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Орал гуманитарлық-техникалық колледжінің

күндізгі және сырттай оқу бөлімінің 

2021-2022 оқу жылдарына  арналған жылдық  жұмыс жоспары
 Колледж миссиясы: әрбір студенттің жеке және кәсіби қабілеттерін жоғары деңгейде дамыту, жас ұрпақтың рухани-адамгершілік құндылықтарын анықтау, сақтау және көбейту, олардың еңбек нарығындағы бәсекеге қабілеттілігі мен қазіргі қоғам жағдайында табысты әлеуметтенуі үшін қажетті кәсіби және жалпы құзыреттердің сапалы негізін қалыптастыру. Колледж қоғамның зияткерлік элитасын озыңқы дайындауға, оқу процесі мен инновациялық тәсілдемелерді біріктіру негізінде жеке тұлғаның, мемлекет пен жалпы қоғамның қолжетімді және сапалы техникалық, кәсіптік білім алу қажеттіліктерін қанағаттандыруға бағытталған.

Оқу бөлімінің мақсаты: колледждің әлемдік деңгейде бәсекеге қабілеттілігін қамтамасыз ете отырып, болашақ мамандардың рухани, интеллектуалды және физикалық мүмкіндіктерін ашуға жағдай жасау.

Оқу бөлімінің міндеттері: 
-  Студенттерге оқу процесінде  көмек көрсету, тиімді оқу үрдісін ұйымдастыру, топ жетекшілерімен бірлесе отырып, жеке тұлға ретінде қалыптасуы мен дамуын жетілдіру;
· Студенттердің ата-аналарымен үздіксіз жұмыс жүргізу;
· Мамандықтар бойынша болашақ мамандардың бәсекеге қабілетін арттыру;

· Нормативтік құжаттар талаптарына сай ТжКББ қызметкерлерінің кәсіби құзыреттілігін арттыру сапасын қамтамасыз ету, колледж іс-қағаздарын мемлекеттік стандартқа сай жүргізу.

	Р /с
	Өткізілетін іс-шаралар
	Жауаптылар
	Күтілетін нәтиже

	ТАМЫЗ

	1. 
	01120100 «Мектепке дейінгі тәрбие және оқыту», 01140100 «Бастауыш білім беру педагогикасы мен әдістемесі», 01140200 «Музыкалық білім беру» мамандықтары бойынша  мемлекеттік тапсырыс негізінде оқуға қабылданған студенттер тізімін анықтап, топ жетекшілерімен таныстыру
	А.А.Муканова,

1 курс топ жетекшілері, қабылдау комиссиясының жауапты хатшысы Ж.Х.Курманалина
	1 курс студенттерін оқуға қабылдау бұйрығы

	2. 
	01120100 «Мектепке дейінгі тәрбие және оқыту», 01140200 «Музыкалық білім беру», 01140500 «Дене тәрбиесі және спорт» , 01140600 «Негізгі орта білім берудегі тіл мен әдебиетті оқытудың педагогикасы мен әдістемесі», 01140100 «Бастауыш білім беру педагогикасы мен әдістемесі»   мамандықтары бойынша келісім шарт негізінде 1вКШМ, 1вРДО, 1вКШР, 1бРШФ, 1бРШО топтарына қабылданған студенттер тізімін анықтап, топ жетекшілерімен танысу
	А.А.Муканова,

 топ жетекшілері, қабылдау комиссиясының жауапты хатшысы Ж.Х.Курманалина
	1 курс студенттерін оқуға қабылдау бұйрығы

	3. 
	1аКШМ, 1аРДО, 1аРШО , 1вКШМ, 1вРДО, 1вКШР, 1бРШФ, 1бРШО  топтарына қабылданған студенттердің  іс-қағаздарын тексеріп, құжаттарын жинақтау
	А.А.Муканова,

1 курс топ жетекшілері
	1 курс студенттерінің жеке іс қағаздары

	4. 
	Мемлекеттік тапсырыс негізінде қабылданған 1аКШМ, 1аРДО, 1аРШО топ студенттеріне шәкіртақы тағайындау 
	А.А.Муканова,

бас есепші Б.Ж.Серікбаева
	Шәкіртақы тағайындау бұйрығы

	5. 
	Өткен оқу жылы бойынша үлгермеген және оқу ақысын толық төлемеген  студенттермен жұмыс жүргізу
	А.А.Муканова,

топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Келесі курсқа көшу бұйрығы

	6. 
	Мемлекеттік тапсырыс топтарында босаған орындарға өтініш білдірген үміткерлердің құжаттарын педагогикалық кеңес талқылауына дайындау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Педагогикалық кеңес шешімімен таңдалған студенттерді жергілікті бюджет топтарына ауыстыру туралы бұйрығы

	7. 
	Студенттердің қабылдану,  курстан курсқа көшу бұйрықтар көшірмелерін дайындау
	А.А.Муканова
	Бұйрықтан көшірмені әр студенттің жеке іс-қағаздарына салу

	8. 
	Қабылданған студенттердің деректерін ҰБДҚ базалар жүйесіне жүктеу
	А.А.Муканова
	Колледж контингентін қадағалау

	9. 
	Сollege.snation.kz  порталында 1 курс жаңа топтарын құру: 1аКШМ, 1аРДО, 1аРШО , 1вКШМ, 1вРДО, 1вКШР, 1бРШФ, 1бРШО  
	А.А.Муканова
	Колледж контингентін қадағалау

	10. 
	Сollege.snation.kz  порталындағы 1 курс топтарына қабылданған студенттерді және мәліметтерін еңгізу
	А.А.Муканова
	Колледж контингентін қадағалау

	ҚЫРКҮЙЕК

	11. 
	1аКШМ, 1аРДО, 1аРШО , 1вКШМ, 1вРДО, 1вКШР, 1бРШФ, 1бРШО  топтарына қабылданған студенттердің  іс-қағаздарын тексеріп, құжаттарын жинақтау
	А.А.Муканова,

1 курс топ жетекшілері
	1 курс студенттерінің жеке іс қағаздары



	12. 
	1аКШМ, 1аРДО, 1аРШО , 1вКШМ, 1вРДО, 1вКШР, 1бРШФ, 1бРШО  топтарына қабылданған студенттердің  №63 және №075 медициналық анықтамаларын жинақтау
	АА.Муканова, колледж дәрігері Н.Б.Каусова
	№63, №075 медициналық анықтама АКТі

	13. 
	Колледжге қабылданған 1 курс студенттеріне келісімшарт жасақтау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Келісімшартты ата-анамен бірге толтыру, бір дана ата-анаға, екінші дана студент жеке іс қағазына тіркеледі

	14. 
	1 курсқа қабылданушы 1аКШМ, 1аРДО, 1аРШО , 1вКШМ, 1вРДО, 1вКШР, 1бРШФ, 1бРШО    топ студенттерінің сынақ кітапшасы мен студент билеттерін дайындау
	А.А.Муканова,

1 курс топ жетекшілері
	1 курс студенттерінің сынақ кітапшасы мен студент билеттерін журналға тіркеу, студент билетін тарату.

	15. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	16. 
	 PISA бағдарламасына қатысатын студенттер тізімін жасақтау
	А.А.Муканова, топ жетекшілер
	Оқушылардың білімі мен біліктілігін бағалау

	17. 
	Бірінші курс стундеттерін және басқа да білім алушыларды ішкі ережелер, білім алушыларға қолдау көрсету қызметінің жұмыс режимі және басқа да қызметтердің оқу ақысын төлеу тәртібі, қосымша сабақтар, т.б. жайында ақпаратпен қамтамасыз ету
	А.А.Муканова, топ жетекшілер, пән оқытушылары, студенттер
	Білім алушыларға қолдау көрсету

	18. 
	1-4 курс  топ басшыларын тағайындау
	А.А.Муканова, 
топ жетекшілері
	Топ басшыларын тағайындау бұйрығы

	19. 
	Оқу жоспары бойынша  1-4 курс топтарының жаңа оқу жылында өтілетін пәндерін анықтап, теориялық оқу журналын даярлау.
	А.А.Муканова
	Теориялық оқу журналын  талапқа сай толтыру

	20. 
	1 курсқа қабылданған және басқа оқу орнынан ауысып келген студенттердің тізімін атаулы кітапқа  талапқа сай толтыру
	А.А.Муканова
	Атаулы кітап

	21. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін ұстану

	22. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	Қазан

	23. 
	Күндізгі және сырттай оқу бөлімі бойынша студенттердің қозғалысы бойынша статистикалық есебін тапсыру
	А.А.Муканова
	Облыстық статистика және білім басқармасына есеп беру

	24. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту

	25. 
	Үлгерімі нашар студенттермен қосымша сабақтар ұйымдастыру
	А.А.Муканова, топ жетекшілер, пән оқытушылары, студенттер
	Колледж үлгерімін көтеру

	26. 
	Бірінші курс стундеттерін және басқа да білім алушыларды ішкі ережелер, білім алушыларға қолдау көрсету қызметінің жұмыс режимі және басқа да қызметтердің оқу ақысын төлеу тәртібі, қосымша сабақтар, т.б. жайында ақпаратпен қамтамасыз ету
	А.А.Муканова, топ жетекшілер, пән оқытушылары, студенттер
	Білім алушыларға қолдау көрсету

	27. 
	3-4 курс 0103000 «Дене тәрбиесі және спорт» мамандығы бойынша топ жетекшілері мен пән бойынша теориялық оқу журналын тексеру.
	А.А.Муканова,  

топ жетекшілері
	Оқу журналын талапқа сәйкес толтыру

	28. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру, студенттердің белсенділігін өткен аймен салыстыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін ұстану

	29. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	30. 
	Әкімшілік кеңесте  студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	31. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	32. 
	1-4 курс  топтарында өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	Қараша

	33. 
	МОДО-білім алушылардың білім беру жетістіктерін мониторингілеу шарасына қатысатын студенттер тізімін жасақтау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Білім алушылардың білім беру жетістіктерін мониторингі

	34. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру, студенттердің белсенділігін жетілдіру
	А.А.Муканова
	1-4 курс топтарындағы сабақтарды кестеге сәйкес уақытында өткізу

	35. 
	Бірінші курс стундеттерін және басқа да білім алушыларды ішкі ережелер, білім алушыларға қолдау көрсету қызметінің жұмыс режимі және басқа да қызметтердің оқу ақысын төлеу тәртібі, қосымша сабақтар, т.б. жайында ақпаратпен қамтамасыз ету
	А.А.Муканова, топ жетекшілер, пән оқытушылары, студенттер
	Білім алушыларға қолдау көрсету

	36. 
	2 курс 0111000 «Негізгі орта білім беру» мамандығы бойынша топ жетекшілері мен пән бойынша оқытушылардың оқу журналдарының толтырылуын толтыруын тексеру
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Оқу журналын талапқа сай толтыру

	37. 
	1-4 курс  топтарындағы өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	38. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	39. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру


	40. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау.
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	41. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	42. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің  есебі

	Желтоқсан

	43. 
	Қысқы сессияға әзірлік
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	44. 
	Сырттай оқу бөлімінің  студенттері үшін шақыру анықтамаларын беру
	А.А.Муканова
	Студенттерді оқуға шақыру

	45. 
	Сессия аралық кезеңдегі өзіндік жұмыстардың жоспары, бақылау жұмыстарының тақырыбы, курстық жұмыстарды бекіту 
	А.А.Муканова, пән оқытушылары
	Өзіндік жұмыс жоспарын, бақылау жұмысы, курстық жұмыстарды бекіту

	46. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру, студенттердің белсенділігін өткен аймен салыстыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін ұстану

	47. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау.
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	48. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	49. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	50. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын  ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	51. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің  есебі

	52. 
	1-4 курс  топтарындағы өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	53. 
	Жиынтық аралық  бақылау қорытындысы тізімдемесін 1-4 курс  топ жетекшілеріне үйлестіру және жинақтау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	1-4 курс тізімдемесін бекіту

	54. 
	1-4 курс студенттерінің сынақ кітапшасының уақытылы толтырылуын қадағалау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Сынақ кітапшаларын талапқа сәйкес толтыру

	55. 
	Жергілікті бюджет негізінде оқитын 3-4 курс топ студенттеріне шәкіртақы тағайындау 
	А.А.Муканова,

бас есепші Б.Ж.Серікбаева
	Шәкіртақы тағайындау бұйрығы

	Қаңтар

	56. 
	Жиынтық аралық  бақылау қорытындысы тізімдемесін 1-4 курс  топ жетекшілеріне үйлестіру және жинақтау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	1-4 курс тізімдемесін бекіту

	57. 
	1-4 курс студенттерінің сынақ кітапшасының уақытылы толтырылуын қадағалау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Сынақ кітапшаларын талапқа сәйкес толтыру

	58. 
	Мемлекеттік тапсырыс негізінде оқитын 1-2 курс топ студенттеріне шәкіртақы тағайындау 
	А.А.Муканова,

бас есепші Б.Ж.Серікбаева
	Шәкіртақы тағайындау бұйрығы

	59. 
	Қысқы сессия қорытындысы бойынша педагогикалық  кеңеске дайындалу
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	60. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	61. 
	Сырттай оқу бөлімінде  оқитын студенттерге қажетті жалпы және әдістемелік әдебиеттермен қамтамасыз ету үшін қітапханамен бірігіп жұмыс жасау 
	А.А.Муканова, кітапхана меңгерушісі А.К.Купболсынова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	62. 
	0105000 «Бастауыш білім беру»  мамандығы бойынша топ жетекшілері мен пән бойынша оқытушылардың оқу журналдарының толтырылуын тексеру
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Оқу журналын талапқа сай толтыру

	63. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру, студенттердің белсенділігін қадағалау
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін ұстану

	64. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау, салыстыру.
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	65. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	66. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	67. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	68. 
	1-4 курс  топтарындағы өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	Ақпан

	69. 
	0101000 «Мектепке дейінгі тәрбие және оқыту» мамандығы бойынша топ жетекшілері мен пән бойынша оқытушылардың  оқу журналдарының толтырылуын тексеру
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Оқу журналын талапқа сәйкес толтыру

	70. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру, студенттердің белсенділігін жетілдіру
	А.А.Муканова
	1-4 курс топтарындағы сабақтарды кестеге сәйкес уақытында өткізу

	71. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау.
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	72. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	73. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	74. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	75. 
	Оқу процесін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	76. 
	1-4 курс  топтарындағы  өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	Наурыз

	77. 
	 0105000 «Бастауыш білім беру» мамандығы бойынша топ жетекшілері мен пән бойынша оқытушылардың оқу журналдарының толтырылуын тексеру
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Оқу журналын талапқа сәйкес толтыру

	78. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру
	А.А.Муканова
	1-4 курс топтарындағы сабақтарды кестеге сәйкес уақытында өткізу

	79. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау.
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	80. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	81. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	82. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	83. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	84. 
	1-4 курс  топтарындағы  өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	Сәуір

	85. 
	Түлектерді жұмысқа  бөлу, комиссия отырысын дайындау, түлектер туралы құжаттар әзірлеу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Түлектер құжаттары

	86. 
	Сырттай оқу бөлімінің бітіруші топтарының жазғы сессиясын ұйымдастыру, сабақ жүктемелерін оқытушыларға бөлу, студенттерге хабарлау
	А.А.Муканова
	Жазғы сессияға дайындық

	87. 
	Сырттай оқу бөлімінің бітіруші  топтарының сабақ кестесін жасақтау
	А.А.Муканова
	Бекітілген сабақ кестесі

	88. 
	0108000 «Музыкалықбілім беру» мамандығы бойынша топ жетекшілері мен пән бойынша оқытушылардың оқу журналдарының толтырылуын тексеру
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Оқу журналын талапқа сәйкес толтыру

	89. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру, студенттердің белсенділігін жетілдіру
	А.А.Муканова
	1-4 курс топтарындағы сабақтарды кестеге сәйкес уақытында өткізу

	90. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	91. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	92. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	93. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	94. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	95. 
	1-4 курс  топтарындағы  өткізілетін ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	Мамыр

	96. 
	Бітіруші топтар үшін консультация,  сынақ, емтихан кестесін құруға дайындау
	А.А.Муканова
	Консультация, сынақ, емтихан кестесін бекіту

	97. 
	Сессия аралық кезеңдегі өзіндік жұмыстардың жоспары, бақылау жұмыстарының тақырыбы, курстық жұмыстарды бекітуге ұсыныс жасау 
	А.А.Муканова, пән оқытушылары
	Өзіндік жұмыс жоспарын, бақылау жұмысы, курстық жұмыстарды бекіту

	98. 
	1-4 курс  топ жетекшілеріне жиынтық аралық  бақылау қорытындысы тізімдемесін  жасауға көмектесу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	1-4 курс тізімдемесін бекіту

	99. 
	3-4 курс топтарының ағымдағы емтихандарын өткізу тізімдемесін дайындау
	А.А.Муканова
	Ағымдағы емтихан тапсыруға жіберу бұйрығы

	100. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту, толықтыру
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	101. 
	Сабақ кестесі бойынша топтарда сабақтардың өту барысын тексеру
	А.А.Муканова
	1-4 курс топтарындағы сабақтарды кестеге сәйкес уақытында өткізу

	102. 
	Студенттердің оқу үлгерімдерін бақылау:

1)Себепсіз сабақ жіберетін студенттермен жеке жұмыстар жүргізу;

2)Үлгерімі төмен студенттердің қосымша сабақтарға қатысуын қадағалау.
	А.А.Муканова, топ жетекшілері, пән оқытушылары
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту

	103. 
	Себепсіз сабақ жіберетін студенттердің ата-аналарымен жеке жұмысты ұйымдастыру 
	А.А.Муканова
	Оқу үрдісінің сапасын жақсарту, ата-анамен байланыс

	104. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	105. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 3-4 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	106. 
	1-4 курс  топтарындағы ата-аналар жиналысына қатысу
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Ата-аналарға қажетті ақпараттарды жеткізу

	Маусым

	107. 
	Жиынтық аралық  бақылау қорытындысы тізімдемесін 1-2 курс  топ жетекшілеріне үйлестіру және жинақтау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	1-2 курс тізімдемесін бекіту

	108. 
	Бітіруші топ студенттерін қорытынды аттестаттауға (Демо-емтихан)  жіберу
	А.А.Муканова
	Қорытынды аттестаттау бұйрығы

	109. 
	1-2 курс топтарының ағымдағы емтихандарын өткізуді ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Ағымдағы емтихан тапсыруға жіберу бұйрығы, емтихан кестесі

	110. 
	Сабақ кестесі бойынша 1-2 курс топтарында сабақтардың өту барысын тексеру
	А.А.Муканова
	1-2 курс топтарындағы сабақтарды кестеге сәйкес уақытында өткізу

	111. 
	Оқу үрдісін және ішкі тәртіпті жақсарту мақсатында 1-2 курс  топ басшыларының жұмыстарын ұйымдастыру
	А.А.Муканова
	Колледждің ішкі тәртібін сақтау

	112. 
	1-2 курс студенттерінің сынақ кітапшасының уақытылы толтырылуын қадағалау
	А.А.Муканова, топ жетекшілері
	Сынақ кітапшаларын талапқа сәйкес толтыру

	113. 
	Әкімшілік кеңесте студенттердің үлгерімі, сабаққа қатысуы және студенттер қозғалысы жөнінде ақпараттар беру
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	114. 
	1-3 курс студенттерін курстан курсқа көшіру
	А.А.Муканова
	Курстан курсқа көшіру бұйрығы

	115. 
	Курстан курсқа көшкен, жергілікті бюджет негізінде оқитын студенттерге шәкіртақы тағайындау 
	А.А.Муканова,

бас есепші Б.Ж.Серікбаева
	Шәкіртақы тағайындау бұйрығы

	116. 
	Бітіруші топтар үшін диплом қосымшаларын  тағайындау
	А.А.Муканова
	Бітіруші түлектерге диплом беріп, студенттер қатарынан шығару бұйрығы

	117. 
	Бітіруші топ студенттерінің диплом қосымшаларын әзірлеу, дипломдарды  журналға тіркеу
	А.А.Муканова
	Дипломды марапаттау

	118. 
	Бітіруші түлектердің құжаттарын колледж мұрағатына тапсыруды ұйымдастыру, қадағалау
	А.А.Муканова
	Түлектер құжаттарын мұрағатқа тапсыру

	119. 
	1-4 курс топтардың оқу журналдарын тексеру, нәтижесін  әкімшілік кеңесте баяндау
	А.А.Муканова
	Оқу журналын талапқа сәйкес толтыру

	120. 
	ҰБДҚ- базасындағы студенттер құрамын жаңарту ( 1-3 курс студенттерін курстан курсқа көшіру, түлектерді шығару)
	А.А.Муканова
	ҰБДҚ- базасын жаңарту, толықтыру

	121. 
	Жазғы сессияны қорытындылау, емтихан қорытындысын шығару
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің есебі

	122. 
	2021-2022 оқу жылы қорытындысын талдау
	А.А.Муканова
	Оқу бөлімінің күндізгі және сырттай оқу бойынша жылдық есебі


Оқу бөлімінің  меңгерушісі:                     А.А.Муканова
