
«Ақылы қызметтер» бөлімі бойынша пайдаланушы нұсқаулығы 

Бұл бөлім ақылы білім беру курстарын басқаруға, келіп түскен өтінімдерді бақылауға және 

тыңдаушыларды оқу топтарына бөлуге арналған. 

1. Курстар бойынша тапсырыстар  

Бұл бөлімшеде барлық филиалдардан келіп түскен төленген тапсырыстар көрсетіледі. 

 

Негізгі мүмкіндіктер: 

• Мәліметтерді қарау: Сіз тыңдаушы туралы толық ақпаратты (ТАӘ, ЖСН), төлем 

түрін, сағат санын, лекторды, аймақты және таңдалған курсты көресіз. 

• Сүзу және экспорттау: Нақты тапсырыстарды іздеу үшін «Фильтр» батырмасын 

қолданыңыз. «Экспортировать» батырмасы тапсырыстар тізімін Excel 

форматында жүктеп алуға мүмкіндік береді. 

• Өтінімдерді редакциялау: Егер тапсырыста қате кетсе, Орталық аппараттың 

немесе филиалдардың оқу бөлімі мамандары «Действия» → «Редактировать» 

батырмасын баса алады. 

o Өзгертуге болады: ТАӘ, ЖСН, курс, аймақ және лектор. 

 

Тыңдаушыларды топтарға қосу: Тыңдаушыларды оқуға тіркеу үшін келесі әрекеттерді 

орындау қажет: 

1. Бір немесе бірнеше тыңдаушыны сол жақ бағандағы құсбелгімен белгілеңіз. 

2. Пайда болған «Добавить в группу» (Топқа қосу) батырмасын басыңыз. 

3. Ашылған терезедегі тізімнен тиісті топты таңдаңыз. 



 

Ескерту: Тізімде тек күндері сәйкес келетін және таңдалған курс бойынша өзекті топтар 

ғана көрінеді. 

4. «Добавить» батырмасын басыңыз. 

Егер тыңдаушы тапсырыс бойынша қайтару өтінімін жіберсе, бухгалтер өтінімді 

мақұлдағанға немесе бас тартқанға дейін оны топқа қосу мүмкін болмайды. 

Мақұлданған жағдайда тапсырыс «Қайтарылған тапсырыстар» бөліміне жіберіледі. 

Бас тартылған жағдайда тыңдаушыны топқа қосуға болады. 

 

2. Топтар бойынша бөлінген тапсырыстар (Распределённые заказы по группам) 

Бұл мәзірге нақты оқу топтарына бекітілген тапсырыстар түседі. 

• Бақылау: Мұнда тыңдаушының қай топқа (нөмірі және күндері) бөлінгенін 

тексеруге болады. 

• Қайтару: Егер тыңдаушы қате бөлінсе, «Действия» мәзірі арқылы оны жалпы 

тапсырыстар тізіміне қайтаруға болады. 

• Құралдар: Сондай-ақ сүзу және мәліметтерді Excel-ге экспорттау функциялары 

қолжетімді. 

 



 

 

 

 

3. Курстар бойынша тапсырыстар топтары (Группы заказов по курсам) 

Мұнда тапсырыстар басқаруға ыңғайлы болу үшін курс атаулары бойынша автоматты 

түрде топтастырылады. Бұл бөлім әр курс бойынша және аймақтар бөлінісінде өтінімдер 

санын жылдам бағалауға мүмкіндік береді. 

 

 

4. Семинарлар бойынша тапсырыстар 

Бұл бөлімшеде қысқа мерзімді оқу іс-шараларына (семинарлар, вебинарлар, тренингтер) 

қатысуға берілген барлық өтінімдер тіркеледі. Қолжетімді ақпарат: 

• Тыңдаушы: Қатысушының ТАӘ және ЖСН-і. 

• Іс-шара мәліметтері: Төлем сомасы, тағайындалған лектор (немесе «Кез келген 

тренер» белгісі), сондай-ақ өткізілу форматы (мысалы, «1 күн, Қашықтықтан»). 

• Аймақ және байланыс деректері: Өтінім берілген облыс, байланыс үшін 

электрондық пошта және телефон нөмірі. 

• Статистика: Өтінімнің рәсімделген нақты күні мен уақыты. 



 

5. Жарияланымдарға тапсырыстар 

Мәзір ғылыми журналдарда мақалалар жариялау үшін жасалған төлемдерді қадағалауға 

арналған. Қолжетімді ақпарат: 

• Автордың деректері: ТАӘ, ЖСН және аймағы. 

• Құны: Төлем сомасы (жарияланым түріне немесе мақалалар санына байланысты). 

• Қызмет түрі: «Жарияланым» бағанында қызметтің нақты атауы көрсетіледі 

(мысалы, «Ғылыми журналда бір мақала жариялау»). 

• Күні және байланыс деректері: Тапсырыстың тіркелген уақыты және автордың 

email-і/телефоны. 

 

6. Телнұсқаларға тапсырыстар 

Біліктілікті арттыру курстарынан өткені туралы сертификаттардың немесе куәліктердің 

телнұсқаларын беруге өтінімдерді тіркеу бөлімі. Қолжетімді ақпарат: 

• Тыңдаушы: Өтініш берушінің дербес деректері. 

• Негіздеме: Құжаттың телнұсқасы талап етілетін курстың атауы көрсетіледі. 

• Қызмет құны: Телнұсқаны рәсімдеу үшін белгіленген сома. 

• Аймақ және уақыт: Филиал туралы ақпарат және сұраныс берілген күн. 

Осы бөлімдерге арналған жалпы құралдар: Жоғарыда көрсетілген үш мәзірдің барлығында 

пайдаланушыларға деректерді басқарудың стандартты құралдары қолжетімді: 

• Сүзу: «Фильтр» батырмасы ТАӘ, ЖСН немесе уақыт кезеңі бойынша қажетті 

тапсырысты жылдам табуға мүмкіндік береді. 



• Экспорттау: «Экспортировать» батырмасы ағымдағы тапсырыстар тізімін кейіннен 

есеп беру немесе басып шығару үшін Excel кестесіне жүктейді. 

 

7. Тапсырыстар бойынша іздеу 

Бұл бөлім ақылы қызметтердің барлық түрлері (курстар, семинарлар, жарияланымдар, 

телнұсқалар) бойынша ақпаратты жедел іздеуге арналған. Құрал тапсырыстың түрі немесе 

қай филиалға тиісті екені белгісіз болған жағдайда да деректерді жылдам табуға мүмкіндік 

береді. 

 

Іздеу параметрлері Тапсырысты келесі өрістердің бірін пайдаланып таба аласыз: 

• ЖСН: Педагогтың 12 таңбалы ЖСН-ін енгізіңіз. 

• ТАӘ: Тыңдаушының тегін, атын немесе әкесінің атын енгізіңіз. 

• Тапсырыс нөмірі: Транзакцияның бірегей нөмірін енгізіңіз (мысалы, 276931). 

Деректерді енгізгеннен кейін «Поиск» батырмасын басыңыз. Өрістерді тазарту 

үшін «Сброс» батырмасын қолданыңыз. 

Іздеу нәтижелерін талдау Жүйе сұранысыңызға сәйкес бір немесе бірнеше нәтижені 

көрсетуі мүмкін. Табылған әрбір тапсырыс картасында егжей-тегжейлі ақпарат 

көрсетіледі: 

• Тыңдаушы деректері: ТАӘ және ЖСН. 

• Тапсырыс мәліметтері: Тапсырыс нөмірі және оның жасалған нақты күні. 

• Филиал: Тапсырыс рәсімделген бөлімше көрсетіледі (мысалы, Атырау облысы 

бойынша филиал). 



• Қызмет түрі мен атауы: Қызмет түрі (мысалы, «Курстар бойынша тапсырыстар») 

және таңдалған курстың немесе іс-шараның нақты атауы. 

• Топ туралы ақпарат: Егер бұл курсқа тапсырыс болса, топтың коды көрсетіледі 

(егер тыңдаушы топқа бөлініп қойған болса). 

Тапсырыстың ағымдағы мәртебесі Нәтиже картасының оң жағында өңдеудің қай кезеңде 

екенін түсінуге көмектесетін ағымдағы мәртебе (статус) көрсетіледі: 

• Тапсырыстар тізімінде: Төлем расталды, бірақ тыңдаушы оқу тобына әлі 

бөлінбеген. 

• Топта: Тыңдаушы оқу үшін нақты топқа сәтті тіркелді. 

• Қайтарылды: Тапсырыс қайтарып алынды немесе қаражатты қайтару процесінде. 

 

8. Қайтару сұраныстары 

Бұл бөлім қаражатты қайтаруға берілген өтінімдерді өңдеуге арналған. Мұнда екі жоғарғы 

мәзір қарастырылған: әдеттегідей ағымдағы сұраныстар ашылады, ал екінші мәзірде 

орындалған қайтарулар сақталады. 

1. Автоматты тексеру және мәртебелер 

Жүйе келіп түскен әрбір өтінімді тапсырыстағы деректерге сәйкестігін автоматты түрде 

тексереді. Тексеру нәтижесіне байланысты 5 мәртебенің бірі беріледі, 2 мәртебені есепші 

беретін болады: 

• Новый (Жаңа): Өтінім жүйеге жаңадан түсті. 

• Проверка пройдена (Тексеруден өтті): Өтінімдегі деректер тапсырыс 

деректерімен толық сәйкес келеді, қателер табылған жоқ. 

• Несовпадение ИИН (ЖСН сәйкес емес): Өтінімде көрсетілген ЖСН немесе ТАӘ 

бастапқы тапсырыстағы деректерден өзгеше болған жағдайда жүйе осы мәртебені 

қояды. 

• Дубликат заявки (Өтінімнің телнұсқасы): Бір тапсырыс нөмірі бойынша бірнеше 

қайтару сұранысы түскенде беріледі. 

• Слушатель уже начал обучение (Тыңдаушы оқуды бастап кетті): Тыңдаушы оқу 

тобына тіркеліп қойған жағдайда беріледі. 

• Возвращен (Қайтарылды): Қайтару процедурасы аяқталғаннан кейінгі соңғы 

мәртебе, жауапты маман береді.  

• Отклонен (Бас тартылды): Жауапты қызметкер өтінімді қабылдамаған жағдайда 

беріледі. 



 

 

2. Өтінімдерді өңдеу (ОА бухгалтері үшін) 

Орталық аппарат бухгалтері тексеруден өткен өтінімдермен жұмыс істейді: 

1. Қарастыру: «Тексеруден өтті» мәртебесі бар өтінімді таңдап, мәліметтермен 

танысыңыз. 

2. Мәртебені өзгерту: Басқару терезесінде «Одобрить» (Мақұлдау) немесе 

«Отклонить» (Бас тарту) әрекетін таңдаңыз. 

3. Бас тарту себебі: «Отклонить» таңдалған жағдайда, бас тарту себебін міндетті 

түрде көрсету қажет. 

4. Растау: Нәтижені сақтау үшін міндетті түрде «Применить» батырмасын басыңыз. 

 



 

3. Процесті аяқтау 

«Одобрить» мәртебесі таңдалғаннан кейін: 

• «Курстар бойынша тапсырыстар» жалпы тізіміндегі тапсырыс мәртебесі автоматты 

түрде «Қайтарылды» болып өзгереді. 

• Мәліметтер екінші жоғарғы мәзірге — «Возвраты выполнены» бөліміне 

ауыстырылады. 

 

 


