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2025-2026-окуу жылына карата

иш планы

	К-р

№
	Иш планынын мазмуну
	Жооптуулар

	I Уюштуруу жана пландоо иштери

	1. 
	Диплом берүү багыты боюнча жылдык иш планын түзүү жана бекитүүгө сунуштоо
	Ахмедова Г.П.

	2. 
	Диплом бланктарын, кошумча тиркемелерди (приложение) жана каттоо китептерин инвентаризациялоо
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	3. 
	Бөлүмдүн иш кагаздарын талапка ылайык уюштуруу жана системалаштыруу
	Ахмедова Г.П

Осмоналиева Н.М.

	4. 
	Жооптуу кызматкерлер арасында милдеттерди бөлүштүрүү
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	II Диплом даярдоо жана каттоо иштери

	5. 
	Бүтүрүүчүлөрдүн тизмесин факультеттерден жана деканаттардан кабыл алуу
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М. 


	6. 
	Бүтүрүүчүлөрдүн жеке маалыматтарын текшерүү жана шайкештигин тактоо
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	7. 
	Диплом бланктарына маалыматтарды киргизүү (аты-жөнү, адистиги, жыйынтык баалары ж.б.)
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	8. 
	Дипломдардын серия жана номерлерин каттоо журналдарына жазуу
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	9. 
	Дипломдордун тиркемелерин (приложение) даярдоо жана текшерүү.
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	10. 
	Даяр болгон дипломдорду сапатын текшерүү жана кол коюуга берүү
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	III Маалыматтарды текшерүү жана шайкештик контролу

	11. 
	Бүтүрүүчүлөрдүн академиялык карыздары же жетишпеген кредиттери жок экенин тактоо.
	Ахмедова Г.П.

Осмоналиева Н.М.

	12. 
	GPA жана квалификациялык талаптардын аткарылышын текшерүү
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	13. 
	Диплом маалыматтарынын мамлекеттик стандарттарга жооп берүүсүн камсыз кылуу
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	14. 
	 Каталар жана туура эмес жазуулар боюнча кайра иштеп чыгуу
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	IV Жыйынтык документтерди берүү

	15. 
	Дипломдорду факультеттерге жана деканаттарга жеткирүү
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	16. 
	Диплом берүү боюнча кабыл алуу-тапшыруу актыларын түзүү

	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	17. 
	Студенттерге диплом тапшыруу учурунда каттоо 
журналдарына кол алдыруу
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	18. 
	Кайрадан диплом берүү (утеря, ката ж.б.) боюнча документтерди кабыл алуу жана иштетүү
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	V Маалыматтык база жана архив иштери

	19. 
	Дипломдор боюнча электрондук маалымат базасын түзүү жана жаңылоо
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	20. 
	Архивдик документтерди иретке келтирүү жана сактоо.
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	21. 
	Аткарылган иштер боюнча кварталдык жана жылдык отчетторду түзүү
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	22. 
	Бүтүрүүчүлөр боюнча маалыматтарды мамлекеттик маалымат системалары менен шайкештештирүү (зарыл болсо)
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	VI Жарандарга кызмат көрсөтүү

	23. 
	Дипломду жоготкон, бузулган же туура эмес жазылган учурларда кайрылууларды кабыл алуу.
	Ахмедова Г.П.
Осмоналиева Н.М.

	24. 
	Маалымат берүү: дипломдун аныктыгын текшерүү тууралуу арыздарды кароо.
	Ахмедова Г.П.

Осмоналиева Н.М.

	25. 
	Бүтүрүүчүлөргө консультация берүү (көчүрмө алуу, архивдик маалымат ж.б.)
	Ахмедова Г.П.

Осмоналиева Н.М.

	VI Мониторинг жана отчеттуулук

	26. 
	Ай сайын факультеттер менен маалымат алмашуу жыйындарын өткөрүү
	Ахмедова Г.П.

	27. 
	Квартал сайын аткарылган иштер боюнча жетекчиликке 
отчет берүү
	Ахмедова Г.П.

	28. 
	Жылдык жыйынтык отчет даярдоо жана жетекчиликке тапшыруу
	Ахмедова Г.П.
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