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ПРАКТИЧЕСКАЯ ЗНАЧИМОСТЬ

Центр обслуживания студентов
«Керемет» «Al-Farabi University – Smart
City» –сервисный центр, в котором на
общей площади 9000 кв. м,
оказываются свыше 500 учебно-
образовательных, медицинских,
социально-бытовых и культурно-
досуговых услуг обучающимся,
сотрудникам и гостям университета.

Центр обслуживания студентов:  микромир для «своих»



ЦОС Керемет

Модернизация
ИТ-инфраструктуры 

Оптимизация 
бизнес процессов Формирование новой  

культуры

• Интернет – услуги
• Автоматизация услуг

Учебный сектор:
• Устранение 

дублирования функций
• Делегирование 

полномочий
• Принцип одного окна
Культурно-массовый 

сектор:
• Разработка механизма 
экономической 

эффективности

• Информационно-
разъяснительные мероприятия 
на факультетах

• PR-акции с привлечением 
студенческого актива 

• Использование ресурса 
социальных сетей и.т.п для 
продвижения услуг

Клиент - ориентированный подход

Модернизация
ИТ-инфраструктуры 
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УСЛУГИ ОФИС РЕГИСТРАТОРА

ОПЕРАЦИИ

1. Выдача транскрипта

2. Перезачет кредитов и 
дисциплин услугополучателя

3. Дополнительный вид обучения 
услугополучателя

4. Разница или задолженность 
«Retake» дисциплин в текущий 
семестр

5. Летний семестр

6. Регистрация дисциплин

7. Перерегистрация дисциплин 

СТАНДАРТ
1. Сроки оказания университетской услуги: 10 
минут (от 1-20 дней)

2. Максимально допустимое время ожидания:  
10 - 15  минут 

3. Максимально допустимое  время 
обслуживания: 10 - 15 минут 

4. Результат оказания университетской услуги: 
транскрипт, ликвидация разницы и  
задолженность  «Retake», оригинал заявления, 
представление, копии транскрипта, 
академической справки или сертификата 
документов услугополучателя, повышение 
GPA, перерегистрация на учебные 
дисциплины 

5. Вид финансовой услуги: бесплатный

6. Форма оказания университетской услуги: 
автоматизированная, бумажная, электронная. 

Прием осуществляется в порядке электронной 
очереди
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УСЛУГИ ОФИС СТУДЕНТА

ОПЕРАЦИИ

1. Выдача дубликата 
диплома

2. Выдача копий 
документов 
обучающихся

3. Выдача ответного 
письма по  запросу о 
конкретном студенте 

СТАНДАРТ
1. Сроки оказания университетской услуги:  15 минут-
30 дней (15-30 дней)
2. Максимально допустимое время ожидания : не 
более 15 минут 
3. Максимально допустимое время обслуживания: не 
более 15 минут 
4. Результат оказания университетской услуги:
дубликат диплома, копии документов обучающихся, 
ответное письмо подписанное проректором по 
учебной работе 
5. Вид финансовой услуги: бесплатный / платный  
(Выдача дубликата диплома  7500 тенге)
6. Форма оказания университетской услуги: 
автоматизированная, бумажная.

Прием осуществляется в порядке электронной очереди
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УСЛУГИ ПАСПОРТНОГО ОТДЕЛА

ОПЕРАЦИИ

1. Регистрация

2. Снятие с регистрации

3. Выдача справок и 
других документов

СТАНДАРТ

1. Сроки оказания университетской 
услуги: 5 -10 минут (Регистрация – 3 
рабочих дня) 
2. Максимально допустимое время 
ожидания : не более 5 минут 
3. Максимально допустимое время 
обслуживания: не более 10 минут
4. Результат оказания университетской 
услуги: справка о регистрации, снятие с 
регистрации 
5. Вид финансовой услуги:  бесплатно 
6. Форма оказания услуги: бумажная 

Прием осуществляется в порядке 
электронной очереди
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УСЛУГИ МЕЖДУНАРОДНОГО 
ОТДЕЛА

ОПЕРАЦИИ

1. Консультирование по 
вопросам международной 
академической мобильности
2. Заграничная 
командировка обучающихся 
в рамках 
краткосрочной/долгосрочно
й академической 
мобильности
3. Заграничная 
командировка 
профессорско-
преподавательского состава 
и сотрудников
4. Оформление визовой 
поддержки
5. Продление срока 
действия визы/выдача 
выездной визы
6. Оформление временной 
регистрации/перерегистраци
и иностранных граждан 

СТАНДАРТ
1. Сроки оказания услуги:  5-10 минут (7-20 дней) 
2. Максимально допустимое время 
обслуживания: не более 15 минут 
3. Максимально допустимое время ожидания: 15 
минут (Оформление визовой поддержки - не 
более 1 месяца; Продление срока действия 
визы/выдача выездной визы, Оформление 
временной регистрации/перерегистрации 
иностранных граждан  – не более 2 недель)
4. Результат оказания университетской услуги: 
Выписка из протокола комиссии , приглашение 
от зарубежного высшего учебного заведения/ 
иные документы, продление срока визы, 
получение выездной визы, получение 
свидетельства о регистрации/перерегистрации 
5. Вид финансовой услуги: бесплатный / платный  
6. Форма оказания университетской услуги: 
автоматизированная, бумажная / устная.

Прием осуществляется в порядке электронной 
очереди
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УСЛУГИ ОТДЕЛА УПРАВЛЕНИЯ 
БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

ОПЕРАЦИИ

1. Стипендии

2. Командировка 
обучающихся

3. Платное обучение

4. Общежитие 

СТАНДАРТ

1. Сроки оказания университетской услуги: 5 -10 
минут (Платное обучение в случае возврата 
денежных средств  в течении 5-ти рабочих дней)  
2. Максимально допустимое время ожидания : 3-
20 минут (при большом потоке клиентов – от 1 до 
2-х часов)
3. Максимально допустимое время обслуживания: 
5-20 минут
4. Результат оказания университетской услуги:
проверка задолженности и остатка стипендии, 
компенсации на питание, одежду, проезд на 
каникулярное время, авансовые отчеты по 
выездной производственной практики, 
оформление и проверка авансового отчета, 
проверка задолженностей по командировке, 
проверка оплаты и задолженности по платному 
обучению, проверка задолженности на 
проживание
5. Вид финансовой услуги:  бесплатно 
6. Форма оказания услуги:  устная / бумажная 

Прием осуществляется в порядке электронной 
очереди
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УСЛУГИ ЦЕНТРА КАРЬЕРЫ И 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ

ОПЕРАЦИИ
1. Информация студентам 
о имеющихся вакансиях
2. Консультация 
студентов по летним и 
иным 
профессиональным 
стажировкам и базам 
практик
3. Сбор резюме студентов 
и выпускников КазНУим. 
аль-Фараби
4. Консультация по 
составлению и 
оформлению резюме 
студентов и выпускников 
КазНУим. аль-Фараби
5. Осуществление 
платных услуг частным 
лицам (работодателям)

СТАНДАРТ
1. Сроки оказания  университетской услуги: 5-10 
минут
2. Максимально допустимое время ожидания: 5-
15 минут 
3. Максимально допустимое время 
обслуживания: 5-15 минут
4. Результат оказания университетской услуги:
получение студентом информации о имеющихся 
свободных вакансиях, консультации о 
имеющихся профессиональных стажировках и 
базах практик, передача резюме студентов и 
выпускников заинтересованным организациям-
работодателям, правильное составление и 
оформление резюме студентов и выпускников 
для организаций-работодателей, платные услуги 
возмездного характера на основе договора об 
оказании услуг между университетом и частным 
лицом (работодателям) 
5. Вид финансовой услуги:  бесплатно/платно 
6. Форма оказания университетской услуги: 
автоматизированная, устная, бумажная.
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МЕДИЦИНСКИЕ УСЛУГИ 

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ИССЛЕДОВАНИЯ

• Измерение частоты пульса
• Измерение артериального давления
• Электрокардиография
• Спирография

КЛИНИЧЕСКИЕ ИССЛЕДОВАНИЯ
• Исследования зрения: острота зрения, снимок                   

глазного дна, измерение внутриглазного давления
• Исследование слуха: аудиометрия, тимпанометрия

ЛАБОРАТОРНЫЕ ИССЛЕДОВАНИЯ
• общий анализ
• биохимический анализ крови
• иммунохимический анализ крови
• общий анализ мочи

ЛУЧЕВЫЕ ИССЛЕДОВАНИЯ
• Прямая рентгенография грудной клетки
• УЗИ (печень и почки)

ГИНЕКОЛОГИЧЕСКИЕ ИССЛЕДОВАНИЯ
• Кольпоскопия
• Гинекологический мазок

АНТРОПОМЕТРИЧЕСКИЕ ИССЛЕДОВАНИЯ
• Измерение роста, веса, индекса массы тела
• Определение биологического возраста
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УСЛУГИ ЦЕНТРА МОЛОДЕЖИ

ОПЕРАЦИИ
1. Регистрация студенческих
организаций и клубов по 
интересам

2. Консультация по 
реализации молодежных 
проектов

3. Прием заявлений на 
членство в студенческие 
организации

4. Консультация по 
социальному пакету и 
предоставлению 
социальной помощи детям 
сиротам

СТАНДАРТ
1. Сроки оказания университетской услуги: 
10-20 минут (Консультация по реализации 
молодежных проектов,Консультация по 
социальному пакету и предоставлению 
социальной помощи детям сиротам – 1 
день) 
2. Максимально допустимое время 
ожидания ожидания : 15-20 минут
3. Максимально допустимое время 
обслуживания:  15-20 минут
4. Результат оказания университетской 
услуги: 
регистрация студенческих организаций и 
клубов, реализация молодежного проекта, 
прием в студенческую организацию, 
постоянная или единовременная 
материальная помощь
5. Вид финансовой услуги:  бесплатно 
6. Форма оказания услуги: консультации 
(Консультация по социальному пакету и 
предоставлению социальной помощи 
детям сиротам  - финансовая помощь) 
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«Е-УСЛУГИ» 

информационно-образовательной среды вуза
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Стратегические цели проекта «Е-услуги»

• Оптимизация организации бизнес-процессов учебной 
деятельности путем перехода к предоставлению услуг в 
электронном формате, от регистрации до получения выходной 
формы документа;

• Оптимизация процессов согласования и утверждения 
документов;

• Унификация выходных форм документов;

• Организация системы электронного регистрирования 
документов; 

• Организация системы электронного архивирования.
24



Модель предоставления электронных услуг 
по принципу «одна регистрация, одно окно»
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Унификация процессов:

• Два маршрута рассмотрения услуг:
• Параллельный: при поступлении заявления, автоматически 

формируется приказ
• Последовательный: заявление рассматривается отдельно, при 

положительном рассмотрении заявление, запускается процесс издания 
приказа, до издания приказа происходит очная проверка отдельных 
видов документов (например, финансового отчета)

• Текст справок унифицирован (об обучении для предъявления, 
справка о наличии/отсутствии стипендии, о сумме выданной 
стипендий).

• Уникальная регистрация выходных форм услуг (заявления, приказ, 
справки):

• Номер документа регистрируется в журнале электронной 
документации;

• На выходную форму документа печатается QR-код документа и 
уникальный номер;

• Уникальный номер документа  можно проверить по поисковому  
сервису (ввод номера документа, выходной результат: название 
документа, кому выдан, когда выдан, где хранится). Уникальный номер 
можно увидеть только на распечатанном бланке, в электронной версии 
документа будет только QR-код, это будет дополнительной защитной 
схемой документа.
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Результат оптимизации:

• Сокращение времени рассмотрения заявки услугополучателей:
• Параллельный маршрут: в два раза;
• Последовательный: оптимизация процесса рассмотрения пакета 

документов и согласования документов 
примерное время на 35%-45%);

• Возможность ознакомления с процедурами получения услуг на сайте, 
получения уведомления о статусе рассмотрения услуг, наличие 
электронных версий документа, распечатка с любого компьютера;

• Оптимизация процедур согласования документов:
• Все документы утверждаются проректором по УР (исключение справки);
• Участники процесса согласования: владелец бизнес-процесса, декан, 

директор ДАВ/ИПО, для отдельных услуг директор ДМС;
• Справки: владелец бизнес-процесса, декан, для стипендии гл.бухгалтер.

• Предполагаемое сокращение бумажного объёма документов на 
40% (распечатка сопровождающих документов, только для хранения в архив, в 
рабочем цикле – это электронная версия, и справка по итогам проверки на уровне 
системных действий, прописанная в документе-заявителя)
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Список «Е-услуг» по учебному процессу

 Отчисление по собственному желанию
 Уход в академический отпуск
 Возврат из академического отпуска
 Изменение персональных данных
 Перевод внутри вуза
 Перевод в другой вуз
 Восстановление ранее отчисленных
 Восстановление ранее отчисленных из другого вуза
 Восстановление с повторным допуском на ГАК

 Повышение уровня успеваемости GPA
 Ликвидация академической задолженности при смене учебного плана
 Ликвидация академической задолженности (неудовл.-F)
 Отмена заявок по ликвидация академической задолженности (неудов-F)

Офис студента

Офис регистратора
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 Справка об обучении

 Справка о получении стипендии

 Обходной лист (как документ, морально устарел)

Офис студента

 Внешняя краткосрочная академическая мобильность

 Внешняя долгосрочная академическая мобильность

 Возврат студентов по академическая мобильность (долгосрочная)

Сектор обеспечения международной академической мобильности

Список «Е-услуг» по учебному процессу
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Пример паспорта «Е-услуги»
• Направление: Учебный процесс

• Категория: Организация учебного процесса

• Наименование: Ликвидация академической задолженности

• Описание: Данная услуга направлена на повышение эффективности организации процесса по ликвидации 
академической задолженности .

• Графическое представление: 

• Для ликвидации академической задолженности Вам необходимо:

• Ознакомиться с Положением об организации повторного изучения дисциплин и Положениями об организации 
текущего и летнего семестров.

• Заполнить регистрационную форму в онлайн режиме:
• Выбрать дисциплины по которым имеется академическая задолженность ( не более 6 кредитов в текущем 

осеннем/весеннем семестре)(не более 9 кредитов в летнем семестре);
• Выбрать семестр – текущий (осенний/весенний) или летний (1-й/ 2-й);
• Отправить заявку на рассмотрение;

• В личном кабинете, после получения уведомления о том, что Ваша заявка одобрена Вам необходимо будет:
• подписать бланк заявления (распечатка из системы) в деканате факультета  у методиста;
• ознакомиться, и подписать договор на предоставление услуг повторного изучения дисциплин 

академической задолженности в деканате факультета у методиста;
• заплатить сумму, указанную в приложении договора на предоставление услуг повторного изучения 

дисциплин академической задолженности в банке;
• сдать квитанцию в деканат факультета методисту.

• По итогу данной услуги Вас включат в группу на повторное изучение дисциплин. Расписание занятий можно 
посмотреть в личном кабинете.

• За подробной консультацией Вы можете обратиться к специалисту Офиса-регистратора ЦОС с 9.00-17.45 час. 
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Схема взаимодействия  «Студент – ВУЗ»

Личный кабинет студента
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Модель идентификации в системах
Роль в системе Авторизация Регистрация действий Уведомление

Студент Учетная запись ИС «Univer» Автоматическая  регистрация в ИС 
«Univer»

Ваша заявка успешно принята к 
обработке

Проверяющие 
подразделения (ИС «Univer» 
/ ИС «1С»)

Учетная запись ИС «Univer» /
Учетная запись ИС «1С» 

Автоматическая  регистрация  в 
системах.
Формирование отчета логистика 
электронных услуг

Статус подтверждающих 
действий:
− Запрос согласован
− Запрос отклонен, по 

причине: …..

Руководители структурных 
подразделений (СЭД 
«Directum»)

Учетная запись 
корпоративной сети

Внутренняя ЭЦП СЭД «Directum» 
(выгрузка сертификата)
Автоматическая  регистрация  в 
системах.
Формирование отчета логистика 
электронных услуг

Статус подтверждающих 
действий:
− Запрос согласован
− Запрос отклонен, по 

причине: …..

Формирование файла 
согласования

Проректор по учебной 
работе (СЭД «Directum»)

Учетная запись 
корпоративной сети

Внешняя ЭЦП.
Статус электронного подписания 
(статус+время).

Динамическая генерация QR-кода 
на весь документ:
название документа и ФИО 
студента, текущая дата и время 
подписания, ФИО всех согласующих 
данный документ.

Статус подтверждающих 
действий:
− Запрос согласован
− Запрос отклонен, по 

причине: …..

Формирование файла 
согласования
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Схема взаимодействия двух систем
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Обработка заявки в СЭД DIRECTUM
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«Е-услуга»
«Ликвидация академической задолженности»

• Страница студента
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• Страница Офис-регистратора

«Е-услуга»
«Ликвидация академической задолженности»
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• Страница Бухгалтера

«Е-услуга»
«Ликвидация академической задолженности»
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