапсырылады.  

ОБ авторлары мен университет арасында авторлық шарт (1-қосымша) 
жасалғаннан кейін, ОБ басу үшін қабылданады. Қабылданған ОБ ЖБО 
орталығы бас редакторы және баспаға дейін дайындау жетекші шеберімен 
редакцияланады. ОБ Оқу-әдістемелік басылымдарының есебін жүргізу 
журналына тіркеліп (2-қосымша), басып  шығарылады. Басып шығарылған ОБ 
ЖБО ӛндірістік учаскесі шебері және шеберімен ӛңделеді.  

 
2. Құжаттама 

 Құжаттама: Оқу-әдістемелік басылымдарының есебін жүргізу журналы, 
шарт. 

 
3. Ресурстар 

Ресурстар: ЖБО,  қаржы, полиграфиялық база. 
 
Үдерістің нәтижелік критерийлері: басылым оперативтігі, баспаханаға 

түсетін оқу басылымдарының 100% басып шығарылуы, шығарылатын ӛнім 
сапасына ескертулердің жоқтығы. 

Үдеріс мониторингі және ӛлшеу әдістері: Білім беру менеджменті және 
мониторинг басқармасының басшысы мен Ақпараттық жұмыс басқармасы 
басшысы және Жарнама-баспа орталығының бас редакторы тарапынан 
бақылау.  

Тәуекел  деңгейі: полиграфиялық құрылғының істен шығуы, электр 
қуатының ажыратылуы, шығын материалдарының уақытында түспеуі. 
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4.Сілтемелер 

 

1.Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V 

Еңбек Кодексі (2024.11.02. берілген ӛзгерістер мен толықтырулармен). 

2. «Авторлық құқық және сабақтас құқықтар туралы» Қазақстан 

Республикасының 1996 жылғы 10 маусымдағы N 6-I Заңы. 

3.СМЖ.08.ҚЕ.13. Әдістемелік жұмыс туралы.  

4. ҚР СТ 994 – 2012. Ақпарат, кітапхана және баспа ісінің стандарттар 

жүйесі. Басылымдар. Халықаралық стандартты кітап нӛмірі (ISBN). 

5. ҚР СТ 2383-2013. Басылым. Шығу мәліметтері. Жалпы талаптары және 

рәсімдеу ережелері.  

6. ГОСТ 7.4-95. СИБИД. Басылымдар. Шығу мәліметтері. 

          7. ГОСТ 7.60-2003. Басылым. Негізгі түрлері. Терминдер мен 

анықтамалар. 

8. Жәңгір хан атындағы БҚАТУ Университетішілік оқу басылымдарын 

даярлау мен рәсімдеу бойынша әдістемелік ұсынымдар. 
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1-қосымша 

 
Авторский ДОГОВОР № 

о передаче неисключительных прав на использование произведения 
 

г. Уральск                                               «___» ____________20__ г. 
 
_______________________________________________________________________________, 

(ФИО автора) 
именуемый(ая) в дальнейшем «Автор» с одной стороны, и НАО «Западно-Казахстанский аг-
рарно-технический университет имени Жангир хана», именуемый в дальнейшем «Универси-
тет», в лице ректора Наметова Аскара Мырзахметовича, действующей на основании Устава, 
с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем: 
 

1. Предмет договора 
 

1.1. Автор безвозмездно предоставляет Университету неисключительное право на 
включение в электронную базу (репозиторий, электронная библиотека) Университета и 
дальнейшего издательства (нужное подчеркнуть) 

• монографии, 
• учебника, 
• учебного пособия, 

• методического материала (в т.ч. методические рекомендации, методические указа-

ния), именуемое в дальнейшем «Произведение», созданные Автором  в период работы в 

Университете. 
 

2. Порядок передачи Произведения 
 

2.1. Стороны подтверждают, что к моменту подписания настоящего договора Автор 
передал Университету произведение(ия) файлы, содержащие полную электронную версию 
авторского материала в формате MS WORD и гарантирует полноту и идентичность передан-
ного текста своего произведения или всех переданных его (ее, их) частей печатной версии 
авторского материала.  

 
3. Срок передачи прав 

 
3.1. Права, предусмотренные в п. 1.1. настоящего Договора, передаются Автором 

Университету на неопределенный срок с момента вступления настоящего Договора в силу. 
 

4. Права и обязанности сторон 
 

4.1. Автор гарантирует, что он обладает достаточным объемом прав на передаваемые 
Университету Произведения для реализации настоящего Договора и предоставляет Универ-
ситету право последующего издания произведения. 

4.2. Автор предоставляет Университету право включить Произведения, указанного в 
п. 1.1., в репозиторий Университета со следующим уровнем доступа (нужное подчеркнуть): 

 в открытом доступе сети Интернет без ограничений использования;  

 в открытом доступе сети Интернет в режиме "только чтение" 

 для доступа студентам, преподавателям и сотрудникам университетских и научных 
библиотек-участниц по паролю без ограничений использования;  

 для доступа студентам, преподавателям и сотрудникам университетских и научных 
библиотек-участниц в режиме "только чтение";  

 для доступа только читателям библиотеки Университета без ограничений использо-
вания с компьютеров библиотеки;  
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 для доступа только читателям библиотеки Университета в режиме "только чтение" 
с компьютеров библиотек. 

4.3. Университет обязуется: 
- предоставить Автору право в любое время знакомиться с условиями использования 

и хранения его Произведения; 
- использовать Произведение строго в рамках условий, перечисленных в  п. 4.2.; 
4.4. Университет имеет право: 
- перевести (конвертировать) представленную Автором бумажную/электронную вер-

сию Произведения в нужный формат; 
- создавать резервные копии Произведения для архивного хранения на время дей-

ствия договора; 
-  передавать произведение сторонним издательствам для тиражирования. 
4.5. Отчеты об использовании Произведения в рамках настоящего договора Автором 

не предоставляются. 
 

5. Порядок разрешения споров. Ответственность сторон 
 

5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных 
настоящим договором, стороны несут ответственность в соответствии с действующим зако-
нодательством.  

5.2. Автор несет ответственность перед Университетом за достоверность сведений об 
обладателе авторских прав на Произведение. В случае предъявления претензий и исков со 
стороны действительных обладателей авторских прав к Университету, Автор несет ответ-
ственность в соответствии с действующим законодательством. Каждый экземпляр изданного 
произведения должен содержать знак охраны авторского права. 

5.3. Все споры, так или иначе касающиеся настоящего договора, разрешаются сторо-
нами путем переговоров, а в случае не достижения соглашения в соответствие с действую-
щим законодательством. 
 

6. Срок действия договора и порядок его расторжения 
 

6.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания.  
6.2. Стороны вправе расторгнуть договор по взаимному письменному соглашению. 
6.3. Настоящий Договор может быть расторгнут в случае неисполнения одной из сто-

рон обязательств по данному договору, о чем другая сторона должна быть письменно уве-
домлена не позднее, чем за один месяц до расторжения Договора. 

6.4. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по 
одному для каждой из Сторон.  

 
Адреса и реквизиты сторон 

 
Университет: 
НАО «Западно-Казахстанский  
аграрно-технический 
Университет имени Жангир хана», 
г. Уральск, ул.Жангир хана, 51, 
ЗКФ Народного банка Казахстана, 
БИН - 021 140 000 425 
ИИК - KZ 516 010 181 000 027 495 
БИК - HSBKKZKX  
 
Ректор ______________ А.М. Наметов 

Автор: 
Ф.И.О. _______________________________  
 
Адрес_________________________________ 
 
Тел. __________________________________  
 
 
 
 
Автор______________ ___________________ 

 

 



СМЖ.08.ПК.01                                                                    ОҚУ БАСЫЛЫМДАРЫН БАСЫП ШЫҒАРУ                                                                                        Өзгертулер: 08                                 7 беттің  7-беті 
 

2-қосымша 

 

 

Оқу-әдістемелік басылымдардың есебін жүргізу  

ЖУРНАЛЫ 
 

 

№ 

 

 

Автордың 

аты-жӛні 

 

 

Оқу-

әдістемелік 

құралдың аты 

 

Жоғары 

мектептің 

атауы 

 

Таралымы 

 

 

Кӛлемі 

(ш.б.т.) 

 

 

Баспа 

беті 

шарты 

 

Орындалған 

уақыты 

 

Алушының 

қолы 
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1. Процедура издания учебных изданий 

 
Издание учебных изданий (далее – УИ) выполняется согласно Плану 

подготовки и издания учебно-методических изданий на учебный год Западно-
Казахстанского аграрно-технического университета имени Жангир хана (далее 
– Университет) и по заявке.     

Цель процесса - обеспечение университета учебными изданиями  для 
эффективного  ведения учебного процесса. 

Рукопись УИ оформляется в соответствии с СМК.08.ПД.13  
О методической работе, Методическими рекомендациями  по подготовке и 
оформлению внутривузовских учебных изданий и предоставляется в Рекламно-
издательский центр (далее – РИЦ) после рассмотрения директором 
Информационно-образовательного центра «Парасат». Соответствие 
техническим требованиям предлагаемого УИ проверяется главным редактором 
РИЦ и УИ авторами предоставляется в Управление менеджмента и 
мониторинга образования на рассмотрение в Учебно-методическом совете 
(УМС) (при необходимости в Ученом совете (УС) университета) на 
соответствие для издания в РИЦ. С копией выписки из протокола УМС (УС) об 
изданий УИ  и в бумажной и электронной версией на компакт-диске (при 
необходимости с копией документа о присвоении ISBN, при предоставлении в 
РУМС с копией протокола заседания РУМС) предоставляется в РИЦ для 
издания.  

УИ принимается на издание после заключения авторского договора между 
университетом и автором (авторами). Принятый УИ редактируется главным 
редактором и ведущим мастером по допечатной подготовке РИЦ, 
регистрируется в Журнале учета выпуска учебно-методических изданий 
(Приложение 1) и отправляется на печать. Распечатанный УИ обрабатывается 
мастером производственного участка и мастером РИЦ. 

 
2. Документация 

Документация: Журнал учета выпуска учебно-методических изданий, 
авторский договор 

 
3.Ресурсы 

Ресурсы: РИЦ, финансы, полиграфическая база. 
 
Критерии результативности процесса: Оперативность издания, 100% 

издание  поступающей в РИЦ УИ. Отсутствие рекламаций по качеству  
выпускаемой продукции. 

Методы мониторинга и измерений процесса: Контроль со стороны  
руководителя Управления менеджмента и мониторинга образования, 
руководителя Управления информационной работы и главного редактора РИЦ. 

Уровень риска: Выход из строя полиграфического оборудования,  
отключение электроэнергии, несвоевременное поступление расходных 
материалов. 
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4. Ссылки 

 

1. Трудовой кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года  

№ 414-V (с изменениями и дополнениями по состоянию на 11.02.2024 г.) 

2. Закон Республики Казахстан от 10 июня 1996 года № 6-I  

«Об авторском праве и смежных правах»  

3. СМК.08.ПД.13. О методической работе 

4. СТ РК 994-2012. Издания. Международный стандартный книжный номер 

(ISВN). Издательское оформление и использование  

5. СТ РК 2383-2013. Издания. Выходные сведения. Общие требования и 

правила оформления 

6. ГОСТ 7.4-95. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Издания. Выходные сведения 

7. ГОСТ 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения 

8. Методические рекомендаций по подготовке и оформлению 

внутривузовских учебных изданий ЗКАТУ имени Жангир хана 
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Приложение 1 

 
Авторский ДОГОВОР № 

о передаче неисключительных прав на использование произведения 
 

г. Уральск                                                «___» ____________20__ г. 
 

_______________________________________________________________________________, 
(ФИО автора) 

именуемый(ая) в дальнейшем «Автор» с одной стороны, и НАО «Западно-Казахстанский 
аграрно-технический университет имени Жангир хана», именуемый в дальнейшем 
«Университет», в лице ректора Наметова Аскара Мырзахметовича, действующей на 
основании Устава, с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем: 

 
1. Предмет договора 

 
1.1. Автор безвозмездно предоставляет Университету неисключительное право на 

включение в электронную базу (репозиторий, электронная библиотека) Университета и 
дальнейшего издательства (нужное подчеркнуть) 

• монографии, 
• учебника, 
• учебного пособия, 

• методического материала (в т.ч. методические рекомендации, методические 

указания), именуемое в дальнейшем «Произведение», созданные Автором  в период работы в 

Университете. 
 

2. Порядок передачи Произведения 
 

2.1. Стороны подтверждают, что к моменту подписания настоящего договора Автор 
передал Университету произведение(ия) файлы, содержащие полную электронную версию 
авторского материала в формате MS WORD и гарантирует полноту и идентичность 
переданного текста своего произведения или всех переданных его (ее, их) частей печатной 
версии авторского материала.  

 
3. Срок передачи прав 

 
3.1. Права, предусмотренные в п. 1.1. настоящего Договора, передаются Автором 

Университету на неопределенный срок с момента вступления настоящего Договора в силу. 
 

4. Права и обязанности сторон 
 

4.1. Автор гарантирует, что он обладает достаточным объемом прав на передаваемые 
Университету Произведения для реализации настоящего Договора и предоставляет 
Университету право последующего издания произведения. 

4.2. Автор предоставляет Университету право включить Произведения, указанного в 
п. 1.1., в репозиторий Университета со следующим уровнем доступа (нужное подчеркнуть): 

 в открытом доступе сети Интернет без ограничений использования;  

 в открытом доступе сети Интернет в режиме "только чтение" 

 для доступа студентам, преподавателям и сотрудникам университетских и научных 
библиотек-участниц по паролю без ограничений использования;  

 для доступа студентам, преподавателям и сотрудникам университетских и научных 
библиотек-участниц в режиме "только чтение";  

 для доступа только читателям библиотеки Университета без ограничений 
использования с компьютеров библиотеки;  
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 для доступа только читателям библиотеки Университета в режиме "только чтение" 
с компьютеров библиотек. 

4.3. Университет обязуется: 
- предоставить Автору право в любое время знакомиться с условиями использования 

и хранения его Произведения; 
- использовать Произведение строго в рамках условий, перечисленных в  п. 4.2.; 
4.4. Университет имеет право: 
- перевести (конвертировать) представленную Автором бумажную/электронную 

версию Произведения в нужный формат; 
- создавать резервные копии Произведения для архивного хранения на время 

действия договора; 
-  передавать произведение сторонним издательствам для тиражирования. 
4.5. Отчеты об использовании Произведения в рамках настоящего договора Автором 

не предоставляются. 
 

5. Порядок разрешения споров. Ответственность сторон 
 

5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных 
настоящим договором, стороны несут ответственность в соответствии с действующим 
законодательством.  

5.2. Автор несет ответственность перед Университетом за достоверность сведений об 
обладателе авторских прав на Произведение. В случае предъявления претензий и исков со 
стороны действительных обладателей авторских прав к Университету, Автор несет 
ответственность в соответствии с действующим законодательством. Каждый экземпляр 
изданного произведения должен содержать знак охраны авторского права. 

5.3. Все споры, так или иначе касающиеся настоящего договора, разрешаются 
сторонами путем переговоров, а в случае не достижения соглашения в соответствие с 
действующим законодательством. 

 
6. Срок действия договора и порядок его расторжения 

 
6.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания.  
6.2. Стороны вправе расторгнуть договор по взаимному письменному соглашению. 
6.3. Настоящий Договор может быть расторгнут в случае неисполнения одной из 

сторон обязательств по данному договору, о чем другая сторона должна быть письменно 
уведомлена не позднее, чем за один месяц до расторжения Договора. 

6.4. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по 
одному для каждой из Сторон.  

 
Адреса и реквизиты сторон 

 
Университет: 
НАО «Западно-Казахстанский  
аграрно-технический 
Университет имени Жангир хана», 
г. Уральск, ул.Жангир хана, 51, 
ЗКФ Народного банка Казахстана, 
БИН - 021 140 000 425 
ИИК - KZ 516 010 181 000 027 495 
БИК - HSBKKZKX  

 
Ректор ______________ А.М. Наметов 

Автор: 
Ф.И.О. _______________________________  
 
Адрес_________________________________ 
 
Тел. __________________________________  
 

 
 
 

Автор______________ ___________________ 
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Приложение 2 

 

 

ЖУРНАЛ 

 

учета выпуска учебно-методических изданий 

 

№ 

 

ФИО 

автора 

Название 

УМЛ 

Высшая 

школа 
Тираж 

Объем 

 

Печ. 

лист 

Дата 

выполнения 

Подпись 

заказчика 

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 
        

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


