
«Жастар» ғылыми-зерттеу орталығы» ЖШС қызметкерлерінің 

корпоративтік әдеп ережесі 

  

 

1. Жалпы ережелер 

 

1.1. Осы «Жастар» ғылыми-зерттеу орталығы» ЖШС қызметкерлерінің 

(бұдан әрі - Серіктестік) корпоративтік әдеп ережесі (бұдан әрі – Ереже) 

Қазақстан Республикасының заңнамасына, Серіктестіктің жарғысына және өзге 

де ішкі құжаттарына сәйкес әзірленді. 

1.2. Ереже Серіктестіктің және оның қызметкерлерінің іскерлік мінез-

құлқының маңызды ережелерінің жиынтығы, корпоративішілік қатынастардың 

әдеп нормалары, әр қызметкердің әлеуметтік жауапкершілігі болып табылады. 

1.3. Корпоративтік әдеп Ережесі Серіктестіктің барлық қызметкерлері 

мен лауазымды адамдарына тікелей қолданылады. 

1.4. Осы Ереже Серіктестік пен оның қызметкерлерінің іскерлік мінез-

құлықты айқындайтын және Серіктестіктің беделін, оның бәсекеге қабілеттілігі 

мен тиімділігін қалыптастыратын базалық әдеп қағидаттарға адалдығын 

көрсететін корпоративтік құндылықтарды айқындауға арналған. 

1.5. Ережеге жауапкершілік, кәсібилік, жоғары қарым-қатынас 

мәдениетін қалыптастыру, парасаттылық, өзара сыйластық, ашықтық 

атмосферасын құру қағидаттарына негізделген Серіктестік қызметкерлерінің 

корпоративтік мәдениетінің әдеп нормалары кіреді. 

1.6. Ереже атқаратын лауазымына қарамастан Серіктестіктің барлық 

қызметкерлеріне қолданылады. Серіктестік қызметкерлері осы Ереженің 

қағидаттарымен және ұсынымдарымен танысуға және оларды сақтауға міндетті. 

 

2. Серіктестіктің әдеп принциптері 

 

2.1. Серіктестік қызметкерлері барлық қажетті біліктілік талаптарына 

сай болуы, өз құзыретінің деңгейін арттыруы, салмақты және жауапты шешімдер 

қабылдау қабілетіне ие болуы, сондай-ақ өздерінің кәсіби және жеке 

қасиеттерінің өсуі мен дамуына бағытталуы тиіс. Серіктестік қажетті еңбек 

жағдайларын қамтамасыз ете отырып, жеке және кәсіби даму үшін мүмкіндіктер 

бере отырып, өз қызметкерлерінің кәсібилігін арттыруға ұмтылады. 

2.2. Серіктестіктің корпоративтік әдебі мына қағидаттарға негізделеді: 

1) парасаттылық – қоғам игілігі үшін кәсіби және жауапты қызмет ету, 

әріптестеріне қатысты негізсіз айыптауларға, дөрекілік, қадір-қасиетін қорлау, 

әдепсіздік және дұрыс емес мінез-құлық фактілеріне жол бермеу; 

2) ашықтық – жұртшылықпен жұмыс істеуге дайын болу және өз іс-

әрекеттерінің ашықтығын қамтамасыз ету, Серіктестіктің жетістіктері мен 

қызмет нәтижелері туралы ақпараттың барынша ашықтығы мен сенімділігіне 

ұмтылу; 
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3) жауапкершілік – лауазымдық міндеттерін атқарумен байланысты кез-

келген сипаттағы заңсыз міндеттемелер бермеуге және заңсыз міндеттемелер 

алмауға; 

4) кәсібилік – дамудың кәсіби және мәдени деңгейін тұрақты арттыруға 

ықпал ету; 

5) өзара сыйластық – корпоративтік әдептің жалпы қабылданған 

моральдық және әдеп нормаларын сақтау, мемлекеттік және басқа тілдерге, 

Қазақстан халықтарының салт-дәстүрлеріне құрмет көрсету, Cеріктестіктің 

беделіне нұқсан келтіруі мүмкін қоғамға жат мінез-құлыққа жол бермеу; 

 

3. Серіктестік қызметкерлерінің мінез-құлық нормалары 

  

3.1. Серіктестік Қазақстан Республикасының заңнамасымен қорғалатын 

қандай да бір белгілер бойынша қысымның кез-келген нысандарын көрсетуге 

орын болмайтын жұмыс ортасын құруға ұмтылады. 

3.2. Жұмыс ортасында қорқынышты қорлайтын атмосфераны немесе 

дұшпандықты тудыратын, сондай-ақ Cеріктестік қызметкерлерінің жұмысына 

кедергі келтіретін кез-келген мінез-құлық қабылданбайды.  

3.3. Серіктестіктің барлық қызметкерлері арасындағы қатынастар тең 

құқылы. 

3.4. Серіктестік қызметкерлерінің мінез-құлық Ережелері: 

1) мүдделер қақтығысын болдырмай, Серіктестік мүддесі үшін кәсіби 

функцияларды адал және ақылмен орындау міндеттерін өзіне қабылдау; 

2) құпиялылық нормаларын бұзбай бір-біріне дұрыс ақпаратты уақтылы 

ұсынуға міндетті; 

3) басшылықтың тікелей тапсырмасынсыз немесе тікелей берілген 

өкілеттіктерсіз Серіктестік атынан кез-келген тақырыпта көпшілік алдында сөз 

сөйлеуге, өз ойын айтуға немесе сұхбаттасуға жол бермеу; 

4) заңсыз (рұқсатсыз) ереуілдер мен наразылық акцияларын өткізуге жол 

бермеуге міндетті. 

5) мемлекеттік тілге және Қазақстан халқының басқа да тілдеріне 

құрметпен қарау; 

6) бір-біріне құрметпен қарау; 

7) әріптестеріне өздерінің жаман көңіл-күйлерін көрсетпеу, жаман сөздер 

айтпау, ұстамсыздық пен ашуланшақтықты (агрессияны) көрсетпеу; 

8) әріптестеріне көмектесу, білімі мен тәжірибесімен бөлісу; 

9) әріптестердің жеке немесе кәсіби қасиеттерін олар болмаған кезде 

талқыламау; 

10) сыпайы және әдепті болуға, басқалардың пікіріне мұқият болу, 

әріптестерінің біліктілігіне, жетістіктеріне құрметпен қарау; 

3.5. Басшылық пен бағынысты қызметкерлер арасында сындарлы кәсіби 

қарым қатынас орнату Серіктестіктің күнделікті тиімді жұмысы және оның 

болашақ дамуы үшін қажет. 
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3.6.  Серіктестік басқармаларының басшыларына іскерлік әдептің 

мынадай нормалары мен ережелерін сақтау ұсынылады: 

1) қызметкерлерді басқа қызметкерлердің қатысуымен сынамауға, 

бағынысты қызметкерлердің ар-намысы мен қадір-қасиетіне нұқсан келтірмеуге; 

2) бағыныштылардың алдында өз қателіктерін мойындай білу және оларды 

өз атына сындарлы сын айтқаны үшін қудаламау; 

3) кәсіпқойлықтың, мақсаттылықтың, корпоративтік әдепті қатаң 

сақтаудың үлгісі ретінде қызмет етуге міндетті; 

4) Серіктестіктің еңбегін бағалауға, қарамағындағылардың жетістіктерін 

атап өтуге, бастаманы көтермелеуге және тұтастай алғанда Серіктестіктің 

жұмысын жетілдіруге бағытталған идеяларды қолдауға; 

5) қызметтік ақпаратты жеке мақсатта пайдаланбауға; 

6) белгіленген біліктілік талаптарын елемей, кадрларды жеке 

жанашырлығы бойынша іріктеу және орналастыру жағдайларына жол бермеуге; 

7) қызметкерлерден олардың лауазымдық міндеттерінің шеңберінен 

шығатын тапсырмаларды бермеуге және оларды орындауды талап етуге 

міндетті; 

8) қарапайымдылық танытуға, өзінің лауазымдық жағдайына баса назар 

аудармауға; 

3.7. Серіктестіктен тыс еңбек қызметі болған жағдайда қызметкерлер: 

1) «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» Қазақстан 

Республикасының Заңында көзделген шектеулерді сақтауға міндетті; 

2) басқа ұйымдарда жоспарланатын өзге де ақы төленетін еңбек қызметі 

туралы тікелей басшыны және басқарма басшысын хабардар етуге міндетті; 

3) басқа ұйымдарда олардың негізгі Еңбек міндеттерін орындауына әсер 

етпейтін және Серіктестіктің имиджі мен мүдделеріне нұқсан келтіретін өзге де 

ақы төленетін еңбек қызметін жүзеге асыруға міндетті; 

4) Қазақстан Республикасының заңнамасында және Серіктестіктің ішкі 

құжаттарында көзделген коммерциялық және өзге де қызметтік ақпаратты 

сақтау қағидаларын сақтауға міндетті. 

 

4. Келіссөздердің сыртқы түрі мен этикасы 

 

4.1. Қызметкердің қызметтік міндеттерін орындау кезінде оның сыртқы 

келбеті Серіктестіктің беделін нығайтуға ықпал етуі, ресми, ұстамдылық пен 

дәлдікпен ерекшеленетін жалпы қабылданған іскерлік стильге сәйкес келуі 

керек. 

4.2. Киімдегі шамадан тыс ысырапшылдық құпталмайды: 

1) сыртқы келбеттің немқұрайлылығы (киім, шаш, аяқ киім, макияж және 

т. б.); 

2) жыртылған және тозған джинсы, арандатушылық туғызатын үлкен 

суреттері мен жазулары бар киім; 

3) тым ұзын немесе қысқа көйлектер мен юбкалар; 

4) сарафандар, жейделер, шорттар, спорттық киімдер; 
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5) терең мойын, ашық иық және арқа; 

6) арандатушылық туғызатын тығыз немесе мөлдір киім; 

7) флип-флоптар, шиферлер, сандалдар, тым ашық аяқ киім. 

4.3. Қызметкерлер келіссөздер жүргізу мәдениетінің ережелерін, соның 

ішінде телефон ережелерін сақтауы керек. Іскерлік келіссөздер тыныш, сыпайы 

түрде жүргізілуі керек. Қызметкерлердің әріптестерімен және іскери 

Серіктестермен телефон арқылы сөйлесу қабілеті жалпы Серіктестік туралы 

жағымды әсер қалыптастыруға ықпал етеді. Сондай-ақ, телефонмен сөйлескен 

кезде бір бөлмеде әріптестер болуы мүмкін екенін есте ұстаған жөн және 

олардың жұмысына мұқият болу керек және қатты әңгімемен алаңдамау керек. 

 

5. Командалық рух 

 

5.1. Серіктестіктегі топтық рух - бұл Серіктестікте нақты құрылған 

ынтымақтастық, өзара көмек, жұмыс қатынастары. 

5.2. Әрбір қызметкер өзінің жұмысна жауап береді және жалпы нәтиже 

оны қалай орындайтынына байланысты. 

5.3. Команданың барлық мүшелері бір-біріне тығыз байланысты, 

сондықтан бір адамның дағдыларындағы кемшіліктер жалпы командалық 

Дағдылар мен күш-жігердің орнын толтыруы мүмкін. 

5.4. Бірлескен қызметтен жоғары нәтижелерге қол жеткізу үшін өзара 

алмастыру және қолдау. 

5.5. Серіктестіктің әрбір қызметкері өзін корпоративтік мәдениеттің бір 

бөлігі ретінде сезініп қана қоймай, қабылданатын шешімдер шеңберінде 

әлеуметтік жауапкершілікке ие. 
 

6. Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл 
 

6.1. Серіктестік мүліктік және мүліктік емес игіліктер мен 

артықшылықтарды заңсыз алуға немесе алуға бағытталған сыбайлас 

жемқорлықтың кез-келген нысанын және өзге де құқыққа қарсы қызметті 

қабылдамау туралы ашық мәлімдейді. 

6.2. Серіктестік сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл, ақша қаражатын 

ұрлауға және мақсатсыз пайдалануға жол бермеу, тауар-материалдық 

құндылықтарды ұрлау және қасақана бүлдіру, қаржылық есептілік пен өзге де 

құжаттарды бұрмалау және жалғандық жасау, лауазымдық өкілеттіктерін асыра 

пайдалану және асыра пайдалану, жұмыста немқұрайлылық пен әрекетсіздік 

және басқа да құқық бұзушылықтар саласында бірыңғай саясат жүргізеді. 

6.3. Серіктестік қызметкерлері өздеріне белгілі сыбайлас жемқорлық 

жағдайлары және басқа да құқыққа қайшы көріністер туралы белгіленген 

тәртіппен хабарлауға міндетті. 

 

7. Жауапкершілік 
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7.1.  Серіктестік қызметкерлерінің қызметтік әдепті бұзуы заңнамада 

белгіленген тәртіптік жауаптылыққа әкеп соғады. 

7.2. Ұйымдастыру-қаржы басқармасы осы Ережемен, оның ішінде 

жұмысқа жаңадан қабылданған немесе тиісті лауазымға тағайындалғандармен 

танысуды қамтамасыз етеді. 


