
КГКП «Костанайский колледж автомобильного транспорта» 

Управления образования акимата Костанайской области

Бизнес-процесс

оказания государственных услуг

Костанай, 2019



Наименование государственных услуг

 Выдача дубликатов документов о техническом и профессиональном образовании

 Прием документов в организации технического и профессионального, послесреднего образования

 Выдача справки лицам, не завершившим техническое-профессиональное, послесреднее образование

 Перевод и восстановление обучающихся в организациях образования, реализующих образовательные 
программы технического и профессионального, послесреднего образования

 Прием документов для прохождения аттестации на присвоение (подтверждение) квалификационных 
категорий педагогическим работникам и приравненным к ним лицам организаций образования, 
реализующих программы дошкольного воспитания и обучения, начального, основного среднего, 
общего среднего, технического и профессионального, послесреднего образования

 Предоставление бесплатного питания отдельным категориям граждан, а также лицам, находящимся 
под опекой (попечительством) и патронатом, обучающимся и воспитанникам организаций 
технического и профессионального, послесреднего и высшего образования

 Предоставление академических отпусков обучающимся в организациях образования



"Выдача дубликатов о техническом и профессиональном образовании"

Услугополучатель Учебная часть Директор колледжа Заведующий учебной частью

сотрудник учебной 

части принимает пакет 

документов, 

осуществляет его 

регистрацию, передает 

директору 10 (десять) 

минут

директор определяет 

ответственного 

исполнителя, налагает 

соответствующую 

визу, 3 (три) часа

ответственный 

исполнитель 

услугодателя изучает 

пакет документов, 

подготавливает проект 

результата оказания 

государственной 

услуги, 19 

(девятнадцать) 

календарных дней

проект результата 

оказания 

государственной 

услуги;

директор подписывает 

проект результата 

оказания 

государственной 

услуги, 4 (четыре) часа

подписанный 

результат оказания 

государственной 

услуги;

сотрудник учебной 

части выдает результат 

оказания 

государственной 

услуги 

услугополучателю, 15 

(пятнадцать) минут



"Прием документов в организации технического и профессионального образования"

Услугополучатель Ответственный исполнитель услугодателя

проверка, прием документов не более 5 минут

регистрация заявления, 

формирование личного 

дела не более 10 минут

в случае неполного пакета

документов отказывает в 

оказании государственной 

услуги

выдает результат государственной услуги 

услугополучателю

да нет



"Выдача справки лицам, не завершившим

техническое-профессиональное, послесреднее образование"

Услугополучатель Учебная часть Директор колледжа Заведующий учебной частью

проверяет полноту пакета 

документов, осуществляет его 

регистрацию 

10 минут

определяет 

ответственного 

исполнителя, налагает 

соответствующую визу, 

5 минут

В случае предоставления 

услугополучателем 

неполного пакета 

документов услугодатель 

выдает расписку об отказе в 

приеме документов в 

произвольной форме, 

5 минут

Подписывает проект 

результата оказания 

государственной услуги, 

5 минут

Выдает результат оказания 

государственной услуги 

услугополучателю, 

5 минут

изучает пакет документов, 

подготавливает проект результата 

оказания государственной услуги: по 

месту  нахождения услугодателя – 2 

рабочих дня; 

не по месту нахождения услугодателя – 7 

рабочих дня.

Услугодатель отказывает в оказании 

государственной услуги при 

установлении недостоверности 

документов, представленных 

услугополучателем для получения 

государственной услуги, и (или) данных 

(сведений), содержащихся в них 

да

нет



"Перевод и восстановление обучающихся в организациях образования, реализующих

образовательные программы технического и профессионального, послесреднего образования"

Услугополучатель Учебная часть Директор колледжа Заведующий учебной частью

принимает пакет документов, 

осуществляет его регистрацию, 

передает директору, 

10 (десять) минут

определяет 

ответственного 

исполнителя, налагает 

соответствующую визу, 

30 (тридцать) минут

изучает пакет документов, подготавливает проект результата 

оказания государственной услуги, передает директору;

для перевода:

с момента сдачи пакета документов в учебную часть – в 

течении одного месяца, но не позже, чем за пять дней до 

начала очередной экзаменационной сессии.

В случае переезда родителей или законных представителей 

несовершеннолетнего обучающегося на другое место 

жительства, допускается его перевод не в каникулярный 

период при предоставлении подтверждающих документов.

для восстановления:

с момента сдачи пакета документов в учебную часть – в 

течении двух недель со дня его подачи;

для восстановления отчисленных в течение семестра за 

неоплату обучения, в случае погашения задолженности.

В течение четырех недель после дня отчисления при 

предъявлении документа о погашении задолженности по 

оплате, в течении трех рабочих дней.

подписывает проект 

результата оказания 

государственной услуги, 

передает заведующему 

учебной частью,

30 (тридцать) минут

выдает результат оказания 

государственной услуги 

услугополучателю, 

5 (пять) минут



Прием документов для прохождения аттестации на присвоение (подтверждение) квалификационных

категорий педагогическим работникам и приравненным к ним лицам организаций образования, 

реализующих программы дошкольного воспитания и обучения, начального, основного среднего, общего 

среднего, технического и профессионального, послесреднего образования"

Услугополучатель Методист Директор колледжа Методист

принимает пакет 

документов, осуществляет

его регистрацию, передает

директору, 5 минут

выдает результат оказания 

государственной услуги 

услугополучателю, 5 

минут

определяет ответственного 

исполнителя, налагает

соответствующую визу, 

передает ответственному

исполнителю, 3 минуты

подписывает проект 

результата оказания 

государственной услуги, 

передает методисту, 2 

минуты

изучает пакет документов, 

подготовливает проект 

результата оказания 

государственной услуги, 

передает директору, 

5 минут



"Предоставление бесплатного питания отдельным категориям граждан, а также лицам,

находящимся под опекой (попечительством) и патронатом, обучающимся и воспитанникам

организаций технического и профессионального, послесреднего образования"

Услугополучатель Учебная часть Директор колледжа Заведующий учебной частью

Документы

Получение 

результата 

государствен

ной услуги

проводит анализ документов на 

соответствие перечню, предусмотренному 

пунктом 9 Стандарта, в случае соответствия 

перечню документов принимает, 

регистрирует и направляет его к директору 

колледжа;

В случае предоставления услугополучателем 

неполного пакета документов, согласно 

пункту 9 Стандарта и (или документов с 

истекшим сроком действия услугодатель 

отказывает в приеме заявления – в течение 

20 минут)

Регистрирует и выдает услугополучателю 

результат государственной услуги – в 

течение 30 минут

рассматривает  и 

направляет документы 

ответственному 

исполнителю услугодателя 

с резолюцией для 

подготовки результата 

государственной услуги – в 

течение 30 минут

подписывает и 

направляет результат 

государственной услуги 

в учебную часть – в 

течение 20 минут

да

нет

По данным услугополучателя готовит 

решение в произвольной форме о 

предоставлении бесплатного питания или 

об отказе по основаниям, 

предусмотренным пунктом 10 Стандарта 

и предоставляет директору услугодателя 

для подписания – в течении 10 

календарных дней 



«Предоставление академических отпусков обучающимся в организациях образования»

Услугополучатель 

Процедура 2

Учебная часть услугодателя 

подготавливает приказ по данным

Процедура 5

Учебная часть выдает 

услугополучателю выписку из 

приказа в течении 1 рабочего 

дня

Процедура 1

Учебная часть принимает и 

регистрирует пакет документов в 

течение 30 минут

Процедура 4

Учебная часть подготавливает 

выписку из приказа для 

выдачи услугополучателю в 

течении 1 рабочего дня

Процедура 3

Директор колледжа 

рассматривает документы и 

передает их в учебную часть в 

течении 3 часов


