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№ Виды работ Ответственный Функциональные обязанности подпись
1

З ам ести тел ь  заведую щ ей  
каф ед р о й

У б ай д ы л д аева  Н .К. О р ган и зац и я  все ви ды  учебной  и вн еучебн ой  д еятел ьн о сти  каф едры

2
О тветствен н ы й (ая ) по 
о б есп еч ен и ю  у ч еб н о 
м ето д и ч еск и м  м атери алам  ОП.

Б о р у ку л о ва  Г.Ш .
С о зд ан и я  п лан а  уч еб н о -м ето д и ч еск и х  р аб о т  каф едры  и кон троль  их 
вы п олн ен и я . Заказ н а учебники  и о б есп еч ен и е  уч еб н и кам и  студентов .

3 Р аб о та  по п ри влечен и ю  
и н вести ц и и  и по внеш ним  
связам

Ж у м ал и ев а  Г.Э.
Н ал аж и вать  связь  с вн еш н и м и  п артн ерам и  по п ри вл еч ен и ю  
и н вести ц и й  и акти в и зи р о вать  работу  по обм ену  сту д ен то в , 
м аги стр ан то в  и П П С

4 О тветствен н ы й  по 
о р ган и зац и и  СРС

Н аси п о ва  А .А .
С оставления расписания СРС. К онтроль вы полнения нагрузи П П С по С РС  и 
С Р С П .

5
О тветственны й(ая) по науке

К ар аб аева  С.Ж .

С оставлен и е п лана работы  и контроль вы полнени я Н И Р. Р абота по 
п р и вл еч ен и ю  и н вести ц и й  и грантов для развития науки. О рган и зац и я  и 
ак ти в н о е  участие научн ы х  кон ф ерен ц и й , ол и м п и ад  и конкурсов. 
П р ед ставл ен и е  л у ч ш его  научного  со тр у д н и к а  р аб о тн и ка  каф едры  на

6

О тветствен н ы й (ая ) по 
о р ган и зац и и  и проведения 
всех  ви д о в  практик.

У ку ева  К.А.

Р аб о та  с р аб о то д ателям и , составл ен и е  д о го во р о в  д л я  практики . 
С о став л ен и е  п л ан а  подготовки  м ето ди чески х  указан и й  или руководств  по 
п р о вед ен и ю  п р акти к  и контроль за  их вы п олн ен и ем . О ф о р м и ть  р ап о р т  для 
п ракти ки  студен тов . К он троль п о сещ аем о сти  сту д ен то в  на п ракти ке  и 
еж ен ед ел ьн о  и н ф о р м и р о вать  в д ек ан ат  о  ходе практи ки . П о граф ику 
п р и ем  отчетов у сту д ен то в  п ракти кан тов . П о д го то ви ть  отч ет  о 
п ро х о ж д ен и и  п ракти ки  студентов каф едры ..



7
О тветствен н ая  по 
о б есп еч ен и ю  каф едры  с 
н аглядн ы м и  м атериалам и.

Асанова Ж.Т.
Р абота  по о ф о р м л ен и ю  кабинетов (каф едру), ком п ью терн ы х  
классов  н аглядн ы м и  м атериалам и .

8
О тветствен н ы й (ая ) по 
во сп и тател ьн о й  работе.

Ажымамбетова Н.К.
К он троль  п о сещ аем ости  студен тов , кон троль сры вов  занятий . 
Р абота  с кураторам и  и студентам и .

9

О тветствен н ы й (ая ) по 
п овы ш ению  квалиф икации ППС

Асанова Ж.Т.

С оставлен и е п л ан а  работы  и ко н тр о ль  вы полнени я повы ш ения 
квалиф икации  Г1ПС. Р абота по п ри вл еч ен и ю  инвестиц ий  (зарубеж н ы е 
гранты ) для п овы ш ен и я  квалиф икации  Г1ПС и об м ен а студентов. 
П одготовка  сту д ен то в  для участи я на различны х ко н курсах  и 
сти п ен д и альн ы х  п роектах  (Н .И сан ова , М ен делеева , ветеран ов ко м со м о л а  
и др .).

10 О тветствен н ая  по 
го су д ар ствен н о м у  язы ку

Ж у м ал и ев а  Г.Э.
О ф о р м лен и е  (н агл яд н ы е м атери алы ) каф едры  на гос .язы ке. П ровер ка  
у ч еб н ы е м атери алы  п о д го то влен н ы е П П С  каф едры  на гос.язы ке.

11 О тветствен н ы й (ая ) по 
и н д и ви д у ал ьн ы м  планам  
П П С  каф едры

У к у ева  К.А. Р асп редел ен и е  у ч еб н ы х  н агрузок, кон троль по зап о л н ен и ю  и 
вы п олн ен и ю  и н д и ви д уальн ы х  п л ан о в  ПП С.

12
О тветствен н ы й  по сайту У б ай д ы л д аева  Н.А . О б н о влен и е  и п о д д ер ж ка  стр ан и ц ы  каф едры  на сай те  К Г У С Т А .

13
О тветствен н ы й (ая ) по 
ко н тр о л ю  качества 
п р о вед ен и я  занятий

Ж у м ал и ев а  Г.Э. 
Насипова А.А.

С о ставл ен и е  гр аф и к а  взаи м оп осещ аем ости . О ткр ы ты е занятия. 
О б суж д ен и е р езу л ьтато в  взаи м оп осещ аем ости  на засед ан и и  
каф едры .

14
О тветствен н ы й (ая ) по 
м аги стр ату р е

Н аси п о ва  А .А .

О рганизация и проведен и я занятий  в м агистратуре. Р абота с 
м агистрантам и  (ко н тр о л ь  посещ аем ости  и у сп еваем о сти  м аги стр ан то в , а 
такж е  оплату  за  о бучен и е). В вод У М К  для м аги стр ан то в  П П С  каф ед р ы  в 
A V N .



/

15 Р аб о та  по качеству  
об у чен и я  С М К  и У М К  
д и сц и п л и н  каф едры

Ж умабаева А.Н.
П лан  м ер о п р и яти й  по создан и ю  У М К  (и др. м атери алов ), и кон троль 
кач ества  со зд ан и я  У М К  и процесс вы полнени я п л ан а  С М К . П ред ставл ен и е  
У М К  на конкурс «Л учш ий  У М К » института, у н и верси тета.

17 М ен ед ж ер  ц ен тр а  карьеры  
каф едры . Р абота  с 
раб о то д ателям и .

И м ан али ева  А .И .
С о ставлен и е д о го во р о в  с р аб о то д ателям и , тр у д о у стр о й ство , р аб о та  с 
ассоц и ац и ей  вы пускников. Р абота  с вы п ускн и кам и . О рган и зац и я  и 
уч асти е  в Я р м ар к е  вакансий. О р ган и зац и я  сем и н ар а  с р аб о то д ателям и .

18

П р о ф о р г каф едры . Б азар б аева  Г.Д .

С о ставл ен и е  тр у д о во го  д о го во р а  П П С  с руководством . К он троль 
и сп олн и тельской  и трудовой  д и сц и п ли н ы  (сры вов занятий) П П С  
каф едры . О рган и зац и я  ку л ьтурн о-м ассовой  р аботы , б ы та  и отды ха. 
Р аб о та  с п роф о р ган и зац и ей  и н сти ту та  по о р ган и зац и и  о тд ы х а  П П С  
(П утевки  п реподавателям ).

19 О тветственная Ц ентра 
Д и стан ц и о н н о го  О б разован и я  
(Ц Д О )

К асы м б екова  А .М .
С овм естн ая  р аб о та  с м ен едж ерам и  Ц Д О  по п р о вед ен и ю  занятий . 
К о н тр о л ь  п од готовки  У М К , и д р у ги х  д о ку м ен тац и и  П П С  каф едры  для 
Ц Д О .

20
М атериально-ответственная
каф едры

Асанова Ж.Т.
У ч ет  и кон троль  сохран н ости  м атер и ал ьн о -тех н и ч ески х  и у ч еб н о 
м ето ди чески х  м атери алов  каф едры  и кабинетов (ко м п ью тер н ы х  
классов , общ № 2).

21
О тветствен н ы й  по A V N У бай д ы л д аева  Н .А . К он троль  реги стр ац и и  студен тов  в A V N . К он троль  вво д а  У М К  П П С  

каф едры  в A V N  и д руги е  виды  р аб о т  связанны е с A V N .

22

О тветствен н ая  по 
проф ориентационной  работе

Асанова Ж.Т.

П одготовка  р еклам н ы х  м атери алов  в С М И . В ы пуск буклета  н аправления. 
П лан м ероп ри яти й  по о рган и зац и и  п р о ф о р и ен тац и о н н о й  работы  и 
кон троль  вы полнени я плана. Р абота  с П рием ной  ком и сси ей  К Г У С Т А  по 
п лан у  н абора  н а  бю дж етн ой  и кон тр ак тн о й  основе.

23 О тветственная по сбору 
ко н тр ак тн ы х  средств

К ураторы Р абота с кураторам и  и задолж никам и  по оплате кон трактн ы х  средств.

24
Э двайзеры  (по курсам  или по 
проф илям ).

У бай д ы л д аева  Н .А . 
У ку ева  К.А.

С о ставл ен и е  и кон троль и н д и ви д уальн ы х  тр аекто р и й  обучения 
студен тов . Р абота  с зад олж н и кам и  по учебе. К о н тр о л ь  вы п олн ен и я 
у ч еб н ы е  програм м ы  студентам и  каф едры .

25 О тветствен н ы й (ая ) по 
ко н тр о лю  п осещ аем ости  
студ ен тов

Асанова Ж.Т.
К он троль  п о сещ аем о сти  студен тов , кон троль сры вов  зан яти й . Р абота  с 
кураторам и  и студ ен там и . Р езультаты  м о н и то р и н га  п осещ аем ости  
еж ен едел ьн о  и н ф о р м и р о вать  на заседан и и  каф едры .



26
О тветствен н ы й (ая ) по работе с 
в ы п у скн и кам и  (ГА К )

К асы м б екова  А .М .
Р абота  с д и п л о м н и кам и . У твер ж д ен и е  гемы  к в ал и ф и кац и о н н ы х  работ, 
ко н тр о ль  х о д а  вы п олн ен и е к вал и ф и кац и о н н ы х  работ.
П р о ц ен то вка  по граф ику. П о д го то вка  студ ен тов  к защ ите.

27 О тветствен н ы й  по вопросам  
л и ц ен зи р о ван и я  и 
аккр ед и тац и и  О П  каф едры

Ж у м ал и ев а  Г.Э. 
К ар аб аева  С.Ж .

П одготовка  каф ед р ы  к аккр ед и тац и и  м аги стр ату р а  (ком п лекс  
м ероп ри яти й )

зав .каф .К Л Ж у м али ева  Г .Э .


