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əведение 

ɨобеседование является ключевоʀ частʓю жиɾненного цикла сотрудника в органиɾации� ə реа�
лияʌ сегодняʏнего мира подбор кадров приобретает особое ɾначение� так как предопределяет 
качество людеʀ и коллективов в органиɾации� 

ɨобеседование является процессом вɾаимного оценивания� государственнʒʀ орган как 
работодателʓ оценивает кандидата при конкурснʒʌ процедураʌ отбора� также и кандидат 
оценивает перспективʒ работʒ в государственном органе� 

ɨобеседование может проводитʓся индивидуалʓно с каждʒм кандидатом �� интервʓюер Ϫ                       
� кандидат�� так и в ʋормате панелʓного собеседования �несколʓко интервʓюеров или комиссия 
в составе несколʓкиʌ человек оценивают каждого кандидата��

ɧеɾулʓтатʒ собеседования будут достовернʒ� т�е� будет достигнута точная оценка соответствия 
кандидата квалиʋикационнʒм требованиям� толʓко если собеседование будет проводитʓся в 
структурированноʀ ʋорме по ɾаранее раɾработаннʒм критериям оценки� 

ɤастояʐие методические рекомендации обеспечивают структурированнʒʀ метод проведения 
собеседования� предполагаюʐиʀ сбор инʋормации по ключевʒм компетенциям� необʌодимʒм 
для работʒ государственного служаʐего� 

ɧекомендации поɾволят сделатʓ более точнʒʀ прогноɾ успеʏности кандидата на предстояʐеʀ 
работе и сниɾитʓ риски оʏибок отбора на государственную службу� ɧекомендации помогут 
проводитʓ собеседование по единʒм стандартам� ɾадавая кандидатам одни и те же вопросʒ� 
что поɾволит повʒситʓ обʑективностʓ и справедливостʓ данного процесса и сниɾитʓ обвинения 
в неравенстве условиʀ отбора�       

Методические рекомендации содержат Мɥɛɜɢɳ ɘɗɞɥəɲɬ ɟ ɛɟɫɫɜɧɜɤɭɟɧɪɵɰɟɬ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɠ ɛɢɶ административнʒʌ государственнʒʌ служаʐиʌ корпусов «ɗ» и «ɘ» 
ɧеспублики ɡаɾаʌстан �далее Ϫ Мɥɛɜɢɳ�� ɨобеседование по компетенциям должно основʒватʓся 
на данноʀ Мɥɛɜɢɟ�  

Значимость процесса подбора и отбора 
персонала

Подбор и отбор персонала является одним иɾ 
важнеʀʏиʌ процессов управления человеческими 
ресурсами� так как непосредственно влияет на 
качество и проʋессионалиɾм персонала� ɥʏибки 
наʀма сводят на нет всю последуюʐую работу 
по оценке ʔʋʋективности� обучению� оплате 
и продвижению государственнʒʌ служаʐиʌ� 
превраʐая ʔти процессʒ в ʋормалʓнʒе 
бюрократические процедурʒ�  

Подбор & 
Отбор

Оценка 
эффективности & 
Вознаграждение

Обучение 
& Развитие

Продвижение & 
Вовлечение

(Высвобождение)
Off-boarding



Методические рекомендации «По проведению собеседования с кандидатами на государственную службу» 5

Процесс подбора и отбора состоит из следующих этапов: 

�� ɗналиɾ должностноʀ инструкции� квалиʋикационнʒʌ требованиʀ� определение ключевʒʌ 
компетенциʀ иɾ Мɥɛɜɢɟ�

�� Поиск и привлечение �обʑявление конкурса на вакантную должностʓ��

�� ɨоставление длинного списка кандидатов �работа со всеми кандидатами��

�� ɥтбор �скрининг реɾюме� сбор рекомендациʀ� тестирование кандидатов�� составление 
короткого списка кандидатов�

�� Проведение собеседования� принятие реʏения�

�� Предложение о работе и оʋормление сотрудника�

�� ɗдаптация вновʓ принятого сотрудника�

Методические рекомендации посвяʐенʒ ʔтапу проведения собеседования� ɨуʐествуют 
следуюʐие видʒ интервʓю� 

Я əɟɛɲ ɥПɧɜɛɜɢɜɤɟɜ ПɧɟМɜɧ

� Биографическое 
интервью

Полуструктурированное 
исследование проʏлого опʒта ɧасскажите о себе

� Ситуационное 
интервью

ɨерия ɾаранее раɾработаннʒʌ 
гипотетическиʌ вопросов� 
свяɾаннʒʌ с работоʀ� ответʒ 
на которʒе оцениваются с 
помоʐʓю серии вероятнʒʌ 
ответов

Многодетная матʓ приʏла в 
акимат с требованием жилʓя� 
ɥна стоит в очереди с ���� года� 
ɥна ʔмоционалʓно кипит� 

ɮто бʒ вʒ сделали в ʔтоʀ 
ситуации"  
əариантʒ ответов ϸ

3 Собеседование 
по компетенциям

ɨтруктурированная серия 
вопросов� преднаɾначеннʒʌ 
для получения инʋормации по 
конкретнʒм ʌарактеристикам 
�компетенциям�

əопросʒ о предʒдуʐиʌ 
примераʌ поведения� 
которʒе поɾволяют получитʓ 
инʋормацию по конкретнʒм 
компетенциям и спрогноɾироватʓ 
успеʏностʓ в должности 
на основе поведенческиʌ 
стереотипов проявленнʒʌ в 
проʏлом
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Что такое компетенции государственного служащего

Компетенция Ϫ ʔто набор поведенческиʌ реакциʀ� которʒе поɾволяют одним людям лучʏе 
отвечатʓ требованиям работʒ� чем другим�  ɚлавная целʓ интервʓю по компетенциям Ϫ определитʓ 
уровенʓ проявления компетенциʀ кандидата по сравнению с уровнем� необʌодимʒм для 
успеʏного вʒполнения работʒ� ɮтобʒ бʒтʓ успеʏнʒм на работе� кандидат должен обладатʓ как 
проʋессионалʓнʒми ɾнаниями� так и личностнʒми компетенциями� 

МОДЕЛЬ компетенций государственнʒʌ служаʐиʌ раɾработана на основе болʓʏого исследования� 
направленного на вʒявление конкретнʒʌ поведенческиʌ ʌарактеристик� являюʐиʌся ключевʒми 
для успеʏноʀ работʒ государственного служаʐего�

ɡомпетенции баɾируются на навʒкаʌ� ɾнанияʌ� социалʓноʀ роли� обраɾе «ɶ»� мотиваʌ� личностнʒʌ 
чертаʌ человека� и ʋормируются в течение долгого периода времени�  

Социальная роль
Образ «я»
Черты
Мотивы

Навыки
Знания

Характеристики, 
определяющие
долгосрочную
мотивацию,  

Благодаря им
сотрудники
достигают
лучших
результатов

Необходимое, но
недостаточное условие для

достижения высоких
результатов

Я могу

Я знаю как

Это важнодля меня

IЭто я

Я получаюот этого
удовольствие
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Что такое собеседование, основанное на компетенциях

ɨобеседование по компетенциям Ϫ ʔто вид структурированного собеседования� в котором вопросʒ 
ʋормулируются к конкретнʒм компетенциям� ɡандидата просят привести примерʒ конкретнʒʌ 
ситуациʀ� в которʒʌ он или она продемонстрировали наличие ʔтоʀ компетенции� ə реɾулʓтате мʒ 
получаем инʋормацию о силʓнʒʌ и слабʒʌ сторонаʌ кандидата по каждоʀ компетенции�

ə биограʋическом интервʓю кандидата спраʏивают об обраɾовании� опʒте� планаʌ на будуʐее� 
целяʌ� мотивации� что поɾволяет кандидатам максималʓно расскаɾатʓ о себе� ɤо членʒ комиссии 
могут получитʓ социалʓно желателʓнʒе ответʒ� что может привести к оʏибкам при наʀме� 

ɨобеседование по компетенциям поɾволяет более точно собратʓ инʋормацию о теʌ чертаʌ 
кандидата� которʒе нужнʒ в работе на вакантноʀ должности�

Этапы проведения собеседования

əʒделяются � ʔтапа проведения собеседования� подготовка к интервʓю� проведение� оценка и 
принятие реʏениʀ�

ɋтруктура интервɶɸ

‣ Выбор коɦɩетенциɣ 

‣ Подготовка руководства ɩо 
ɩроведениɸ интервɶɸ

‣ Ʌогистика

Ⱦо интервɶɸ

‣ Встуɩление

‣ Обзор ɩрофессионалɶного оɩыта

‣ ɂсследование коɦɩетенциɣ

‣ Ɂаклɸчение

Во вреɦɹ интервɶɸ

‣ Оценка

‣ Принɹтие реɲениɹ о 
следуɸɳиɯ ɲагаɯ

После интервɶɸ
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Этап 1: Подготовка к собеседованию

1.1  Подготовка

ɮленʒ комиссии должнʒ ɾаранее иɾучитʓ инʋормацию иɾ реɾюме кандидата� проверитʓ датʒ� 
временнʒе периодʒ� проаналиɾироватʓ инʋормацию об опʒте� соответствуюʐем ɾадачам 
вакантноʀ поɾиции�

 

1.2 Выбор компетенций

ɛля каждого конкретного собеседования необʌодимо вʒбратʓ иɾ Мɥɛɜɢɟ компетенциʀ 
государственного служаʐего ��� компетенции� которʒе являются критичнʒми для конкретноʀ 
вакансии� 

ɛля ʔтого нужно�  

϶ ɟɾучитʓ должностную инструкцию

϶ əʒбратʓ основную ʋункционалʓную областʓ

϶ ɥпределитʓ компетенции иɾ Мɥɛɜɢɟ 

϶ əʒбратʓ необʌодимʒе индикаторʒ компетенциʀ

϶ ɨʋормулироватʓ вопросʒ на основе ʋункционала должности и вʒбраннʒʌ компетенциʀ

Приведем пример аналиɾа «ɛеятелʓностʓ�ɡомпетенции�əопросʒ» 

Должность ɧуководителя отдела по контролю ɾа тепло�� ʔлектросетями� обʑектами 
котелʓнʒʌ и бʒтового гаɾового ʌоɾяʀства� подʑемнʒʌ сооружениʀ 
ɪправления ʔнергетики и жилиʐно�коммуналʓного ʌоɾяʀства области

Функциональная 
деятельность

Компетенция Индикаторы Вопросы

ɥсуʐествляет 
контролʓ ɾа 
ʔксплуатациеʀ 
и теʌническим 
состоянием 
теплоисполʓɾуюʐиʌ 
установок 
потребителеʀ� 
контролʓ ɾа 
подготовкоʀ и 
осуʐествлением 
ремонтно�
восстановителʓнʒʌ 
работ по тепловʒм 
сетям и иʌ 
ʋункционированием 
в осенне�ɾимниʀ 
период� 

Принятие 
реʏениʀ

� Правилʓно распределяет 
поручения при органиɾации 
деятелʓности подраɾделения

� ɥрганиɾует сбор инʋормации� 
необʌодимоʀ для принятия 
реʏения

� ɥбсуждает с коллективом 
подʌодʒ при принятии реʏениʀ

� ɗналиɾирует и прогноɾирует 
воɾможнʒе риски с учетом 
даннʒʌ иɾ раɾличнʒʌ источников 

� Принимает в пределаʌ 
компетенции реʏения� с 
учʘтом воɾможнʒʌ рисков и 
последствиʀ

Приведите� 
пожалуʀста� пример 
иɾ əаʏего проʏлого 
опʒта� какие подʌодʒ 
əʒ исполʓɾовали 
для контроля ɾа 
ʔксплуатациеʀ 
и теʌническим 
состоянием установок 
потребителеʀ" 

ɡак əʒ осуʐествляли 
контролʓ ɾа 
подготовкоʀ 
ремонтно�
восстановителʓнʒʌ 
работ по тепловʒм 
сетям"
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ɥриентация на 
потребителя 
услуг и его 
инʋормирование

� ɥрганиɾует работу по окаɾанию 
качественнʒʌ услуг и реʏает� 
воɾникаюʐие вопросʒ

� ɨоɾдаʘт условия для 
определения уровня 
удовлетворенности с целʓю 
обеспечения обратноʀ свяɾи

� ɡонтролирует качество 
окаɾания услуг� а также 
демонстрирует его на личном 
примере

� ɥриентирует подчиненнʒʌ 
доступно инʋормироватʓ 
получателеʀ услуг 

� ɛоводит инʋормацию до 
потребителя уважителʓно и 
доброжелателʓно

� ɪважает мнение потребителеʀ 
услуг

ɨ какими 
сложностями əʒ 
сталкивалисʓ" 

ɡак подоʏли к иʌ 
раɾреʏению"

1.3 Подготовка руководства для проведения интервью, выбор наиболее 
подходящих вопросов 

ɛля соблюдения равнʒʌ условиʀ каждому кандидату рекомендуется ɾадаватʓ одни и те же 
вопросʒ� əажно� чтобʒ все интервʓюерʒ�членʒ комиссии придерживалисʓ вʒбраннʒʌ вопросов� 
ɤеобʌодимо вʒделитʓ время и для ɾаписеʀ комментариев� 

ə среднем для вопросов по каждоʀ компетенции потребуется ����� минут� ɩаким обраɾом� чтобʒ 
обсудитʓ ��� компетенции может потребоватʓся � час времени� ə настояʐиʌ методическиʌ 
рекомендацияʌ приведенʒ примерʒ воɾможнʒʌ вопросов по компетенциям в соответствии с 
Мɥɛɜɢɳɵ�

1.4  Логистика 

əажнʒм моментом является логистика Ϫ подготовка помеʐения� где будет проводитʓся 
собеседование� подготовка всеʌ необʌодимʒʌ материалов и ʋорм для проведения собеседования� 
ɭелʓ Ϫ соɾдание комʋортноʀ обстановки для кандидатов и интервʓюеров�членов комиссии� 

ɤеобʌодимʒми материалами к собеседованию являются� должностная инструкция�описание 
должности �ʋункционал� квалиʋикационнʒе требования� реɾюме кандидатов� бумага для 
ɾаписеʀ� вопросник для интервʓю� ручки� карандаʏи� оценочнʒе бланки при необʌодимости�

ɛо проведения панелʓного собеседования важно провести предварителʓную встречу членов 
комиссии� чтобʒ определитʓ� какие именно компетенции они будут исследоватʓ� каким обраɾом 
будут вʒставлятʓся оценки� əажно определитʓ ведуʐего� которʒʀ поɾнакомит кандидата с 
членами комиссии� расскажет� как будет проʌодитʓ собеседование и ɾаверʏит собеседование� 
əедуʐиʀ играет болʓʏую ролʓ в согласовании обʐиʌ целеʀ и ɾадач собеседования� в порядке 
его проведения и в последуюʐем обсуждении оценки кандидата�  
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Панелʓное интервʓю является более сложнʒм ʋорматом исследования компетенциʀ кандидатов 
в силу следуюʐиʌ ʋакторов�

§ ɤесколʓко интервʓюеров� деʀствия которʒʌ должнʒ бʒтʓ скоординированʒ и 
структурированʒ

§ ɧаɾнʒʀ опʒт и уровенʓ мастерства членов панелʓноʀ комиссии в проведении 
структурированнʒʌ собеседованиʀ

§ ɛополнителʓнʒʀ уровенʓ стресса для кандидатов и необʌодимостʓ соɾдания 
дополнителʓнʒʌ условиʀ для комʋортного проведения интервʓю

§ ɪровенʓ трудоемкости проведения панелʓного интервʓю и воɾникаюʐая усталостʓ 
членов комиссии � потеря ʋокуса в момент интервʓюирования 

ə свяɾи с перечисленнʒми вʒɾовами рекомендуется учитʒватʓ следуюʐие практики�

§ əключатʓ в панелʓную комиссию обученнʒʌ и опʒтнʒʌ интервʓюеров

§ Проводитʓ регулярнʒʀ инструктаж перед ɾапуском сессии относителʓно ʋормата 
интервʓю и требуемʒʌ бланков 

§ Предоставлятʓ необʌодимʒе бланки для исследования и оценки компетенциʀ 
ɾаблаговременно� обеспечивая необʌодимое обучение по иʌ правилʓному ɾаполнению

§ əключатʓ в состав комиссии +5 ʔксперта� вʒполняюʐего координируюʐую и 
консулʓтативную ролʓ

§ ɥтводитʓ процессу интервʓюирования не менее �� минут для тʐателʓного иɾучения 
опʒта и оценки компетенциʀ

§ ɥтводитʓ не менее �� минут на обсуждение итогов каждого собеседования и ɾаполнения 
необʌодимʒʌ бланков

§ Проведение не более � панелʓнʒʌ интервʓю в денʓ и не более �� интервʓю в неделю� 
ɧекомендуется проводитʓ панелʓнʒе сессии череɾ денʓ� обеспечивая воɾможностʓ 
предварителʓного иɾучения документов кандидатов и повʒʏения работоспособности 
комиссии
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Этап 2: Проведение собеседования

1.1 Вступление

əажнʒм моментом в собеседовании является вступление� начало интервʓю� которое должно 
соɾдатʓ атмосʋеру доверия и доброжелателʓности� əажно поприветствоватʓ кандидата� 
представитʓ всеʌ участников собеседования� расскаɾатʓ о концепции проведения интервʓю по 
компетенциям� о времени� которое ɾаʀмет интервʓю и о воɾможности в конце ɾадатʓ вопросʒ 
членам комиссии�

ɤиже приведенʒ основнʒе теɾисʒ� которʒе необʌодимо расскаɾатʓ кандидату в начале 
собеседования�

Встуɩление Поɩросите
кандидата 

Ƚоворитɶ толɶко о себе� 
исɩолɶзуɹ ɦестоиɦение ə� 
а не Ɇы๏ Представление

๏ ɐелɶ

๏ Ɏорɦат� Обɴɹсните� какие 
ɩриɦеры вы ɯотите услыɲатɶ 

๏ Продолжителɶностɶ

๏ Ведение заɩисеɣ� возɦожностɶ 
ɩеребиватɶ

๏ Вреɦɹ длɹ воɩросов

Оɩисываɣте реалɶные 
ɩриɦеры из ɩроɲлого� 
исɩолɶзуɹ ɩроɲедɲее вреɦɹ

ɂзбегаɣте обɳиɯ рассуждениɣ 
(тиɩа ©обычноª) и 
гиɩотетическиɯ ответов

əажно� чтобʒ членʒ комиссии придерживалисʓ структурʒ собеседования� чтобʒ некоторʒе членʒ 
комиссии не тратили много времени на беседу с кандидатом� внеɾапнʒми вопросами не наруʏали 
структуру собеседования� ɝелателʓно� чтобʒ все членʒ комиссии внимателʓно следили ɾа ʌодом 
собеседования и делали ɾаписи� 

əсе участники процесса интервʓю ответственнʒ ɾа соɾдание доброжелателʓноʀ обстановки� 
ɞадача собеседования Ϫ получитʓ максималʓно достоверную инʋормацию о кандидате� для 
ʔтого важно ободрятʓ кандидатов� внимателʓно и ɾаинтересованно слуʏатʓ� поɾами и жестами 
покаɾʒватʓ� что предоставляемая кандидатом инʋормация полеɾна и интересна� 

ə ʌоде собеседования необходимо избегать оценочных суждений �«ʔто бʒло неплоʌоϸ»�              
«ϸ ужасно»� «оченʓ ʌороʏо� вʒ силʓнʒʀ кандидатϸ»��

 



Методические рекомендации «По проведению собеседования с кандидатами на государственную службу»��

2.2 Техники задавания вопросов при интервью по компетенциям

ɨуʐествуют раɾличнʒе типʒ вопросов и несколʓко теʌник ɾадавания вопросов �«воронка»� 
«67$5»� «3$5/$»� ϸ�

Расскажите ɦне о Ваɲиɯ главныɯ
обɹзанностɹɯ на нынеɲнеɣ
работе?

Расскажите о Ваɲеɦ саɦоɦ
болɶɲоɦ ɩрофессионалɶноɦ
достижении за ɩоследние три
года?

‣ Открытые

‣ ɍточнɹɸɳие

‣ ɋравнителɶные воɩросы 

‣ Ɂакрытые воɩросы

‣ Воɩросы –идентификациɹ 

‣ Встуɩителɶные воɩросы

Ɍиɩы воɩросов 
в интервɶɸ

Примеры открытых вопросов:

«ɧасскажите о ситуации� когда əʒ проявили инициативу"» или «ɡто"»� «ɮто"»� «ɡогда"»� «ɚде"»� 
«Почему"»� «ɡак"»

Примеры уточняющих вопросов: 

«ɗ что проиɾоʏло потом"»� «ɗ ɾа что лично əʒ бʒли ответственнʒ"»

Примеры сравнительных вопросов: 

«ɮем əаʏа нʒнеʏняя работа отличается от предʒдуʐеʀ"»

Примеры закрытых вопросов: 

«Правилʓно ли я понимаю� чтоϸ"»� «əʒ вʒступили лидером проекта"»� «əʒ готовʒ начатʓ 
интервʓю"»� «ɜстʓ ли у əас вопросʒ к нам"»

Примеры идентификационных вопросов:

«ɡто ʔто бʒл"»� «ɮто əʒ иɾучали на ʔтом курсе"»
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ВОПРОɋɕ� ɄОɌОРɕɏ 
ɋɅȿȾɍȿɌ ɂɁȻȿȽȺɌɖ

ɇаводɹɳиɯ воɩросов
�ə ɩолагаɸ� Ваɦ ɩонравилосɶ���"�

Выбора
©Вы уɲли из-за оɩлаты или 
ɩотоɦу� что Ваɦ наскучила эта 
работа"ª

ɋдвоенныɯ воɩросов
©ɑто� ɩо Ваɲеɦу ɦнениɸ� 
ɩривело к ɩроблеɦе и в чеɦ она� 
ɩо ваɲеɦу ɦнениɸ�состоит"ªȽиɩотетическиɯ 

воɩросов

©Ʉак бы Вы ɩостуɩили� если бы 
встретилисɶ с трудныɦ 
клиентоɦ"ª 

Техники задавания вопросов: принцип «воронки»

ɨуʐествует теʌника ɾадавания вопросов при интервʓю� наɾʒваемая «принцип воронки»� сначала 
əʒ ɾадаете обʐиʀ открʒтʒʀ вопрос� касаюʐиʀся� например� ситуации иɾ проʏлого опʒта� а 
потом начинаете ɾадаватʓ уточняюʐие вопросʒ� раскрʒвая детали ситуации� 

ɤапример�

Принциɩ воронки воɩросов

ˀасскажите, пожалу̜ста, о ʦа̹ем самом ̍оль̹ом п̬о̴ессиональномдостижении
за последние 3 года?

Расскажите, за что Вы лично
отвечали в данном проекте

Как Вы организовали данный проект? 
Как Вы распределили ответственность?

Какие шаги Вы предприняли…? Какие
были трудности

Какой результат Вы получили?

Основной вопрос («Приведите
пример ситуации…»)

Дополнительные вопросы
(уточняющие вопросы: «Что это
была за ситуация?», «Кто еще
участвовал в проекте?, «К какому
результату пришли?» и т.д.)

ɩакже суʐествует еʐе несколʓко теʌник ɾадавания вопросов для интервʓю по компетенциям�
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Техника «STAR»

ɩеʌника ɾадавания вопросов в ʌоде интервʓю по наʀму� когда сначала ɾадается вопрос по примеру 
иɾ ситуации� ɾатем кандидата просят описатʓ ɾадачи� которʒе он реʏал в данноʀ ситуации� свои 
деʀствия и достигнутʒе реɾулʓтатʒ�

ɋтруктурированныɣ сбор 
ответов ɩо теɯнике STAR

� ситуациɹ
� задача
� деɣствиɹ
� резулɶтат

� 6 – situation
� 7 – task
� $ – action
� 5 – result

Ʉонкретныɣ ɩриɦер�

Приведите ɩриɦер� когда Вы какиɦ-то 
образоɦ усоверɲенствовали (внесли 
изɦенениɹ� улучɲениɹ) в своɸ работу"

ɑто это была за ситуациɹ"

ɍɩравление изɦенениɹɦи� 
ɩоддерживает изɦенениɹ в работе 
– инициирует изɦенениɹ в работе

6 – situation ɋитуациɹ
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Ʉонкретныɣ ɩриɦер�

Приведите ɩриɦер� когда Вы какиɦ-то 
образоɦ усоверɲенствовали (внесли 
изɦенениɹ� улучɲениɹ) в своɸ работу"

ɑто это была за ситуациɹ"

ɍɩравление изɦенениɹɦи� 
ɩоддерживает изɦенениɹ в работе 
– инициирует изɦенениɹ в работе

6 – situation ɋитуациɹT – task            Ɂадача

Ʉонкретныɣ ɩриɦер�

�  Ʉакаɹ задача стоɹла ɩеред Ваɦи"
�  Ʉеɦ была ɩоставлена эта задача"
�  Ʉакова была Ваɲа зона 
   ответственности в этоɣ задаче"
�  Ʉто еɳе отвечал за ее реализациɸ"

Ʉонкретныɣ ɩриɦер:

ˋто Вы делали͍
В чем была именно Ваша роль͍

ˁ какими сложностями Вы столкнулись͍
ˋто Вы предприняли͕ чтобы и̵ преодолеть͍

ɍɩравление изɦенениɹɦи� 
ɩоддерживает изɦенениɹ в работе 
– инициирует изɦенениɹ в работе

$ – action Ⱦеɣствиɹ 
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Ʉонкретныɣ ɩриɦер:
Каков был результат͍

˄далось ли Вам завершить намеченное͍
Какое ̾то имело последствие для Вас лично и 

для компании͍
ˋему Вы научились͍

ˋто бы Вы сегодня сделали по другому͍

ɍɩравление изɦенениɹɦи� 
ɩоддерживает изɦенениɹ в работе 
– инициирует изɦенениɹ в работе

5 – result Резулɶтат 

Пример бланка по теʌнике 67$5

˃ʫˈʻʰКʤ ВʽʿРʽˁˏ ʽ˃Вʫ˃ Кʤʻʪʰʪʤ˃ʤ

S ˁитуа̶ия ʽпишите ситуа̶ѝ

T ʯадачи 
и ̶ели

Какая стояла перед Вами ̶ель͍ 
Какие задачи Вы решали͍
Какова была Ваша роль͍

A ʪействия Какие действия Вы предприняли͍ 
Какова была Ваша роль͍

R Результат К какому результату пришли͍ 
Какова была Ваша роль͍
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əɗɝɤɥ�

๏ ɋобираɣте инфорɦациɸ толɶко о 
реалɶноɦ ɩоведении

๏ ɇа каждуɸ коɦɩетенциɸ наɯодите не 
ɦенее �-ɯ значиɦыɯ ɩриɦеров 
ситуации

Ɍеɯника интервɶɸ 
ɩо коɦɩетенциɹɦ

๏ Подробно в деталɹɯ исследуɣте 
ситуациɸ� Ɇаксиɦалɶно ɩогрузите 
кандидата в ситуациɸ� кто и что 
сказал� когда� ɩри какиɯ 
обстоɹтелɶстваɯ и т�д� (воронка�)

๏ ȿсли оченɶ нравитсɹ кандидат� 
иɳите негативные стороны�

๏ ȿсли не нравитсɹ – иɳите 
ɩозитивнуɸ инфорɦациɸ�

๏ Прислуɲиваɣтесɶ к интуиции� ɂɳите 
ɩриɦеры� ɩодтверждаɸɳие Ваɲи 
ɩредчувствиɹ

‣ ȿстɶ оɩисаниɹ ситуации� 
деɣствиɣ� но нет резулɶтата

‣ ȿстɶ оɩисаниɹ ситуации� 
резулɶтата� но нет деɣствиɣ

‣ В следуɸɳиɣ раз ɹ сделаɸ«
‣ ə всегда стараɸсɶ «
‣ Ɇы обычно работаеɦ качественно«
‣ ȿсли бы ɹ ɩриниɦал реɲениɹ� ɹ бы«

ɇеɩолные и ложные 
ɩриɦеры

Ʌожные ɩриɦеры 
необɯодиɦо уточнɹтɶ�

ɇеɩолные ɩриɦеры 
нелɶзɹ оцениватɶ�
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ɨуʐествуют вариации теʌник проведения интервʓю по компетенциям�

67$5 

3$5/$ �проблемная ситуация� деʀствия� реɾулʓтат� чему научился кандидат� какие вʒводʒ сделал�

&$5/ �ситуация� деʀствия� реɾулʓтат� чему научился�

ɌȿɏɇɂɄɂ

Content - конкретная 
ситуа̶ия из прошлого опыта 
кандидата Action -
предпринятыe действия для 
решения проблемы
Result – достигнутый 
результат и трудности͕ с 
которыми столкнулся 
Learned - чему научился на 
примере данной ситуа̶ии

Situation - конкретная 
проблемная ситуа̶ия из прошлого 
опыта кандидата
Task - стоявшая перед кандидатом 
̶ельͬзадача
Action - предпринятые действия 
для достижения ̶ели
Result – достигнутый результат

Problem - конкретная проблемная 
ситуа̶ия из прошлого опыта кандидата
Action - предпринятыe действия для 
решения проблемы
Result – достигнутый результат 

Learned - чему научился на примере 
данной ситуа̶ии
Applied - какие сделал выводы и как 
применял полученный опыт

STAR PARLA CARL

2.3  Ведение записей 

əо время интервʓю сложно ɾапомнитʓ все скаɾанное кандидатами� поʔтому оченʓ важно вести 
ɾаписи при проведении интервʓю� ɴто поɾволит проверитʓ� насколʓко правилʓно членʒ комиссии 
оценили инʋормацию� свяɾанную с компетенциями� ɤеобʌодимо вести ɾаписи как можно 
более точно� основʒваясʓ на конкретнʒʌ ʋактаʌ и примераʌ� ɨраɾу после окончания интервʓю 
необʌодимо ɾаʋиксироватʓ впечатления о кандидате�

2.4  Заключение. Завершение интервью

После того� как членʒ комиссии обсудили все компетенции� необʌодимо предоставитʓ 
воɾможностʓ кандидату дополнитʓ скаɾанное� ɤапример� «ɜстʓ ли у əас что�либо� касаюʐееся 
наʏего раɾговора� что əʒ ʌотите дополнитʓ»�

ɞатем� необʌодимо расскаɾатʓ о вакантноʀ должности� государственном органе� предложитʓ 
ɾадатʓ вопросʒ кандидату� поблагодаритʓ ɾа участие� проинʋормироватʓ о следуюʐиʌ ʔтапаʌ и 
срокаʌ� 
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Этап 3: Оценка кандидатов

ɥценку кандидатов важно проводитʓ после ɾаверʏения интервʓю� ə ʌоде интервʓю необʌодимо 
толʓко наблюдатʓ и ɾаписʒватʓ ответʒ кандидата� 

ɡаждʒʀ член комиссии сначала проводит индивидуалʓную оценку компетенциʀ кандидата� 

ɛля ʔтого ему?еʀ необʌодимо иɾучитʓ все ɾаписи и проаналиɾироватʓ какие примерʒ� слова� 
ʋактʒ относятся к каким индикаторам компетенции� ɴтот аналиɾ наɾʒвается классификацией 
компетенций.

ɞатем� необʌодимо собратʓ все ʋактʒ� относяʐиеся к одноʀ компетенции и оценить ответы 
кандидата с точки ɾрения позитивных или негативных индикаторов иɾ Мɥɛɜɢɟ компетенциʀ 
государственнʒʌ служаʐиʌ� 

ɩеʌника наблюдения� ɾаписи� классиʋикации и оценки компетенциʀ в ʌоде интервʓю�
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Оценку кандидатов важно проводить после завершения интервью. В ходе интервью необходимо только 
наблюдать и записывать ответы кандидата.  

Каждый член комиссии сначала проводит индивидуальную оценку компетенций кандидата.  

Для этого ему\ей необходимо изучить все записи и проанализировать какие примеры, слова, факты 
относятся к каким индикаторам компетенции. Этот анализ называется классификацией компетенций. 

Затем, необходимо собрать все факты, относящиеся к одной компетенции и оценить ответы кандидата с 
точки зрения позитивных или негативных индикаторов из МОДЕЛИ компетенций государственных 
служащих.  

Техника наблюдения, записи, классификации и оценки компетенций в ходе интервью: 

 

ВАЖНО: при оценке кандидатов необходимо иметь более одного, желательно 2-3 примера по каждой 
компетенции. Необходимо взвесить все плюсы и минусы, позитивные и негативные оценки, 
проанализировать противоречивые факты.  

Аналогия с весами 

Пример с весами Интерпретация Оценка в баллах 
 
 
 

Большинство индикаторов отрицательные. Очевидные слабые 
стороны 1 

 
 
 

Много слабых сторон, отрицательных индикаторов больше чем 
положительных 2 

 
 
 

Достаточный уровень проявления компетенции. Допустимо 
наличие некоторых негативных индикаторов в отдельных 
областях 

3 

 
 
 

Много положительных индикаторов, проявляются отдельные 
негативные  4 

 
 
 

Очевидные сильные стороны, большинство индикаторов 
положительные.  5 

 

В случае, если кандидат не представил примеры, необходимо использовать оценку «Нет информации» 

əɗɝɤɥ� при оценке кандидатов необʌодимо иметʓ более одного� желателʓно ��� примера по 
каждоʀ компетенции� ɤеобʌодимо вɾвеситʓ все плюсʒ и минусʒ� поɾитивнʒе и негативнʒе 
оценки� проаналиɾироватʓ противоречивʒе ʋактʒ� 

Аналогия с весами

ПɧɟМɜɧ 
ɨ əɜɨɗМɟ ɟɤɩɜɧПɧɜɩɗɭɟɶ ɥɭɜɤɡɗ 

ə ɘɗɢɢɗɬ

ɘолʓʏинство индикаторов отрицателʓнʒе� ɥчевиднʒе слабʒе 
сторонʒ �

Много слабʒʌ сторон� отрицателʓнʒʌ индикаторов болʓʏе 
чем положителʓнʒʌ �

ɛостаточнʒʀ уровенʓ проявления компетенции� ɛопустимо 
наличие некоторʒʌ негативнʒʌ индикаторов в отделʓнʒʌ 
областяʌ

3

Много положителʓнʒʌ индикаторов� проявляются отделʓнʒе 
негативнʒе 4

ɥчевиднʒе силʓнʒе сторонʒ� болʓʏинство индикаторов 
положителʓнʒе� 5
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ə случае� если кандидат не представил примерʒ� необʌодимо исполʓɾоватʓ оценку «ɤет 
инʋормации»

Могут воɾникнутʓ определеннʒе проблемʒ при оценке кандидатов� которʒе необʌодимо 
нивелироватʓ� тенденции переноситʓ ʌороʏие оценки по одноʀ компетенции на другие� 
исполʓɾоватʓ средние оценки� смеʏиватʓ компетенции�

Пример анализа записей интервью по компетенциям

ɡандидат� �ɡ�
ɟнтервʓюер� �ɟ�
ɛолжностʓ� ɨпециалист по кадровому делопроиɾводству

Запись фрагмента интервью по компетенциям

ɟ� приведите� пожалуʀста� пример� когда əам на работе приʏлосʓ срочно реʏатʓ проблему�                
с котороʀ ранʓʏе не сталкивалисʓ�

ɡ� ɤовʒʌ проблем бʒвает мало� все проблемʒ обʒчно одинаковʒе�

ɟ� ɧасскажите о последнеʀ проблеме� с котороʀ столкнулисʓ на своеʀ работе

ɡ� ɤа проʏлоʀ неделе� мне приʏлосʓ работатʓ ɾа двоиʌ� так как второʀ специалист бʒл в отпуске� 
ɴто бʒла пятница� после обеда я подʑеʌала на работу поɾже иɾ�ɾа пробок� меня искали� так 
как поступило срочное ɾадание отправитʓ в понеделʓник в командировку нового сотрудника� 
которʒʀ еʐе не бʒл полностʓю оʋормлен� Прикаɾ о его приеме на работу еʐе не бʒл подписан� 
ɗ буʌгалтерия должна бʒла вʒплатитʓ ему командировочнʒе до вечера� чтобʒ сотрудник успел 
купитʓ билет и в понеделʓник в � утра вʒеʌатʓ в другоʀ город� ɶ сначала пообеʐала бʒстро 
все подготовитʓ� но у меня бʒло много другоʀ работʒ� Потом мне приʏлосʓ оченʓ трудно� я 
не успевала� и я откаɾаласʓ готовитʓ прикаɾ о командировании� так как сотрудник еʐе не бʒл 
оʋициалʓно принят на работу� Первʒʀ руководителʓ не успел подписатʓ прикаɾ� так как бʒл в 
командировке� Мне скаɾали� что все вопросʒ согласованʒ с вʒсʏим руководством� и прикаɾʒ о 
приеме на работу будут подписанʒ�

Меня оченʓ просили коллеги с другого департамента воʀти в иʌ ситуацию� оʋормитʓ все 
документʒ� передатʓ иʌ в буʌгалтерию� ɫинансовʒʀ директор потребовал подготовитʓ срочно 
прикаɾ о командировании� ɤо мне приʏлосʓ со всеми поспоритʓ� ə конце концов� когда на меня 
стали давитʓ� я расплакаласʓϸ� 

ɶ считаю� я поступила правилʓно� так как надо соблюдатʓ ʋормалʓнʒе правила работʒ� 

Хотя сотрудник может и поступил правильно, но анализ выявил отдельные негативные 
индикаторы по следующим компетенциям: 

əɥПɧɥɨ ɟɤɩɜɧəɳɵ ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ ɟɩɥɚɥəɗɶ ɥɭɜɤɡɗ 
�ɘɗɢɢɲ�

ɧасскажите о последнеʀ 
проблеме� с котороʀ столкнулисʓ 
на своеʀ работе

вɾаимодеʀствие и сотрудничество �

оперативностʓ �

стрессоустоʀчивостʓ �
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Пример бланка индивидуальной оценки кандидата членом комиссии

ɴɩɗП ɟɤɩɜɧəɳɵ ɡɥММɜɤɩɗɧɟɠ ɟɩɥɚɥəɗɶ ɥɭɜɤɡɗ

əопрос � ɡомпетенция 

ɡомпетенция 

ɡомпетенция 

əопрос � ɡомпетенция 

ɡомпетенция

ɡомпетенция

Согласование оценок членами комиссии

После проведения индивидуалʓноʀ классиʋикации и вʒставления оценки каждʒм членом 
комиссии� необʌодимо провести обсуждение и согласование итоговоʀ оценки кандидата� əажная 
ролʓ в обсуждении принадлежит ведуʐему� которʒʀ приɾван соблюдатʓ обʑективностʓ процесса 
и учет всеʌ мнениʀ� 

Пример бланка итоговой оценки панельного интервью

ʰʻ˃ʫРВː˓ ʰϭ ʰϮ ʰϯ ʰϰ ˁʽʧʸʤˁʽВʤʻʻʤ˔ 
ʰ˃ʽʧʽВʤ˔ ʽˉʫʻКʤ

Вопрос ϭ Компетен̶ия ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет ʪаͬʻет

Компетен̶ия ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет ʪаͬʻет

Компетен̶ия ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет ʪаͬʻет

Вопрос Ϯ Компетен̶ия ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет ʪаͬʻет

Компетен̶ия ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет ʪаͬʻет

Компетен̶ия ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет

ʪаͬ
ʻет ʪаͬʻет

При принятии реʏения о соответствии кандидата вакантноʀ должности следует учитʒватʓ 
согласованнʒе всеми членами комиссии итоговʒе оценки кандидатов� 

ɤеобʌодимо соʌранятʓ бланки оценки кандидатов и получитʓ гарантии� что все участники 
интервʓю и членʒ комиссии уважителʓно относятся к конʋиденциалʓности� предоставленноʀ 
кандидатом инʋормации� 
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ɥценка «ɛа» присваивается при условии соответствия двум третʓим и вʒʏе от количества 
индикаторов по компетенции�

ɥценка «ɤет» присваивается при условии соответствия менее чем две трети от количества 
индикаторов по компетенции�

Логистика проведения панельного интервью

Панелʓное интервʓю является трудоемким и ʔнергоɾатратнʒм методом оценки кандидатов на 
государственную службу� ə то же время� именно ʔтот опʒт� приобретаемʒʀ кандидатом� ʋормирует� 
как бренд работодателя государственнʒʌ органов и имидж института государственноʀ службʒ� 
так и служит первоначалʓнʒм ʔлементом мотивации будуʐего государственного служаʐего� 
Поʔтому следует уделитʓ особое внимание логистике проведения панелʓного интервʓю�

əременнʒе ресурсʒ

§ Панелʓное интервʓю длится от ��� до � часов

§ Между собеседованиями включаются перерʒвʒ не менее �� минут ��� минут для 
подведения комиссиеʀ итогов и �� минут для подготовки к следуюʐему интервʓю�

§ ə течение дня проводится не более � интервʓю�сессиʀ

§ ə течение недели проводится не более �� интервʓю�сессиʀ� при ʔтом они проводятся 
череɾ денʓ�

ɪсловия для членов комиссии

§ ɞаблаговременное оɾнакомление с проʋилями кандидатов и описаниями конкурснʒʌ 
должностеʀ

§ ɤаличие необʌодимʒʌ канцелярскиʌ принадлежностеʀ и бланков для ɾаполнения 

§ Проведеннʒʀ инструктаж по регламенту собеседования и теʌнологии исследования 
компетенциʀ

§ ɨоблюдение режима рабочего дня� отдʒʌа� перерʒвов

Подготовка к панельному собеседованию

Панелʓное интервʓю является более сложнʒм ʋорматом исследования компетенциʀ кандидатов 
в силу следуюʐиʌ ʋакторов�

§ ɤесколʓко интервʓюеров� деʀствия которʒʌ должнʒ бʒтʓ скоординированʒ и 
структурированʒ

§ ɧаɾнʒʀ опʒт и уровенʓ мастерства членов панелʓноʀ комиссии в проведении 
структурированнʒʌ собеседованиʀ

§ ɛополнителʓнʒʀ уровенʓ стресса для кандидатов и необʌодимостʓ соɾдания 
дополнителʓнʒʌ условиʀ для комʋортного проведения интервʓю

§ ɪровенʓ трудоемкости проведения панелʓного интервʓю и воɾникаюʐая усталостʓ 
членов комиссии � потеря ʋокуса в момент интервʓюирования 
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ə свяɾи с перечисленнʒми вʒɾовами рекомендуется учитʒватʓ следуюʐие практики�

§ əключатʓ в панелʓную комиссию обученнʒʌ и опʒтнʒʌ интервʓюеров

§ Проводитʓ регулярнʒʀ инструктаж перед ɾапуском сессии относителʓно ʋормата 
интервʓю и требуемʒʌ бланков 

§ Предоставлятʓ необʌодимʒе бланки для исследования и оценки компетенциʀ 
ɾаблаговременно� обеспечивая необʌодимое обучение по иʌ правилʓному ɾаполнению

§ əключатʓ в состав комиссии +5 ʔксперта� вʒполняюʐего координируюʐую и 
консулʓтативную ролʓ

§ ɥтводитʓ процессу интервʓюирования не менее �� минут для тʐателʓного иɾучения 
опʒта и оценки компетенциʀ

§ ɥтводитʓ не менее �� минут на обсуждение итогов каждого собеседования и ɾаполнения 
необʌодимʒʌ бланков

§ Проведение не более � панелʓнʒʌ интервʓю в денʓ и не более �� интервʓю в неделю� 
ɧекомендуется проводитʓ панелʓнʒе сессии череɾ денʓ� обеспечивая воɾможностʓ 
предварителʓного иɾучения документов кандидатов и повʒʏения работоспособности 
комиссии

Использование опросника по оценке личных качеств  

ɟсполʓɾование личностного опросника по оценке личнʒʌ качеств соɾдает дополнителʓную 
воɾможностʓ для проведения более качественного собеседования�

ɟтоги тестирования личнʒʌ качеств служат основоʀ для ʋормирования ʌода собеседования� 
которое строится по следуюʐему алгоритму�

§ ɤа основе аналиɾа должности и критериев успеʌа в роли �компетенциʀ� определятся 
переченʓ наиболее важнʒʌ компетенциʀ для исследования в ʌоде интервʓю с кандидатом�

§ ɟнтервʓюерʒ ɾадают поведенческие вопросʒ и собирают даннʒе об опʒте кандидата и 
сопоставляют иʌ с ответами иɾ ɾаключения по оценке личнʒʌ качеств� проведенного на 
предʒдуʐем ʔтапе отбора�   

§ ɜсли оценка интервʓюеров относителʓно ответов кандидата совпадает с оценкоʀ в 
ɾаключении по оценке личнʒʌ качеств� кандидат подтверждает своʀ уровенʓ владения 
компетенциеʀ�

§ ɜсли оценка интервʓюеров относителʓно ответов кандидата вʒʏе либо ниже оценки� 
приведенноʀ в ɾаключении по оценке личнʒʌ качеств� комиссия ɾадает уточняюʐие 
вопросʒ� способствуюʐие получению более точноʀ оценки� При ʔтом� оценка на интервʓю 
считается более надежноʀ� чем полученная по итогам тестирования�

əɗɝɤɥ ПɥМɤɟɩɳ� любоʀ опросник по оценке личнʒʌ качеств �личностнʒʌ компетенциʀ� 
является гипотетическоʀ оценкоʀ проʋессионалʓнʒʌ своʀств � ʌарактеристик кандидатов 
относителʓно принятоʀ в органиɾации модели компетенциʀ� требуюʐеʀ валидиɾации в рамкаʌ 
интервʓю и является дополнителʓноʀ алʓтернативоʀ для принятия более ʔʋʋективнʒʌ реʏениʀ 
о соответствии кандидатов требованиям должности�      
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Словарь компетенций

Мɥɛɜɢɳ ɘɗɞɥəɲɬ ɟ ɛɟɫɫɜɧɜɤɭɟɧɪɵɰɟɬ ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɠ 
ɛɢɶ ɗɛМɟɤɟɨɩɧɗɩɟəɤɲɬ ɚɥɨɪɛɗɧɨɩəɜɤɤɲɬ ɨɢɪɝɗɰɟɬ 
ɡɥɧПɪɨɥə «ɗ» ɟ «ɘ» ɧɜɨПɪɘɢɟɡɟ ɡɗɞɗɬɨɩɗɤ

Блоки 
компетенций

Требуемые 
компетенции для 
государственных 

служащих

Описание компетенций

БА
ЗО

ВЫ
Е

Добропорядочность ɨоблюдение ʔтическиʌ норм и стандартов

Ориентация на 
потребителя услуг и 
его информирование

Постояннʒʀ мониторинг удовлетворенности качеством 
услуг� оперативное реʏение воɾникаюʐиʌ вопросов� 
принимая установленнʒе ɾаконодателʓством мерʒ� ɪмение 
доступно и понятно доводитʓ инʋормацию до получателя 
услуг

Ответственность

ɤепрерʒвная ориентация госслужаʐиʌ на личную 
ответственностʓ ɾа вʒполнение своиʌ обяɾанностеʀ 
в четком соответствии с принципами проɾрачности и 
подотчетности

Инициативность

ɨпособностʓ вʒрабатʒватʓ и предлагатʓ идеи и внедрятʓ 
инновационнʒе подʌодʒ и реʏения� направленнʒе 
на повʒʏение ʔʋʋективности деятелʓности� а также 
вʒполнятʓ дополнителʓную работу помимо своиʌ основнʒʌ 
обяɾанностеʀ

Стрессоустойчивость
ɪмение оставатʓся спокоʀнʒм и соʌранятʓ самообладание� 
обеспечивая надлежаʐее качество работʒ в условияʌ 
ограниченного времени и ʔмоционалʓного давления

Д
И

Ф
Ф

ЕР
ЕН

Ц
И

РУ
Ю

Щ
И

Е

Системное 
управление

ɴʋʋективное управление процессами и ресурсами 
�материалʓнʒе� ʋинансовʒе� человеческие и пр��� а 
также принятие реʏениʀ� способствуюʐиʌ достижению 
стратегическиʌ целеʀ госоргана с наименʓʏими ɾатратами 
и в короткие сроки

Управление 
изменениями

Проявление структурированного подʌода в подготовке� 
сопровождении� обучении и поддержке сотрудников 
при осуʐествлении процесса модерниɾации госоргана� 
ɨпособностʓ влиятʓ на органиɾационнʒе процессʒ� 
системʒ и ʋункционалʓнʒе обяɾанности каждого 
сотрудника для ʔʋʋективного внедрения иɾменениʀ�

Стратегическое 
мышление

ɨпособностʓ видетʓ обʐую картину� планироватʓ и 
прогноɾироватʓ раɾвитие госоргана� учитʒвая имеюʐиеся 
ресурсʒ и воɾможнʒе риски� ɨпособностʓ принятия 
долгосрочнʒʌ реʏениʀ� поɾволяюʐиʌ обеспечитʓ 
устоʀчивое раɾвитие  

Лидерство

ɪмение воɾдеʀствоватʓ и окаɾʒватʓ влияние на 
сотрудников и�или структурнʒе подраɾделения� получив 
поддержку� для ʔʋʋективного достижения целеʀ 
госоргана� Проявление ʔмоционалʓного интеллекта и 
наставничества в раɾвитии подчиненнʒʌ
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Сотрудничество и 
взаимодействие

ɪмение вʒстраиватʓ вɾаимоотноʏения с коллегами� 
другими госорганами� органиɾациями для достижения 
стратегическиʌ целеʀ госоргана� Построение 
благоприятнʒʌ и продуктивнʒʌ отноʏениʀ череɾ 
вɾаимодеʀствие с коллегами� подраɾделениями и 
органиɾациями в понятноʀ ʋорме и на проʋессионалʓном 
уровне� привлекая иʌ к раɾработке единʒʌ подʌодов� 
реалиɾации планов и достижению обʐиʌ реɾулʓтатов�

Управление
Деятельностью

ɨпособностʓ планироватʓ и систематиɾироватʓ работу 
для ʔʋʋективного вʒполнения с целʓю достижения 
поставленнʒʌ целеʀ

Принятие решений
ɨпособностʓ всесторонне оценитʓ ситуацию �инʋормацию� 
с последуюʐим своевременнʒм принятием оптималʓного 
реʏения

Оперативность ɨпособностʓ вʒполнятʓ работу своевременно и 
качественно в условияʌ ограниченного времени

Саморазвитие ɤепрерʒвное приобретение и применение новʒʌ ɾнаниʀ� 
умениʀ и навʒков для улучʏения работʒ

ɧаɾделение административнʒʌ государственнʒʌ должностеʀ по уровням проявления компетенциʀ 
и уровням должностеʀ

Уровень 
ПРОЯВЛЕНИЯ 

КОМПЕТЕНЦИИ

Классификация административных государственных 
должностей по уровням

УРОВЕНЬ 
ДОЛЖНОСТИ

Уровень «А» ɪправляет органиɾациеʀ� ведомством� госорганом �����

Уровень «B» ɪправляет руководителями структурнʒʌ подраɾделениʀ �����

Уровень «C» ɪправляет служаʐими ���

Уровень «D» ɪправляет собоʀ ���
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Мɗɩɧɟɭɗ ɟɤɛɟəɟɛɪɗɢɳɤɲɬ Пɧɥɫɟɢɜɠ ɘɗɞɥəɲɬ ɟ ɛɟɫɫɜɧɜɤɭɟɧɪɵɰɟɬ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɠ ɛɢɶ ɗɛМɟɤɟɨɩɧɗɩɟəɤɲɬ ɚɥɨɪɛɗɧɨɩəɜɤɤɲɬ ɨɢɪɝɗɰɟɬ 
ɡɥɧПɪɨɥə «ɗ» ɟ «ɘ» ɧɜɨПɪɘɢɟɡɟ ɡɗɞɗɬɨɩɗɤ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Системное управление
Управление измениями
Стратегическое мышление
Лидерство

Принятие решений
Управление деятельностью
Сотрудничество и взаимодействие
Оперативность
Саморазвитие
Добропорядочность 
Ориентация на потребителя услуг и его 
информирование
Ответственность 
Инициативность
Стрессоустойчивость

Матрица индивидуальных профилей компетенций для должностей разного уровня

Уровни должностей административных государственных служащих РК

Компетенции

Ба
зо

вы
е 

    
    

    
    

  Д
иф

ф
ер

ен
ци

ру
ю

щ
ие

Уровень  "С" Уровень  "В" Уровень  "А"   Уровень  "D"

ɪɧɥəɤɟ ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ Ϫ ɛɥɢɝɤɥɨɩɟ Ϫ
ɩɧɜɘɪɜМɲɜ ɘɗɞɥəɲɜ ɟ ɛɟɫɫɜɧɜɤɭɟɧɪɵɰɟɜ ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɜɤɳ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɟ

Пɜɧɜɮɜɤɳ 
ɗɛМɟɤɟɨɩɧɗɩɟəɤɲɬ ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

ɩɧɜɘɪɜМɲɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

�� ɥтветственнʒʀ секретарʓ �ʋункционалʓнʒʀ блок 6&6�

ɧуководителʓ аппарата ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок 6&6�

•	 ɨистемное управление 

•	 ɪправление 
иɾменениями

•	 ɨтратегическое 
мʒʏление

•	 ɢидерство

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

�� ɧуководителʓ аппарата �акиматʒ областеʀ� 
�ʋункционалʓнʒʀ блок 6&6�

•	 ɨистемное управление 

•	 ɪправление 
иɾменениями

•	 ɨтратегическое 
мʒʏление

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ
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�� Председателʓ комитета �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɗким города обл�ɾнач��раʀона области �ʋункционалʓнʒʀ 
блок ɗ�

•	 ɨистемное управление 

•	 ɪправление 
иɾменениями

•	 ɨтратегическое 
мʒʏление

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

�� ɧуководителʓ структурного подраɾделения ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɪправление 
иɾменениями

•	 ɨтратегическое 
мʒʏление

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                 
и вɾаимодеʀствие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

�� ɧуководителʓ структурного подраɾделения ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɞаместителʓ руководителя структурного подраɾделения 
ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞаместителʓ Председателя комитета �ʋункционалʓнʒʀ 
блок ɗ�

ɧуководителʓ структурного подраɾделения ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

Председателʓ ɧев�комиссии� ɧуководителʓ аппарата 
маслиʌата области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞам� акима города обл�ɾнач� � раʀона области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɪправление 
иɾменениями

•	 ɨтратегическое 
мʒʏление

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество               
и вɾаимодеʀствие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

�� ɞаместителʓ руководителя структурного подраɾделения 
ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ структурного подраɾделения ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɞаместителʓ руководителя структурного подраɾделения 
ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ структурного подраɾделения ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

•	 ɪправление 
иɾменениями

•	 ɨтратегическое 
мʒʏление

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ
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ɞаместителʓ руководителя областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞав�секретариатом ɨовета по ʔтике в областном терр� 
органе ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɮлен ɧев�комиссии� ɧук� аппарата рев� ɡомиссии 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ аппарата акима города обл�ɾнач� � раʀона 
области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɗким городов раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞаместителʓ руководителя областного исполнит� органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                      
и вɾаимодеʀствие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

� ɞаместителʓ руководителя структурного подраɾделения 
ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɧуководителʓ управления в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ           
блок ɗ�

ɨоветник в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɪполномоченнʒʀ по ʔтике в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ         
блок ə�

ɞаместителʓ руководителя структурного подраɾделения 
ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɧуководителʓ раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞав� аппаратом �ɨекретариатом� ɗсс�ɤарода ɡаɾаʌстана 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞам� руководителя аппарата маслиʌата области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ аппарата маслиʌата раʀона 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                  
и вɾаимодеʀствие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ 

8 ɧуководителʓ управления в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ          
блок ə�

Пресс�секретарʓ в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ управления областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞаместителʓ руководителя раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɨоветник в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɪполномоченнʒʀ по ʔтике в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                
и вɾаимодеʀствие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ
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ɞам�акима городов раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɞаместителʓ руководителя раʀонного исполнителʓного 
органа �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

7 ɧуководителʓ отдела областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɨоветник в аппаратаʌ акимов�маслиʌата раʀонов� 
раʀонов в городе и городов областного ɾначения 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɨоветник в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚл� инспектор в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ управления в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ           
блок ɨ�

ɧуководителʓ отдела областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ консулʓтант в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɢидерство

•	 Принятие реʏениʀ

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                
и вɾаимодеʀствие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

6 ɚлавнʒʀ ʔксперт в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ консулʓтант в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

Помоʐник в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɧуководителʓ отдела областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ управления областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɧуководителʓ отдела раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚл� инспектор в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚл� инспектор в аппаратаʌ акимов�маслиʌата раʀонов� 
раʀонов в городе и городов областного ɾначения 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                
и вɾаимодеʀствие

•	 ɥперативностʓ

•	 ɨамораɾвитие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ
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ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акима городов               
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɨоветник в аппаратаʌ акима городов раʀ�ɾнач��сел�
поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɞав�сектором раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

5 ɞав�сектором раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ специалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акима городов                
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

Помоʐник в аппаратаʌ акимов�маслиʌата раʀонов� 
раʀонов в городе и городов областного ɾначения 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚл� инспектор в аппаратаʌ акимов�маслиʌата раʀонов� 
раʀонов в городе и городов областного ɾначения 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚл� инспектор в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

Помоʐник в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚлавнʒʀ специалист раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚлавнʒʀ специалист областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                  
и вɾаимодеʀствие

•	 ɥперативностʓ

•	 ɨамораɾвитие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ
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ɚлавнʒʀ ʔксперт в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ консулʓтант в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

4 ɴксперт в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ ʔксперт в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚлавнʒʀ специалист областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист раʀонного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚл� инспектор в аппаратаʌ акимов�маслиʌата области� 
ревиɾионная комиссия области �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акима городов                
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɧуководителʓ отдела в аппаратаʌ акима городов                    
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɚлавнʒʀ специалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɞав�сектором раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                       
и вɾаимодеʀствие

•	 ɥперативностʓ

•	 ɨамораɾвитие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

3 ɴксперт в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

əедуʐиʀ специалист областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ специалист раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ специалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акима городов          
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                    
и вɾаимодеʀствие

•	 ɥперативностʓ

•	 ɨамораɾвитие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ
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ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

� ɴксперт в ɭɚɥ �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист областного терр� органа ɭɚɥ 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

əедуʐиʀ специалист раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

əедуʐиʀ специалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɨпециалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

ɚлавнʒʀ специалист в аппаратаʌ акима городов           
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акима городов раʀ�
ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɗ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                       
и вɾаимодеʀствие

•	 ɥперативностʓ

•	 ɨамораɾвитие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ

� əедуʐиʀ специалист раʀонного исполнителʓного органа 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

ɨпециалист областного исполнителʓного органа 
�управления� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акима городов            
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ə�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акима городов            
раʀ�ɾнач��сел�поселков�с�о� �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акимов�маслиʌата 
раʀонов� раʀонов в городе и городов областного 
ɾначения �ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

əедуʐиʀ специалист в аппаратаʌ акимов�
маслиʌата области� ревиɾионная комиссия области 
�ʋункционалʓнʒʀ блок ɨ�

•	 ɪправление 
деятелʓностʓю

•	 ɨотрудничество                    
и вɾаимодеʀствие

•	 ɥперативностʓ

•	 ɨамораɾвитие

•	 � ɘаɾовʒʌ 
компетенциʀ
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Вопросы для интервью по модели компетенций 
для государственных служащих

Добропорядочность

�� ɧасскажите� пожалуʀста� с какими сложностями əам приʌодилосʓ сталкиватʓся 
для соблюдения ʔтики в əаʏеʀ деятелʓности" ɡак əʒ подоʏли к раɾреʏению ʔтиʌ 
сложностеʀ"   

�� ɧасскажите� пожалуʀста� какие ʔтические стандартʒ �принципʒ� əʒ применяли в своеʀ 
работе" ɡак əам приʌодилосʓ ими руководствоватʓся при принятии реʏениʀ"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Добропоря-
дочность

ɨоблюдение 
ʔтическиʌ норм 
и стандартов

Уровень 
проявления 

компетенции 
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

•	 ɫормирует органиɾационную 
кулʓтуру� в котороʀ соблюдаются 
ʔтические нормʒ и стандартʒ 
поведения

•	 əнедряет ʔтические нормʒ и 
ценности

•	 Принимает реʏения� соблюдая 
нормʒ ʔтики и добропорядочности

•	 əʒɾʒвает уважение ɾа его 
справедливостʓ� скромностʓ                    
и принципиалʓностʓ

•	 ɶвляется обраɾцом ʔтического 
поведения для подчиненнʒʌ� 
проявляя беспристрастностʓ� 
справедливостʓ� бескорʒстие�           
а также уважителʓное отноʏение  
к чести и достоинству личности

Уровень 
проявления 

компетенции 
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɥбеспечивает соблюдение 
работниками ʔтическиʌ норм и 
стандартов

•	 ɧаɾвивает в коллективе чувство 
приверженности к ʔтическим 
нормам и стандартам госслужбʒ

•	 Приɾнает достижения другиʌ� 
воɾдерживается от обсуждения 
личнʒʌ и проʋессионалʓнʒʌ 
качеств коллег� порочаʐиʌ иʌ  
честʓ и достоинство 

•	 əʒявляет и реагирует на 
наруʏения ʔтическиʌ норм
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•	 ɶвляется обраɾцом ʔтического 
поведения для подчиненнʒʌ� 
проявляя беспристрастностʓ� 
справедливостʓ� бескорʒстие�           
а также уважителʓное отноʏение  
к чести и достоинству личности 

•	 ɟнтегрирует ʔтические нормʒ 
и ценности в практику работʒ 
своего подраɾделения� нацеленнʒе 
на проɾрачностʓ� обʑективностʓ               
и справедливостʓ в работе

Уровень 
проявления 

компетенции 
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 ɡонтролирует соблюдение 
принятʒʌ стандартов и норм� 
ɾапретов и ограничениʀ 

•	 ɨтавит интересʒ коллектива   
вʒʏе собственнʒʌ

•	 Проявляет принципиалʓностʓ                
в работе

•	 ɫормирует атмосʋеру доверия       
и уважения в коллективе

•	 ɥбеспечивает соблюдение 
принципов проɾрачности и 
справедливости в деʀствияʌ 
подчиненнʒʌ

•	 ɶвляется обраɾцом ʔтического 
поведения для подчиненнʒʌ� 
проявляя беспристрастностʓ� 
справедливостʓ� бескорʒстие�       
а также уважителʓное отноʏение  
к чести и достоинству личности 

Уровень 
проявления 

компетенции 
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 ɨледует установленнʒм ʔтическим 
нормам и стандартам

•	 ɛобросовестно вʒполняет свою 
работу

•	 əедет себя честно� скромно� 
справедливо и проявляет 
вежливостʓ и корректностʓ                 
к другим
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Ориентация на потребителя услуг и его информирование

�� ɧасскажите� пожалуʀста� иɾ əаʏего опʒта� как в своеʀ работе əʒ применяли принцип 
«клиент всегда прав»" 

�� ɧасскажите� пожалуʀста� как əʒ подʌодили к раɾреʏению сложноʀ ситуации с клиентом 
�внутренним либо внеʏним�" ə чем состояла сложностʓ" ɡакие уроки əʒ иɾвлекли иɾ 
ʔтого опʒта"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Ориентация 
на потреби-
теля услуг 

и его 
информи-
рование

ɨтремление 
вʒяснитʓ и 

удовлетворитʓ 
потребности 

получателя услуг� 
оперативно 

реʏатʓ 
воɾникаюʐие 

при ʔтом 
вопросʒ� 

принимая все 
воɾможнʒе и 
допустимʒе 

мерʒ� 

ɪмение доступно 
и понятно 
доводитʓ 

инʋормацию до 
получателя услуг� 

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

•	 ɨоɾдает подраɾделениям ведомства 
�госоргана� условия для окаɾания 
качественнʒʌ услуг  

•	 ɤа стратегическом уровне 
принимает мерʒ� в том числе�                                    
по усоверʏенствованию качества 
окаɾания услуг 

•	 ɴʋʋективно координирует и 
контролирует работу ведомства 
�госоргана� по окаɾанию качественнʒʌ 
услуг

•	 ɥрганиɾует работу по обеспечению 
инʋормированности получателеʀ услуг

•	 əнедряет принципʒ открʒтости и 
доступности услуг

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɞадает направление по 
усоверʏенствованию качества услуг� 
исʌодя иɾ стратегическиʌ целеʀ                         
и приоритетов 

•	 ɞнает ʔʋʋективнʒе инструментʒ 
окаɾания услуг 

•	 ɥбеспечивает доступностʓ 
окаɾʒваемʒʌ услуг 

•	 Проводит мониторинг 
удовлетворенности потребителеʀ 
и вʒрабатʒвает мерʒ по 
соверʏенствованию окаɾания услуг

•	 Постоянно раɾʑясняет коллективу 
необʌодимостʓ инʋормирования 
потребителеʀ об окаɾʒваемʒʌ услугаʌ

•	 əʒстраивает ʔʋʋективную систему 
инʋормирования потребителеʀ об 
окаɾʒваемʒʌ услугаʌ
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Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 ɥрганиɾует работу по окаɾанию 
качественнʒʌ услуг и реʏает� 
воɾникаюʐие вопросʒ

•	 ɨоɾдаʘт условия для определения 
уровня удовлетворенности с целʓю 
обеспечения обратноʀ свяɾи

•	 ɡонтролирует качество окаɾания услуг� 
а также демонстрирует его на личном 
примере

•	 ɥриентирует подчиненнʒʌ доступно 
инʋормироватʓ получателеʀ услуг 

•	 ɛоводит инʋормацию до потребителя 
уважителʓно и доброжелателʓно

•	 ɪважает мнение потребителеʀ услуг

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 ɥкаɾʒвает услуги вежливо                                     
и доброжелателʓно

•	 ɗналиɾирует уровенʓ 
удовлетворенности качеством 
услуг и вносит предложения                                     
по иʌ соверʏенствованию

•	 əносит предложения по улучʏению 
качества окаɾания услуг

•	 ɟсполʓɾует ʔʋʋективнʒе способʒ 
инʋормирования получателеʀ услуг

•	 ɛоводит инʋормацию до потребителя 
доступно в устноʀ и писʓменноʀ ʋорме

•	 ɪмеет своевременно приниматʓ 
и передаватʓ инʋормацию                                    
об окаɾʒваемʒʌ услугаʌ
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Ответственность

�� ɥпиʏите� пожалуʀста� ситуацию иɾ əаʏего опʒта� когда əам нужно бʒло принятʓ        
важное � ответственное реʏение� ɡак əʒ подоʏли к нему"

�� ɥпиʏите� пожалуʀста� ситуацию иɾ əаʏего опʒта� когда əʒ приняли реʏение� которое 
в последствии окаɾалосʓ невернʒм� ɮем бʒло продиктовано такое реʏение� ɡакие 
уроки на будуʐее əʒ иɾвлекли" ɡак применили полученнʒʀ опʒт в следуюʐиʌ рабочиʌ 
ситуацияʌ"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Ответствен-
ность

ɤепрерʒвная 
ориентация 

госслужаʐиʌ 
на личную 

ответственностʓ 
ɾа вʒполнение 

своиʌ 
обяɾанностеʀ

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

•	 Принимает личную ответственностʓ 
ɾа органиɾацию деятелʓности 
госоргана �ведомства�

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 Принимает личную ответственностʓ 
ɾа органиɾацию деятелʓности 
структурного подраɾделения

Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 Принимает личную ответственностʓ 
ɾа органиɾацию деятелʓности 
структурного подраɾделения

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 Принимает ответственностʓ ɾа свои 
деʀствия и реɾулʓтатʒ
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Инициативность

�� ɧасскажите� пожалуʀста� основʒваясʓ на əаʏем опʒте� о ситуации� когда əʒ вʒступали 
с инициативоʀ по улучʏению или соверʏенствованию работʒ əаʏего направления 
деятелʓности" ə чем состояли предлагаемʒе улучʏения" ɮем бʒла вʒɾвана инициатива"

�� ɧасскажите� пожалуʀста� с какоʀ последнеʀ инициативоʀ по улучʏению ʔʋʋективности 
работʒ əʒ вʒступали" ɡакиʌ реɾулʓтатов удалосʓ достичʓ"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Инициатив-
ность

ɨпособностʓ 
вʒрабатʒватʓ� 

предлагатʓ 
идеи и внедрятʓ 
инновационнʒе 

подʌодʒ и 
реʏения� 

направленнʒе 
на повʒʏение 
ʔʋʋективности 
деятелʓности� а 
также вʒполнятʓ 
дополнителʓную 
работу помимо 
своиʌ основнʒʌ 
обяɾанностеʀ�

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

•	 ɗналиɾирует и внедряет 
инновационнʒе подʌодʒ и реʏения� 
направленнʒе на повʒʏение 
ʔʋʋективности деятелʓности

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɧассматривает и раɾрабатʒвает 
предложения по внедрению 
инновационнʒʌ подʌодов и реʏениʀ� 
направленнʒʌ на повʒʏение 
ʔʋʋективности деятелʓности

Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 ɗналиɾирует и вносит предложения 
по внедрению инновационнʒʌ 
подʌодов и реʏениʀ� направленнʒʌ 
на повʒʏение ʔʋʋективности 
деятелʓности

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 əʒрабатʒвает предложения 
и вʒполняет дополнителʓную 
работу помимо своиʌ основнʒʌ 
обяɾанностеʀ�
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Стрессоустойчивость

�� ɥпиʏите� пожалуʀста� ситуацию иɾ əаʏего опʒта� как əʒ подоʏли к раɾреʏению 
стрессовоʀ ситуации на работе" 

�� ɥпиʏите� пожалуʀста� ситуацию иɾ əаʏего опʒта� когда əʒ столкнулисʓ с критическоʀ 
оценкоʀ əаʏеʀ работʒ" 

�� Приведите� пожалуʀста� пример ситуации иɾ əаʏего опʒта� когда əʒ столкнулисʓ с 
конʋликтом на работе" ɡакие деʀствия предприняли" ɡак раɾреʏиласʓ ситуация"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Стрессо-
устойчи-

вость

ɪмение 
оставатʓся 
спокоʀнʒм 
и соʌранятʓ 

самообладание 
даже в труднʒʌ и 
непредвиденнʒʌ 

ситуацияʌ� 
обеспечивая 
надлежаʐее 

качество работʒ 
даже в условияʌ 
ограниченного 

времени и 
ʔмоционалʓного 

давления�

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

•	 ɫормирует в коллективе 
уважителʓнʒе вɾаимоотноʏения 
неɾависимо от условиʀ работʒ

•	 ɨдержанно реагирует на критику               
и в случае ее обоснованности 
принимает мерʒ по устранению 
недостатков 

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɨдержанно реагирует на критику           
и в случае ее обоснованности 
принимает мерʒ по устранению 
недостатков 

Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 ɨдержанно реагирует на критику           
и в случае ее обоснованности 
принимает мерʒ по устранению 
недостатков

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 ɨдержанно реагирует на критику            
и в случае ее обоснованности 
принимает мерʒ по устранению 
недостатков
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Системное управление

�� Приведите пример ситуации� которая потребовала от əас серʓеɾного аналиɾа и системного 
подʌода" 
϶ ɡакие ʋакторʒ ситуации əʒ учитʒвали"
϶ ɘʒли ли ʋакторʒ� которʒе əʒ не учли"
϶ ɮем раɾреʏиласʓ ситуация"
϶ ɡакое реʏение əʒ приняли"

�� Приведите пример� когда əам удалосʓ просчитатʓ последствия принятого реʏения" 

�� ɥпиʏите конкретнʒʀ проект� где əʒ распределили ресурсʒ �ʋинансовʒе� материалʓнʒе� 
человеческие� между подраɾделениями органиɾации

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Системное 
управление

ɴʋʋективное 
управление 
процессами 
и ресурсами 

�материалʓнʒе� 
ʋинансовʒе� 
человеческие 
и пр��� а также 

принятие 
реʏениʀ� 

способствуюʐиʌ 
достижению  

стратегическиʌ 
целеʀ госоргана 
с наименʓʏими 
ɾатратами и в 
короткие сроки

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

§	ɥпределяет направление и последуюʐее 
раɾвитие ʔʋʋективноʀ системʒ 
управления госорганом 

§	ɥбеспечивает достижение стратегическиʌ 
целеʀ госоргана с минималʓнʒми 
ɾатратами и в короткие сроки

§	ɨтавит цели последователʓно и системно 
для обеспечения ʋункционирования 
госоргана в вʒполнении поставленнʒʌ 
ɾадач

§	ɧеалиɾует стратегию раɾвития 
таким обраɾом� чтобʒ каждʒʀ ʏаг� 
направленнʒʀ на внутреннее раɾвитие 
госоргана и его системʒ управления� 
приносил ʔʋʋект� положителʓно 
влияюʐиʀ на внеʏнее раɾвитие 
госоргана

§	əʒстраивает проɾрачную и ʔʋʋективную 
систему управления госорганом

§	əнедряет системнʒе методʒ управления 
и дополнителʓнʒе стимулʒ для 
руководителеʀ и сотрудников� снижая 
риски и повʒʏая качество деятелʓности 
госоргана

§	ɥбеспечивает рационалʓное 
исполʓɾование ресурсов госоргана 
череɾ построение и раɾвитие целостноʀ 
интегрированноʀ системʒ управления
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Управление изменениями

�� ɧасскажите о ситуации� когда əам приʏлосʓ поставитʓ под сомнение саму органиɾацию 
работʒ"
϶  Почему əʒ ɾадалисʓ ʔтим вопросом"
϶  ɮто именно əʒ предложили" 
϶  ɮто əʒ сделали для претворения своиʌ предложениʀ"
϶  ə какоʀ степени əаʏи идеи бʒли реалиɾованʒ"

�� Приведите пример ситуации� когда əʒ иɾменили подʌодʒ к реʏению ɾадачи в əаʏеʀ 
органиɾации" ɘʒли ли такие случаи" 

�� Приведите пример ситуации� когда əам удалосʓ убедитʓ в целесообраɾности иɾменениʀ 
əаʏиʌ коллег и подчиненнʒʌ"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Управление 
измене-
ниями

Проявление 
структурированного 

подʌода в 
подготовке� 

сопровождении� 
обучении и 
поддержке 

сотрудников при 
осуʐествлении 

процесса 
модерниɾации 

госоргана� 
ɨпособностʓ влиятʓ 
на органиɾационнʒе 
процессʒ� системʒ 
и ʋункционалʓнʒе 

обяɾанности каждого 
сотрудника для 
ʔʋʋективного 

внедрения 
иɾменениʀ�

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

§	ɟнициирует иɾменения в работе 
госоргана� которʒе нацеленʒ 
на усоверʏенствование его 
деятелʓности

§	ɥбеспечивает госорган 
воɾможностʓю ʔʋʋективно 
работатʓ в условияʌ 
неопределенности

§	ɨоɾдает органиɾационнʒе 
предпосʒлки для проявления 
гибкости и способности бʒстро 
адаптироватʓ деятелʓностʓ 
к новʒм условиям и 
обстоятелʓствам

§	ɘерет на себя ответственностʓ            
ɾа проводимʒе иɾменения

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

§	Поддерживает иɾменения в 
работе подраɾделения� которʒе 
нацеленʒ на усоверʏенствование 
его деятелʓности

§	ɥбеспечивает подраɾделение 
воɾможностʓю ʔʋʋективно 
деʀствоватʓ в условияʌ 
неопределенности

§	ɨоɾдает органиɾационнʒе 
предпосʒлки для проявления 
гибкости и способности бʒстро 
адаптироватʓ деятелʓностʓ 
подраɾделения к новʒм условиям 
и обстоятелʓствам�

§	ɘерет на себя ответственностʓ           
ɾа проводимʒе иɾменения
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Стратегическое мышление

�� ɧасскажите о недавнем случае� когда əам необʌодимо бʒло вɾглянутʓ на работу более 
ʏироко"
϶ Почему воɾникла такая необʌодимостʓ"
϶ ɡакие ɾадачи əʒ реʏали"
϶ ɡакие деʀствия əʒ осуʐествили"
϶ ɡакие реɾулʓтатʒ əʒ получили"
϶ ɮто бʒ əʒ сеʀчас сделали по�другому"

�� ɡакие крупнʒе ɾадачи əам приʏлосʓ реʏатʓ ɾа последние полгода� ɤа примере одноʀ 
расскажите� как вʒ учитʒвали ɾатратʒ� вʒгодʒ� какие риски воɾникали" 

�� Приведите пример� когда əʒ предвидели иɾменения ситуации на внеʏнем рʒнке" ɘʒли 
ли такие примерʒ"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Страте-
гическое 

мышление

ɨпособностʓ 
видетʓ обʐую 

картину� 
планироватʓ� 

прогноɾироватʓ 
раɾвитие 
госоргана� 
учитʒвая 

имеюʐиеся 
ресурсʒ и 
воɾможнʒе 

риски� 
ɨпособностʓ 

принятия 
долгосрочнʒʌ 

реʏениʀ� 
поɾволяюʐиʌ 
обеспечитʓ 
устоʀчивое 
раɾвитие  

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

•	 ɫормирует стратегические цели� 
определяет ɾадачи� отвечаюʐие 
миссии и видению госоргана� а также 
во вɾаимосвяɾи со стратегическими 
документами странʒ

•	 ɤаʌодится в курсе ключевʒʌ тенденциʀ 
органов государственноʀ власти в 
мире� которʒе могут повлиятʓ на 
регионалʓную и местную обстановку

•	 ɫормирует перспективʒ долгосрочнʒʌ 
реʏениʀ и предусматривает воɾможнʒе 
риски и последствия

•	 ɨоотносит глобалʓнʒе и регионалʓнʒе 
потребности с интересами госоргана

•	 Постоянно актуалиɾирует регионалʓнʒе 
и местнʒе инициативʒ в соответствии 
с глобалʓнʒми стратегическими целями 
госоргана

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 əидит «обʐую картину» ожидаемого 
реɾулʓтата

•	 ɧаɾрабатʒвает пути реалиɾации 
стратегическоʀ цели госоргана� 
обеспечиваюʐие постоянное 
улучʏение качества окаɾʒваемʒʌ услуг

•	 ɥтслеживает соответствие 
регионалʓнʒʌ и местнʒʌ целеʀ с 
целями подраɾделения

•	 ɘʒстро реагирует на меняюʐиеся 
потребности обʐества

•	 ɩрансʋормирует цели госоргана 
в конкретнʒе цели для своего 
подраɾделения
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Лидерство

�� Приведите пример� когда əʒ мотивировали подчиненнʒʌ или коллег на достижение 
сложноʀ амбициоɾноʀ ɾадачи"
϶ ɡак вʒ ʔто делали"
϶ ɡак реагировали окружаюʐие"
϶ ɡакие реɾулʓтатʒ əʒ получили"

�� ɡакие достижения бʒли у əаʏиʌ подчиненнʒʌ ɾа последние полгода" Приведите 
конкретнʒʀ пример"

�� əспомните ситуацию� когда əʒ иɾменили своʀ стилʓ руководства"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Лидерство

ɪмение 
воɾдеʀствоватʓ и 

окаɾʒватʓ влияние 
на сотрудников и�
или структурнʒе 
подраɾделения� 

получив 
поддержку� для 
ʔʋʋективного 
достижения 

целеʀ госоргана� 
Проявление 

ʔмоционалʓного 
интелекта и 

наставничества 
в раɾвитии 

подчиненнʒʌ

Уровень 
проявления 

компетенции
«А»

(13-15 уровни 
должностей)

§	Побуждает у сотрудников госоргана 
ʔнтуɾиаɾм и приверженностʓ 
ценностям и миссии 
государственноʀ службʒ

§	Поддерживает и пооʐряет другиʌ 
на достижение индивидуалʓнʒʌ              
и совместнʒʌ целеʀ

§	Проявляет силу убеждения для 
раскрʒтия потенциала сотрудников 
госоргана

§	ɧаɾвивает чувство гордости 
и патриотиɾма на госслужбе� 
ʋормируя репутацию госслужбʒ                        
в целом

§	ɨобственноʀ деятелʓностʓю 
является примером для подражания 

§	Пооʐряет и награждает ɾа отличнʒе 
реɾулʓтатʒ в работе

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

§	ɢичнʒм примером мотивирует 
коллектив для достижения цели 
органиɾации

§	Пооʐряет и приɾнает ɾаслуги    
другиʌ и иʌ вклад в обʐее дело

§	ɪмеет убеждатʓ и вовлекатʓ 
другиʌ в реалиɾацию программʒ 
деятелʓности органиɾации

§	ɛемонстрирует доверие к другим в 
достижении ими поставленноʀ цели

§	ɛемонстрирует положителʓное 
отноʏение и постояннʒʀ ʔнтуɾиаɾм 
в работе
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Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

§	ɪправляет� покаɾʒвая собственнʒм 
примером�  ʔʋʋективностʓ 
вʒполнения ɾаданиʀ

§	Побуждает другиʌ проявлятʓ 
инициативу

§	Мотивирует деятелʓностʓ 
сотрудников в достижении 
поставленноʀ цели

§	ɛелегирует ɾадания и точно 
оɾвучивает ожидаемʒе реɾулʓтатʒ

§	ɥсуʐествляет мониторинг�    
исполʓɾуя методʒ совместноʀ 
работʒ и поддержки

Сотрудничество и взаимодействие

�� Приведите пример� когда əам приʏлосʓ вɾаимодеʀствоватʓ с болʓʏим количеством 
неɾнакомʒʌ людеʀ?сотрудников и реʏитʓ совместную ɾадачу"
϶ ɮто əʒ делали"
϶ ɨ кем əам удалосʓ установитʓ благоприятнʒе и продуктивнʒе отноʏения"
϶ ɡакоʀ реɾулʓтат вʒ достигли"

�� Приведите пример� когда əʒ бʒли участником конʋликтноʀ ситуации"

�� Приведите пример� когда əам удалосʓ убедитʓ кого�то в правилʓности своеʀ точки 
ɾрения"

�� ɧасскажите� пожалуʀста� о əаʏем опʒте построения вɾаимоотноʏениʀ на рабочем 
месте" ɡакие подʌодʒ к налаживанию вɾаимодеʀствия əʒ применили"

�� Приведите� пожалуʀста� пример того� с какими сложностями во вɾаимодеʀствии с 
коллегами əʒ сталкивалисʓ и как подʌодили к иʌ раɾреʏению"  
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ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Сотрудни-
чество и 
взаимо-
действие

Построение ʔʋ�
ʋективнʒʌ отноʏе�
ниʀ с коллегами� 
подраɾделениями 
и другими госор�

ганами в понятноʀ 
ʋорме и на про�
ʋессионалʓном 

уровне� привлекая 
иʌ к раɾработке 

единʒʌ подʌодов� 
реалиɾации планов 
и достижению об�
ʐиʌ реɾулʓтатов

Уровень 
проявления 

компетенции 
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɥриентирует другиʌ на 
вʒстраивание ʔʋʋективного 
вɾаимодеʀствия с госорганами 
и органиɾациями в пределаʌ                        
его компетенции 

•	 ɟсполʓɾует потенциал каждого 
сотрудника для достижения 
поставленнʒʌ ɾадач

•	 ɨовместно с другими 
подраɾделениями реалиɾует                           
и достигает планʒ госоргана

Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

§	ɪстанавливает доверителʓнʒе 
отноʏения в коллективе

§	əносит предложения по 
органиɾации ʔʋʋективноʀ 
работʒ подраɾделения                                    
с ɾаинтересованнʒми сторонами                    
и обʐеством 

§	ɛелится опʒтом и ɾнаниями 
с коллегами для совместного 
вʒполнения работʒ

§	 əʒявляет вклад каждого                          
в достижение реɾулʓтатов 

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 əносит вклад в работу коллектива 
и при необʌодимости обраʐается 
ɾа раɾʑяснениями к более опʒтнʒм 
коллегам 

•	 ɧаɾвивает вɾаимодеʀствие                           
с коллегами и представителями 
госорганов и органиɾациʀ

•	 ɥбменивается мнениями� 
делится инʋормациеʀ и с учетом 
обсуждения вʒполняет ɾадачи

•	 ɢегко наʌодит обʐиʀ яɾʒк                                  
с другими

•	 ɥткрʒт к мнениям и идеям другиʌ 
людеʀ
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Управление деятельностью

�� ɧасскажите� пример� когда əам приʏлосʓ справитʓся с болʓʏим обʑемом работʒ в 
короткиʀ срок"
϶ ɨ чего əʒ начали"
϶ ɮто əʒ делали"
϶ ɡакоʀ реɾулʓтат əʒ получили"
϶ ɮто меʏало əам вʒполнитʓ всю работу"
϶ ɮто əʒ сегодня сделали бʒ по�другому"

�� Приведите пример� когда əам не удалосʓ вʒполнитʓ работу к наɾначенному сроку"

�� ɥпиʏите ситуацию� когда əʒ реалиɾовали болʓʏоʀ план деʀствиʀ и внедрили 
мероприятия ʔтого плана"

�� Приведите� пожалуʀста� пример ситуации иɾ əаʏего опʒта� с какими сложностями əʒ 
сталкивалисʓ при планировании своеʀ работʒ" ɡакие подʌодʒ исполʓɾовали" 

�� ɧасскажите� пожалуʀста� о ситуации иɾ əаʏего опʒта� когда əʒ участвовали в проекте" 
ɡак əʒ подоʏли к его ʔʋʋективноʀ реалиɾации"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Управление 
деятельно-

стью

ɨпособностʓ 
планироватʓ и 

систематиɾироватʓ 
работу для 

ʔʋʋективного 
вʒполнения с 

целʓю достижения 
поставленнʒʌ 

целеʀ

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɨтавит конкретнʒе ɾадачи и 
дает поручения в соответствии                       
со стратегическими целями

•	 ɨоɾдает условия и ориентирует 
коллектив на качественное и 
своевременное вʒполнение 
подраɾделением поставленнʒʌ ɾадач 

•	 ɴʋʋективно органиɾует работу 
подраɾделения� расставляя 
приоритетʒ

Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 ɨобирает� аналиɾирует и вносит 
руководству инʋормацию� 
необʌодимую для планирования 
и обеспечения деятелʓности 
подраɾделения

•	 Планирует и органиɾует работу 
вверенного коллектива� содеʀствует 
в достижении ими ɾапланированнʒʌ 
реɾулʓтатов

•	 ɡонтролирует деятелʓностʓ 
работников по вʒполнению 
поставленнʒʌ ɾадач 

•	 ɥбеспечивает реɾулʓтативностʓ и 
качество работʒ подраɾделения
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Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 ɧасставляет ɾадания по 
приоритетности в порядке важности 

•	 ɚотовит и вносит руководству 
качественнʒе документʒ

•	 ɥпределяет и исполʓɾует  
необʌодимʒе ресурсʒ для 
качественного вʒполнения работʒ

•	 Планирует своʀ рабочиʀ денʓ

Принятие решений

�� Приведите пример� иɾ əаʏего опʒта� когда əам нужно бʒло принятʓ важно реʏение" 
ɡак əʒ подоʏли к его принятию" ɮто əʒ делали" 

�� Приведите� пример� иɾ əаʏего опʒта� когда əʒ участвовали в принятии реʏения" ə чем 
состояла əаʏа ролʓ" ɮто əʒ предприняли" 

�� ɧасскажите� пожалуʀста� иɾ əаʏего проʏлого опʒта� как əʒ определяли� какое реʏение 
следует принятʓ"   

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Принятие 
решений

ɨпособностʓ 
всесторонне 

оценитʓ ситуацию 
�инʋормацию� 

с последуюʐим 
своевременнʒм 

принятием 
оптималʓного 

реʏения

Уровень 
проявления 

компетенции
«В»

(10-12 уровни 
должностей)

•	 ɪмеет правилʓно распределятʓ 
обяɾанности

•	 ɟнʋормирует о воɾможнʒʌ рискаʌ           
при принятии реʏениʀ

•	 Предлагает алʓтернативнʒе вариантʒ 
при принятии реʏениʀ

•	 Принимает последователʓнʒе и 
ʔʋʋективнʒе реʏения

•	 Принимает реʏения� основаннʒе на 
собственном опʒте� другиʌ сведенияʌ� 
имеюʐиʌ для ʔтого ɾначение

Уровень 
проявления 

компетенции
«С»

(7-9 уровни 
должностей)

•	 Правилʓно распределяет поручения 
при органиɾации деятелʓности 
подраɾделения

•	 ɥрганиɾует сбор инʋормации� 
необʌодимоʀ для принятия реʏения

•	 ɥбсуждает с коллективом подʌодʒ           
при принятии реʏениʀ

•	 ɗналиɾирует и прогноɾирует 
воɾможнʒе риски с учетом даннʒʌ               
иɾ раɾличнʒʌ источников 

•	 Принимает в пределаʌ компетенции 
реʏения� с учʘтом воɾможнʒʌ рисков 
и последствиʀ
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Оперативность

�� Приведите� пожалуʀста� пример ситуации иɾ əаʏего опʒта� когда əам необʌодимо бʒло 
сделатʓ ɾадание в сжатʒе сроки" ɡак əʒ подоʏли к реʏению ʔтоʀ ɾадачи" ɮем əаʏ 
подʌод тогда отличался от исполʓɾуемого обʒчно"  

�� Приведите� пожалуʀста� пример ситуации иɾ əаʏего опʒта� когда требовалосʓ реʏитʓ 
вопрос� с которʒм əʒ до ʔтого не сталкивалисʓ" ɡак əʒ подоʏли к его реʏению"

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Оператив-
ность

ɨпособностʓ 
вʒполнятʓ 

работу 
своевременно 
и качественно 

в условияʌ 
ограниченного 

времени

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

§	əʒполняет ɾадания своевременно 

§	Покаɾʒвает приверженностʓ качеству      
и аккуратности в работе 

§	Проявляет старателʓностʓ в вʒполнении 
воɾложеннʒʌ обяɾанностеʀ 

§	ɨоблюдает обеʐания и сроки 

§	ɪделяет внимание деталям

Саморазвитие

�� ɧасскажите� пожалуʀста� о əаʏем последнем опʒте обучения� чему əʒ научилисʓ и как 
применили на практике полученнʒе ɾнания и навʒки" ɮто нового əʒ уɾнали"

�� Приведите� пожалуʀста� пример ситуации иɾ əаʏего опʒта� как əʒ подʌодили к 
повʒʏению собственного проʋессионалиɾма" ɮем ʔто бʒло продиктовано" ɡак əʒ 
оценивали ʔʋʋективностʓ"  

ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɶ ɥПɟɨɗɤɟɜ 
ɡɥМПɜɩɜɤɭɟɟ

ɪɧɥəɤɟ 
ɛɥɢɝɤɥɨɩɜɠ

Пɥəɜɛɜɤɮɜɨɡɟɜ ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɲ 
ɴɫɫɜɡɩɟəɤɥɚɥ Пɥəɜɛɜɤɟɶ

Саморазви-
тие

ɤепрерʒвное 
приобретение 
и применение 
новʒʌ ɾнаниʀ� 

умениʀ и 
навʒков для 
улучʏения 

работʒ� 

Уровень 
проявления 

компетенции
«D»

(1-6 уровни 
должностей)

•	 Проявляет интерес к новʒм ɾнаниям и 
теʌнологиям

•	 ɨтремится к самораɾвитию� иʐет 
новую инʋормацию и способʒ ее 
применения

•	 Применяет на практике новʒе 
навʒки� поɾволяюʐие повʒситʓ его 
ʔʋʋективностʓ
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Сложности и вызовы в проведении собеседования

ɋложности и 
вызовы в 
ɩроведении 
интервɶɸ"

ɗффект контраста

ɗффект ореола � рогов

ɗффект снисɯодителɶности
� строгости

Поɯож на ɦенɹ

ɋтереотиɩы

ɗффект очереди

Ранние выводы

Эффект контраста Ϫ когда кандидатʒ сравниваются между собоʀ� ɛля того� чтобʒ иɾбежатʓ 
такого искажения� необʌодимо делатʓ сравнение с Мɥɛɜɢɳɵ компетенциʀ� то естʓ относителʓно 
критериев успеʏности на вакантноʀ должности� 

Эффект ореола/рогов Ϫ когда приʌодит кандидат с опʒтом работʒ в органиɾации с «громким 
именем»� может проиɾоʀти искажение� что ʔтот кандидат уникален толʓко по причине того� что 
он работал в данноʀ компании либо наоборот� когда кандидат идентиʋицируется с органиɾациеʀ� 
которую воспринимают как «плоʌую»� то и восприятие кандидата ɾаранее искажается не в полʓɾу 
кандидата�

Эффект снисходительности/строгости Ϫ когда болʓʏинство кандидатов получают вʒсокие 
оценки или наоборот оцениваются строго� и получают соответственно ниɾкую оценку компетенциʀ� 

Похож на меня Ϫ когда кандидат имеет обʐие качества с интервʓюером� ʔто может искажатʓ 
восприятие кандидата и проиɾводитʓ ложное «поɾитивное» отноʏение к такому кандидату�

Стереотипы Ϫ ɾависимостʓ от первого впечатления о человеке� например� что ʔтот кандидатϪ 
интраверт� После принятия такого искажения� вся последуюʐая инʋормация обрабатʒвается� 
чтобʒ подтвердитʓ ʔту гипотеɾу� 

Эффект очереди Ϫ когда ɾапоминаются первʒʀ и последниʀ кандидат

Ранние выводы Ϫ исследования говорят� что время между вʌодом в комнату кандидата и 
принятия реʏения интервʓюером о нем составляет четʒре минутʒ� əпоследствии� получаемая 
от кандидата инʋормация воспринимается череɾ приɾму сʋормированного раннего восприятия�

əо иɾбежание вʒʏеописаннʒʌ искажениʀ� необʌодимо построитʓ процесс сбора инʋормации о 
конкретном опʒте кандидата череɾ исследование его рабочиʌ поведениʀ в проʏлом �до момента 
интервʓю�� а не своиʌ представлениʀ о кандидате� 
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Обратная связь кандидатам по итогам собеседования
ɧекомендуется сообʐатʓ всем кандидатам� принявʏим участие в собеседовании� реɾулʓтатʒ 
проʌождения спустя непродолжителʓное время после собеседования� ə ɾависимости от 
обеспеченности ресурсами� необʌодимо определитʓся по обʑему сообʐаемоʀ инʋормации от 
менʓʏего к болʓʏему� 

§ ɫактологическая инʋормация� проʏел�не проʏел интервʓю�

§ ə случае не�проʌождения ʔтапа собеседования� предоставитʓ обоснование по 
компетенциям� например� не предоставлен пример как свидетелʓство о наличии 
компетенции или индикатора иɾ проʏлого опʒта кандидата�

§ əоɾможно� кандидат потенциалʓно интересен на другие воɾможнʒе вакантнʒе поɾиции 
и с ним свяжутся в будуʐем�
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Мазмұны 

ɡірісʆе  �����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������  �

Мемлекеттік қызметшініʾ құзыреттері дегеніміз не  �������������������������������������������������  �

ʹұзыреттерге негізделген сұхбат дегеніміз не  ���������������������������������������������������������  �

��кезеʾ� ɨұхбат жүргізуге дайындық  �������������������������������������������������������������������������  �

��кезеʾ� ɨұхбат жүргізу  ��������������������������������������������������������������������������������������������� ��

��кезеʾ� ˃міткерлерді баʲалау  ���������������������������������������������������������������������������������  ��

ɝеке қасɿеттерді баʲалау бойынша сауалнаманы қолдану  ������������������������������������ ��

ʹұзыреттер с˰здігі  ��������������������������������������������������������������������������������������������������� ��

Мемлекеттік қызметшілерге арналʲан құзыреттер үлгісі бойынша 
сұхбатқа арналʲан сұрақтар  ������������������������������������������������������������������������������������� ��

ɨұхбат жүргізудегі тегеуріндер мен қɿындықтар  ���������������������������������������������������� ��

ɨұхбат қорытындысы бойынша үміткерлерге кері байланыс  ���������������������������������� ��
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ɡірісʆе 

ɨұхбат қызметкердіʾ ұйымдаʲы ˰мірлік ʍɿклыныʾ негізгі б˰лігі болыʆ табылады� ɘүгінгі әлемніʾ 
шынайы болмысында кадрларды іріктеу ерекше маʾызʲа ɿе� ˰йткені бұл ұйымдаʲы адамдар мен 
ұжымдардыʾ саʆасын алдын�ала анықтайды�

ɨұхбат ˰зара баʲалау үдерісі болыʆ табылады� мемлекеттік орган жұмыс беруші ретінде үміткерді 
іріктеудіʾ конкурстық рәсімдері кезінде баʲалайды� сондай�ақ үміткер де мемлекеттік органда 
жұмыс істеу келешегін баʲалайды�

ɨұхбат әр үміткермен жеке �� сұхбат алушы Ϫ � үміткер�� сондай�ақ ʆанелʓдік сұхбат ʋорматында 
�бірнеше сұхбат алушы немесе бірнеше мүшеден тұратын комɿссɿʖ әрбір үміткерді баʲалайды� 
˰ткізілуі мүмкін�

ɨұхбат алдын�ала әзірленген баʲалау крɿтерɿйлері бойынша құрылымдалʲан нысанда ˰ткізілетін 
жаʲдайда ʲана сұхбат нәтɿжелері дұрыс болады� осылай үміткердіʾ біліктілік талаʆтарына 
сәйкестігін дәл баʲалауʲа болады�

ɥсы ˟дістемелік ұсыныстар мемлекеттік қызметшініʾ жұмысына қажетті негізгі құзыреттер 
бойынша ақʆарат жɿнауʲа баʲытталʲан сұхбат жүргізудіʾ құрылымдық әдісін қамтамасыз етеді�

˅сыныстар үміткердіʾ алдаʲы жұмыста табысты болуына нақты болжам жасауʲа және мемлекеттік 
қызметке іріктеу қателерініʾ тәуекелін т˰мендетуге мүмкіндік береді� ˅сыныстар үміткерлерге 
бірдей сұрақтар қоʕ арқылы сұхбатты бірыʾʲай стандарттар бойынша жүргізуге к˰мектеседі� 
бұл осы үдерістіʾ обʑектɿɹтілігі мен әділдігін арттыруʲа және іріктеу шарттарыныʾ теʾсіздігін 
айыʆтауды азайтуʲа мүмкіндік береді�

˟дістемелік ұсыныстар ʹазақстан ɧесʆублɿкасыныʾ «ɗ» және «ɘ» корʆустарыныʾ әкімшілік 
мемлекеттік қызметшілеріне арналʲан ɤɜɚɍɞɚɍ ɝ˟ɤɜ ɨɗɧɗɢɗɪɯɲ ́ ˅ɞɲɧɜɩɩɜɧ ˃ ɢɚɍɨɍɤ �бұдан 
әрі Ϫ ˃ɢɚɍ� қамтɿды� ʹұзыреттер бойынша сұхбат жүргізу осы ˃ɢɚɍɚɜ негізделуі тɿіс�  

Персоналды таңдау мен іріктеу үдерісінің маңыздылығы

ɦерсоналды таʾдау және іріктеу адамɿ ресурстар�
ды басқарудыʾ маʾызды үдерістерініʾ бірі болыʆ 
табылады� ˰йткені ол ʆерсоналдыʾ саʆасы мен 
кәсібɿлігіне тікелей әсер етеді� ɝалдау қателері 
мемлекеттік қызметшілердіʾ тɿімділігін баʲалау� 
оқыту� еʾбекақы т˰леу және алʲа жылжыту 
ж˰ніндегі барлық келесі жұмысты жоққа шыʲарады 
да� бұл үдерістерді ресмɿ бʕрократɿʖлық рәсім�
дерге айналдырады�  
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Таңдау және іріктеу үдерісі келесі кезеңдерден тұрады: 

�� ɢауазымдық нұсқаулық ʆен біліктілік талаʆтарын талдау және ˃ ɢɚɍɛɜɤ негізгі құзыреттерді 
анықтау�

��  ɍздеу және тарту �бос лауазымʲа конкурс жарɿʖлау��

��  ˃міткерлердіʾ ұзын тізімін әзірлеу �барлық үміткерлермен жұмыс жасау��

��  ɍріктеу �түйіндеме скрɿнɿнгі� ұсыныстар жɿнау� үміткерлерді тестілеу�� үміткерлердіʾ 
қысқа тізімін құру�

��  ɨұхбат жүргізу� шешім қабылдау�

��  ɝұмыс ұсыну және қызметкерді рәсімдеу�

��  ɝаʾа қабылданʲан қызметкердіʾ бейімделуі�

˟дістемелік ұсыныстар сұхбат жүргізу кезеʾіне арналʲан� ɨұхбаттыʾ келесі түрлері бар� 

Я ɩ˃ɧɍ ɗɤɲʹɩɗМɗ Мɲɨɗɢ

1 Өмірбаяндық 
сұхбат

˯ткен тәжірɿбені жартылай 
құрылымдық зерттеу ˯зіʾіз туралы айтыʾыз

2 Жағдаяттық
сұхбат

ɝауаʆтары ықтɿмал жауаʆтар 
серɿʖ к˰мегімен баʲаланатын  
жұмысқа байланысты алдын 
ала әзірленген гɿʆотетɿкалық 
сұрақтар серɿʖсы

ɡ˰ʆ балалы ана әкімдікке 
тұрʲын үй талабымен келді� 
ɥл ���� жылдан бері кезекте 
тұр� ɥл ˰те ашулы� ɨіз бұл 
жаʲдайда не істейсіз"
ɝауаʆ нұсқасы���

3 Құзыреттер 
бойынша сұхбат 

ɤақты сɿʆаттамалар 
�құзыреттер� бойынша ақʆарат 
алуʲа арналʲан сұрақтардыʾ 
құрылымдық серɿʖсы

ɤақты құзыреттер бойынша 
ақʆарат алуʲа және бұрын 
к˰рсетілген мінез�құлық 
стереотɿʆтері негізінде 
лауазымдаʲы табыстылықты 
анықтауʲа мүмкіндік беретін 
мінез�құлықтыʾ алдыʾʲы 
үлгілері туралы сұрақтар�
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Мемлекеттік қызметшінің құзыреттері дегеніміз не

Құзырет Ϫ бір адамдардыʾ басқаларʲа қараʲанда жұмыс талаʆтарына жақсырақ сәйкес келетіндігін 
сɿʆаттайтын мінез�құлық реакʍɿʖларыныʾ жɿынтыʲы� ʹұзыреттер бойынша сұхбаттыʾ басты 
мақсаты Ϫ жұмысты табысты орындауʲа қажетті деʾгеймен салыстырʲанда үміткердіʾ құзыреттерді 
к˰рсету деʾгейін анықтау� ɝұмыста табысты болу үшін үміткердіʾ кәсібɿ біліктілігі де� сондай�ақ 
жеке бас құзыреттері де болуы керек� 

Мемлекеттік қызметшілердіʾ құзыреттік ҮЛГІСІ мемлекеттік қызметшініʾ табысты жұмыс істеуіне 
негіз болыʆ табылатын нақты мінез�құлықтық сɿʆаттамаларды анықтауʲа баʲытталʲан үлкен 
зерттеу негізінде әзірленді�

ʹұзыреттер даʲдыларʲа� білімге� әлеуметтік р˰лге� «мен» бейнесіне� адамныʾ уәждеріне� жеке 
қасɿеттеріне негізделеді және ұзақ уақыт аралыʲында қалыʆтасады�  

 

 
 
 
Мемлекеттік қызметшінің құзыреттері дегеніміз не 
 
Құзырет - бір адамдардың басқаларға қарағанда жұмыс талаптарына жақсырақ сәйкес 
келетіндігін сипаттайтын мінез-құлық реакцияларының жиынтығы. Құзыреттер 
бойынша сұхбаттың басты мақсаты - жұмысты табысты орындауға қажетті деңгеймен 
салыстырғанда үміткердің құзыреттерді көрсету деңгейін анықтау. Жұмыста табысты 
болу үшін үміткердің кәсіби біліктілігі де, сондай-ақ жеке бас құзыреттері де болуы 
керек. 
 
Мемлекеттік қызметшілердің құзыреттік ҮЛГІСІ мемлекеттік қызметшінің табысты 
жұмыс істеуіне негіз болып табылатын нақты мінез-құлықтық сипаттамаларды 
анықтауға бағытталған үлкен зерттеу негізінде әзірленді. 
 
Құзыреттер дағдыларға, білімге, әлеуметтік рөлге, "мен" бейнесіне, адамның уәждеріне, 
жеке қасиеттеріне негізделеді және ұзақ уақыт аралығында қалыптасады. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Білім
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Құзыреттерге негізделген сұхбат дегеніміз не

ʹұзыреттер бойынша сұхбат Ϫ сұрақтар нақты құзыреттерге қатысты тұжырымдалатын 
құрылымдалʲан сұхбаттыʾ түрі� ˃міткерден нақты бір құзыреттіʾ бар�жоʲын к˰рсеткен нақты 
жаʲдайларʲа мысал келтіруді сұрайды� ɤәтɿжесінде біз әр құзырет бойынша үміткердіʾ мықты 
және әлсіз жақтары туралы ақʆарат аламыз�

˃міткерлерге ˰ зі туралы барынша айтуʲа мүмкіндік беретін ˰ мірбаʖндық сұхбатта үміткерден оныʾ 
білімі� тәжірɿбесі� болашаққа деген жосʆарлары� мақсаттары және уәждемесі туралы сұрайды� 
ɘұл жаʲдайда комɿссɿʖ мүшелері әлеуметтік қажетті жауаʆтарды алуы мүмкін� сондықтан бұл 
жалдау кезіндегі қателіктерге әкелуі мүмкін�

ʹұзыреттер бойынша сұхбат үміткердіʾ бос лауазымдаʲы жұмысқа қажетті жеке қасɿеттері туралы 
ақʆаратты дәл жɿнауʲа мүмкіндік береді�

Сұхбат жүргізудің кезеңдері 

ɨұхбат жүргізудіʾ � кезеʾі болады� сұхбат жүргізуге дайындық� сұхбат жүргізу� үміткерлерді 
баʲалау және шешім қабылдау�

Сұхбат құрылымы

Құзыреттердің таңдалуы

Басшылықтың сұхбат 
жүргізуге дайындығы

Логистика

Сұхбатқа дейін Сұхбат кезінде Сұхбаттан кейін

Алғысөз

Кәсіби тәжірибеге шолу

Құзыреттерді зерттеу

Қорытынды

Бағалау

Келесі қадамдар 
туралы шешім 
қабылдау
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1-кезең: Сұхбат жүргізуге дайындық

1.1  Дайындық

ɡомɿссɿʖ мүшелері үміткердіʾ түйіндемедегі ақʆаратты алдын�ала зерделеʆ� к˰рсетілген күн� 
уақыт аралыʲын тексеріʆ� бос ʆозɿʍɿʖныʾ міндеттеріне сәйкес келетін тәжірɿбе туралы ақʆаратты 
талдауы керек�

 

1.2 Құзыреттерді таңдау

˟рбір нақты сұхбат үшін мемлекеттік қызметшініʾ құзыреттер үлгісінен нақты бос жұмыс орны 
үшін маʾызды болыʆ табылатын ��� құзыретті таʾдау қажет� 

ɥл үшін�  

϶ ɢауазымдық қызмет нұсқаулыʲын оқыʆ шыʲу

϶ ɤегізгі ʋункʍɿоналдық аймақты таʾдау

϶ ˃лгіден құзыреттерді анықтау

϶ ʹұзыреттердіʾ қажетті ɿндɿкаторларын таʾдау 

϶ ɢауазымныʾ ʋункʍɿоналы және таʾдалʲан құзыреттер негізінде сұрақтарды құрастыру

«ʹызмет�құзыреттер�сұрақтар» талдауыныʾ мысалын келтірейік 

Лауазым ɥблыстыʾ ɴнергетɿка және тұрʲын үй�коммуналдық шаруашылық 
басқармасыныʾ жылу� ʔлектр желілер� қазандық және тұрмыстық газ 
шаруашылыʲы обʑектілерін және к˰тергіш құрылыстарды бақылау б˰лімініʾ 
басшысы

Функционалдық 
қызмет

Құзырет Индикаторлар Сұрақтар

ɩұтынушылардыʾ 
жылу ʆайдаланатын 
қондырʲыларыныʾ 
ʆайдаланылуы мен 
технɿкалық жай�
күйін бақылауын� 
жылу желілері 
бойынша ж˰ндеу�
қалʆына келтіру 
жұмыстарыныʾ 
дайындыʲы мен 
орындалуын және 
күзгі�қысқы кезеʾде 
олардыʾ жұмыс 
істеуін бақылауды 
жүзеге асырады�

ɯешім қабылдау � ɘ˰лімше қызметін ұйымдастыру 
кезінде таʆсырмаларды дұрыс 
б˰ліʆ береді�

� ɯешім қабылдау үшін 
қажетті ақʆаратты жɿнауды 
ұйымдастырады�

� ʹызметшілермен шешім 
қабылдау кезіндегі тәсілдерді 
талқылайды

� ˟ртүрлі к˰здерден алынʲан 
деректерді ескере отырыʆ� 
ықтɿмал тәуекелдерді 
талдайды және болжайды�

� ɯешімдерді ˰з құзыреті 
шегінде ықтɿмал тәуекелдер 
мен салдарларды ескере 
отырыʆ қабылдайды�

ɩұтынушылар 
қондырʲыларыныʾ 
ʆайдалануын және 
технɿкалық жаʲдайын 
бақылау үшін сіздіʾ 
˰ткен тәжірɿбеʾізден 
мысал келтіруіʾізді 
˰тінеміз�

ɝылу желілері 
бойынша ж˰ндеу�
қалʆына келтіру 
жұмыстарыныʾ 
дайындалуын 
бақылауды қалай 
жүзеге асырдыʾыз"
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ʹызмет 
тұтынушыʲа 
және оны 
ақʆараттандыруʲа 
баʲдарлау

� ɨаʆалы қызмет к˰рсету 
бойынша жұмысты 
ұйымдастырады да� туындаʲан 
мәселелерді шешеді

� ɡері байланысты қамтамасыз 
ету мақсатында қанаʲаттану 
деʾгейін анықтау үшін жаʲдай 
жасайды

� ʹызмет к˰рсету саʆасын 
бақылайды� сондай�ақ оны 
˰зініʾ жеке үлгісінде к˰рсетеді

� ʹол астындаʲы қызметшілерді 
тұтынушыларʲа ақʆаратты 
қалай жетік түрде жеткізуді 
үйретеді �түсіндіреді�

� ɗқʆаратты тұтынушыʲа 
құрметʆен және тілектестікʆен 
жеткізеді

� ʹызмет тұтынушылардыʾ  
ʆікірін құрметтейді

ɨіз қандай 
қɿыншылықтарʲа         
таʆ болдыʾыз"

ɥсы мәселелерді 
қалай шештіʾіз"

1.3 Басшылықты сұхбат жүргізуге дайындау, ең қолайлы мәселелерді таңдау 

ɩеʾ шарттарды сақтау үшін барлық үміткерге бірдей сұрақтар қоʕ керек� ɘарлық сұхбат алушылар� 
комɿссɿʖ мүшелері таʾдалʲан мәселелерді ұстануы қажет� ɩүсініктеме жазу үшін де уақыт б˰лу 
қажет�

˟р құзырет бойынша сұрақтар үшін орташа есеʆʆен ����� мɿнут қажет� ɨондықтан ��� құзыреттерді 
талқылау үшін � саʲат уақыт қажет болуы мүмкін� ɥсы әдістемелік ұсынымдарда ˃ɢɚɍɚɜ сәйкес 
құзыреттер бойынша мүмкін болатын сұрақтардыʾ мысалдары келтірілген�

1.4  Логистика 

˟ʾгімелесу ˰ткізілетін орын�жайды дайындау� әʾгімелесу ˰ткізу үшін барлық қажетті матерɿалдар 
мен нысандарды дайындау� ʖʲнɿ логистика маʾызды сәт болыʆ табылады� ɥныʾ мақсаты 
кандɿдаттар мен сұхбат алушылар�комɿссɿʖ мүшелері үшін қолайлы жаʲдай жасау болыʆ 
табылады�

ɨұхбат жүргізуге қажетті заттар� лауазымдық нұсқаулық�лауазымныʾ сɿʆаттамасы �ʋункʍɿонал� 
біліктілік талаʆтары� кандɿдаттардыʾ түйіндемелері� жазуʲа арналʲан қаʲаз� сұхбатқа арналʲан 
сұрақтар тізімі� қаламдар� қарындаштар� қажет болʲан жаʲдайда баʲалау бланкілері�

ɦанелʓдік сұхбат жүргізгенге дейін қандай құзыреттер зерттелетінін және олар қалай баʲалана�
тынын анықтау үшін комɿссɿʖ мүшелерініʾ алдын�ала кездесуін ˰ткізу маʾызды�  



«Мемлекеттік қызметке үміткерлермен сұхбат жүргізу бойынша» әдістемелік ұсыныстар��

ɦанелʓдік сұхбат келесі ʋакторларʲа байланысты үміткерлер құзыреттерін зерттеудіʾ неʲұрлым 
күрделі нысаны болыʆ табылады�

§ әрекеттері үйлестірілген және құрылымдалʲан бірнеше сұхбат алушылардыʾ болуы�

§ құрылымдалʲан сұхбат жүргізудегі ʆанелʓдік комɿссɿʖ мүшелерініʾ тәжірɿбесі мен 
шеберлігініʾ деʾгейініʾ әр түрлі болуы� 

§ үміткерлерге деген стресстіʾ қосымша деʾгейі және сұхбатты ыʾʲайлы ˰ткізу үшін 
қосымша жаʲдай жасау қажеттілігі�

§ ʆанелʓдік сұхбат жүргізудіʾ еʾбек сыйымдылыʲы деʾгейі және комɿссɿʖ мүшелерініʾ 
шаршауы�сұхбат кезінде ʋокустыʾ жоʲалуы 

ɗталʲан қɿыншылықтарʲа себеʆті келесі тәжірɿбелерді ескеру ұсынылады�

§ ɦанелʓдік комɿссɿʖʲа оқытылʲан және тәжірɿбелі сұхбат алушыларды енгізу

§ ˃немі сессɿʖны бастау алдында сұхбат ʋорматына және талаʆ етілетін бланктерге 
қатысты нұсқама жүргізу

§ ɗлдын�ала құзыреттерді баʲалау және зерттеу үшін қажетті бланкілерді ұсыну және 
оларды дұрыс толтыру бойынша қажетті оқытуды қамтамасыз ету

§ ɡомɿссɿʖныʾ құрамына үйлестіруші және кеʾес беруші р˰лін атқаратын +5 сараʆшыны 
енгізу

§ ˃міткердіʾ тәжірɿбесін және құзыреттерін мұқɿʖт зерделеу үшін сұхбат алу үдерісіне 
кемінде �� мɿнут уақыт б˰лу

§ ˟рбір сұхбаттыʾ қорытындыларын талқылау және қажетті бланкілерді толтыру үшін 
кемінде �� мɿнут уақыт б˰лу

§ ɦанелʓдік сұхбат саны күніне ��тен артық емес және аʆтасына ���ден артық емес болуы 
керек� ˃міткерлердіʾ құжаттарын алдын ала зерделеу және комɿссɿʖныʾ жұмыс істеу 
қабілетін арттыру мүмкіндігін қамтамасыз ете үшін� ʆанелʓдік сессɿʖларды бір күн ˰ткен 
сайын ˰ткізу керек
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2-кезең: Сұхбат жүргізу

1.1 Алғысөз

ɗлʲыс˰з� ʖʲнɿ сұхбаттыʾ басталуы� сенім мен ізгі нɿеттілік атмосʋерасын қалыʆтастыратын� 
сұхбат жүргізудіʾ маʾызды кезеʾі болыʆ табылады� ˃міткермен сәлемдесіʆ� сұхбат алушылардыʾ 
барлыʲымен таныстырыʆ� оʲан құзыреттер бойынша сұхбаттыʾ тұжырымдамасы� алатын уақыты 
және соʾында комɿссɿʖ мүшелеріне сұрақ қоʕ мүмкіндігі туралы айту маʾызды� 

ɩ˰ менде келтірілген негізгі тезɿстерді үміткерге сұхбат басында айту керек�

ɡомɿссɿʖ мүшелерініʾ сұхбат құрылымын ұстануы� кейбір комɿссɿʖ мүшелері үміткермен 
с˰йлесуге к˰ʆ уақыт жұмсамауы� кенеттен сұрақтармен сұхбат құрылымын бұзбауы маʾызды� 
ɡомɿссɿʖныʾ барлық мүшелері сұхбат барысын мұқɿʖт қадаʲалаʆ� ескертʆелер жазʲандары ж˰н�

ɨұхбат жүргізу үдерісініʾ барлық қатысушылары ɿгі жаʲдайды жасауʲа жауаʆты� ɨұхбаттыʾ 
міндеті Ϫ үміткер туралы барынша расталʲан ақʆарат алу� ɥл үшін үміткерлерді жігерлендіру керек� 
ʖʲнɿ үміткер берген ақʆаратты мұқɿʖт және қызыʲа тындай білу және дене тұрысы мен іс�қɿмыл 
арқылы сол ақʆараттыʾ қызықты әрі ʆайдалы екенін к˰рсету�

ɨұхбат жүргізу барысында пайымды пікірлерді қолданбау керек �«жақсы���»� «��� сұмдық»� «˰те 
жақсы� сіз қызметке лайықсыз���»��

 

Танысу

Мақсат

Форматы. Қандай мысалдар 
естігіңіз келетінін түсіндіріңіз

Ұзақтығы

Ескертпелер жазу, сөз бөлу 
мүмкіндігі

Сұрақтар кезеңі

ϰɘізϱ емес� ϰМенϱ есімдігін 
қолданыʆ тек ˰зі туралы 
айтуды

˯ткен шақты ʆайдаланыʆ 
˰ткенніʾ нақты мысалдарын 
келтіруді

ɝалʆыʲа ортақ ʆікірді және 
гɿʆотетɿкалық жауаʆтарды 
айтʆауды

Алғысөз ҮМІТКЕРДЕН 
КЕЛЕСІЛЕРДІ 
ТАЛАП ЕТІҢІЗ
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2.2 Құзыреттер бойынша сұхбат жүргізу кезінде сұрақтар қою техникасы

ɨұрақтардыʾ әртүрлі түрлері және сұрақтарды қоʕдыʾ бірнеше технɿкалары бар �«шұʾқырϱ� 
ϰ67$5ϱ� ϰ3$5/$ϱ� ϸ�

Ашық сұрақтар мысалдары:

«ɨіз бастаманы білдірген жаʲдайыʾыз туралы айтыʆ берсеʾізϱ немесе ϰɡім"ϱ� ϰɤе"ϱ� ϰʹашан"ϱ� 
ϰʹайдаϱ� ϰɤегеϱ� ϰʹалайϱ

Нақтылаушы сұрақтар мысалдары:

«ɨодан кейін не болды"»� «ɗл сіз жеке ˰зіʾіз не үшін жауаʆты болдыʾыз"ϱ

Салыстырмалы сұрақтар мысалдары:

«ɨіздіʾ қазіргі жұмысыʾыз бұрынʲысынан қалай ерекшеленеді"ϱ

Жабық сұрақтар мысалдары: 

« ɛұрыс түсінсем� ���"»� «ɨіз жоба жетекшісі болдыʾыз ба"»� «ɨіз сұхбатты бастауʲа дайынсыз 
ба"»� « ɘізге сұрақтарыʾыз бар ма"»

Идентификация сұрақтар мысалдары:

ϰɥл кім болды"ϱ� ϰɨол курста сіз нені оқыдыʾыз"ϱ

Ашық сұрақтар

Нақтылаушы сұрақтар

Салыстырмалы сұрақтар

Жабық сұрақтар

Идентификация сұрақтары

Кіріспе сұрақтар

Қазіргі жұмыста сіздің басты 
міндеттеріңіз туралы айтып 
беріңізші?

Соңғы үш жылдағы ең үлкен 
кәсіби жетістігіңіз туралы айтып 
беріңізші?

Сұхбаттасудағы
сұрақтар түрлері
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Сұрақтар қою техникасы: «шұңқыр» қағидасы 

ɨұхбаттасуда «шұʾқыр  қаʲɿдасы» деʆ аталатын сұрақтар қоʕ технɿкасы бар� алдымен сіз� мысалы� 
˰ткен тәжірɿбедегі жаʲдайларʲа қатысты ортақ ашық сұрақ қоʖсыз� содан кейін жаʲдайдыʾ егжей�
тегжейін ашыʆ� нақтылаушы сұрақтар қоʖ бастайсыз�  

Мысалы�

ɨондай�ақ� құзыреттер бойынша сұхбат үшін басқа да бірнеше сұрақ қоʕ технɿкалары бар�

СҰРАУҒА БОЛМАЙТЫН 
СҰРАҚТАР

Жетелеуші сұрақтар
«Мен сізге … ұнады деп 
ойлаймын?»

Қосарланған сұрақтар
«Сіздің ойыңызша, бұл мәселеге 
не  себеп болды, және сіздің 
ойыңызша, мәселе неде болды?»

Таңдау сұрақтары
«Сіз жұмыстан еңбекақыға 
бола ма, әлде зеріккендіктен бе 
шығып кеттіңіз?»

Гипотетикалық 
сұрақтар
«Қиын тұтынушымен 
кездескен жағдайда 
сіз не істер едіңіз?»

ɉринцип ɜоронки ɜопросоɜ

Расскажите, пожалуйста, о Вашем самом большом профессиональномдостижении
за последние 3 года?

Расскажите, за что Вы лично
отвечали в данном проекте

Как Вы организовали данный проект? 
Как Вы распределили ответственность?

Какие шаги Вы предприняли…? Какие
были трудности

Какой результат Вы получили?

Основной вопрос («Приведите
пример ситуации…»)

Дополнительные вопросы
(уточняющие вопросы: «Что это
была за ситуация?», «Кто еще
участвовал в проекте?, «К какому
результату пришли?» и т.д.)

Соңғы 3 жылдағы ең үлкен кәсіби жетістігіңіз туралы айтып беріңізші

Осы жобада сіз жеке өзіңіз неге 
жауапты болдыңыз?

Осы жобада сіз жеке өзіңіз неге жауапты 
болдыңыз?

Сіз бұл жобаны қалай ұйымдастырдыңыз?

Сіз жауапкершілікті қалай бөлдіңіз?

Сіз қандай қадамдар жасадыңыз?

Қандай қиындықтар болды?
Нәтижесі қандай болды?

Негізгі сұрақ («...жағдайдың
мысалын келтіріңіз»)

Қосымша сұрақтар (нақтылаушы
сұрақтар: «Бұл не жағдай болды?»,
«Жобаға тағы кім қатысты?»,
«Қандай шешімге келдіңіз?», т.б.)

Сұрақтардың шұңқыры қағидасы
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«STAR» Техникасы

ɘұл жалдау бойынша сұхбат барысында сұрақтарды қоʕ технɿкасы� ɗлдымен жаʲдаʖттыʾ мысалы 
бойынша сұрақ қойылады� содан кейін үміткерден осы жаʲдаʖтта орындаʲан таʆсырмаларын� ˰з 
іс�әрекеттері мен қол жеткізген нәтɿжелерін баʖндауды сұрайды�

«STAR» техникасы бойынша
құрылымдалған жауап жинау

Өзгерістерді басқару
жұмыстағы өзгерістерді қолдайды –
жұмыстағы өзгерістерге 
бастамашылық жасайды

S – situation       Жағдаят

Нақты мысал:

Сіз өз жұмысыңызды қандай да бір жолмен
жетілдіргеніңізге (өзгертулер енгізгеніңізге,
жақсартқаныңызға) мысал келтірсеңіз

Ол қандай жағдаят болды?

• S – situation
• T – task
• A – action
• R – result

• Жағдаят
• Tапсырма
• Әрекет
• Нәтиже
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Өзгерістерді басқару
жұмыстағы өзгерістерді қолдайды –
жұмыстағы өзгерістерге 
бастамашылық жасайды

Өзгерістерді басқару
жұмыстағы өзгерістерді қолдайды –
жұмыстағы өзгерістерге 
бастамашылық жасайды

T – task           Тапсырма

A – action            Әрекет

Нақты мысал:

•  Сіз қандай тапсырма алдыңыз?
•  Бұл тапсырманы кім қойды?
•  Осы тапсырманы орындағанда сіздің
   жауапкершілік аумағыңыз қандай болды?
•  Оны іске асыру үшін тағы кім жауапты 
   болды?

Нақты мысал:

•  Сіз не істедіңіз?
•  Сіз не үшін жауапты болдыңыз?
•  Қандай қиыншылықтарға тап болдыңыз?
•  Мәселені шешу үшін қандай әрекет 
   жасадыңыз?



«Мемлекеттік қызметке үміткерлермен сұхбат жүргізу бойынша» әдістемелік ұсыныстар��

67$5 технɿкасы бойынша бланк үлгісі

˃ʫˈʻʰКʤ ˁ౭Рʤౢ ౬ʺʳ˃КʫРʪʳ౦ ʮʤ˄ʤʥˏ

S ʮаಢдаят ʮаಢдаятты бейнелеಪ̞з

T
˃апсырмалар 

мен 
маದсаттар

ʤлдыಪызда тಱрಢан маದсатыಪыз 
ದандай болды͍
ౢандай тапсырмаларды 
орындадыಪыз͍
ˁ̞зд̞ಪ р್л̞ಪ̞з ದандай болды͍

A ಁрекеттер
ʺселен̞ шешу ರш̞н ದандай рекет 
жасадыಪыз͍
ˁ̞зд̞ಪ р್л̞ಪ̞з ದандай болды͍

R ʻтиже ౢандай нтижеге жетт̞ಪ̞з͍
ˁ̞зд̞ಪ р್л̞ಪ̞з ದандай болды͍

Өзгерістерді басқару
жұмыстағы өзгерістерді қолдайды –
жұмыстағы өзгерістерге 
бастамашылық жасайды

R – result         Нәтиже

Нақты мысал:

•  Нәтиже қандай болды?
•  Жоспарланған мақсатқа жеттіңіз бе?
•  Компания және сіз үшін салдары  
   кандай болды?
•  Бүгінгі күні нені өзгеше істер едіңіз?
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ɤɗɞɗɧ ɗɪɛɗɧɲʽɲɞ�

Құзыреттер 
бойынша сұхбат 
жүргізу техникасы

Толық емес және 
жалған мысалдар

Тек нақты мінез-құлық туралы ақпаратты 
жинаңыз

Толық емес мысалдарды
бағалауға болмайды

Жалған мысалдарды 
анықтау керек 

Жағдаяттың, әрекеттің сипаттамасы 
бар, ал нәтижесі жоқ

Келесі ретте мен ... істеймін 

Жағдаяттың, нәтиженің 
сипаттамасы бар, ал әрекет жоқ

Жағдаятты мұқият зерттеңіз. 
Үміткерді  жағдаятқа барынша 
берілуді қамтамасыз етіңіз (кім не 
деді? қандай жағдаятта? сияқты 
«шұңқыр» сұрақтары)

Әр құзыретке жағдайдың 3-тен кем емес 
маңызды мысалын табыңыз

Егер үміткер өте ұнаса, жағымсыз 
жақтарын іздеңіз! 

Егер үміткер ұнамаса, жағымды 
жақтарын іздеңіз! 

Интуицияға құлақ салыңыз! Сіздің 
сезінуіңізді растайтын мысалдар 
іздеңіз

Егер де мен шешім қабылдайтын 
болсам, мен ... істер едім

Әдетте біз жұмысты сапалы істейміз
Мен үнемі ... тырысамын
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ʹұзыреттер бойынша сұхбат жүргізу технɿкаларыныʾ басқа да түрлері бар�

67$5 �ɝаʲдаʖт� ɩаʆсырма� ˟рекет� ɤәтɿже�

3$5/$ �ɡүрделі жаʲдаʖт� ˟рекет� ɤәтɿже� ˃йрену� ʹолдану�

&$5/ �Мәнмәтін� ˟рекет� ɤәтɿже� ɪйрену�

2.3  Ескертпелер жазу 

ɨұхбат кезінде үміткерлер айтқан барлық с˰здерді есте сақтау қɿын� сондықтан сұхбат жүргізу 
кезінде ескертʆе жазу ˰ те маʾызды� ɘұл комɿссɿʖ мүшелерініʾ құзыреттерге байланысты ақʆаратты 
қаншалықты дұрыс баʲалаʲанын тексеруге мүмкіндік береді� ɜскертʆелерді нақты ʋактілер мен 
мысалдар негізінде дәлірек жүргізу қажет� ɨұхбат аʖқталʲаннан кейін бірден кандɿдат туралы 
ʆікірді жазу қажет�

2.4  Қорытынды. Сұхбаттың аяқталуы

ɡомɿссɿʖ мүшелері барлық құзыреттерді талқылаʲаннан кейін үміткерге айтылʲанныʾ бәрін 
толықтыруʲа мүмкіндік беру қажет� Мысалы� «біздіʾ әʾгімеге қатысты айтар� немесе қосар с˰зіʾіз 
бар ма"»�

ɨодан кейін үміткерге бос лауазым� мемлекеттік орган туралы айтыʆ кету керек� сонымен қатар 
үміткерге сұрақтар қоʕʲа мүмкіндіʾ беру керек� ɨоʾында қатысқаны үшін алʲыс айтыʆ� келесі 
кезеʾдер мен мерзімдер туралы хабардар ету керек� 

ТЕХНИКАЛАР

STAR

Situation – үміткердің өткен 
тәжірибесінен нақты бір жағдаят
Task – үміткердің алдында 
тұрған тапсырма не мақсат
Action – мақсатқа жету үшін 
жасалған әрекеттер
Result – алынған нәтиже

PARLA

Problem – үміткердің өткен 
тәжірибесінен нақты бір күрделі 
жағдаят   
Action – күрделі жағдаятты шешу 
үшін жасалынған әрекеттер 
Result – алынған нәтиже
Learned – берілген жағдаяттан 
не үйрендіңіз
Applied - қандай қорытынды 
шығардыңыз және алынған 
тәжірибені қалай қолдандыңыз

CARL

Content - үміткердің өткен 
тәжірибесінен нақты бір 
жағдаят
Action – жағдаятты шешу 
үшін жасалынған әрекеттер 
Result – алынған 
нәтиже және тап болған 
киыншылықтар
Learned – берілген 
жағдаяттан не үйрендіңіз
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3-кезең: Үміткерлерді бағалау

˃міткерлерді баʲалау сұхбат аʖқталʲаннан кейін жүргізу маʾызды� ɨұхбат барысында тек үміткердіʾ 
жауаʆтарын тындаʆ� жазыʆ алу қажет�

ɗлдымен комɿссɿʖныʾ әрбір мүшесі үміткердіʾ құзыреттеріне жеке баʲа береді�

ɥл үшін әрбір комɿссɿʖ мүшесі барлық ескертʆелерді оқыʆ� қандай мысалдар� с˰здер және 
ʋактілер құзыреттердіʾ қандай ɿндɿкаторларына жататынын талдаʆ� аналɿз жасауы қажет� ɘұл 
аналɿз құзыреттердің жіктелуі деʆ аталады�

ɨодан кейін бір құзыретке қатысты барлық ʋактілерді жɿнаʆ� мемлекеттік қызметшілердіʾ 
құзыреттер ˃ɢɚɍɨɍɤɜɤ позитивті немесе негативті индикаторлар тұрʲысынан үміткердіʾ 
жауаптарын бағалау қажет�

ɨұхбат барысындаʲы құзыреттерді бақылау� жазу� жіктеу және баʲалау технɿкасы�

ɤɗɞɗɧ ɗɪɛɗɧɲʽɲɞ� үміткерлерді баʲалау кезінде әрбір құзырет бойынша біреуден артық� 
мүмкіндігінше ��� мысалдар болуы қажет� ɘарлық артықшылықтар мен кемшіліктерді� ʆозɿтɿɹті 
және негатɿɹті баʲалауларды ақылʲа салыʆ� қарама�қайшы ʋактілерді талдау қажет� 

Таразымен ұқсастық

ɩɗɧɗɞɲМɜɤ 
Мɲɨɗɢ ɟɤɩɜɧɦɧɜɩɗɭɟɶ ɘɗɢМɜɤ 

ɘɗʱɗɢɗɪ

ɟндɿкаторлардыʾ к˰ʆшілігі жаʲымсыз�  ɝаʲымсыз жақтары 
айқын� 1

ɝаʲымсыз жақтары к˰ʆ� ɝаʲымсыз ɿндɿкаторлар саны 
жаʲымдылардын к˰ʆ 2

ʹұзыреттіʾ жеткілікті деʾгейі� ɝекелеген салаларда кейбір 
негатɿɹті ɿндɿкаторлардыʾ болуы мүмкін 3

ɝаʲымды ɿндɿкаторлар к˰ʆ� кейбір жаʲымсыз ɿндɿкатор бар �

ɝаʲымды жақтары айқын� ɿндɿкаторлардыʾ к˰ʆшілігі 
жаʲымды� �

ORCE

Бақылау

Жазу

Жіктеу

Бағалау

поведение 

құзырет
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ɜгер үміткер мысалдар ұсынбаса� «ақʆарат жоқ» деген баʲалауды ʆайдалану қажет�

˃міткерлерді баʲалау кезінде жоʕʲа қажетті белгілі бір мәселелер туындауы мүмкін� бір құзырет 
бойынша жақсы баʲаларды басқа құзыретке к˰шіру� орташа баʲалауды ʆайдалану� құзыреттерді 
араластыру�

Құзыреттер бойынша сұхбат ескертпелерді талдау үлгісі

˃міткер� �˃�
ɨұхбат алушы� �ɨɗ�
ɢауазымы� кадрлық іс жүргізу ж˰ніндегі маман

Құзыреттер бойынша сұхбат үзіндісінің жазбасы

ɨɗ� ɝұмыста әлі кездесʆеген жаʾа мәселені шұʲыл шешуге тура келген кезге мысал келтіріʾіз�

˃� ɝаʾа мәселелер аз� барлық мәселелер әдетте бірдей�

ɨɗ� ɝұмыс орныʾызда таʆ болʲан соʾʲы мәселе туралы айтыʆ беріʾізші�

˃� ˯ткен аʆтада екінші маман демалыста болʲандықтан маʲан екі адам үшін жұмыс істеуге тура 
келді� ɘұл жұма күні болды� түстен кейін мен жұмысқа кеʆтеліске байланысты кеш келдім� ɝұмыста 
мені іздеген екен� ˰йткені дүйсенбі күні толық ресімделмеген жаʾа  қызметкерді іссаʆарʲа жіберу 
туралы шұʲыл таʆсырма келіʆ түсті� ɥны жұмысқа қабылдау туралы бұйрыққа әлі қол қойылʲан 
жоқ еді� ɗл бухгалтерɿʖ болса оʲан кешкі уақытқа дейін бɿлет сатыʆ алу үшін іссаʆар шыʲындарын 
т˰леʆ бітіру керек� себебі дүйсенбі күні таʾʲы саʲат ��де сол  қызметкерді басқа қалаʲа кету керек� 
Мен алдымен бәрін тез дайындауʲа уәде бергенмін� бірақ басқа да жұмыстарым к˰ʆ болды� ɨоʲан 
бола маʲан ˰те қɿын болды� үлгермегендіктен� сол қызметкерді жұмысқа ресмɿ түрде қабылдау 
құжаты болмаʲандықтан� мен іссаʆарʲа жіберу туралы бұйрық дайындаудан бас тарттым� ɘірінші 
басшы іссаʆарда болʲандықтан бұйрыққа қолын қоʕды үлгерген жоқ� Маʲан барлық сұрақтар 
жоʲары басшылықʆен келісілді деʆ айтқан� және жұмысқа қабылдау туралы бұйрықтарʲа қол 
қойылады деʆ айтқан� ɘасқа деʆартамент қызметшілері олардыʾ хал�жаʲдайын түсініʆ� бүкіл 
құжаттарды рәсімдеʆ оларды бухгалтерɿʖʲа таʆсыруды ˰тінді� ʹаржы дɿректоры іссаʆарʲа жіберу 
туралы бұйрықты шұʲыл дайындауды талаʆ етті� ɘірақ меніʾ олармен ұрысуʲа тура келді� ɗқыр 
соʾында� маʲан қысым жасай бастаʲанда� мен жылаʆ қалдым����

Меніʾ ойымша� мен дұрыс істедім� ˰йткені жұмыстыʾ ресмɿ ережелерін сақтау керек�

Қызметкер осы жағдайда дұрыс істесе де, талдау(анализ) келесі құзыреттер бойынша 
жекелеген жағымсыз индикаторларды айқындады: 

ɨ˅ɬɘɗɩ ɨ˅ɧɗʱɲ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɜɧ ʹɥɧɲɩɲɤɛɲ ɘɗʱɗ 
�ɘɗɢ�

ɝұмыс орныʾызда таʆ болʲан 
соʾʲы мәселе туралы айтыʆ 
беріʾізші

ɨеріктестік ʆен ˰зара әрекеттестік 2

ɯаʆшаʾдылық 2

ɨабырлық 1
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Комиссия мүшесінің үміткерді жеке бағалау бланкісінің үлгісі

     ɨ˅ɬɘɗɩ ɝ˃ɧɚɍɞɪ ɡɜɞɜʽɍ ɩɗɢɛɗɪ ʹɥɧɲɩɲɤɛɲ ɘɗʱɗ

ɨұрақ � ʹұзырет 

ʹұзырет 

ʹұзырет 

ɨұрақ � ʹұзырет 

ʹұзырет 

ʹұзырет 

Бағалардың комиссия мүшелерімен келісілуі

ɝеке жіктеуді жүргізгеннен кейін және әрбір комɿссɿʖ мүшесі баʲалау қойылʲаннан кейін 
үміткердіʾ қорытынды баʲасын талқылау және келісу қажет� ɩалқылауда� үдерістіʾ обʑектɿɹтілігін 
және барлық ʆікірлерді есеʆке алуды қамтамасыз ететін жетекші маʾызды р˰л атқарады� 

Панельді сұхбаттың қорытынды бағасы бланкінің үлгісі

ɨ˅ɬɘɗɩ ɨɗ� ɨɗ� ɨɗ� ɨɗ� ɡɜɢɍɨɍɢɚɜɤ 
ʹɥɧɲɩɲɤɛɲ ɘɗʱɗ

ɨұрақ � ʹұзырет ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ ɟә�ɝоқ

ʹұзырет ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ ɟә�ɝоқ

ʹұзырет ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ ɟә�ɝоқ

ɨұрақ � ʹұзырет ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ ɟә�ɝоқ

ʹұзырет ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ ɟә�ɝоқ

ʹұзырет ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ

ɟә�
ɝоқ ɟә�ɝоқ

˃міткердіʾ бос лауазымʲа сәйкестігі туралы шешім қабылдаʲан кезде ɡомɿссɿʖныʾ барлық 
мүшелерімен келісілген үміткерлердіʾ қорытынды баʲаларын ескеру қажет� 

˃міткерлерді баʲалау бланкілерін сақтау және сұхбаттқа қатысушылардыʾ барлыʲы мен комɿссɿʖ 
мүшелері үміткер ұсынʲан ақʆараттыʾ құʆɿʖлылыʲына құрметʆен қарайтындыʲына кеʆілдік алу 
қажет�
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«ɟә» баʲасы құзырет бойынша ɿндɿкаторлар саныныʾ сәйкестігі үштен екі б˰лігіне �және одан да 
к˰ʆ� теʾ болʲан жаʲдайда беріледі�

«ɝоқ» баʲасы құзырет бойынша ɿндɿкаторлар саныныʾ сәйкестігі үштен екі б˰лігінен кем болʲан 
жаʲдайда беріледі�

Панельді сұхбат жүргізудің логистикасы

ɦанелʓдік сұхбат мемлекеттік қызметке үміткерлерді баʲалаудыʾ қɿын және ʔнергɿʖ шыʲынды 
әдісі болыʆ табылады� ˃міткер алатын бұл тәжірɿбе мемлекеттік органдардыʾ жұмыс берушісініʾ 
брендін және мемлекеттік қызмет ɿнстɿтутыныʾ ɿмɿджін ʲана емес� сонымен қатар болашақ 
мемлекеттік қызметші уәждемесініʾ бастаʆқы ʔлементі болыʆ табылады� ɨондықтан ʆанелʓді 
сұхбат жүргізудіʾ логɿстɿкасына ерекше к˰ʾіл б˰лу керек�

ɪақытша ресурстар

§ ɦанелʓді сұхбат ����ден � саʲатқа дейін жалʲасады

§ ˟р сұхбат арасында �� мɿнуттан кем емес үзілістер болады ��� мɿнут комɿссɿʖ шешім 
қабылдау үшін� �� мɿнут келесі сұхбатқа дайындалу үшін�

§ ɡүніне сұхбат сессɿʖлар саны ��тен к˰ʆ емес болады

§ ɗʆтасына сұхбат сессɿʖлар саны ���ден к˰ʆ емес болады және сұхбат сессɿʖлар екі 
күнде бір рет ˰ткізіледі�

ɡомɿссɿʖ мүшелері үшін шарттар

§ ˃міткерлер туралы ақʆаратʆен және конкурстық лауазымдардыʾ сɿʆаттамаларымен 
алдын ала танысу

§ ɩолтыру үшін қажетті кеʾсе жабдықтары мен бланкілердіʾ болуы

§ ɨұхбат жүргізу регламенті және құзыреттерді зерттеу технологɿʖсы бойынша ˰ткізілген 
нұсқаулық

§ ɝұмыс күні� демалыс� үзіліс тәртібін сақтау

Панельді сұхбат жүргізуге дайындық

ɦанелʓдік сұхбат келесі ʋакторларʲа байланысты үміткерлер құзыреттерін зерттеудіʾ неʲұрлым 
күрделі нысаны болыʆ табылады�

§ ˟рекеттері үйлестірілген және құрылымдалʲан болуы тɿіс� бірнеше сұхбат алушылардыʾ 
болуы

§ ʹұрылымдалʲан сұхбаттарды ˰ткізудегі ʆанелʓдік комɿссɿʖ мүшелерініʾ тәжірɿбесі мен 
шеберлігініʾ деʾгейініʾ әр түрлі болуы 

§ ˃міткерлерге деген стрестіʾ қосымша деʾгейі және сұхбатты ыʾʲайлы жүргізу үшін 
қосымша жаʲдай жасау қажеттілігі

§ ɦанелʓдік сұхбат жүргізудіʾ еʾбек сыйымдылыʲы деʾгейі және комɿссɿʖ мүшелерініʾ 
шаршауы � сұхбат жүргізу кезінде ʋокустыʾ жоʲалуы 
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ɗталʲан қɿыншылықтарʲа себеʆті келесі тәжірɿбелерді ескеру ұсынылады�

§ ɦанелʓдік комɿссɿʖʲа оқытылʲан және тәжірɿбелі сұхбат алушыларды енгізу

§ ˃немі сессɿʖны бастау алдында сұхбат ʋорматына және талаʆ етілетін бланктерге 
қатысты нұсқама жүргізу

§ ɗлдын ала құзыреттерді баʲалау және зерттеу үшін қажетті бланкілерді ұсыну және 
оларды дұрыс толтыру бойынша қажетті оқытуды қамтамасыз ету

§ ɡомɿссɿʖныʾ құрамына үйлестіруші және консулʓтаʍɿʖлық р˰л атқаратын +5 сараʆшыны 
енгізу

§ ˃міткердіʾ тәжірɿбесін және құзыреттерін мұқɿʖт зерделеу үшін сұхбат жүргізу үдерісіне 
кемінде �� мɿнут уақыт б˰лу

§ ˟рбір сұхбаттыʾ қорытындыларын талқылау және қажетті бланкілерді толтыру үшін 
кемінде �� мɿнут уақыт б˰лу

§ ɦанелʓдік сұхбаттыʾ саны күніне ��тен артық емес және аʆтасына ���ден артық емес 
болуы керек� ˃міткерлердіʾ құжаттарын алдын ала зерделеу және комɿссɿʖныʾ жұмыс 
істеу қабілетін арттыру мүмкіндігін қамтамасыз ете үшін� ʆанелʓдік сессɿʖларды бір күн 
˰ткен сайын ˰ткізу керек

Жеке қасиеттерді бағалау бойынша сауалнаманы қолдану  

ɝеке қасɿеттерін баʲалау бойынша тұлʲалық сауалнаманы ʆайдалану неʲұрлым саʆалы сұхбат 
жүргізу үшін қосымша мүмкіндік береді�

ɝеке қасɿеттерді тестілеу нәтɿжелері сұхбат жүргізу барысын қалыʆтастыру үшін негіз болады� 
ол келесі алгорɿтм бойынша құрылады�

§ ɢауазымын талдау және құзыреттегі табыс ˰лшемдерініʾ негізінде үміткермен сұхбат 
жүргізу барысында зерттеу үшін аса маʾызды құзыреттердіʾ тізбесі анықталады�

§ ɨұхбат алушылар мінез�құлық сұрақтарын қоʖды және үміткердіʾ тәжірɿбесі туралы 
деректерді жɿнайды және оларды іріктеудіʾ алдыʾʲы кезеʾінде ˰ткізілген жеке қасɿет�
терін баʲалау ж˰ніндегі қорытындыныʾ жауаʆтарымен салыстырады�

§ ˃міткердіʾ жауаʆтарына қатысты сұхбат алушылардыʾ баʲалауы жеке қасɿеттерін 
баʲалау ж˰ніндегі қорытындыдаʲы баʲалаумен сәйкес келсе� үміткер құзыреттіʾ меʾгеру 
деʾгейін растайды�

§ ˃міткердіʾ жауаʆтарына қатысты сұхбат алушылардыʾ баʲасы жеке қасɿеттерін баʲалау 
ж˰ніндегі қорытындыда келтірілген баʲадан жоʲары немесе т˰мен болса� комɿссɿʖ 
неʲұрлым дәл баʲа алуʲа ықʆал ететін нақтылаушы сұрақтарды қоʖды� ɨонымен қатар� 
сұхбат баʲасы тестілеу қорытындысы бойынша алынʲан баʲадан анаʲұрлым сенімді 
болыʆ саналады�

ɜɨɩɜ ɨɗʹɩɗʽɲɞ� жеке қасɿеттерді �жеке құзыреттерді� баʲалау бойынша кез келген сауалнама 
ұйымда қабылданʲан� сұхбат шеʾберінде ɹалɿдɿзаʍɿʖны талаʆ ететін құзыреттер үлгісіне қатысты 
үміткерлердіʾ кәсібɿ қасɿеттерініʾ�сɿʆаттамаларыныʾ гɿʆотетɿкалық баʲасы болыʆ табылады 
және үміткерлердіʾ лауазым талаʆтарына сәйкестігі туралы неʲұрлым тɿімді шешімдер қабылдау 
үшін қосымша балама болыʆ табылады�      
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Құзыреттер сөздігі

ʹɗɞɗʹɨɩɗɤ ɧɜɨɦɪɘɢɟɡɗɨɲɤɲʽ «ɗ» ɝ˟ɤɜ «ɘ» ɡɥɧɦɪɨɩɗɧɲɤɲʽ 
МɜМɢɜɡɜɩɩɍɡ ˟ɡɍМɯɍɢɍɡ ʹɲɞМɜɩɯɍɢɜɧɍɤɜ ɗɧɤɗɢʱɗɤ ɤɜɚɍɞɚɍ 
ɝ˟ɤɜ ɨɗɧɗɢɗɪɯɲ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɜɧ ˃ɢɚɍɨɍ

Құзыреттер 
блоктары

Мемлекеттік 
қызметшілер үшін 

талап етілетін 
құзыреттер

Құзыреттердің сипаттамасы

НЕ
ГІ

ЗГ
І

Адалдық ˟деʆтілік нормалар мен стандарттарды сақтау

Қызмет тұтынушыға 
және оны 

ақпараттандыруға 
бағдарлау

ɞаʾнамамен белгіленген шараларды қабылдай отырыʆ� 
қызмет саʆасына қанаʲаттанушылықтыʾ тұрақты 
монɿторɿнгі� туындайтын мәселелерді жедел шешу� 
ɗқʆаратты қызмет тұтынушыʲа қолжетімді және түсінікті 
жеткізе білу қабілеті

Жауапкершілік
Мемлекеттік қызметшілерді� ˰з міндеттерін орындау үшін� 
ашықтық және есеʆ беру қаʲɿдаттарына нақты сәйкестікте 
жеке жауаʆкершілікке үздіксіз баʲыттау қабілеті

Бастамашылық

ʹызметтіʾ тɿімділігін арттыруʲа баʲытталʲан ɿнноɹаʍɿʖлық 
тәсілдер мен шешімдерді енгізу� ɿдеʖларды әзірлеу және 
ұсыну қабілеті� сондай�ақ ˰зініʾ негізгі міндеттерінен басқа 
қосымша жұмысты орындау қабілеті

Сабырлық
ɯектеулі уақыт ʆен ʔмоʍɿʖлық қысым жаʲдайында 
жұмыстыʾ тɿісті саʆасын қамтамасыз ете отырыʆ� сабыр 
сақтаʆ қалу және ˰зін�˰зі ұстай білу қабілеті

СА
РА

Л
АУ

Ш
Ы

Жүйелік 
басқару

˃дерістер мен ресурстарды тɿімді басқару �матерɿалдық� 
қаржылық� адамɿ және т� б��� сондай�ақ аз шыʲындармен 
және қысқа мерзімде мемлекеттік органныʾ стратегɿʖлық 
мақсаттарына қол жеткізуге ықʆал ететін шешімдер 
қабылдау қабілеті

Өзгерістерді 
басқару

Мемлекеттік органды жаʾʲырту үдерісін жүзеге асыру 
кезінде қызметкерлерді даʖрлауда� сүйемелдеуде� 
оқытуда және қолдауда құрылымдалʲан тәсілді қолдану 
қабілеті� ˯згерістерді тɿімді енгізу үшін әр қызметкердіʾ 
ұйымдастырушылық үдерістеріне� жүйелеріне және 
ʋункʍɿоналдық міндеттеріне әсер ету қабілеті

Стратегиялық 
ойлау

ʹолда бар ресурстар мен ықтɿмал тәуекелдерді ескере 
отырыʆ� жалʆы к˰ріністі к˰ру� мемлекеттік органныʾ 
дамуын жосʆарлау және болжау қабілеті� ɩұрақты 
дамуды қамтамасыз етуге мүмкіндік беретін ұзақ мерзімді 
шешімдер қабылдау қабілеті

Басшылық

Мемлекеттік органныʾ мақсаттарына тɿімді қол жеткізу 
үшін қолдау ала отырыʆ� қызметкерлерге және�немесе 
құрылымдық б˰лімшелерге ықʆал ету және әсер ету 
қабілеті� ɘаʲыныштыларды дамытуда ʔмоʍɿʖлық ɿнтеллект 
ʆен тәлімгерлік к˰рсету қабілеті
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Серіктестік 
пен өзара 

әрекеттестік

Мемлекеттік органныʾ стратегɿʖлық мақсаттарына 
қол жеткізу үшін әріʆтестермен� басқа мемлекеттік 
органдармен� ұйымдармен ˰зара қарым�қатынас жасай 
білу� ˟ріʆтестермен� б˰лімшелермен және ұйымдармен 
˰зара іс�қɿмыл жасау арқылы түсінікті түрде және 
кәсібɿ деʾгейде� оларды бірыʾʲай тәсілдерді әзірлеуге� 
жосʆарларды іске асыруʲа және жалʆы нәтɿжелерге қол 
жеткізуге тарта отырыʆ� қолайлы және ˰німді қатынастарды 
құру

Қызметті 
басқару

ʹойылʲан мақсаттарʲа жету мақсатында  жұмысты тɿімді 
орындау үшін жосʆарлау және жүйелеу қабілеті

Шешімдер 
қабылдау

ɪақытында оʾтайлы шешім қабылдау үшін жаʲдайды 
�ақʆаратты� жан�жақты баʲалау қабілеті

Шапшаңдылық ɯектеулі уақыт жаʲдайында жұмысты уақтылы және 
саʆалы орындау қабілеті

Өзін-өзі дамыту ɝұмысты жақсарту үшін жаʾа білімді� шеберлікті және 
даʲдыларды үздіксіз меʾгеру және қолдану

Мемлекеттік әкімшілік лауазымдардыʾ құзыреттерді к˰рсету деʾгейлері және лауазымдар 
деʾгейлері бойынша б˰лінуі

ҚҰЗЫРЕТ 
КӨРСЕТУ 
Деңгейі

Мемлекеттік әкімшілік лауазымдардың деңгейлері 
бойынша жіктелуі

ЛАУАЗЫМ 
ДЕҢГЕЙІ

«А» деңгейі ˅йымды� ɹедомстɹаны� мемлекеттік органды басқарады �����

«B» деңгейі ʹұрылымдық б˰лімшелердіʾ басшыларын басқарады �����

«C» деңгейі ʹызмешілерді басқарады ���

«D» деңгейі ˯зін ˰зі басқарады ���
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ʹɗɞɗʹɨɩɗɤ ɧɜɨɦɪɘɢɟɡɗɨɲɤɲʽ» ɗ «ɝ˟ɤɜ» ɘ « ɡɥɧɦɪɨɩɗɧɲɤɲʽ 
˟ɡɍМɯɍɢɍɡ МɜМɢɜɡɜɩɩɍɡ ʹɲɞМɜɩɯɍɢɜɧɍ ˃ɯɍɤ ɤɜɚɍɞɚɍ ɝ˟ɤɜ 
ɨɗɧɗɢɗɪɯɲ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɜɧɛɍʽ ɝɜɡɜ ɘɜɠɍɤɛɜɧɍɤɍʽ Мɗɩɧɟɭɗɨɲ

 

 «B» деңгеɣі Құрылымдық бөлімшелердің басшыларын басқарады 10-12 

 «C» деңгеɣі ҚызмешілердіҚызметкерлерді басқарады 7-9 

 «D» деңгеɣі Ԧзін өзі басқарады 1-6 

 
 
 
ҚȺɁȺҚɋɌȺɇ ɊȿɋɉɍȻɅɂɄȺɋɕɇɕԘ" Ⱥ "ЖԤɇȿ" Ȼ " ɄɈɊɉɍɋɌȺɊɕɇɕԘ ԤɄȱМɒȱɅȱɄ 
МȿМɅȿɄȿɌɌȱɄ ҚɕɁМȿɌɒȱɅȿɊȱɄȿɊɅȿɊȱ Ԛɒȱɇ ɇȿȽȱɁȽȱ ЖԤɇȿ ɋȺɊȺɅȺɍɒɕ 
ҚԜɁɕɊȿɌɌȿɊȾȱԘ ЖȿɄȿ ȻȿɃȱɇȾȿɊȱɇȱԘ МȺɌɊɂɐȺɋɕ 
 

 
 
ɅȺɍȺɁɕМȾȺɊ ȾȿԘȽȿɃɅȿɊȱ-ɅȺɍȺɁɕМȾȺɊ – 
ɌȺɅȺɉ ȿɌȱɅȿɌȱɇ ɇȿȽȱɁȽȱ ЖԤɇȿ ɋȺɊȺɅȺɍɒɕ ҚԜɁɕɊȿɌɌȿɊ 
 

ɅȺɍȺɁɕМ 
ȾȿԘȽȿɃȱ 

ԤɄȱМɒȱɅȱɄ ɅȺɍȺɁɕМȾȺɊ ɌȱɁȱМȱ ɌȺɅȺɉ ȿɌȱɅȿɌȱɇ 
ҚԜɁɕɊȿɌɌȿɊ 

15 Жауапты хатшы �6&6 ɮункционалдық блогы� ɈМɈ 
аппаратының басшысы �6&6 ɮункционалдық блогы� 

• Жүйелік басқару 
• Ԧзгерістерді басқару 
• ɋтратегиялық ойлау 
• Ȼасшылық 
• 5 ɇегізгі құзыреттер 

14 Ⱥппарат басшысы �облыс әкімдіктері� �6&6 
ɮункционалдық блогы� 

• Жүйелік басқару 
• Ԧзгерістерді басқару 
• ɋтратегиялық ойлау 
• Ȼасшылық 
• ɒешімдер қабылдау 
• 5 ɇегізгі құзыреттер 

13 Ʉомитет төрағасы �Ⱥ ɮункционалдық блогы�� 
Ɉблыстық маңызы бар қала�облыс ауданының әкімі 
�Ⱥ ɮункционалдық блогы� 

• Жүйелік басқару 
• Ԧзгерістерді басқару 
• ɋтратегиялық ойлау 
• Ȼасшылық 
• ɒешімдер қабылдау 
• 5 ɇегізгі құзыреттер 

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ�ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ Ϫ
ɩɗɢɗɦ ɜɩɍɢɜɩɍɤ ɤɜɚɍɞɚɍ ɝ˟ɤɜ ɨɗɧɗɢɗɪɯɲ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɜɧ

ɢɗɪɗɞɲМ
ɛɜʽɚɜɠɍ

˟ɡɍМɯɍɢɍɡ ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɩɍɞɍМɍ

ɩɗɢɗɦ ɜɩɍɢɜɩɍɤ 
ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɜɧ

�� ɝауаʆты хатшы �6&6 ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥМɥ аʆʆаратыныʾ басшысы �6&6 ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ɝүйелік басқару

•	 ˯згерістерді басқару

•	 ɨтратегɿʖлық ойлау

•	 ɘасшылық

•	 � ɤегізгі құзыреттер

�� ɗʆʆарат басшысы �облыс әкімдіктері� 
�6&6 ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ɝүйелік басқару

•	 ˯згерістерді басқару

•	 ɨтратегɿʖлық ойлау

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 � ɤегізгі құзыреттер
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13 ɡомɿтет т˰раʲасы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы��

ɥблыстық маʾызы бар қала�облыс ауданыныʾ әкімі 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ɝүйелік басқару

•	 ˯згерістерді басқару

•	 ɨтратегɿʖлық ойлау

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 � ɤегізгі құзыреттер

12 ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесініʾ басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ˯згерістерді басқару

•	 ɨтратегɿʖлық ойлау

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 � ɤегізгі құзыреттер

11 ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесініʾ басшысы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесі басшысыныʾ орынбасары 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɡомɿтет т˰раʲасыныʾ орынбасары 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесініʾ басшысы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органыныʾ басшысы
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɩексеру комɿссɿʖсыныʾ т˰раʲасы� облыс мәслɿхаты 
аʆʆаратыныʾ басшысы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы� 
облыстық маʾызы бар қала � облыс ауданы әкімініʾ 
орынбасары �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқармасынын� басшысы 
�ʋункʍɿоналдық блок ɗ�

•	 ˯згерістерді басқару

•	 ɨтратегɿʖлық ойлау

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 � ɤегізгі құзыреттер

�� ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесі басшысыныʾ орынбасары 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесініʾ басшысы 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесі басшысыныʾ орынбасары 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесініʾ басшысы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ˯згерістерді басқару

•	 ɨтратегɿʖлық ойлау

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау
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ɥМɥ облыстық аумақтық органы басшысыныʾ 
орынбасары �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органындаʲы ˟деʆ ж˰ніндегі 
кеʾес хатшылыʲыныʾ меʾгерушісі �ɗ ʋункʍɿоналдық 
блогы�

ɩексеру комɿссɿʖсыныʾ мүшесі� тексеру комɿссɿʖсы 
аʆʆаратыныʾ басшысы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық маʾызы бар қала � облыс ауданы әкімі 
аʆʆаратыныʾ басшысы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық маʾызы бар қалалардыʾ�ауылдардыʾ�
кенттердіʾ�ауылдық округтіʾ әкімі �ɗ ʋункʍɿоналдық 
блогы�

ɥблыстық атқарушы орган �басқарма� басшысыныʾ 
орынбасары �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 � ɤегізгі құзыреттер

� ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесі басшысыныʾ орынбасары 
�& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы басқарма басшысы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы кеʾесші �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы ˟деʆ ж˰ніндегі уәкіл �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ құрылымдық б˰лімшесі басшысыныʾ орынбасары 
�& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ аудандық аумақтық органыныʾ басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ʹазақстан халқы ɗссамблеʖсы аʆʆаратыныʾ 
�хатшылыʲыныʾ� меʾгерушісі �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық мәслɿхат аʆʆараты басшысыныʾ орынбасары  
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық мәслɿхат аʆʆаратыныʾ басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ б˰лім басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 � ɤегізгі құзыреттер

� ɥМɥ�даʲы басқарма басшысы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ басʆас˰з хатшысы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органыныʾ басқарма басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ аудандық аумақтық органы басшысыныʾ 
орынбасары �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы б˰лім басшысы� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы кеʾесші� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі� мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы ˟деʆ ж˰ніндегі 
уәкіл� ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық 
блогы�

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 � ɤегізгі құзыреттер
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ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар� кенттер�
ауылдық округтер әкімініʾ орынбасары 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ б˰лім басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы орган басшысыныʾ орынбасары 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

� ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� б˰лім 
басшысы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
б˰лім басшысы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы 
кеʾесші �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы б˰лім басшысы� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы кеʾесші� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы бас ɿнсʆектор� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ аудандық аумақтық органы б˰лімініʾ басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ басқарма басшысы �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органы б˰лімініʾ басшысы  
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы бас консулʓтант �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ɘасшылық

•	 ɯешімдер қабылдау

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 � ɤегізгі құзыреттер

� ɥМɥ�даʲы бас сараʆшы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы бас консулʓтант�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы к˰мекші  �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органы б˰лімініʾ басшысы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органы басқармасыныʾ 
басшысы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ аудандық аумақтық органыныʾ б˰лім басшысы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆаратындаʲы бас ɿнсʆектор� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы б˰лім басшысы� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдері�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы бас 
ɿнсʆектор �$ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 ɯаʆшаʾдылық

•	 ˯зін�˰зі дамыту

•	 � ɤегізгі құзыреттер
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ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы 
б˰лім басшысы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округ әкімініʾ аʆʆараттарындаʲы б˰лім басшысы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар� кенттер�
ауылдық округ әкімініʾ аʆʆараттарындаʲы кеʾесші 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқармасыныʾ� б˰лім 
басшысы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ сектор меʾгерушісі 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

� ɗудандық атқарушы органныʾ сектор меʾгерушісі 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ бас маманы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� бас 
маманы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округ әкімініʾ аʆʆаратындаʲы б˰лім басшысы 
�ə ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
б˰лім басшысы �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
к˰мекші �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандардыʾ� қаладаʲы аудандардыʾ және 
облыстық маʾызы бар қалалардыʾ әкімдері�мәслɿхат 
аʆʆаратындаʲы бас ɿнсʆектор �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандардыʾ� қаладаʲы аудандардыʾ және 
облыстық маʾызы бар қалалардыʾ әкімдері�мәслɿхат 
аʆʆараттарындаʲы бас маман �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхаты аʆʆараттарындаʲы бас ɿнсʆектор� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы к˰мекші� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы бас маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық аумақтық б˰лім басшысы� �& ʋункʍɿоналдық 
блогы�

ɗудандық аумақтық б˰лімініʾ бас маманы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық аумақтық б˰лім басшысы� �ɨ ʋункʍɿоналдық 
блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органыныʾ бас маманы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 ɯаʆшаʾдылық

•	 ˯зін�˰зі дамыту

•	 � ɤегізгі құзыреттер
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ɥМɥ�даʲы бас сараʆшы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ�даʲы бас консулʓтант �& ʋункʍɿоналдық блогы�

� ɥМɥ�даʲы сараʆшы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥМɥ�даʲы бас сараʆшы �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органыныʾ бас маманы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥМɥ аудандық аумақтық органыныʾ бас маманы� ɥблыс 
әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы бас маман�  ɥблыстыʾ 
тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі� мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы бас маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥблыс әкімі� мәслɿхат аʆʆараттарында бас маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �ʋункʍɿоналдық блок ə�

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округ әкімініʾ аʆʆаратындаʲы бас маман 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округ әкімініʾ аʆʆаратындаʲы б˰лім басшысы 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� бас 
маманы �ə ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ бас маманы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɗудандық атқарушы органныʾ сектор меʾгерушісі
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы� 

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 ɯаʆшаʾдылық

•	 ˯зін�˰зі дамыту

•	 � ɤегізгі құзыреттер

3 ɥМɥ сараʆшысы � % ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органыныʾ жетекші маманы
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ бас маманы 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ жетекші маманы 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� бас 
маманы �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� жетекші 
маманы �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округтер әкімініʾ аʆʆараттарындаʲы бас маман 
�% ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
бас маман �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
жетекші маман �ɗ ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 ɯаʆшаʾдылық

•	 ˯зін�˰зі дамыту

•	 � ɤегізгі құзыреттер
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ɥблыс әкімі� мәслɿхат аʆʆараттарындаʲы бас маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі� мәслɿхат аʆʆараттарында жетекші маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �$ ʋункʍɿоналдық блогы�

2 ɥМɥ сараʆшысы �& ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥМɥ облыстық аумақтық органыныʾ жетекші маманы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық атқарушы органныʾ жетекші маманы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� жетекші 
маманы �ə ʋункʍɿоналдық блогы��

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� маманы 
�% ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округтер әкімініʾ аʆʆараттарындаʲы бас маман 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы��

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округтер әкімі аʆʆаратындаʲы жетекші маман 
�ɗ ʋункʍɿоналдық блогы��

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
жетекші маман �% ʋункʍɿоналдық блогы��

ɥблыс әкімі�мәслɿхат аʆʆараттарында жетекші маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �% ʋункʍɿоналдық блогы�

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 ɯаʆшаʾдылық

•	 ˯зін�˰зі дамыту

•	 � ɤегізгі құзыреттер

1 ɗудандық атқарушы органныʾ жетекші маманы 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� жетекші 
маманы �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɥблыстық атқарушы органныʾ �басқарманыʾ� маманы 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округтер әкімі аʆʆаратындаʲы жетекші маман 
�ɹ ʋункʍɿоналдық блогы� 

ɗудандық маʾызы бар қалалар�ауылдар�кенттер�ауылдық 
округтер әкімі аʆʆаратындаʲы жетекші маман 
�ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɗудандар� қаладаʲы аудандар және облыстық маʾызы 
бар қалалар әкімдерініʾ�мәслɿхатыныʾ аʆʆараттарындаʲы 
жетекші маман �ɨ ʋункʍɿоналдық блогы�

ɥблыс әкімі� мәслɿхат аʆʆараттарында жетекші маман� 
ɥблыстыʾ тексеру комɿссɿʖсы �с ʋункʍɿоналдық блогы��

•	 ʹызметті басқару

•	 ɨеріктестік ʆен ˰зара 
әрекеттестік

•	 ɯаʆшаʾдылық

•	 ˯зін�˰зі дамыту

•	 � ɤегізгі құзыреттер
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Мемлекеттік қызметшілерге арналған құзыреттер үлгісі бойынша 
сұхбатқа арналған сұрақтартар

Адалдық

�� ʹызмет барысында әдеʆ сақтау үшін қандай қɿындықтарʲа таʆ болдыʾыз" ɨол 
қɿындықтарды қалай шештіʾіз" 

��  ˯з жұмысыʾызда қандай әдеʆтілік стандарттарды �қаʲɿдаларды� қолдандыʾыз" ɯешім 
қабылдау кезінде оларды қалай басшылыққа алдыʾыз"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ
 ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Адалдық
˟деʆтілік 

нормалар мен 
стандарттарды 

сақтау

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі 

(13-15 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ˟деʆтілік нормалар мен 
мінез�құлық стандарттар 
сақталатын ұйымдық мәденɿетті 
қалыʆтастырады

•	 ˟деʆтілік нормалар мен 
құндылықтарды енгізеді

•	 ˟деʆтілік және адалдық 
нормаларын сақтай отырыʆ 
шешімдер қабылдайды

•	 ˯зініʾ әділдігі� қараʆайымдылыʲы 
мен бірбеткейлігі үшін құрмет 
тудырады  

•	 ɝеке адамныʾ ар�намысы мен 
қадір�қасɿетіне құрметʆен қараʆ� 
бейтараʆтық� әділдік� рɿʖсыз 
қарым�қатынас к˰рсете отырыʆ� 
баʲыныштылар үшін әдеʆтілік 
мінез�құлықтыʾ үлгісі болыʆ 
табылады

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі 

(10-12 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹызметкерлердіʾ әдеʆтілік 
нормалар мен стандарттарды 
сақтауын қамтамасыз етеді

•	 ˅жымда мемлекеттік қызметтіʾ 
әдеʆтілік нормалары мен 
стандарттарына бейілділік сезімін 
дамытады

•	 ɘасқалардыʾ жетістіктерін 
мойындайды� қызметтестердіʾ        
ар�намысы мен қадір�қасɿетіне 
нұқсан келтіретін олардыʾ 
жеке және кәсібɿ қасɿеттерін 
талқылаудан бас тартадыы

•	 ˟деʆтілік нормалардыʾ бұзылуын 
анықтайды және әрекет етеді
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•	 ɝеке адамныʾ ар�намысы мен 
қадір�қасɿетіне құрметʆен қараʆ� 
бейтараʆтық� әділдік� рɿʖсыз 
қарым�қатынас к˰рсете отырыʆ� 
баʲыныштылар үшін әдеʆтілік 
мінез�құлықтыʾ үлгісі болыʆ 
табылады 

•	 ɗшықтыққа� обʑектɿɹтілікке және 
әділдікке баʲытталʲан әдеʆтілік 
нормалар мен құндылықтарды ˰з 
б˰лімшесініʾ жұмыс тәжірɿбесіне 
біріктіреді

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі 

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹабылданʲан стандарттар мен 
нормалардыʾ� тыйым салулар 
мен шектеулердіʾ сақталуын 
бақылайды

•	 ˅жымныʾ мүдделерін ˰зініʾ 
мүдделерінен жоʲары қоʖды

•	 ɝұмыста бірбеткейлік танытады

•	 ˅жымда сенім және құрмет 
атмосʋерасын қалыʆтастырады

•	 ɘаʲыныштылардыʾ                                    
іс�әрекеттерінде ашықтық ʆен 
әділдік қаʲɿдаттарыныʾ сақталуын 
қамтамасыз етеді 

•	 ɝеке адамныʾ ар�намысы мен 
қадір�қасɿетіне құрметʆен қараʆ� 
бейтараʆтық� әділдік� рɿʖсыз 
қарым�қатынас к˰рсете отырыʆ� 
баʲыныштылар үшін әдеʆтілік 
мінез�құлықтыʾ үлгісі болыʆ 
табылады 

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі 

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɘелгіленген әдеʆтілік нормалар  
мен стандарттарды ұстанады 

•	 ˯з жұмысын адал орындайды

•	 ˯зін адал� қараʆайым� әділ   
ұстайды және басқаларʲа 
сыʆайылық ʆен әдеʆтілік       
танытады
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Қызмет тұтынушыға және оны ақпараттандыруға бағдарлау

�� ˯зіʾіздіʾ жұмысыʾызда «клɿент әрқашан дұрыс» қаʲɿдасын қалай қолданʲаныʾыз туралы 
айтыʆ беріʾіз�

��  ɡлɿентʆен �ішкі немесе сыртқы� күрделі жаʲдайды шешу үшін қандай шара қолдандыʾыз" 
ʹɿыншлық неде болды" ɨол тәжірɿбеден қандай сабақ алдыʾыз�қорытынды шыʲардыʾыз"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Қызмет 
тұты-

нушыға 
және оны 
ақпарат-

тандыруға 
бағдарлау

ʹызмет 
тұтынушыныʾ 
қажеттіліктерін 
анықтауʲа және 

қанаʲаттан�
дыруʲа ұмтылу� 

бұл ретте 
барлық мүмкін 
болатын және 
рұқсат етілген 
шараларды 
қабылдай 
отырыʆ� 

туындаʲан 
мәселелерді 

жедел шешуге 
ұмтылу� 

ɗқʆаратты 
қызмет 

тұтынушыʲа 
қолжетімді және 
түсінікті жеткізе 

білу

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 əедомстɹоныʾ �мемлекеттік органныʾ� 
б˰лімшелеріне саʆалы қызмет к˰рсету 
үшін жаʲдай жасайды 

•	 ɨтратегɿʖлық деʾгейде қызмет  
к˰рсету саʆасын жетілдіру бойынша 
шаралар қабылдайды 

•	 ɨаʆалы қызмет к˰рсету бойынша 
ɹедомстɹоныʾ �мемлекеттік органныʾ� 
жұмысын тɿімді үйлестіреді және 
бақылайды

•	 ʹызмет тұтынушылардыʾ 
ақʆараттандырылуын қамтамасыз ету 
бойынша жұмысты ұйымдастырады 

•	 ʹызметтердіʾ ашықтыʲы мен қол 
жетімділігі қаʲɿдаттарын енгізеді

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі 

(10-12 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɨтратегɿʖлық мақсаттар мен 
басымдықтарʲа сүйене отырыʆ�    
қызмет к˰рсету саʆасын жетілдіру 
бойынша баʲытты анықтайды

•	 ʹызмет к˰рсетудіʾ тɿімді құралдарын 
біледі 

•	 ʹызмет к˰рсетудіʾ қол жетімділігін 
қамтамасыз етеді� 

•	 ɩұтынушылардыʾ 
қанаʲаттанушылыʲына монɿторɿнг 
жүргізеді және қызмет к˰рсетуді 
жетілдіру бойынша шаралар әзірлейді� 

•	 ɡ˰рсетілетін қызметтер туралы 
тұтынушыларды ақʆараттандыру 
қажеттілігін ұжымʲа үнемі түсіндіреді� 

•	 ɩұтынушыларды к˰рсетілетін  
қызметтер туралы ақʆараттандырудыʾ 
тɿімді жүйесін құрады�
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Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі 

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɨаʆалы қызмет к˰рсету бойынша 
жұмысты ұйымдастырады және 
туындаʲан мәселелерді шешеді

•	 ɡері байланысты қамтамасыз ету 
мақсатында қанаʲаттану деʾгейін 
анықтау үшін жаʲдай жасайды

•	 ʹызмет к˰рсету саʆасын бақылайды� 
сондай�ақ оны ˰з үлгісінде к˰рсетеді 

•	 ɘаʲыныштыларды қызмет 
тұтынушыларды қол жетімді хабардар 
етуге баʲыттайды 

•	 ɗқʆаратты тұтынушыʲа құрметʆен және 
тілектестікʆен жеткізеді 

•	 ʹызмет тұтынушыларыныʾ ʆікірін 
құрметтейді

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі 

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹызметті құрметʆен және тілектестікʆен 
к˰рсетеді

•	 ʹызмет к˰рсету саʆасына қанаʲаттану 
деʾгейін талдайды және оларды 
жетілдіру бойынша ұсыныстар енгізеді

•	 ʹызмет к˰рсету саʆасын жақсарту 
бойынша ұсыныстар енгізеді

•	 ʹызмет тұтынушыларын 
ақʆараттандырудыʾ тɿімді тәсілдерін 
қолданады

•	 ɩұтынушыʲа ақʆаратты ауызша және 
жазбаша түрде қол жетімді жеткізеді 

•	 ɡ˰рсетілетін қызметтер туралы 
ақʆаратты уақтылы қабылдайды және 
бере алады
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Жауапкершілік

�� ɝұмысыʾызда маʾызды�жауаʆты шешім қабылдау қажет болʲан жаʲдайды сɿʆаттаʾыз� 
ɨіз қандай шаралар қолдандыʾыз"

�� ɝұмысыʾызда ақырында дұрыс емес болыʆ табылʲан шешімді қабылдаʲаныʾыз туралы 
айтыʆ беріʾіз� ɨондай шешім қабылдаʲаныʾызʲа не себеʆ болды" ɘұл жаʲдайдан 
қандай қорытынды шыʲардыʾыз" ɗлынʲан сабақты келешекте жұмысыʾызда қалай 
қолдандыʾыз"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Жауапкер-
шілік

Мемлекеттік 
қызметшілерді 
˰з міндеттерін 

орындауда жеке 
жауаʆкершілікке 

үздіксіз 
баʲыттау

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 Мемлекеттік органныʾ 
�ɹедомстɹолардыʾ� қызметін 
ұйымдастыру үшін ˰з 
жауаʆкершілігін қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹұрылымдық б˰лімшеніʾ 
қызметін ұйымдастыру үшін ˰з 
жауаʆкершілігін қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹұрылымдық б˰лімшеніʾ 
қызметін ұйымдастыру үшін ˰з 
жауаʆкершілігін қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ˯зініʾ іс�әрекеттері мен нәтɿжелері 
үшін ˰з жауаʆкершілігін қабылдайды
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Бастамашылық

�� ˯зіʾіздіʾ тәжірɿбеʾізді негізге ала отырыʆ� сіздіʾ қызмет баʲытыʾыздыʾ жұмысын 
жақсарту немесе жетілдіру ж˰ніндегі бастамамен шыққан жаʲдайыʾыз туралы айтыʆ 
беріʾіз� ˅сынылʲан жақсартулардыʾ мәні неде болды" ɘастаманыʾ себебі неде болды"

�� ɝұмыс тɿімділігін жақсарту бойынша соʾʲы рет қандай бастамамен шыққаныʾыз туралы 
айтыʆ беріʾіз� ʹандай нәтɿжелерге қол жеткізілді"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Баста-
машылық

ʹызметтіʾ 
тɿімділігін 
арттыруʲа 

баʲытталʲан 
ɿнноɹаʍɿʖлық 
тәсілдер мен 
шешімдерді 

әзірлеу� ұсыну 
және енгізу� 
сондай�ақ 

˰зініʾ негізгі 
міндеттерінен 

басқа қосымша 
жұмыстарды 

орындау 
қабілеті

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹызметтіʾ тɿімділігін арттыруʲа 
баʲытталʲан ɿнноɹаʍɿʖлық тәсілдер 
мен шешімдерді талдайды және 
енгізеді

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹызметтіʾ тɿімділігін арттыруʲа 
баʲытталʲан ɿнноɹаʍɿʖлық тәсілдер 
мен шешімдерді енгізу бойынша 
ұсыныстарды қарайды және      
әзірлейді

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ʹызметтіʾ тɿімділігін арттыруʲа 
баʲытталʲан ɿнноɹаʍɿʖлық тәсілдер 
мен шешімдерді енгізу бойынша 
ұсыныстарды талдайды және     
енгізеді

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ˅сыныстар әзірлейді және ˰зініʾ 
негізгі міндеттерінен басқа қосымша 
жұмыстарды орындайды
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Сабырлық

�� ɝұмысыʾызда күйзеліс жаʲдайды шешу үшін қандай қадам жасаʲаныʾыз туралы айтыʆ 
беріʾіз�

�� ɗтқарʲан жұмысыʾыз сынɿ баʲаʲа ɿе болʲан жаʲдай туралы айтыʆ беріʾіз�

�� ɝұмыс орныʾызда жанжалʲа таʆ болʲан жаʲдайды сɿʆаттаʆ беріʾіз� ʹандай әрекеттер 
жасадыʾыз" ʹалыʆтасқан жаʲдай қалай шешілді"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Сабырлық

ʹɿын және 
күтʆеген 

жаʲдайларда 
да сабырлы 

қалыʆ� ˰зін�˰зі 
ұстай білу� тіʆті 
шектеулі уақыт 
ʆен ʔмоʍɿʖлық 

қысым 
жаʲдайында 
да жұмыстыʾ 
тɿісті саʆасын 

қамтамасыз ету 
қабілеті

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɝұмыс жаʲдайына қарамастан 
ұжымда ˰зара сыйластық қарым�
қатынасты қалыʆтастырады

•	 ɨынды ұстамды қабылдайды 
және ол негізделген жаʲдайда 
кемшіліктерді жоʕ ж˰нінде 
шаралар қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɨынды ұстамды қабылдайды 
және ол негізделген жаʲдайда 
кемшіліктерді жоʕ ж˰нінде 
шаралар қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɨынды ұстамды қабылдайды 
және ол негізделген жаʲдайда 
кемшіліктерді жоʕ ж˰нінде 
шаралар қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɨынды ұстамды қабылдайды 
және ол негізделген жаʲдайда 
кемшіліктерді жоʕ ж˰нінде  
шаралар қабылдайды
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Жүйелік басқару

�� ɨізден күрделі талдау мен жүйелі тәсілді талаʆ еткен жаʲдайдыʾ мысалын келтіріʾіз�
϶ ʹандай ʋакторлар ескерілді"
϶ ɜскерілмеген ʋакторлар болды ма"
϶ ɝаʲдай немен шешілді"
϶ ɨіз қандай шешім қабылдадыʾыз"

��  ʹабылданʲан шешімніʾ салдарын болжаʲан кезіʾізге мысал келтіріʾіз�
��  ɘір нақты жобаныʾ мысалында ұйымныʾ б˰лімшелері арасында ресурстарды �қаржылық� 

матерɿалдық� адамɿ� б˰луге тура келген кезді сɿʆʆатаʾыз

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Жүйелік 
басқару

˃дерістер мен 
ресурстарды 

тɿімді басқару 
�матерɿалдық� 

қаржылық� 
адамɿ және т�б��� 

сондай�ақ аз 
шыʲындармен 
және қысқа 
мерзімде 

мемлекеттік 
органныʾ 

стратегɿʖлық 
мақсаттарына 
қол жеткізуге 
ықʆал ететін 
шешімдер 
қабылдау

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 
лауазымдар 
деңгейлері)

§	Мемлекеттік органды басқарудыʾ тɿімді 
жүйесініʾ баʲытын және келешек дамуын 
анықтайды

§	Мемлекеттік органныʾ стратегɿʖлық 
мақсаттарына барынша аз шыʲындармен 
және қысқа мерзімде қол жеткізуін 
қамтамасыз етеді

§	́ойылʲан міндеттерді орындауда 
мемлекеттік органныʾ жұмыс істеуін 
қамтамасыз ету үшін мақсатты дәйекті 
және жүйелі түрде қоʖды 

§	ɛаму стратегɿʖсын мемлекеттік 
органныʾ және оныʾ басқару жүйесініʾ 
ішкі дамуына баʲытталʲан әрбір қадам 
мемлекеттік органныʾ сыртқы дамуына 
оʾ әсер ететіндей етіʆ іске асырады 

§	Мемлекеттік органды басқарудыʾ ашық 
және тɿімді жүйесін құрады

§	ɩәуекелдерді т˰мендетіʆ және 
мемлекеттік орган қызметініʾ саʆасын 
арттыра отырыʆ� басшылар мен 
қызметкерлер үшін басқарудыʾ 
жүйелік әдістерін және қосымша 
ынталандырмаларды енгізеді 

§	ɘасқарудыʾ тұтас ɿнтеграʍɿʖланʲан 
жүйесін құру және дамыту арқылы 
мемлекеттік органныʾ ресурстарын 
ұтымды ʆайдалануын қамтамасыз етеді
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Өзгерістерді басқару

�� ɝұмыстыʾ ұйымдастырылуына сіз күмән келтірген жаʲдай туралы айтыʆ беріʾіз�
϶ ɡүмән неден туды"
϶ ɨіз не ұсындыʾыз"
϶ ɨіз ˰з ұсыныстарыʾызды жүзеге асыру үшін не істедіʾіз"
϶ ɨіздіʾ ɿдеʖларыʾыз қандай дәрежеде жүзеге асырылды"

��  ɨіз ұйымыʾызда міндеттерді шешу жолдарын ˰згерткен жаʲдайыʾызʲа мысал келтіріʾіз� 
Мұндай жаʲдайлар болды ма"

��  ʹызметтестер және баʲыныштыларыʾызʲа ˰згерістердіʾ орындылыʲын дәлелдеʆ берген 
жаʲдайыʾызʲа мысал келтіріʆ беріʾіз

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Өзгеріс-
терді 

басқару

Мемлекеттік  
органды жаʾʲырту 

үдерісін жүзеге 
асыру кезінде 

қызметкерлерді 
даʖрлауда� 

сүйемелдеуде� 
оқытуда және 

қолдауда 
құрылымдалʲан 

тәсілдіʾ қолдынылуы� 
˯згерістерді тɿімді 

енгізу үшін әр 
қызметкерлердіʾ 

ұйымдастырушылық 
үдерістеріне� 

жүйелеріне және 
ʋункʍɿоналдық 

міндеттеріне әсер  
ете білу қабілеті

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 лауазымдар 
деңгейлері)

§	Мемлекеттік органныʾ қызметін 
жетілдіруге баʲытталʲан 
˰згерістерді енгізуге 
бастамашылық жасайды

§	ɘелгісіздік жаʲдайында 
мемлекеттік органды тɿімді 
жұмыс істеу мүмкіндігімен 
қамтамасыз етеді

§	́ызметті жаʾа жаʲдайларʲа 
тез бейімдеуге ɿкемділік 
ʆен қабілеттілікті таныту 
үшін ұйымдастырушылық 
алʲышарттар жасайды 

§	ɜнгізілген ˰згерістер үшін 
жауаʆкершілікті ˰з мойнына 
алады�

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 лауазымдар 
деңгейлері)

§	Мемлекеттік органныʾ қызметін 
жетілдіруге баʲытталʲан 
˰згерістерді қолдайды 

§	ɘелгісіздік жаʲдайында 
мемлекеттік органды тɿімді 
жұмыс істеу мүмкіндігімен 
қамтамасыз етеді

§	́ызметті жаʾа жаʲдайларʲа 
тез бейімдеуге ɿкемділік 
ʆен қабілеттілікті таныту 
үшін ұйымдастырушылық 
алʲышарттар жасайды 

§	ɜнгізілген ˰згерістер үшін 
жауаʆкершілікті ˰з мойнына 
алады
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Стратегиялық ойлау

�� ɝұмысыʾызʲа кеʾірек қарау қажет болʲан соʾʲы жаʲдай туралы айтыʆ беріʾіз�
϶ Мұндай қажеттілік неліктен ʆайда болды"
϶ ɨіз қандай мәселелерді шештіʾіз"
϶ ɨіз қандай әрекет жасадыʾыз"
϶ ɨіз қандай нәтɿжелерге жеттіʾіз"
϶ ɨіз қазір нені ˰згеше істер едіʾіз"

��  ɨоʾʲы жарты жыл ішінде қандай маʾызды міселелерді шешуге тура келді" ɨол 
мәселелердіʾ бірінде сіз шыʲындарды� ʆайданы� қандай тәуекелдер ʆайда болʲанын 
қалай ескергеніʾіз туралы айтыʆ беріʾіз� 

��  ɨыртқы нарықтаʲы жаʲдайдыʾ ˰згеруін болжаʲан кезге мысал келтіріʾіз� ɘұндай 
жаʲдайлар болды ма"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Страте-
гиялық 
ойлау

ʹолда бар 
ресурстар 

мен ықтɿмал 
тәуекелдерді 

ескере отырыʆ� 
жалʆы к˰ріністі 

к˰ру� мемлекеттік 
органныʾ дамуын 

жосʆарлау� 
болжау қабілеті� 
ɩұрақты дамуды 
қамтамасыз етуге 
мүмкіндік беретін 

ұзақ мерзімді 
шешімдер 
қабылдау 
қабілеті�

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɨтратегɿʖлық мақсаттарды 
қалыʆтастырады� мемлекеттік 
органныʾ мɿссɿʖсы мен ʆайымдауына 
жауаʆ беретін міндеттерді� сондай�ақ 
елдіʾ стратегɿʖлық құжаттарымен 
˰зара байланысты анықтайды�

•	 ˯ʾірлік және жергілікті жаʲдайʲа әсер 
ете алатын әлемдегі мемлекеттік бɿлік 
органдарыныʾ негізгі үрдістері туралы 
хабардар�

•	 ˅зақ мерзімді шешімдердіʾ 
ʆерсʆектɿɹаларын қалыʆтастырады 
және ықтɿмал тәуекелдер мен 
салдарларды ескереді�

•	 ɝаˌандық және ˰ʾірлік қажеттіліктерді 
мемлекеттік органдардыʾ 
мүдделерімен салыстырады� 

•	 Мемлекеттік органныʾ жаˌандық 
стратегɿʖлық мақсаттарына сәйкес 
˰ʾірлік және жергілікті бастамаларды 
үнемі ˰зектендіреді�

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɡүтілетін нәтɿженіʾ жалʆы к˰рінісін 
к˰реді� 

•	 ɡ˰рсетілетін қызметтердіʾ саʆасын 
үнемі жақсартуды қамтамасыз ететін 
мемлекеттік органныʾ стратегɿʖлық 
мақсатын іске асыру жолдарын 
әзірлейді� 

•	 ɗймақтық және жергілікті 
мақсаттарыныʾ б˰лімше мақсаттарына 
сәйкестігін бақылайды� 

•	 ʹоʲамныʾ ˰згермелі қажеттілігіне сай 
болады� 

•	 Мемлекеттік органныʾ мақсаттарын 
˰з б˰лімшесініʾ нақты мақсаттарына 
айналдырады�
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Басшылық

�� ɨіз баʲыныштыларды немесе қызметтестерді күрделі ˰ршіл міндетке қол жеткізуге 
ынталандырʲан кезге мысал келтіріʆ беріʾіз
϶ ɨіз оны қалай істедіʾіз"
϶ ɗйналадаʲылардыʾ реакʍɿʖсы қандай болды"
϶ ɨіз қандай нәтɿжелерге жеттіʾіз"

��  ɨоʾʲы жарты жылда сіздіʾ баʲыныштыларыʾыздыʾ жетістіктері қандай болды" ɤақты 
мысал келтіріʾіз�

��  ɨіз ˰зіʾіздіʾ басшылық стɿлін ˰згерткен кезіʾіз болды ма"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Басшылық

Мемлекеттік 
органныʾ 

мақсаттарына 
тɿімді қол жеткізу 

үшін қолдау 
ала отырыʆ� 

қызметкерлерге 
және� немесе 
құрылымдық 
б˰лімшелерге 
ықʆал ете білу� 

ɘаʲыныштыларды 
дамытуда 

ʔмоʍɿʖлық 
ɿнтеллект ʆен 

тәлімгерлік 
к˰рсету

Құзырет 
көрсетудің 
«А» деңгейі

(13-15 лауазымдар 
деңгейлері)

§	Мемлекеттік органныʾ 
қызметкерлерінде ынта�ықыласты 
және мемлекеттік қызметтіʾ 
құндылықтары мен мɿссɿʖсын 
ұстануды ынталандырады 

§	ɝеке және бірлескен мақсаттарʲа 
қол жеткізу үшін басқаларды 
қолдайды және ынталандырады 

§	Мемлекеттік орган қызметкерлерініʾ 
әлеуетін ашу үшін сенім күшін 
к˰рсетеді

§	ɝалʆы мемлекеттік қызметтіʾ 
беделін қалыʆтастыра отырыʆ� 
мемлекеттік қызметте мақтаныш 
ʆен ʆатрɿотɿзм сезімін дамытады 

§	˯ з қызметімен басқаларʲа үлгі 
к˰рсетеді

§	ɘаʲыныштыларды жұмыстаʲы үздік 
нәтɿжелері үшін мадақтайды және 
мараʆаттайды

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 лауазымдар 
деңгейлері)

§	˅йымныʾ мақсатына жету үшін 
ұжымды ˰зініʾ жеке үлгісімен 
ынталандырады 

§	ɘасқалардыʾ еʾбегін және олардыʾ 
ортақ іске қосқан үлесін қолдайды 
және ынталандырады

§	˅йым қызметініʾ баʲдарламасын 
іске асыруʲа басқаларды к˰ндіре 
және тарта біледі

§	́ойылʲан мақсатқа қол жеткізуде 
басқаларʲа деген сенімін к˰рсетеді

§	ɝұмыста оʾ к˰зқарас ʆен тұрақты 
ынта танытады
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Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

§	˯ з үлгісімен таʆсырмаларды 
орындау тɿімділігін к˰рсете 
отырыʆ басқарады

§	ɘасқаларды бастамашылық 
жасауʲа ɿтермелейді

§	́ойылʲан мақсатқа жетуде 
қызметкерлердіʾ қызметін 
ынталандырады

§	ɡүтілетін нәтɿжелерді дәл 
белгілеʆ� таʆсырмалар береді 

§	ɘірлескен жұмыс және қолдау 
әдістерін ʆайдалана отырыʆ� 
монɿторɿнгті жүзеге асырады

Серіктестік пен өзара әрекеттестік

�� ɩаныс емес адамдар � қызметкерлердіʾ к˰ʆ санымен ˰зара әрекет жасаʆ және бірлесіʆ 
бір мәселені шешуге тура келген кезге мысал келтіріʾіз�
϶ ɨіз не істедіʾіз"
϶ ʹолайлы және ˰німді қарым�қатынасты кіммен орната алдыʾыз" 
϶ ɨіз қандай нәтɿжеге жеттіʾіз"

��  ɝанжал жаʲдайына қатысушы болʲан кезге мысал келтіріʾіз�
��  ɘіреуді ˰з к˰зқарасыʾыздыʾ дұрыстыʲына сендірген кезге мысал келтіріʾіз�
��  ɝұмыс орнында ˰зара әрекет құру тәжірɿбеʾіз туралы айтыʆ беріʾіз� ˯зара әрекеттестік 

қалыʆтастыру үшін қандай тәсілдерді қолдандыʾыз" 
��  ʹызметтестермен ˰зара әрекеттестікте қандай қɿыншылықтарʲа таʆ болдыʾыз және 

оларды қалай шештіʾіз"  
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ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Серіктестік 
пен өзара 

әрекеттестік

ʹызметтестермен� 
б˰лімшелермен 
және басқа да 
мемлекеттік 
органдармен 
түсінікті түр-

де және кәсібɿ 
деʾгейде тɿімді                       
қарым�қатынас 
құру� оларды 

бірыʾʲай тәсіл-
дерді әзірлеуге� 

жосʆарларды іске 
асыруʲа және 

жалʆы нәтɿжелер-
ге қол жеткізуге 

тарту

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ˯з құзыреті шегінде басқаларды 
мемлекеттік органдармен және 
ұйымдармен тɿімді ˰зара әрекет 
жасауʲа баʲыттайды 

•	 ʹойылʲан міндеттерге қол жеткізу 
үшін әрбір қызметкердіʾ әлеуетін 
ʆайдаланады 

•	 ɘасқа б˰лімшелермен бірге 
мемлекеттік органныʾ жосʆарын 
жүзеге асырады және оʲан жетеді�

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

§	 ˅жымда сенімді қарым�қатынас 
орнатады 

§	 Мүдделі тараʆтармен және 
қоʲаммен б˰лімшеніʾ тɿімді 
жұмысын ұйымдастыру бойынша 
ұсыныстар енгізеді 

§	 ɝұмысты бірлесіʆ орындау үшін 
қызметтестермен тәжірɿбе және 
біліммен б˰ліседі 

§	 ˟рбір адамныʾ нәтɿжелерге қол 
жеткізуге үлесін анықтайды

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ˅жымныʾ жұмысына үлес қосады 
және қажет болʲан жаʲдайда� 
тәжірɿбелі әріʆтестерге түсінік 
беру үшін жүгінеді 

•	  ́ ызметтестермен және 
мемлекеттік органдар мен 
ұйымдардыʾ ˰кілдерімен ˰зара 
әрекеттестікті дамытады

•	  ɦікір алмасады� ақʆаратʆен 
б˰ліседі және талқылауды ескере 
отырыʆ� міндеттерді орындайды 

•	  ɘасқалармен тіл табысады

•	  ɘасқа адамдардыʾ ʆікірлері мен 
ɿдеʖларына ашық
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Қызметті басқару

�� ʹысқа мерзімде ауқымды жұмыс к˰лемін істеген кезіʾізге мысал келтірсеʾіз�
϶ ɨіз неден бастадыʾыз"
϶ ɨіз не істедіʾіз"
϶ ɨіз қандай нәтɿжеге жеттіʾіз" ɝұмысты орындауʲа не кедергі болды"
϶ ɘүгінгі күні нені ˰згеше істер едіʾіз"

��  ɝұмысты белгіленген мерзімде орындай алмаʲан кезіʾізге мысал келтіріʾіз�
��  ˃лкен іс�қɿмыл жосʆарын іске асырʲан және осы жосʆардыʾ іс�шараларын енгізген 

кезіʾізді сɿʆаттаʾыз�
��  ɝұмысыʾызда жосʆарлау кезінде қандай қɿындықтарʲа таʆ болдыʾыз" ́ андай тәсілдерді 

қолдандыʾыз"
��  ɝобаʲа қатысқан кезіʾіз туралы айтыʆ беріʾіз� ɨіз жобаны тɿімді іске асыру үшін не 

істедіʾіз"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Қызметті 
басқару

ʹойылʲан 
мақсаттарʲа тɿімді 
түрде қол жеткізу 

үшін жұмысты 
жосʆарлау және 
жүйелеу қабілеті

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɤақты міндеттер қоʖды және 
стратегɿʖлық мақсаттарʲа сәйкес 
таʆсырмалар береді

•	 ɘ˰лімшеніʾ қойылʲан міндеттерді 
саʆалы және уақтылы орындауына 
жаʲдай жасайды және ұжымды 
баʲыттайды

•	 ɘасымдықтарды к˰рсете отырыʆ� 
б˰лімшеніʾ жұмысын тɿімді 
ұйымдастырады

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɘ˰лімшеніʾ қызметін жосʆарлау 
және қамтамасыз ету үшін қажетті 
ақʆаратты жɿнайды� талдайды және 
басшылыққа жеткізеді 

•	 ɨеніʆ таʆсырылʲан ұжымныʾ 
жұмысын жосʆарлайды және 
ұйымдастырады� жосʆарланʲан 
нәтɿжелерге қол жеткізуге 
жәрдемдеседі

•	 ʹойылʲан міндеттерді орындау 
бойынша қызметкерлердіʾ қызметін 
бақылайды

•	 ɘ˰лімше жұмысыныʾ нәтɿжелілігі 
мен саʆасын қамтамасыз етеді
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Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	  ɩаʆсырмалар басымдылыʲы бойынша 
маʾызды ретʆен қойылады

•	  ́ ұжаттарды дайындайды және 
басшылыққа саʆалы тұрде жеткізеді 

•	 ɝұмысты саʆалы түрде орындау 
үшін қажетті ресурстарды анықтайды 
және ʆайдаланады

•	 ˯з жұмыс күнін жосʆарлайды

Шешімдер қабылдау

�� ɝұмысыʾызда маʾызды шешім қабылдаʲан кезіʾізге мысал келтіріʾіз� ɯешімге қалай 
келдіʾіз" ʹандай әрекет жасадыʾыз"

��  ɝұмысыʾызда шешім қабылдауʲа қатысқан кезіʾіз туралы бір мысал келтірініз� ɨіз 
қандай р˰л атқардыʾыз" ʹандай әрекет жасадыʾыз"

��  ɨіздіʾ ˰ткен тәжірɿбеʾізде қандай шешім қабылдау керектігін қалай анықтаʲаныʾыз 
туралы айтыʆ беріʾіз   

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Шешімдер 
қабылдау

ɝаʲдайды 
�ақʆаратты�       
жан�жақты 

баʲалау және 
кейіннен оʾтайлы 
шешім қабылдау 

қабілеті

Құзырет 
көрсетудің 
«B» деңгейі

(10-12 
лауазымдар 
деңгейлері)

•	 Міндеттерді дұрыс б˰ле алады

•	 ɯешім қабылдау кезінде ықтɿмал 
тәуекелдер туралы хабарлайды

•	 ɯешім қабылдау кезінде балама 
нұсқаларды ұсынады

•	 ɛәйекті және тɿімді шешімдер 
қабылдайды

•	 ˯з тәжірɿбесіне� маʾызы бар 
басқа да мәліметтерге негізделген 
шешімдер қабылдайды

Құзырет 
көрсетудің 
«C» деңгейі

(7-9 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɘ˰лімше қызметін ұйымдастыру 
кезінде таʆсырмаларды дұрыс б˰леді 

•	 ɯешім қабылдау үшін қажетті 
ақʆаратты жɿнауды ұйымдастырады

•	 ɯешім қабылдау кезіндегі тәсілдерді 
ұжыммен талқылайды 

•	 ɩүрлі к˰здерден алынʲан деректерді 
ескере отырыʆ� ықтɿмал тәуекелдерді 
талдайды және болжайды

•	 Мүмкін болатын тәуекелдер мен 
салдарларды ескере отырыʆ� 
˰з құзыреті шегінде шешімдер 
қабылдайды�
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Шапшаңдылық

�� ʹысқа мерзімде таʆсырманы жасау қажет болʲан кезіʾізге мысал келтіріʾіз� ɥсы міндетті 
шешу үшін қандай әрекет жасадыʾыз" ɨіздіʾ қолданʲан тәсіліʾіз әдетте қолданʲан 
тәсіліʾізден қалай айрықшаланды" 

��  ɩәжірɿбеʾізде бұрын�соʾды кездестірмеген мәселені шешіге тура келген кезіʾіз туралы 
айтыʆ беріʾіз�  Мәселені шешу үшін қандай әрекет жасадыʾыз"

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Шапшаң-
дылық

ɯектеулі уақыт 
жаʲдайында 

жұмысты 
уақытылы және 
саʆалы орындау 

қабілеті

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

§	ɩаʆсырмаларды уақытында орындайды

§	ɝұмыстыʾ саʆасы мен ұқыʆтылыʲын 
к˰рсетеді 

§	ɝүктелген міндеттерді орындауʲа 
ынталы 

§	ɪәделерді мерзімдерде сақтайды

§	ɩаʆсырманыʾ егжей�тегжейіне жете 
қарайды

Өзін-өзі дамыту

�� ɨіздіʾ соʾʲы оқу тәжірɿбеʾіз туралы айтыʆ беріʾіз� ɨіз не үйрендіʾіз және алʲан білім 
мен даʲдыларды тәжірɿбеде қалай қолдандыʾыз" ʹандай жаʾа ақʆарат алдыʾыз"

��  ɨіз ˰з кәсібɿлігіʾізді арттыру үшін істеген қадамдарыʾыз туралы айтыʆ беріʾіз� ɥʲан 
себеʆ не болы" ɥныʾ тɿімділігі қандай болды"  

ʹ˅ɞɲɧɜɩ ʹ˅ɞɲɧɜɩɩɍʽ 
ɨɟɦɗɩɩɗМɗɨɲ

ɢɗɪɗɞɲМɛɗɧ 
ɛɜʽɚɜɠɢɜɧɍ

ɩɟɍМɛɍ Мɍɤɜɞ�ʹ˅ɢɲʹ 
ɟɤɛɟɡɗɩɥɧɢɗɧɲ

Өзін-өзі 
дамыту

ɝұмысты 
жетілдіру үшін 

жаʾа білімдерді� 
еʆтіліктерді және 

даʲдыларды 
үздіксіз меʾгеру 
және қолдану

Құзырет 
көрсетудің 
«D» деңгейі

(1-6 лауазымдар 
деңгейлері)

•	 ɝаʾа білімдер мен технологɿʖларʲа 
қызыʲушылық танытады

•	 ˯зін�˰зі дамытуʲа ұмтылады� 
жаʾа ақʆаратты және оны қолдану 
тәсілдерін іздейді

•	 ɩәжірɿбеде оныʾ тɿімділігін 
арттыруʲа мүмкіндік беретін жаʾа 
даʲдыларды қолданады
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Сұхбат жүргізудегі тегеуріндер мен қиындықтар

Контраст әсері Ϫ үміткерлер ˰зара салыстырылады� Мұндай бұрмалауды болдырмау үшін 
құзыреттер үлгісімен� ʖʲнɿ бос лауазымдаʲы табыстылық крɿтерɿйлеріне қатысты салыстыру 
қажет�

Әкиек/мүйіз әсері Ϫ «ɗты шулы» ұйымда жұмыс істеу тәжірɿбесі бар үміткер келген кезде� бұл 
үміткер осы комʆанɿʖда жұмыс істегеніне байланысты ʲана бірегей болыʆ саналады� немесе 
үміткер «нашар» деʆ саналатын ұйыммен ойʲа байланыстырылʲан кезде� үміткерді баʲалау алдын�
ала үміткердіʾ ʆайдасына емес бұрмаланады�

Мейірімділіктің/қаталдық әсері Ϫ үміткерлердіʾ к˰ʆшілігі жоʲары баʲа алʲан немесе керісінше 
қатаʾ баʲаланʲан және тɿісінше құзыреттердіʾ т˰мен баʲасын алʲан кез�

Маған ұқсайды Ϫ үміткер сұхбат алушымен ортақ қасɿетке ɿе болʲан кез� ɘұл үміткерді баʲалауды 
бұрмалаʆ� мұндай үміткерге деген жалʲан «ʆозɿтɿɹті» к˰зқарас тудыра алады�

Стереотиптер Ϫ адам туралы алʲашқы әсерге тәуелділік� мысалы� бұл кандɿдат Ϫ ɿнтраɹерт� 
Мұндай бұрмалауды қабылдаʲаннан кейін� барлық келесі ақʆарат осы гɿʆотезаны растау үшін 
˰ʾделеді�

Кезек әсері Ϫ бірінші және соʾʲы үміткер есте қалатын кез�

Ерте қорытындылар Ϫ зерттеулер үміткердіʾ б˰лмеге кіруініʾ және сұхбат алушыныʾ ол туралы 
шешім қабылдауыныʾ арасындаʲы уақыт т˰рт мɿнутты құрайтынын айтады� ɡейіннен үміткерден 
алынатын ақʆарат қалыʆтасқан ерте қабылдау ʆрɿзмасы арқылы қабылданады�

ɝоʲарыда жазылʲан бұрмалаушылықтарды болдырмау үшін үміткердіʾ бұрынʲы жұмыс мінез�
құлқын зерттеу арқылы �сұхбат сәтіне дейін� үміткердіʾ нақты тәжірɿбесі туралы ақʆаратты жɿнау 
үдерісін құру қажет� ɨонымен қатар� бұрмалаушылықтарды болдырмау үшін� ˰ зініʾ үміткер туралы 
ұсынымын басшылыққа алуʲа болмайды� 

Контраст әсері

Әкиек/мүйіз әсері

Мейірімділік/қаталдық әсері

Маған ұқсайды

Стереотиптер

Кезек әсері

Ерте қорытындылар

Сұхбат жүргізудегі 
тегеуріндер мен 
қиындықтар



«Мемлекеттік қызметке үміткерлермен сұхбат жүргізу бойынша» әдістемелік ұсыныстар��

Сұхбат қорытындысы бойынша үміткерлерге кері байланыс
ɨұхбатқа қатысқан барлық үміткерлерге сұхбаттын ˰ту нәтɿжелерін қысқа мерзімде хабарлау 
ұсынылады� ɧесурстармен қамтамасыз етілуіне байланысты хабарланатын ақʆарат к˰лемі 
бойынша азнан үлкенге дейін анықтау қажет� 

§ ɫактологɿʖлық ақʆарат� сұхбат ˰тті�˰тʆеді�

϶ ɨұхбаттыʾ кезеʾі ˰тʆеген жаʲдайда� құзыреттер бойынша негіздеме ұсыну� мысалы� 
үміткердіʾ ˰ткен тәжірɿбесінен құзыреттердіʾ немесе ɿндɿкатордыʾ болуы туралы куәлік 
ретінде мысал берілмеген�

϶ Мүмкін� үміткер басқа мүмкін болатын бос лауазымдарʲа қызыʲушылық танытуы мүмкін 
және онымен болашақта хабарласуы мүмкін�




