
КЫЗМАТТЫК НУСКАМА
Жоболор атайын жана мобилизациялык иштер бвлуму женунде

1. Жалпы жоболор
1.1. Атайын жана мобилизациялык иштер боюнча белум (мындан ары - белум) Ош 
мамлекеттик педагогикалык университетинин (мындан ары-университет) тузумдук 
белуму болуп саналат жана университеттин ректоруна баш ийет. Белум режимдик- 
жашыруун белукче болуп саналат. Оз ишинде "Кыргыз Республикасындагы 
мобилизациялык даярдык жана мобилизация женунде" Кыргыз Республикасынын 
Мыйзамына, "Кыргыз Республикасынын мамлекеттик сырларын коргоо женунде"КР 
Мыйзамына,Кыргыз Республикасынын Окметунун 21-ноябрындагы 2017-жылдын № 762 
токтому менен бекитилген мамлекеттик маалыматтык системалардын маалыматтар 
базасында камтылган маалыматтарды коргоо талаптарына, Билим беруу женунде Кыргыз 
Республикасынын Окметунун 29-май 2012-жылдагы № 346 токтому менен бекитилген 
мамлекеттик улгудегу документтерди даярдоо, телее, сактоо, беруу жана эсепке алуу 
тартиби женунде Жобого, Кыргыз Республикасынын Окметунун 10-август 2009-жылдагы 
№ 509 токтому менен бекитилген аскерге милдеттуулердун жана чакырылуучулардын 
аскердик каттоосун жургузуу тартиби женунде Жобого, Кыргыз Республикасынын Билим 
беруу жана илим министрлигинин ченемдик документтерине, Университеттин Уставына, 
университетте иштеп жаткан локалдуу ченемдик актыларга, ректордун буйруктарына 
жана тескемелерине, ушул Жобого таянат.
1.2. Ишти жетектеену белумдун башчысы жургузет, ал ректордун буйругу менен 
кызматка дайындалат жана кызматтан бошотулат. Белумдун башчысынын кызмат ордуна 
жогорку билими жана жетекчилик кызмат ордунда иш стажы бар, колдонуудагы 
мыйзамдарга ылайык мобилизациялык даярдык башкармалыгын уюштурууну жана 
пландоону билген адамдар кирет. Белумдун башчысынын жана кызматкерлеринин 
укуктары менен милдеттери белгиленген тартипте иштелип чыккан жана университеттин 
ички аудит кызматы менен макулдашылган жана ректор тарабынан бекитилген кызматтык 
нускоолор менен аныкталат.
1.3. Белум университеттин маалыматты коргоо, экономиканы мобилизациялык даярдоо, 
аскердик каттоо жана брондоо жаатында негизги иши боюнча тажрыйбасы бар жана 
адистерге квалификациялык мунездемелердун талаптарына жооп берген инженердик- 
техникалык кадрлар менен толукталат.
1.4. Белумдун башчысы ез ишмердуулугунде университеттин ректоруна тузден-туз баш 
ийет, ал эми белумдун кызматкерлери белумдун башчысына баш ийет.
2. Милдеттери
2.1. Атайын белум теменку негизги маселелерди чечет:
2.1.1. Мамлекеттик сырды тузген маалыматтарды пайдалануу менен иштин бар дык 
турлерун жургузууде жашыруундуулук режимин камсыз кылуу.
2.1.2. Иш кагаздарынын жашыруундулугун кепилдике алуу.
2.1.3. Техникалык каналдар жана чет елкелук техникалык чалгындоого каршы 
аракеттенуу боюнча маалыматты анын агып чыгуусунан коргоо системасынын иштешин 
камсыз кылуу.
2.1.4. Билим женунде документтерди даярдоону уюштуруу.
2.2. Аскердик-мобилизациялык орган теменку негизги милдеттерди чечет:



2.2.1. Мобилизациялык пландаштырууну камсыз кылуу.
2.2.2. Мобилизациялык даярдык боюнча иш-чараларды уюштуруу жана жузеге ашыруу.
2.2.3. Запасла турган граждандарды брондоону жузеге ашыруу.
2.2.4. Запасла лурган жарандарды жана аскердик кызмалка чакырылууга лийиш болгон 
жарандарды аскердик каллоого алуу.
2.3. Белумдун иш-чаралардын пландарына ылайык жургузулел. Белумге езунун иши 
менен байланышпаган милделлерди жуклееге лыюу салынал.
2.4. Илим-изилдее жана тажрыйба-конслруктордук иштердин (ИИТКИ) конкрелгуу 
лемаларына, ендурушлук лапшырыкларга же сыноолордун программаларына карала 
маалымаллы коргоого байланышлуу ишлерди алкарууда белум ошол ишлердин кошо 
алкаруучусу болушу мумкун.
2.5. бзуне жуклелген милделлерди алкаруу учуй белум зарыл ендурушлук жайлар, 
эсеплее лехникасы, алайын аппаралура жана сарплалуучу малериалдар менен камсыз 
кылынал.

3. Функциялары
3.1. Алайын белум леменку жалпы иш-милделлерди алкарал:
3.1.1. Жашыруундуулук режимин жана маалымаллы коргоону камсыз кылуу боюнча иш- 
чараларды пландашлырал, ишлеп чыгал жана жузеге ашырал.
3.1.2. Билими женунде докуменллерди багылы боюнча базалык жогорку билими женунде 
диплом (бакалавр), багылы боюнча лолук жогорку билими женунде диплом (магислр), 
адислиги же багылы боюнча лолук жогорку кесиплик билими женунде диплом (адис), 
кошумча кесиплик билими женунде докуменллерди (кубелук, кубелук, серлификал, 
диплом), адислиги боюнча орло кесиплик билими женунде диплом ж.б.) нормага 
даярдоону камсыз кылал жана уюшлурал.
3.1.3. Уруксал беруучу ишлерди уюшлурал жана жургузел.
3.1.4. Универсилеллин меерлерунун жана шлампларынын эсебин жургузел.
3.1.5. Универсилеллин луруклуу ишлеечу лехникалык комиссиясынын ишине мамлекеллик 
сырды саклоо жана мобилизациялык пландоо маселесин кароодо калышал.
3.1.6. Кыргыз Республикасынын бкмелунун 23-декабрындагы № 619/35 локлому менен 
бекилилген Кыргыз Республикасынын минислрликлеринде, админислраливдик 
ведомслволорунда, ишканаларында, мекемелеринде жана уюмдарында жашырындуулук 
режимин камсыз кылуу боюнча нускамада аныклалган функцияларды алкарал.
3.2. Аскердик-мобилизациялык орган леменкудей жалпы функцияларды алкарал:
3.2.1. Запасла журген жарандарды жана аскердик кызмалка чакырылчу жарандарды 
аскердик каллоо жана брондоо боюнча ишлерди пландашлырал жана жургузел.
3.2.2. Мобилизациялык даярдыклын иш-чараларын алкаруу боюнча ишлерди 
пландашлырал, координациялайл жана кеземелдейл.
3.2.3. Аскердик каллоо жана брондоо, мобилизациялык даярдыклын абалы женунде 
олчеллорду даярдайл.
3.2.4. Универсилеллин желеклеечу курамы жана кызмалкерлери менен аскердик каллоо 
жана мобилизациялык даярдык маселелери боюнча сабакларды елкерел.
3.2.2. Белумдун структурасы
3.2.1. Белумдун уюшлуруу лузуму жана шлалы Кыргыз Республикасынын бкмелунун 20- 
ноябрындагы 2015-жылдын №788 "Кыргыз Республикасынын Билим беруу жана илим 
минислрлигинин сислемасынын орло жана жогорку кесиплик билим беруу уюмдарынын 
липлуу шлалларын бекилуу женунде" Токлому менен аныклалал. Белумдун кызмалкерлери 
белум башчынын сунушу боюнча реклор ларабынан лиешелуу кызмалларга дайындалал. 
Белумдун кызмалкерлеринин орлосунда милделлерди белушлуруу кызматгык 
нускамаларга ылайык белумдун башчысы ларабынан жургузулел (I лиркеме).
3.2.2. Белумдун кадр дык курамы леменку кызмалкерлерден лурал: белумдун башчысы, 
башкы адис, желеклеечу адис, адис.



3.2.3. Кыргыз Республикасынын Экметунун 20-ноябрындагы 2015-жылдын №788 
"Кыргыз Республикасынын Билим беруу жана илим министрлигинин системасынын орто 
жана жогорку кесиптик билим беруу уюмдарынын типтуу штагдарын бекитуу женунде" 
Токтомуна ылайык бюджеттик жана бюджеттен тышкары каражаттардын эсебинен окутан 
студенттердин пайыздык катышына жараша штаттык бирдиктердин санын аныктоо 
принциби студенттердин жалпы санына башкы адис, жетектеечу адис жана адис кызмат 
орундарына колдонулбайт.
4. Укуктары жана милдеттери 
Белумдун башчысы темонкулерге укуктуу::
4.1. Университеттин кызматкерлеринен мамлекеттик сырды сактоо боюнча укуктук жана 
методикалык документтерди сактоону талап кылууга.
4.2. Университеттин кызматкерлеринен мамлекеттик сырды тузген маалыматтар жоголуп 
кеткенде, меерлер менен штамптар жоголгондо, башка жашырындуулук режимин 
бузганда жазуу турунде тушунук кат берууну талап кылуу.
4.3. Мамлекеттик же кызматтык жашырын сырта киргизилген маалыматтардын 
таралышын (же чыгышын шарттаган) тапкан учурда ректорго ишти токтотуу женунде 
сунуш киргизууге.
4.4. Мамлекеттик сырды тузген маалыматтарды пайдалануу менен иштерди жузеге 
ашыруу жана мамлекеттик жашыруун сырды сактоо жагында иш-чараларды жузеге 
ашыруу жана кызматтарды керсетуу укугуна белгиленген тартипте лицензия алууга.
4.5. Белумдун кызматкерлери жеке маалыматтар дын сакталышын камсыз кылууга, 
мамлекеттик жана кызматтык сырды жарыя кылбоого, колдонуудагы мыйзамдардын 
ченемдерин сактоого милдеттуу.
5. Тузумдук белумдер менен кызматташуу

Атайын жана мобилизациялык иштер белуму ез ишин университеттин илимий, окуу жана 
администрациялык белумдеру, мамлекеттик жана улуттук коопсуздук комитетинин 
аймактык органдарынын, аскердик башкаруунун, жергиликтуу ез алдынча башкаруу 
органдарынын екулдеру менен ез ара тыгыз аракетте жургузет.

6. Жобону езгертуунун тартиби

6.1. Ушул Жобого езгертуулерду киргизуу университеттин ректорунун буйругу менен 
жургузулет. Кызматтык нускамалар ушул Жобого ылайык иштелип чыгат (1-тиркеме).

6.2. Жобо университеттин ички аудит, тобокелдик-менеджменти жана комплаенс кызматы 
менен макулдашылат жана университеттин ректору тарабынан бекитилет.



1-Тиркеме

Атайын жана мобилизациялык иштер боюнча белум женунде жобого

Ош мамлекеттик педагогикалык университети

Ош мамлекеттик педагогикалык университетинин атайын жана мобилизациялык иштер 
белумунун башчысынын кызматтык нускамасы

1. Жалпы жоболор

1.1. Атайын жана мобилизациялык иштер боюнча белумдун башчысы (мындан ары- 
башчы) администрациялык-башкаруу персоналына кирет.

1.2. Башчы колдонуудагы эмгек мыйзамдарында белгиленген тартипте Ош мамлекеттик 
педагогикалык университетинин (мындан ары-университет) ректорунун буйругу менен 
кызматка дайындалат жана кызматтан бошотулат.

1.3. Белум башчынын кызматына жогорку кесиптик билими бар, мобилизациялык 
даярдык жана мобилизация жаатында кошумча билим берууге жана кадр кызматында 3 
жылдан кем эмес иштеген, Windows (Words, Excel ж.б.) программаларын, маалыматтык 
маалымат системалары (AVN жана 1С:Мекеме) билген, компьютерде иштей алган адам 
дайындалат. Белум башчынын мамлекеттик сырды тузген маалыматтар менен иштееге 
уруксаты болууга тийиш. Милдеттуу алдын ала, мезгил-мезгили менен жана кезексиз 
медициналык кароодон етуу.

1.4. Башчы университеттин ректоруна баш ийет.

1.5. Башчыга башкы адис, жетектеечу адис, адис тузден-туз баш ийет..

1.6. Башчы теменкулерду билууге тийиш: - белумдун ишине тиешелуу мыйзам жана 
ченемдик укуктук актыларды, белумдо иш жургузуу тартибин аныктаган ченемдик жана 
усулдук материалдарды, документтерди тариздеенун тартиби женундегу мамлекеттик 
стандарттарды, документтерди даярдоонун эрежелерин, университеттин иш кагаздарын 
жургузуу боюнча нускамасын, орфографиянын жана пунктуациянын эрежелерин; 
университеттин персоналы женунде маалымат базасын тузуунун жана жургузуунун 
тартибин; кадрдык кызматтардын ишинде заманбап маалыматтык технологияларды 
колдонуу мумкунчулуктерун; кызматкерлер менен иштеенун алдыцкы ата мекендик жана 
чет елкелук тажрыйбаны; социологиянын, психологиянын негиздерин; эсептее техника, 
коммуникация жана байланыш каражаттары; университеттин Уставын ички эмгек 
тартибинин эрежелерин, эмгекти коргоо эрежелерин жана ченемдерин; жеке 
маалыматтарды иштеп чыгуу жана коргоо женунде Жобону, бул кызматтык нускаманы.

1.7. Башчы жок болгон учурда (отпуск, оору, иш сапар), анын милдеттерин 
университеттин ректорунун буйругу менен дайындалган адамга жуктелет. Бул жак 
тийиштуу укуктарга ээ болот жана ага жуктелген милдеттерди сапаттуу жана ез убагында 
аткарылышына жоопкерчилик тартат.



2. Кызматтык милдеттери

2.1. Даярдоо жана мобилизациялоо иш-чараларын ишке ашыруу боюнча мобилизациялык 
органдын иштеринин келемун аныктоо.

2.2. Мобилизациялык даярдык жана мобилизация боюнча иш-чараларды пландаштыруу, 
камсыз кылуу жана жузеге ашыруу боюнча иштерди аткаруу.

2.3. Жетектеечу курамды жана мобилизациялык кызматкерлерди даярдоону уюштуруу.

2.4. Мобилизациялык даярдык, мобилизация маселелери боюнча Кыргыз 
Республикасынын мыйзамдарынын аткарылышын уюштурат жана камсыз кылат жана 
алардын аткарылышынын журушу женунде университеттин ректоруна баяндайт.

2.5. Университеттин тузумдук белумд ерунде гу мобилизациялык масел ел ер боюнча 
университеттин кызмат адамдары менен кызматкерлерин жетектейт.

2.6. Университетте аткарылып жаткан иш-чаралардын планын мобилизация жарыялаганга 
чейин, аны согуш мезгилиндеги ишке которгондо жана университеттин ректорунун 
биринчи кезектеги иш-чараларын иштеп чыгат.

2.7. Университетти мобилизациялык даярдоо боюнча иш-чаралардын планын жана окуу 
жайды согуш мезгилинин шартында иштееге еткерууге тузден-туз даярдоо боюнча 
документтерди иштеп чыгат.

2.8. Мобилизациялык даярдыкты уюштуруу боюнча буйруктардын долбоорлорун бир 
жылга, университеттин жетектеечу курамынын иш милдеттери, согуш мезгилиндеги 
кырдаал боюнча ишке которууда, университтеги мобилизациялык даярдыктын абалы 
жонундегу отчеттор (докладдар), кеземелдее топтун жана университеттин нееметтук 
кызматтын иштеесу учун документтердин топтомун иштеп чыгат.

2.9. Мобилизациялык даярдыкты еркундетуу жана университетти согуш мезгилиндеги 
шарттарында ишке которуу маселелери боюнча университеттин кызматкерлери менен 
окуу-практикалык сабактарды еткеруу учун жумушчу документтерин даярдайт.

2.10. Университетти согуш мезгилиндеги ишке которуу жана мобилизациялык пландарды 
аткаруу боюнча жетектеечу курам менен окууларды жана машыгууларды даярдоого жана 
еткерууге катышат.

2.11. Башкармалыктын коргоо пункттарын тынчтык жана согуш мезгилинде болгон 
даярдыкка келтируу боюнча ишти уюштурат.

2.12. Университеттин мобилизациялык даярдыгын жана мобилизациянын учурдук жана 
перспективдик пландоо ишин жетектейт.

2.13. Университеттеги мобилизациялык пландоонун документтерин иштеп чыгууну жана 
тактоону, университетти согуш мезгилиндеги ишке которуунун материалдык-техникалык 
жактан камсыздоосун пландаштырууну, согуш мезгилиндеги жумушка которуу боюнча 
иш-чараларды жургузууну, университеттин иш-чараларынын пландарынан кечурмелерду 
тузумдук белумдерге жеткирууну уюштурат.



2.14. Университеттин студенттерин жана эмгекчилерин аскер дик каттоо жана брондоо 
боюнча иш-чараларды аткаруу боюнча белумдегу жана тузумдук белумдерундегу 
иштерди жетектеену жана координациялоону жузеге ашырат.

2.15. Мобилизациялык даярдык маселелери боюнча университеттин тузумдук 
белумдерунун алдьщкы тажрыйбаларын жалпылайт жана жайылтат.

2.16. Университеттин ич ара жыйындарын даярдоону жана еткерууну камсыз кылат.

2.17. Ректорго мобилизациялык даярдык боюнча иш-чаралардын аткарылышы женунде 
аны еркундетуу жана проблемаларды чечуу боюнча сунуштар менен квартал сайын жазуу 
турундегу баяндамаларды берет.

2.18. Аскер комиссариаттарынын мобилизациялык иштерине тынч мезгилде жана 
мобилизация жарыялоо учурунда комок керсотот.

2.19. Мобилизациялык иштер боюнча белумдун кызматкерлерин жана университеттин 
жетекчилик курамын кайра даярдоо жана квалификациясын жогорулатуу боюнча 
сунуштарды даярдайт.

2.20. Университетти согуш мезгилине которууга жана согуш мезгилинде ишке туздон-туз 
даярдоодо туруктуу башкарууну уюштурууга, университеттин тузумдук белумдерунун 
мобилизациялык пландоо документтерин иштеп чыгууга, материалдык-техникалык 
жактан камсыздоону уюштурууга кеземел жургузет.

3. Укуктары

Башчы теменкулерге укуктуу:

3.1. Анын кызматтык милдеттерине кирген маселелер боюнча ага баш ийген 
кызматкерлерге тапшырмаларды берууге.

3.2. Пландаштырылган тапшырмалардын жана жумуштун аткарылышын, езунче 
тапшырмалардын ез убагында аткарылышын коземелдееге.

3.3. Белумдун ишмердуулугуне тиешелуу зарыл материалдарды жана документтерди 
талап кылууга жана алууга.

3.4. Башчынын компетенциясына кирген ендуруш ишмердигине тиешелуу оперативдуу 
маселелерди чечуу учун башка мекемелердин жана уюмдардын белумдеру менен мамиле 
тузууге.

3.5. Белумдун ишмердуулугуне тиешелуу маселелер боюнча башка уюмдарда 
университеттин кызыкчылыгын коргоого.

3.6. Жамааттык келишимди, университеттин ички эмгек тартибинин эрежелерин 
даярдоого катышууга.



4. Жоопкерчилик

Белум башчысы жоопкерчилик тартат:

4. 1. Белумдун ишинин жыйынтыктары жана натыйжалуулугу.

4.2. 0зунун кызматтык милдеттерин, ошондой эле ага баш ийген кызматкерлердин ишин 
камсыз кылбаган учуй.

4.3. Белумдун иш пландарынын аткарылышынын абалы женунде такталбаган маалымат 
учун.

4.4. Университеттин ректорунун буйруктарын, тескемелерин жана тапшырмаларын 
аткарбаган учун.

4.5. Кабинеттеги коопсуздук техникасынын жана ертке карты каражаттардын абалы, 
коопсуздук техникасынын эрежелерин, университеттин ишине коркунуч туудурган ертке 
карты жана башка эрежелерди бузууларды токтотуу боюнча чараларды кербегену учун.

4.6. Башчынын кол алдында турган кызматкерлердин эмгек жана аткаруу тартибинин 
сакталышын камсыз кылбаган учун.

Тааныштырылды: _________________________________
__________  Ахмедова Гульмира Пазыловна

(Аты-жону)(колу)



2. Кызматтык милдеттери

2.1. Даярдоо жана мобилизациялоо иш-чараларын ишке ашыруу боюнча мобилизациялык 
органдын иштеринин келемун аныктоо.

2.2. Мобилизациялык даярдык жана мобилизация боюнча иш-чараларды пландаштыруу, 
камсыз кылуу жана жузеге ашыруу боюнча иштерди аткаруу.

* i

2.3. Университеттин кызматкерлерине брондоону жургузет

2.4. Жетектеечу курамды жана мобилизациялык кызматкерлерди даярдоону уюштуруу.

2.5. Белумде запастагы аскерге милдеттуулерду жана чакырылууга тийиш болгон 
жарандарга аскердик каттоону жана брондоону жургузуу боюнча ишти жетектее жана 
координациялоо.

2.6. Мобилизациялык пландарды, аларды ишке ашыруу боюнча документтерди жана 
мобилизациялык пландоо документтерин иштеп чыгуу (оцдоо) боюнча иш-чараларды 
аткарууга катышат.

2.7. Аткаруучуларга мобилизациялык пландоонун документтерин иштеп чыгууда, 
ездерунун подразделениелерин (командаларын) мобилизациялык учурдагы жана согуш 
мезгилиндеги аракеттерге даярдоого методикалык жардам керсетет.

2.8. Мобилизациялык даярдык маселелери боюнча университеттин тузумдук белумдеру 
менен кызматтык кат алышат, алардан езуне жуктелген функцияларды аткаруу учун 
зарыл болгон маалыматтарды сурайт.

2.9. Согуш мезгилинде университеттин кызматкерлерин алмаштыруу учун жетекчилерди, 
адистерди жана профессордук-окутуучулук курамды даярдоо боюнча сунуштарды иштеп 
чыгат. Кызматкерлер кадрлар белумунун башчысы менен бирдикте аларды алмаштыруу 
планын тузет.

2.10. Университеттин кеземелдее тобунда жана кезметчилик кызматында документтердин 
толук иштелишине системалык турде кеземел жургузуп турат. Алардын жетекчилери 
менен бирдикте окуу жана окуу-практикалык иш-чараларды еткерууге катышат. 
Университеттин жетекчи курамын жана башка кызмат адамдарын кабарлоого 
документтерди ай сайын тактайт.

2.11. Университетте мобилизациялык даярдык боюнча машыгууларды даярдоого жана 
еткерууге катышат.

2.12. Мобилизациялык даярдык документтери менен иштееде мамлекеттик сырды тузген 
маалыматтарды коргоо боюнча белумдун жана структуралык белумдердун 
кызматкерлери тарабынан талаптардын сакталышына кеземел жургузет.

2.13. Келип тутнкен жана иштелип чыккан кызматтык документтердин, анын ичинде 
кызматтык жана башка пайдалануу учун документтердин эсебин жургузет. Алардын 
сакталышын камсыз кылат.



2.14. Башкы адистин компетенциясына кирген башка маселелер боюнча ченемдик- 
укуктук документтердин долбоорлорун, докладдарды, отчетторду жана маалыматтарды 
даярдайт.

2.15. Билими женунде документтердин даярдалуу жана камсыз кылуу процессин 
кеземелдейт.

3. Укуктары

Башкы адис теменкулерге укуктуу::

3.1. Анын кызматтык милдеттерине кирген маселелер боюнча ага баш ийген 
кызматкерлерге тапшырмаларды берууге.

3.2. Ага баш ийген кызматкерлерден пландаштырылган тапшырмалардын жана иштин, 
езуне берилген тапшырмалардын ез убагында аткарылышын кеземелдееге.

3.3. Кадрлар белумунун ишмердуулугуне тиешелуу маселелер боюнча зарыл 
материалдарды жана документтерди суроого жана алууга.

3.4. Башчынын компетенциясына кирген ендуруш ишмердигине тиешелуу оперативдуу 
маселелерди чечуу учун башка мекемелердин жана уюмдардын белумдеру менен мамиле 
тузууте.

3.5. Белумдун ишмердуулугуне тиешелуу маселелер боюнча башка уюмдарда 
университеттин кызыкчылыгын коргоого.

3.6. Жамааттык келишимди, университеттин ички эмгек тартибинин эрежелерин 
даярдоого катышууга.

4. Жоопкерчилик

Башкы адис жоопкерчилиги тартат:

4.1. Белумдун ишинин жыйынтыктарына жана натыйжалуулугуна.

4.2. взунун кызматтык милдеттерин, ошондой эле ага баш ийген кызматкерлердин ишин 
камсыз кылбаганы учун.

4.3. Белумдун иш пландарынын аткарылышынын абалы женунде такталбаган 
маалыматка.

4.4. Университеттин ректорунун буйруктарын, тескемелерин жана тапшырмаларын 
аткарбагандыгына.

4.5. Кабинетте коопсуздук техникасынын жана ертке каршы каражаттардын абалы, 
коопсуздук техникасынын эрежелерин, университеттин ишине коркунуч туудурган ертке 
каршы жана башка эрежелерди бузууларды токтотуу боюнча чараларды кербегену учун.

4.6. Башкы адиске баш ийген кызматкерлердин эмгек жана аткаруучулук тартибинин 
сакталышын камсыз кылбаганына.



4.7. Документтердин сакталышы учун

Т ааныштырылды:
Ахмедова Гульмига Пазыловна 

(колу) (Аты-жену)
20 - Ж.

• 1
*

4
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Ош мамлекеттик педагогикалык университетинин 
атайын жана мобилизациялык иштер боюнча 

белумдун жетектеечу адистин кызматтык нуск;

1. Жалпы жоболор

уев Б. Б. 
20 ж.

1.1. Атайын жана мобилизациялык иштер белумунун жетектеечу адиси (мындан ары- 
жетектеечу адис) администрациялык-башкаруу персоналына кирет.

1.2. Жетектеечу адис колдонуудагы эмгек мыйзамдарында эмгек мыйзамында 
белгиленген тартипте Ош мамлекеттик педагогикалык университетинин (мындан ары- 
университет) ректорунун буйругу менен кызматка дайындалат жана кызматтан 
бошотулат.

1.3. Жетектеечу адистин кызмат ордуна жогорку кесиптик билими бар, мобилизациялык 
даярдык жана мобилизация жаатында кошумча билими жана кадр кызматында 2 жылдан 
кем эмес иштеген, Windows (Words, Excel ж.б.) чейреде компьютерде, маалыматтык 
системалары (AVN жана 1С:мекеме) иштей алган адам дайындалат. Жетектеечу адис 
мамлекеттик сырды тузген маалыматтар менен иш алый барууга уруксат алышы керек. 
Милдеттуу алдын ала, мезгил-мезгили менен жана кезексиз медициналык кароодон етуу.

1.4. Жетектеечу адис тузден-туз белумдун башчысына баш ийет.

1.5. Жетектеечу адис теменкулерду билиши керек: - мыйзамдарды жана ченемдик 
укуктук актыларды, белумдун иш жургузуу тартибин аныктаган ченемдик жана 
методикалык материалдарды, документтерди тариздеенун тартиби женундегу 
мамлекеттик стандарттарды, документтерди даярдоонун эрежелерин, университеттин иш 
кагаздарын жургузуу боюнча нускамасын, орфографиянын жана пунктуациянын 
эрежелерин; университеттин персоналы женунде маалыматтар базасын тузуу жана 
жургузуу тартибин; кадр кызматтарынын ишинде заманбап маалыматтык 
технологияларды колдонуу мумкунчулуктерун; кызматкерлер менен; социология, 
психологиянын негиздерин; эсептее техникасын, коммуникация жана байланыш 
каражаттарын; университеттин Уставын; ички эмгек тартибинин эрежелерин, эмгекти 
коргоо эрежелерин жана ченемдерин; жеке маалыматтарды иштеп чыгуу жана коргоо 
женунде жобону, бул кызматтык нускаманы.

1.6. Жетектеечу адис жок болгон учурда (ергуу, оору, иш сапар) анын милдеттерин 
университеттин ректорунун буйругу менен дайындалган адам аткарат. Бул жак тийиштуу 
укуктарга ээ болот жана ага жуктелген милдеттерди сапаттуу жана ез убагында 
аткарылышына жоопкерчилик тартат.



Ош мамлекеттик педагогикалык университетинин 
атайын жана мобилизациялык иштер боюнча 

белумдун жетектеечу адистин кызматтык нуск;

1. Жалпы жоболор

1.1. Атайын жана мобилизациялык иштер белумунун жетектеечу адиси (мындан ары- 
жетектеечу адис) администрациялык-башкаруу персоналына кирет.

1.2. Жетектеечу адис колдонуудагы эмгек мыйзамдарында эмгек мыйзамында 
белгиленген тартипте Ош мамлекеттик педагогикалык университетинин (мындан ары- 
университет) ректорунун буйругу менен кызматка дайындалат жана кызматтан 
бошотулат.

1.3. Жетектеечу адистин кызмат ордуна жогорку кесиптик билими бар, мобилизациялык 
даярдык жана мобилизация жаатында кошумча билими жана кадр кызматында 2 жылдан 
кем эмес иштеген, Windows (Words, Excel ж.б.) чейреде компьютерде, маалыматтык 
системалары (AVN жана 1С:мекеме) иштей алган адам дайындалат. Жетектеечу адис 
мамлекеттик сырды тузген маалыматтар менен иш алый барууга уруксат алышы керек. 
Милдеттуу алдын ала, мезгил-мезгили менен жана кезексиз медициналык кароодон етуу.

1.4. Жетектеечу адис тузден-туз белумдун башчысына баш ийет.

1.5. Жетектеечу адис теменкулерду билиши керек: - мыйзамдарды жана ченемдик 
укуктук актыларды, белумдун иш жургузуу тартибин аныктаган ченемдик жана 
методикалык материалдарды, документтерди тариздеенун тартиби женундегу 
мамлекеттик стандарттарды, документтерди даярдоонун эрежелерин, университеттин иш 
кагаздарын жургузуу боюнча нускамасын, орфографиянын жана пунктуациянын 
эрежелерин; университеттин персоналы женунде маалыматтар базасын тузуу жана 
жургузуу тартибин; кадр кызматтарынын ишинде заманбап маалыматтык 
технологияларды колдонуу мумкунчулуктерун; кызматкерлер менен; социология, 
психологиянын негиздерин; эсептее техникасын, коммуникация жана байланыш 
каражаттарын; университеттин Уставын; ички эмгек тартибинин эрежелерин, эмгекти 
коргоо эрежелерин жана ченемдерин; жеке маалыматтарды иштеп чыгуу жана коргоо 
женунде жобону, бул кызматтык нускаманы.

1.6. Жетектеечу адис жок болгон учурда (ергуу, оору, иш сапар) анын милдеттерин 
университеттин ректорунун буйругу менен дайындалган адам аткарат. Бул жак тийиштуу 
укуктарга ээ болот жана ага жуктелген милдеттерди сапаттуу жана ез убагында 
аткарылышына жоопкерчилик тартат.



2. Кызматтык милдеттери

Запаста турган жарандарга жана чакырылууга тийиш жарандарга аскердик каттоону 
жургузууце аскердик каттоо боюнча жетектеечу адис томонкулорго милдеттуу:

2.1. Жарандарды ишке кабыл алууда:

Жарандарды иштеген (окуган)жери боюнча аскердик каттоого коюуну камсыздоо 
максатында:

- запаста турган жарандардын аскердик билеттерин (аскердик билеттердин ордуна 
берилген убактылуу кубелуктерду), ал эми аскердик кызматка чакырылуучу жарандардын 
кубелугун, аскердик кызматка чакырылуучу жарандардын кубелугун текшерууге, 
ошондой эле жашаган жери же журген жери боюнча аскердик каттоого тургандыгы 
женунде белгилердин, жазуулардын аныктыгын текшерууге;

- аскердик каттоо документтеринин жарандын паспорттук маалыматтары менен шайкеш 
келишин салыштыруу, фотосуреттун бардыгын жана анын ээсине таандыгын,ал эми 
аскердик билеттердин ордуна берилген убактылуу кубелуктерде мындан тышкары 
жарактуу меенету дагы текшерууге. Аскердик кызматка чакырылууга тийиш 
жарандардын аскердик билеттеринде (аскердик билеттин ордуна берилген убактылуу 
кубелуктерде) же кубелуктерде суйлешулбеген оцдоолор, так эместиктер же 
барактардын саны толук эместиги табылса, алардын ээлеринин документтердин аскердик 
каттоосун тактооого аскердик комиссариатка женетууге;

- аскердик каттоого тургузуу женунде белги жок болгон учурда жарандарды аскердик 
каттоого турууга тийиш болгон жарандарды жашаган жери боюнча аскер 
комиссариатына, ал эми аскер комиссариаты жок калктуу пункттарда жашагандарды - 
жергиликтуу ез алдынча башкаруу органына женетууге;

- аскер комиссариаттарына Кыргыз Республикасынын жарандарынын паспортторунда 
алардын аскердик милдетине карата белгилер жоктугу женунде, аскердик каттоо 
документтеринде табылган оцдоолор, так эместиктер жана жасалмалар, барактардын саны 
толук эмес женунде, ошондой эле колдонуудагы мыйзамдарга ылайык аскердик 
комиссарлар жоопкерчиликке тартуу чечимдерди кабыл алуусу учун жарандар аскердик 
каттоо, мобилизациялык даярдык жана мобилизация жаатындагы милдеттерин 
аткарбаганы тууралуу женунде билдирууге;

-жарандардын жашаган жери боюнча 2 жумалык меенетте жумушка алынган запаста 
журген жарандар жана чакырылуучу жарандар женунде аскердик кызматка кабарлоого.

2.1 Календардык жыл ичинде:

- университеттин студенттеринин жана кызматкерлеринин ичинен запастагы жарандарды 
жана аскердик кызматка чакырылууга тийиш болгон жарандарды аскердик каттоонун 
толуктугун жана сапатын камсыз кылууга;



-белгиленген эрежелерге ылайык кызматкердин ездук карточкасынын (№Т-2 формасы) 
“Аскердик каттоо женунде маалыматтар “ II белумун толтурууга;

- жума сайын (жума куну) кызматкерлердин жана студенттердин жеке карточкаларына (№ 
Т-2) аскердик каттоодо турган кызматкерлердин жана студенттердин уй-булелук абалы, 
билими, университеттин тузумдук белуму, кызмат орду, жашаган жери же турган жери, 
ден соолугунун абалы женунде езгертуулерду киргизууге жана 2 жумалык меенетте 
керсетулген езгертуулер женунде аскер комиссариатынын тузумдук белумуне 
методикалык сунуштамаларда белгиленген тартипте маалымдоо;

- запасла турган жарандардын жана чакырылууга тийиш болгон жарандардын ездук 
карточкаларын (№Т-2 формалары) картотекага жургузууге;

- жылына кеминде бир жолу (20-октябрга карата) аскер комиссариаттарынын аскердик 
каттоо документтери менен жарандарды ездук карточкаларда аскердик каттоо женунде 
маалыматтарды салыштырууга. Керсетулген маалыматтар жарандардын аскердик каттоо 
документтери боюнча жана алар менен жеке суйлешуусунде (I-майга чейин) 
мобилизациялык даярдык белумунде болгон тийиштуу документтер менен салыштырып 
текшергенге чейин текшерилет;

-2 жумалык меенетте аскер комиссариаттарынын же аскердик каттоону жургузуучу 
башка органдардын суроо талабы боюнча аскердик каттоо документтерине киргизуу учун 
зарыл болгон аскердик каттоодо турган жарандар женунде, ошондой эле аскердик 
каттоодо турбаган, бирок аскердик каттоого турууга милдеттуу жарандар женунде 
маалыматтарды женетууге;

- аскер комиссарынын суроо-талабы боюнча мобилизация учурунда жана согуш 
мезгилинде университеттеги кызматкерлердин жана студенттердин, анын ичинде 
брондолгондордун саны женунде маалыматтарды жиберууге;

- аскердик каттоо тургузуу учун 8 жаштан 45 жашка чейинки (мурда аскердик каттоодо 
турбаган), каттоого туруу учун адистиги бар аял жарандарын жашаган жери боюнча аскер 
комиссариатына жиберууге;

- аскер комиссариатында жугузулген жазуунун негизинде запаста туруунун чектуу 
жашына жеткен жарандардын же ден соолугунун абалы боюнча аскердик кызматка 
жараксыз деп табылган жарандардын № Г-2 формасындагы ездук карточкаларында 2- 
белумдун 8-пунктунда "жашы боюнча аскердик каттоодон алынды" же "ден соолугунун 
абалы боюнча аскердик каттоодон алынды" деп белги коюуга;
- аскердик каттоого алуу, мобилизациялык даярдык жана мобилизация боюнча Кыргыз 
Республикасынын мыйзамдарында белгиленген милдеттердин аткарылыш тартибин 
жарандарга тушундурууге, ошондой эле керсетулген милдеттерди аткарбагандыгы учун 
алардын жоопкерчилиги женунде жарандарга маалымат берууге;

- жыл сайын 10-сентябрга карата аскер комиссариатынын тузумдук белукчесуне 15-жана 
16-жана жаш курактагы кызматкерлердин жана студенттердин тизмесин методикалык 
сунуштамаларда белгиленген форма боюнча берууге;
- жыл сайын 25-октябрга карата аскердик каттоого алгачкы турууга тийиш болгон эркек 
жарандардын тизмесин аскер комиссариатынын тузумдук белукчесуне берууге тийиш;



- кызматкерлердин жана студенттердин жеке маалыматтарынын сакталышын камсыз 
кылуу жана бул белумдердун санкциясыз кирууден корголушун камсыз кылууга;
- кызматкерлерге жана студенттерге алардын жеке арыздары боюнчааскердик каттоо 
маселелери женунде, тиешелуу документтердин кечурмесун, зарыл маалыматтарды, 
берууге ;

2 3. Кызматкерлерди жана студенттерди иштен (окуудан) бошотууда (окуудан чыгарууда):
- запаста турган, аскердик кызматка чакырылууга тийиш болгон, иштен бошотулган 
бар дык жарандар женунде 2 жумалык меенетте аскер комиссариаттарына маалымдоо.
0здук карточкалардан университеттен бошотулган (окуудан чыгарылган) жарандардын 
жана аскердик кызматка чакырылууга тийиш болгон жарандардын № Т-2 формасын алып 
коюу.

3. Укуктары
Жетектеочу адис теменкулорге укуктуу::
3.1. Белумдун ишмердуулук маселелерине тиешелуу зарыл материалдарды жана *  

документтерди суроого жана алууга.
3.2. Компетенциясына кирген ендуруш ишинин оперативдуу маселелерин чечуу учун 
башка мекемелердин жана уюмдардын белумдеру менен мамиле тузууге.
3.3. Белумдун ишмердуулугуне тиешелуу маселелер боюнча башка уюмдарда 
университеттин кызыкчылыгын коргоого.
3.4. Жамааттык келишимди, университеттин ички эмгек тартибинин эрежелерин 
даярдоого катышууга.

4. Жоопкерчилик
Жетектеочу адис теменкулорге жооп берет::
4.1. 0з кызматтык милдеттерин аткарууну камсыз кылбаганына.
4.2. Белумдун иш пландарынын аткарылышынын абалы женунде такталбаган маалымат 
учун.
4.3. Университеттин ректорунун буйруктарын, тескемелерин жана тапшырмаларын 
аткарбаганы учун.
4.4. Кабинетте коопсуздук техникасынын жана ертке каршы каражаттардын абалы, 
коопсуздук техникасынын эрежелерин, университеттин ишине коркунуч туудурган ертке 
каршы жана башка эрежелерди бузууларды токтотуу боюнча чараларды кербегену учун.
4.5. Эмгек жана аткаруу тартибин сактоону камсыз кылбаганы учун.
4.6. Документтердин сакталышы учун.

Т ааныштырыл ды: ______________________ _____
______ Ахмедова Гульмира Пазыловна

(Аты-жену)
20 ж.

(колу)



Ош мамлекеттик педагогикалык университетинин 
атайын жана мобилизациялык иштер боюнча белумдун 

адистин кызматтык нускамасы

1. Жалпы жоболор
1.1. Атайын жана мобилизациялык иштер боюнча белумдун адиси (мындан ары-адис) 
администрациялык-башкаруу кызматкерлерине кирет.
1.2. Адис колдонуудагы эмгек мыйзамдарында белгиленген тартипте Ош мамлекеттик 
педагогикалык университетинин (мындан ары-университет) ректорунун буйругу менен 
кызматка дайындалат жана кызматтан бошотулат.
1.3. Адистин кызмат ордуна жогорку кесиптик билими бар, мобилизациялык даярдык 
жана мобилизация жаатында кошумча билими жана кадр кызматында 2 жылдан кем эмес 
иштеген, Windows (Words, Excel ж.б.) чейреде компьютерде, маалыматтык системалары 
(AYN жана 1С:мекеме) иштей алган адам дайындалат. Адис мамлекеттик сырды тузген 
маалыматтар менен иш алып барууга уруксат алышы керек. Милдеттуу алдын ала, мезгил-
мезгили менен жана кезексиз медициналык кароодон етуу.

1.4. Адис тузден-туз белумдун башчысына баш ийет.

1.5. Адис теменкулерду билиши керек: - мыйзамдарды жана ченемдик укуктук 
актыларды, белумдун иш жургузуу тартибин аныктаган ченемдик жана методикалык 
материалдарды, документтерди тариздеенун тартиби женундегу мамлекеттик 
стандарттарды, документтерди даярдоонун эрежелерин, университеттин иш кагаздарын 
жургузуу боюнча нускамасын, орфографиянын жана пунктуациянын эрежелерин; 
университеттин персоналы женунде маалыматтар базасын тузуу жана жургузуу тартибин; 
кадр кызматтарынын ишинде заманбап маалыматтык технологияларды колдонуу 
мумкунчулуктерун; кызматкерлер менен; социология, психологиянын негиздерин; 
эсептее техникасын, коммуникация жана байланыш каражаттарын; университеттин 
Уставын; ички эмгек тартибинин эрежелерин, эмгекти коргоо эрежелерин жана 
ченемдерин; жеке маалыматтарды иштеп чыгуу жана коргоо женунде жобону, бул 
кызматтык нускаманы.

1.6. Адис жок болгон учурда (ергуу, оору, иш сапар) анын милдеттерин университеттин 
ректорунун буйругу менен дайындалган адам аткарат. Бул жак тийиштуу укуктарга ээ 
болот жана ага жуктелген милдеттерди сапаттуу жана ез убагында аткарылышына 
жоопкерчилик тартат.



2. Кызматтык милдеттери

2.1. Билим беруу документтерин даярдоо процедура боюнча нормативдик документтерди 
иштеп чыгат.

2.2. Билим беруу боюнча документтерди даярдоо учун негизги маалыматты кафедраларда 
жана деканаттарда даярдоону уюштурат.

2.3. Билими женунде документтерди даярдоого жана ыйгарым укуктуу уюмга берууге 
маалыматтарды чогултат.

2.4. Билими женунде документтерди даярдоого ыйгарым укуктуу уюмдарга отунме берет.

2.5. Университет боюнча документацияларды тузууну камсыз кылат.

2.6. Дипломдорду даярдоо учун зарыл болгон документтер менен камсыз кылат.

2.7. Дипломдорду даярдоонун техникалык тарабын камсыздайт (арызды тузуу, дипломдун 
жана анын тиркемелеринин электрондук версиясын даярдоо, ыйгарым укуктуу уюмдан 
корректуралык барактарды жана дипломдорду алуу, ыйгарым укуктуу уюмдарга диплом 
учун акы телегендугу женунде документтерди беруу).

2.8. Дипломдордун сакталышын камсыз кылуу.

2.9. Дипломдорду даярдоо боюнча алгачкы документациянын туура толтурулушун жана 
ушул маалыматтардын аныктыгын кеземелдейт.

2.10. Тейлеечу масел ел ер боюнча КР БжИМ жана университет учун маалыматтык, 
статистикалык жана башка материалдарды даярдоого катышат.

2.11. Академиялык маалымкаттарды даярдоого ыйгарым укуктуу уюмдарга етунме берет.
2.12. Билими женунде документтер дин аныктыгы боюнча маалыматтарды даярдоо жана 
беруу.
2.13. Документтердин аныктыгын текшеруу боюнча органдар жана коопсуздук 
кызматтары менен ез ара аракеттенуу жана кызматташуу.
2.14. 0ткен жылдардын бутуруучулерунун билим тууралуу ез убагында алынбаган 
документтерди сактоо.
2.15. Билими женунде документтерди даярдыктоо жана даярдоо боюнча маалыматтар 
базасын тузууге катышат.
2.16. Маалыматтар жана билим беруу документтериндеги баштапкы маалыматтарды 
редакциялоону, оцдоп-тузетууну жузеге ашырат.
2.17. Дипломдордун дубликаттары берилгендиги тууралуу маалыматты даярдайт.
2.18. Эсеп жана билим беруу документтеринин берилиши женунде каттоо жана 
отчеттуулук жургузет.
2.19. Биринчи Курска кирген студенттердин ездук делолорун (архив), буткен жана 
чыгарылган студенттердин (талап боюнча баштапкы документтерди табуу, 
документтерди тиркее жана архивге тапшыруу)жургузет.



3. Укуктары
Адис теменкулерге укуктуу:
3.1. Белумдун иш-аракетинин маселелерине тиешелуу зарыл документтерди суроого жана 
жооп алууга.
3.2. Компетенциясына кирген ендуруштук ишмердуулуктун оперативдуу маселелерин 
чечуу учун башка уюмдардын жана мекемелердин белумдеру менен ез ара байланышты 
тузууге
3.3. Белумдун ишмердуулугуне тиешелуу маселелер боюнча башка уюмдарда 
университеттин кызыкчылыгын коргоого.
3.4. Жамааттык келишимди, университеттин ички эмгек тартибинин эрежелерин 
даярдоого катышууга.

4. Жоопкерчилик
Адис теменкулерге жооп берет::
4.1. Белумдун ишинин жыйынтыктары жана натыйжалуулугуна.
4.2. 0з кызматтык милдеттерин аткарууну камсыз кылбаганына.
4.3. Белумдун иш пландарынын аткарылышынын абалы женунде такталбаган маалымат 
учун.
4.4. Университеттин ректорунун буйруктарын, тескемелерин жана тапшырмаларын 
аткарбаганы учун.
4.5. Кабинетте коопсуздук техникасынын жана ертке каршы каражаттардын абалы, 
коопсуздук техникасынын эрежелерин, университеттин ишине коркунуч туудурган ертке 
каршы жана башка эрежелерди бузууларды токтотуу боюнча чараларды кербегену учун.
4.6. Эмгек жана аткаруу тартибин сактоону камсыз кылбаганы учун.
4.7. Документтердин сакталышы учун.

Тааныштырылды: _____________________________
_______  Ахмедова Гульмира Пазыловна

(Аты-жену)

20 Ж.
(колу)


