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Documentov құжат айналымы жүйесін енгізу 

Жетысай қаласы, 2021 жыл 



Негізгі ақпарат 2 

“Сырдария” университетінде Documentov бағдарламалық қамтамасыз 

ету негізінде ішкі құжат айналымы жүйесі енгізілді (1.8.5.2 нұсқасы). 
 
Documentov жүйесі бизнес-процестерді, соның ішінде академиялық 

процестерді автоматтандыруға арналған. 
 
Documentov жүйесі электрондық құжат айналымының барлық 

артықшылықтарын сақтай отырып, құжаттаманың құнын айтарлықтай 

төмендетеді.  
Оны кез келген салада, кез келген ұйымда, пайдаланушылардың кез 

келген санымен қолдануға болады, яғни әмбебап. Documentov ақпаратты 

жинақтайтын құжаттарды құру және басқару құралдарының жиынтығын 

ұсынады.  
Әрбір құжатта жазылған ақпаратты толықтыратын немесе өзгертетін бір 

немесе бірнеше әрекеттерді орындауға болады. 
Шын мәнінде, Documentov - бұл әртүрлі «үш әріпті» корпоративтік 

қосымшаларды (ECM / EDMS / EDM, CRM және т.б.) жасауға арналған 

конструктор платформасы.  
Осы қолданбалардың кез келгені ақпаратты сақтау және беру, сондай-ақ 

оны өзгерту процестерімен айналысады. 



Жүйеге кіру 3 

Университет серверлерінің біріне Documentov жүйесі орнатылды. 
 
Университеттің ішкі желісіне жүйеге кіру мекенжайы: http://192.168.1.64/ 
 
Жүйеге интернеттен кіру мекенжайы: http://doc.sirdariya.kz 
 немесе http://89.218.153.154:9999/ 
 

Жергілікті нұсқа 

Мобильді нұсқа 

http://192.168.1.64/
http://192.168.1.64/
http://doc.sirdariya.kz/
http://doc.sirdariya.kz/
http://89.218.153.154:9999/
http://89.218.153.154:9999/


Жүйе құрылымы 4 

Қазіргі басқару 
құрылымына сәйкес 
жүйеде университеттің 
негізгі бөлімдері құрылды 
(мәзір Справочники-
Структура). 



Аккаунттар / Учетные записи 5 

Содан кейін негізгі 40 аккаунт құрылады (төмендегі кесте). Жүйеге кіру үшін қызметкерлерге қажет. 
Университеттің корпоративтік поштасында (http://webmail.sirdariya.kz/) әрбір қызметкердің жеке электрондық поштасы 
болады. Осылайша, әрбір қызметкер құжат айналымы жүйесін және корпоративтік поштаны пайдалану үшін өзінің  
E-mail/паролін пайдалана алады. 

№ Логин / корпоративті 
электрондық поштасы  

Пароль  Лауазымы / Бөлім басшылар Қызметкердің толық аты-жөні 

 1 president@sirdariya.kz Aa123456 Университет президенті Оналбайұлы Серік 
 2 rector@sirdariya.kz Aa123456 Университет ректоры Токмурзаев Бакыт Салманович 
 3 erkinay@sirdariya.kz Aa123456 Ректордың хатшы Спабекова Еркинай 
 4 science@sirdariya.kz Aa123456 Ғылыми істер жөн.проректор Абдуразова Перизат Адилбековна 
 5 vr-academ@sirdariya.kz Aa123456 Оқу және оқу-әдістемелік жұмыстар 

жөніндегі проректор 
Токмурзаев Бакыт Салманович 

 6 vr-edu@sirdariya.kz Aa123456 Тәрбие жұмыстары және әлеуметтік 
мәселелер жөніндегі проректор 

Сламбекова Замзагул Айнабековна 

 7 gk@sirdariya.kz Aa123456 Ғылыми кеңестің ғалым хатшысы Абенова Лаззат Усмановна 
 8 edu-man@sirdariya.kz Aa123456 Оқу-әдістемелік басқарма Оралова Зауреш Мекенбаевна 
 9 tirkeu@sirdariya.kz Aa123456 Тіркеу офисі Раеева Гулсим Аскарқызы 

Беркинов Ерлан Сабитович  
Ағайдаров Ерлан Сейітханұлы 

 10 ayaz@sirdariya.kz Aa123456 Оқу-әдістемелік басқармасының әдіскері Аширханов Аязбек Кобилбекович 

 11 dina@sirdariya.kz Aa123456 Оқу-әдістемелік басқармасының әдіскері Толегенова Дина Мелдебекқызы 

http://webmail.sirdariya.kz/
http://webmail.sirdariya.kz/
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=c9310aad-bcc5-43a8-9aa0-fa9d53b75a6a
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=c9310aad-bcc5-43a8-9aa0-fa9d53b75a6a
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=c9310aad-bcc5-43a8-9aa0-fa9d53b75a6a
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=c9310aad-bcc5-43a8-9aa0-fa9d53b75a6a
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=8206e5dd-e743-4118-a55f-395ee1d39379
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=8206e5dd-e743-4118-a55f-395ee1d39379
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=8206e5dd-e743-4118-a55f-395ee1d39379
mailto:science@sirdariya.kz
mailto:science@sirdariya.kz
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=795476b3-e2db-4d4d-b8af-d0c5025c9b7f
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=795476b3-e2db-4d4d-b8af-d0c5025c9b7f
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=795476b3-e2db-4d4d-b8af-d0c5025c9b7f
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=795476b3-e2db-4d4d-b8af-d0c5025c9b7f
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=795476b3-e2db-4d4d-b8af-d0c5025c9b7f
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=c9310aad-bcc5-43a8-9aa0-fa9d53b75a6a
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Аккаунттар / Учетные записи 6 

12  sapa@sirdariya.kz Aa123456 Сапа менеджменті, аккредиттеу және 
мониторинг бөлімі 

Абдуллаева  Жазира Дайрабайқызы 

 13 teh@sirdariya.kz Aa123456 Техникалық қызмет көрсету бөлімі Ырсымбетов  Нурлан Сейсенбайұлы 

 14 postgraduate@sirdariya.kz Aa123456 Магистратура Токмурзаев Бакыт Салманович 

 15 student@sirdariya.kz Aa123456 Студенттерге қызмет көрсету орталығы Амантаева  Меруерт Амангелдиевна 

 16 mobility@sirdariya.kz aa123456 Академиялық ұтқырлық секторы Конарбаева Нуржамал  Бейсенбаевна 

 17 career@sirdariya.kz Aa123456 Кәсіби бағдар және жұмыспен қамту 
бөлімі 

Райымбек  Нұрбек  Даулетиярұлы 

 18 su@sirdariya.kz Aa123456 Syrdariya Students’ Union Тұрсын  Ақерке  Қанайқызы 

 19 library@sirdariya.kz Aa123456 Кітапхана Малдыбекова Патима Спакуловна 

 20 antikor@sirdariya.kz Aa123456 Сыбайлас жемқорлыққа қарсы саясат Конарбаева Нуржамал  Бейсенбаевна 

 21 kadr@sirdariya.kz Aa123456 Кадр бөлімі Исаева  Лаура Сәрсембайқызы 

 22 esep@sirdariya.kz Aa123456 Бухгалтерия Байсалова Атиркул Абдурахмановна 

 23 su@sirdariya.kz Aa123456 Медициналық қызмет Мыңбаева  Роза Аимбетовна 

https://sirdariya.kz/kk/rector/vice-rector-academic/technical-service
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=c9310aad-bcc5-43a8-9aa0-fa9d53b75a6a
https://pkz43.hoster.kz:8443/smb/email-address/edit/id/2143
https://pkz43.hoster.kz:8443/smb/email-address/edit/id/2147
https://pkz43.hoster.kz:8443/smb/email-address/edit/id/2146
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=b3845281-ba42-4f36-be62-3db60daacb34
https://pkz43.hoster.kz:8443/smb/email-address/edit/id/2146
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=659a376f-54d7-4cea-809f-c4063eeed912


Аккаунттар / Учетные записи 7 

 24 innovative@sirdariya.kz Aa123456 Инновациялық ғылыми-зерттеу, кәсіптік 
практика және қашықтықтан оқыту орталығы 

Елшібаев  Сәрсенбек  Күлішұлы 

 25 f-human@sirdariya.kz Aa123456 "Филология және гуманитарлық білім" 
факультеті 

Мейрбеков  Мырзабай  Балтабаевич 

 26 f-natural-sc@sirdariya.kz Aa123456 "Ақпараттық технологиялар және 
жаратылыстану ғылымдары" факультеті 

Небесаева  Жанар Орынбековна 

 27 f-sport@sirdariya.kz Aa123456 "Спорт және өнер" факультеті Мырзабек  Лесбек Әліпұлы 
 28 f-law@sirdariya.kz Aa123456 "Заңтану және экономика" факультеті Ынтымақов Советжан Арғынбайұлы 

 29 k-bilim@sirdariya.kz Aa123456 "Білім беру технологиялары" кафедрасы Кокумбаева  Торгай  Игеновна 

 30 k-english@sirdariya.kz Aa123456 "Ағылшын тілі" кафедрасы Исламова  Мухаббат  Михтибаевна 
 31 k-history@sirdariya.kz Aa123456 "Отан және шетел тарихы" кафедрасы Апашева  Сабира  Нурбаевна 
 32 k-filology@sirdariya.kz Aa123456 "Филология" кафедрасы Нұрбек  Мұратбек  Анарбайұлы 
 33 k-law@sirdariya.kz Aa123456 «Құқық және экономика» кафедрасы Бакиров  Ержан Амангельдиевич 
 34 k-fizmat@sirdariya.kz Aa123456 "Физика, математика және цифрлық 

технологиялар" 
Жолдасов  Сазахан  Аманович 

 35 k-natural-sc@sirdariya.kz Aa123456 "Жаратылыстану ғылымдар" кафедрасы Абдукадирова  Гулчехра  
Абдусаматовна 

 36 k-sport@sirdariya.kz Aa123456 "Дене шынықтыру және спорт" 
кафедрасы 

Туребеков  Биржан Анарбекович 

 37 k-oner@sirdariya.kz Aa123456 "Өнер" кафедрасы Сапарбаева  Ұлданай Әлібекқызы 
 38 admin@sirdariya.kz Aa123456 Администраторы Шпенглер Сергей Андреевич,  

Шефер Андрей Александрович 

http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=ee0bfdd7-8795-4366-9b29-f83034745203
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=ee0bfdd7-8795-4366-9b29-f83034745203
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=ee0bfdd7-8795-4366-9b29-f83034745203
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=ee0bfdd7-8795-4366-9b29-f83034745203
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=ee0bfdd7-8795-4366-9b29-f83034745203
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=a9202546-261c-4abe-908f-8661343e9e5e
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=a9202546-261c-4abe-908f-8661343e9e5e
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=a9202546-261c-4abe-908f-8661343e9e5e
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=a9202546-261c-4abe-908f-8661343e9e5e
http://192.168.1.64/index.php?route=document/document&document_uid=a9202546-261c-4abe-908f-8661343e9e5e


Қызметкерлер / Сотрудники 8 

Қызметкер аккаунттар қосқаннан 
кейін келесі өрістермен сәйкес 
қызметкерлер құрылды  
(мәзір Справочники-Сотрудники):  
Тегі,  
Аты,  
Әкесінің аты,  
Жынысы,  
Туған күні,  
Телефон нөмірі.  
 
Қажет болса, жаңа өрістерді қосуға 
болады, мысалы,  
Қызметкер фотосы. 



Лауазымы / Должности 9 

Содан кейін қызметкерлерге 
арналған лауазымдар 
классификаторы жасалды 
(Справочники-Должности). 
 
Должности - қарапайым жұмыс 
классификаторын көрсететін 
құжат түрі.  
Ол Құрылымды толтыруды 
жеңілдету үшін пайдаланылады 
және екі өрісті қамтиды: 
лауазымы атауы және оның 
сипаттамасы.  
 
Қажет болса, лауазымға жаңа өріс 
қосуға болады, мысалы  
Қызметтік нұсқау (Word файлы). 



Қызметкерлер / Сотрудники 10 

Құрылымның әрбір бөлімшесіне тиісті қызметкерлер қосылды. 

Выбираем созданного ранее сотрудника 

Выбираем созданную ранее должность 

Выбираем созданное ранее подразделение 

Выбираем созданную ранее уч.запись 



Құрылымы 11 

Мысалы Кафедралар 
таңдаса, оң жақта 
университет кафедралар 
меңгерушілердің тізімі 
шығады. 



Тапсырыстар/Поручения 12 

Мысал ретінде университет 
ректорының ақпарат бөлімінің 
қызметкерлеріне тапсырманы 
орындауды қалай тапсыратынын 
қарастырайық. 
 
Алдымен ректордың аккаунтімен 
жүйеге кіреміз.  
 
«Құжаттар» мәзірінде «Тапсырыстар» 
түймесін басып, ашылған терезеде 
Тапсырыс картасын (Карточка 
поручения) қажетті өрістермен 
толтырыңыз:  
Орындаушылар (Исполнители),  
Басымдық (Приоритет),  
Бақылау мерзімі (Контрольный срок),  
Тапсырыс мәтіні (Текст поручения),  
Файл (Файлы). 



Тапсырыстар/Поручения 13 

Енді тапсырманың орындаушы бетінде қалай көрінетінін көрсетейік.  
Ол үшін орындаушы қызметкердің аккаутімен жүйеге өтіп, жаңа тапсырысы қараңыз.  
Кесте тапсырыс туралы барлық ақпаратты көрсетеді.  
Оның жағдайы, мерзімі, тапсырманың мәтіні және т.б. Бұл тапсырысты орындау үшін оны басу керек. 



Тапсырыстың орындау 14 

Мәтіндік өрісте тапсырыстың 
орындалуы туралы қысқаша есепті 
енгізуге, есеп файлын тіркеуге 
болады. 
 
Содан кейін біз «Сақтау» түймесін 
(Сохранить) басамыз және 
толтырылған тапсырыс тексеру үшін 
ректорға жеткізіледі. 



Тапсырыстың орындау 15 

Тапсырма орындалғаннан кейін ректор 
бетінде оң жақтағы қоңырау белгішесінің 
жанында 1 саны көрсетіледі және 
тапсырманы орындаушының хабарламасы 
көрсетіледі.  
 
Хабарламаны басу арқылы жұмысты 
тексеруге, бекітуге немесе қайта қарауға 
жіберуге болады.  
 
Барлық тапсырыстар үш критерий бойынша 
жіктеледі: басымдығы бойынша, орындаушы 
бойынша және мәртебесі бойынша (сол жақ 
бүйірлік тақтада).  
 
Прогресс түймесін басу арқылы (оң жақта) 
тапсырыс тарихын хронологиялық ретпен 
қарай аласыз (Ход работы). 



Тапсырыстың орындау 16 

Егер тапсырыс уақытында орындалмаса, ол қызыл түспен көрсетіледі және оны басу арқылы оның мерзімі қанша күн 
өткенін көруге болады. 

Қажет болған жағдайда тағайындалған тапсырыстың күшін жоюға, орындаушы үшін тапсырысты орындау 

мерзімін өзгертуге болады. 

 



Тапсырыстың орындау 17 

Тапсырысты орындаушы өз кезегінде бұйрықтың орындалу мерзімін ұзарту туралы өтініш беріп, негіздеме бере алады. 



Ішкі құжаттармен жұмыс жасау 18 

Мысал ретінде ректор ішкі құжатын 
жасағанда мысалды қарастырайық - 
«Ғылыми кеңестің жұмыс жоспары» 
(Құжаттар-Ішкі құжаттар-Жаңа құжат 
мәзірі).  
 
Әрі қарай жұмыс істеу кезінде бұл ішкі 
құжат, PDF немесе Word файлы ол 
арналған қызметкерлерге қолжетімді 
болады.  
 
Бірақ алдымен мұндай құжатты 
өрістерді толтыру арқылы жасау керек:  
тақырып,  
файлдар,  
бекіту,  
қол қоюшы,  
адресат. 



Ішкі құжаттармен жұмыс жасау 19 

Осы ішкі құжатты сақтағаннан және жібергеннен кейін бекітуші бетінде тиісті хабарлама шығады (төмендегі сурет). 



Ішкі құжаттармен жұмыс жасау 20 

Келісу картасы ашылғаннан кейін әрекеттердің бірін таңдау керек: Келісемін, Келіспеймін немесе Өзіңіздің 
мақұлдауыңызды жасаңыз (төмендегі сурет). 



Ішкі құжаттармен жұмыс жасау 21 

Ішкі құжат авторының бетінде 
«Ақпарат», «Қолтаңбалар», 
«Орындалу барысы» батырмалары 
арқылы құжаттың орындалуын 
бақылауға болады (Информация, 
Подписи, Ход работы ).  
 
Мысалы, бекітушілерден кім және 
қашан жауап бергені туралы 
ақпарат жазылады.  
 
Төменгі жағында Уақыт кестесі 
орналасқан (Временная 
диаграмма).  
 
Диаграмма құжаттың бекітілгенін 
көрсетеді, оған қол қою және оны 
қарау қалды. 



Ішкі құжаттармен жұмыс жасау 22 

«Қол қою» (Подписать) түймесін басқаннан кейін ішкі құжат қол қойылған болып саналады және бұл дереу уақыт 
диаграммасында көрсетіледі (төмендегі сурет). 



Ішкі құжаттармен жұмыс жасау 23 

Ішкі құжатты жабу 



НАЗАРЛАРЫҢЫЗҒА          

РАХМЕТ! 

 

СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ! 


