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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
ПОЛИТЕХНИЧЕСКОГО КОЛЛЕДЖА КЫРГЫЗСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО 

ТЕХНИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА ИМ. И. РАЗЗАКОВА 
(далее -  Университет и Колледж соответственно)

№
п.п.

№
дела

Наименование документа Ответственные Срок хранения Место
хранения

Примеча
ние

1. 37-1

37-1.1
37-1.2
37-1.3

Нормативная и регулирующая база 
деятельности и системы управления 
Колледжа.
Законы КР, НСР КР и др.
Постановления Правительства КР.
Приказы МОН КР.

Оморова Ж. А. До мин. надобности1 ст. 5

До мин. надобности ст. 1 
До мин.надобности1 ст. 4 
До мин. надобности1 ст. 5

37-1.4
37-1.5

Лицензии. 
ГОС СПО.

Табалдиева Б. Д. Пост. ст. 21 
Пост. 5 лет ст. 364

37-1.6

37-1.7

Документы из других вышестоящих 
органов.
Письма, пригласительные, иные документы 
из других УЗ.

Кыдырмаева Ж.К. До мин. надобности1 ст. 5

2. 37-2

37-2.1

Протоколы заседаний педагогического 
совета.
Протоколы собраний Колледжа.

Эсенгулова Б.К. Пост.1 ст. 6



3. 37-3

37-3.1

37-3.2

37-3.3

Локальные документы Университета и 
Колледжа.
Устав КГТУ им. И. Раззакова, положения, 

регламенты, инструкции Университета. 
Приказы, распоряжения, указания 
Университета.
Локальные документы Колледжа:
- Устав Политехнического колледжа КГТУ;
- Стратегия развития Политехнического 
колледжа КГТУ на период 2014-2020гг.;

Детальный план мероприятий по 
реализации Стратегии развития 
Политехнического колледжа КГТУ на 
период 2014-2020 гг.;

Оморова Ж.А. Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми.
Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми.
Пост.1 75 л. ЭПК ст. 7 -  
присланные для сведения -  
до минования надобности.

- Должностные инструкции; Иманбек кызы Н. Пост. 3 г.1 ст. 28 - после 
замены новыми

- Номенклатура дел Политехнического 
колледжа КГТУ;

Байсултанова А.Р. Пост. ст. 67

- ПАСПОРТ Политехнического колледжа 
КГТУ им.И.Раззакова;

Оморова Ж. А. Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми

ПАСПОРТ антитеррористической 
защищенности Политехнического колледжа 
КГТУ им.И.Раззакова;

Жумакайырова А.Ж. Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми

- ПАСПОРТ государственной услуги 
Политехнического колледжа КГТУ им. И. 
Раззакова;

Оморова Ж.А. Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми

ПАСПОРТ «Структура 
преподавательского состава» 
Политехнического колледжа КГТУ им. И. 
Раззакова;

Оморова Ж.А. Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми

Положения и инструкции 
Политехнического колледжа КГТУ 
им.И.Раззакова.

Оморова Ж.А. Пост. 3 г.1 ст. 18 - после 
замены новыми

4. 37-4 Общий План работы.
- План заседаний педсовета.

Эсенгулова Б.К. 3 г.ст. 24

- План учебной работы. Оморова Ж.А. 3 г.ст. 24
- План учебно-методической работы. Оморова А.А. 3 г.ст. 24
- План воспитательной работы. Кыдырмаева Ж.К. 3 г.ст. 24



План работы профориентационного 
центра.

Табалдиева Б.Д. 3 г.ст. 24

- План профсоюзного бюро. Жумакайырова А.Ж. 3 г.ст. 24
- План работы по развитию и политике 
госязыка.

Кыдырмаева Ж.Т. 3 г.ст. 24

- План научно-исследовательской работы 
сотрудников.

Бийгазиева К.Ж. 
Осмонбек кызы М.

3 г.ст. 24

- План учебно-исследовательской работы 
студентов.

Бийгазиева К.Ж. 
Осмонбек кызы М.

3 г.ст. 24

- План работы по качеству образования. Табалдиева Б.Д. 3 г.ст. 24
- План работы психолога. Уметалиева Д. 3 г.ст. 24

План воспитательной работы в 
общежитии.

Курманбекова М. 3 г.ст. 24

План работы по международному 
сотрудничеству.

Табалдиева Б.Д. 3 г.ст. 24

- План дополнительной работы. По участкам. 3 г.ст. 24
5. 37-5 Основные профессиональные 

образовательные программы (ОПОП).
Ответственные по 
специальностям.

Пост.- 1г.1 ст. 383 -  после 
замены новыми.

37-5.1 Программы мероприятий:
- Городская олимпиада;
- Чемпионат профессий;
- Декада знаний.
- и др.

Кыдырмаева Ж.К. Пост.- 1г.1 ст. 383 -  после 
замены новыми.

6. 37-6 

37- 6.1

Приказы по личному составу 
преподавательского, учебно­
вспомогательного состава 
Политехнического колледжа Кыргызского 
государственного технического 
университета им. И. Раззакова (копии). 
Трудовые договора (преподавателей и 
сотрудников Политехнического колледжа).

Оморова Ж.А. Пост,- 75 л. ст.7 

Пост. 75 л. ст. 7

37-6.2 Данные о прохождении медосмотра и 
флюорографии работников, (санкнижки)

Жумакайырова А.Ж. До мин. надобности
•

37-6.3 База данных о работниках. Оморова Ж.А.

37-6.4 Повышение квалификации преподавателей 
и сотрудников Политехнического колледжа 

КГТУ им. И. Раззакова.

Дуйшеналиева Ж.



37-6.5 Повышение квалификации в рамках 
проектов.

Дуйшеналиева Ж.

37-6.6 Резюме сотрудников. Оморова Ж.А.

37-6.7 Работа по наставничеству Бердибаева Т.Ы.

7. 37-7

37-7.1
37-7.2

37-7.3

Приказы, распоряжения и указания 
директора Политехнического колледжа 
Кыргызского государственного 
технического университета им. И. Раззакова 
по основной деятельности.
Рапорта и заявления директору колледжа. 
Журнал регистрации внутренних приказов 
по основной деятельности.
Журнал регистрации входящих и 
исходящих документов.

Байсултанова А.Р. Пост.75л ст.7

Пост.75л ст.7 
3 г.

3 г.

8. 37-8 Документации о системе менеджмента 
качества образования в Политехническом 
колледже КГТУ им. И. Раззакова.

Табалдиева Б.Д. 5 л.

37-8.1 Документы по мониторингу:
- удовлетворенность работадателей;
- удовлетворенность родителей;
- удовлетворенность студентов;
- удовлетворенность работников;

Табалдиева Б.Д. 
Ответственные по 
специальностям, по 
участкам.

До мин.надобности

- базовых знаний;
- остаточных знаний;

Оморова Ж.А.

- УМК (Экспертиза соответствия);
- обеспеченности ОПОП;

Оморова А. А.

- учебных помещений; Оморова Ж.А.
- материально-технической базы; Кыдырмаева Ж. К.
- акт готовности Колледжа к новому 
учебному году.

Оморова Ж.А. 3 г. ст. 427

37-8.2 Документы по анкетированию: 
«Преподаватель глазами студентов», 
антикоорупционной политике.

Табалдиева Б.Д. До мин.надобности

37-8.3 Портфолио:
- преподавателей и сотрудников;
- студентов.

Эсенгулова Б. До мин.надобности



9. 37-9
37-9.1
37-9.2
37-9.3

Рабочие учебные планы.
Расчет и распределение учебной нагрузки. 
Справки о выполнении учебной нагрузки. 
Журнал регистрации справок на почасовую 
оплату.

Оморова Ж.А. 5 л. ст. 368 

3 г.

10. 37-10
37-10.1

График учебного процесса. 
Академический календарь.

Жумакайырова А.Ж. 5 л. ст. 434

37-10.2

37-10.3

Семестровые рабочие учебные планы 
студентов.
Регистрационный лист студентов.

Бакытбек кызы С. 1 год ст. 435

37-10.4
37-10.5

Расписания учебных занятий. 
Занятость аудиторий

Жумакайырова А.Ж. 1 год ст. 435

37-10.6 Г рафик проведения экзаменационной 
сессии.

Жумакайырова А.Ж. 
Бакытбек кызы С.

1 год ст. 435

37-10.7 Зачетные, экзаменационные ведомости. Бакытбек кызы С. 5л. ст.402
11. 37-11

37-11.1

Приказы по личному составу студентов 
(копии).
Рапорта и приказы об отчислении (копии).

Оморова Ж.А. 75 л. ст. 7 

75 л. ст. 7
37-11.2

37-11.3
37-11.4
37-11.5

Списки переведенных и восстановленных 
студентов.
Списки контингента студентов.
Сведения о студентах.
Списки студентов-иностранцев.

Жумакайырова А.Ж. 5л. ст. 392 

Пост. ст. 416 

Пост, ст.372
37-11.6 Учебные карточки студентов по курсам. Жумакайырова А.Ж. 

Бакытбек кызы С.
75 л. ст.292

37-11.7 Заявления, справки, объяснительные 
записки и др. студентов.

Жумакайырова А.Ж. 
Бакытбек кызы С.

1 г. ст. 431

12. 37-12
37-12.1
37-12.2

Журнал по учету посещаемости студентов. 
Сведения об успеваемости студентов.
Итоги промежуточного и итогового 
контроля. Форма 8.

Уметалиев С.Д. 
Бекболот уулу Ж. 
Бакытбек кызы С.

5 л. 457

37-12.3 Сведения об оплате за контрактное 
обучение.

Нурланова А. Пост.ст. 137

37-12.4 Групповые и классные журналы. Дакенова Н.А.- 1к. 
Уметалиев С.- 2к. 
Бекболот у-у Ж,- Зк.

5 л. ст. 457

37-12.5 Журнал учета и выдачи студенческих 
билетов и зачетных книжек.

Жумакайырова А.Ж. 
Бактыбек кызы С.

5 л. ст. 457



37-12.6 Журнал регистрации выдачи 
экзаменационных листов.

Жумакайырова А.Ж. 
Бактыбек кызы С.

5л. ст.315

37-12.7
37-12.8

Книга учета выдачи справок студентам. 
Сводные данные с AVN (Бальный журнал) 
журналы по учету успеваемости студентов 
(по группам).

Жумакайырова А.Ж. 
Бактыбек кызы С.

5 л. ст. 457

13. 37-13
37-13.1

37-13.2
37-13.3

37-13.4

Документы по учебно-методической работе. 
Формы учебно-методического комплекса 
Политехнического колледжа КГТУ им. И. 
Раззакова.
Методическая работа.
Журнал протоколов учебно-методического 
комплекса.
Рабочие программы дисциплин (УМК)

Оморова А. А. Пост. ст. 407 Методичес­
кий кабинет 
3/01).

37-13.5 Документы взаимопосещаемости. Дуйшеналиева Ж. 3 г. ст. 343
37-13.6 Документы ПЦК. Ответственные по 

специальностям
Пост. 407

37-13.7 Книгообеспеченность по ОПОП.(Форма 5) Кенеш кызы А. Пост. ст. 226
14. 37-14

37-14.1
37-14.2

37-14.3
37-14.4

Документы по воспитательной работе. 
Работа с УИИДН.
Рапорта, заявления, объяснительные 
студентов.
Документы по льготам.
Политика Госязыка.

Кыдырмаева Ж.К. Пост, ст.408

37-14.5 Работа психолога. Уметалиева Д. До мин.надобности
37-14.6

37-14.7

Работа «Совет по профилактике 
нарушений».
Работа «Женсовета».

Кыдырмаева Ж.К. Пост, ст.408

15. 37-15
37-15.1
37-15.2
37-15.3

37-15.4

37-15.5
37-15.6

Документы по курсовым работам.
Темы курсовых работ.
Бланки заданий на курсовые работы. 
Графики выполнения и защиты курсовых 
работ.
Методические указания по выполнению 
курсовых работ.
Протоколы курсовых работ.
Журнал регистрации курсовых работ.

Дюшеева Ч.К. 1 г.1 ст. 400

5 л. ст. 456



16. 37-16

37-16.1
37-16.2
37-16.3
37-16.4
37-16.5

Организация проведения практик (учебных, 
производственных, преддипломных). 
Рапорта и приказы по практикам.
Отчеты по практикам.
Сквозные программы практик.
Договора на практику.
Журнал регистрации договоров 
(производственных практик и о 
сотрудничестве).

Табалдиева Б.Д. 5 л. ст. 412

17. 37-17

37-17.1

Документы приемной комиссии 
Политехнического колледжа Кыргызского 
государственного технического 
университета им. И. Раззакова.
Документы профориентационного центра.

Табалдиева Б.Д. Пост. ст. 118

37-17.2 Трудоустройство выпускников. Оморова Ж.А. 5 л. ст. 250
18. 37-18 Документы по ГЭК «История Кыргызстана» Секретарь по ГЭК. Пост. ст. 405

37-18.1
37-18.2

37-18.3
37-18.4
37-18.5
37-18.6

Приказы о составе ГАК
Рапорта и приказы на тем дипломной
работы.
Содержание ВКР.
Карта аттестаций.
График аттестаций.
График нормоконтроля.

Оморова А.А., 
Ответственные по 
специальностям.

Пост. ст. 409

37-18.7 Приказ о допуске. Байсултанова А.Р. Пост. 75 л. ст. 7
37-18.8 Оценочные листы. Ответственные по 

специальностям
3 г. ст. 78

37-18.9 Ведомости. Бакытбек кызы С. 5 л. ст. 402
37-18.10
37-18.11
37-18.12

Отчет председателей ГАК. 
Видеозаписи, протоколы ГАК (копии). 
Журналы выдачи дипломов.

Ответственные по 
специальностям

Пост. ст. 453

19. 37-19

37-19.1

Документы по материально-технической 
базе.
Формы по материально-технической базе.

Тыныстамова А. С. 5л.ЭПК ст. 475

■>

37-19.2 Инструктаж (журнал) по технике 
безопасности и охране труда.

Жумакайырова А.Ж 10 л. ст.281

37-19.3

37-19.4
37-19.5

Акты хранения и списания дипломных 
работ.
Акты списания курсовых работ.
Паспопта учебных помещений.

Тыныстамова А.С. 3 г.1 ст.488 

Пост. 6 л. ст. 506



37-19.6 
37-19.7

Технический паспорт здания. 
Все виды актов.

20. 37-20 Годовые отчеты работ Политехнического 
колледжа Кыргызского государственного 
технического университета им. И. 
Раззакова.

Оморова Ж.А. Пост. 3 г.1 ст. 403

21. 37-21 Государственные закупки:
- план закупок;
- отчет по закупкам;
- заявки на закупки;
- технические характеристики закупок;
- коммерческие предложения;
- и др.

Тыныстамова А.С. 5л. ст.477 
3 г. ст. 482

22. 37-22
37-22.1

Сайт Политехнического колледжа КГТУ. 
Документы IT специалиста:
- ИСУО;

Сайт образовательного портала 
http://online.kstu.kg/, AVN.

Кыдырмаева Ж.К. 
Темиржан уулу Н.

До мин.надобности

37-22.3 Документы «Е-Кызмат» и СЭД Темиржан уулу Н. 
Байсултанова А.Р.

До мин.надобности

http://online.kstu.kg/

