
                                                                                                               
 

Тарбия иштери боюнча директордун орун басарынын   

кызматтык милдеттери 













“Күндөлүк” электрондук журналынын туура толтурулушуна көзөмөл жүргүзүү. 
 

 Мектептин комплектованиесине катышуу 

 Окуучулардын эрежесинин сакталышына көз болуу. 

 Педагогикалык кадрларды алууга катышуу. 

 Педагогикалык советтин ишине катышуу жана окуу процесс үчүн 
кошумчасунуштарды киргизүү. 

 Мектептеги аттестациялык комиссиянын мүчөсүнө кирүү. 

 Мугалимдер үчүн тарификация, табель жүргүзүү. 

 Мугалимдердин жана мектеп жумушчулардын эмгек китепчесинин 

толтурулушунажана ар бир мугалимдин жеке делосун кароо. 

 Өз билимин өркүндөтүү. 

 Мугалимдердин кыймылы боюнча жана негизги буйруктарга жооп берет. 

 Окуу планынын негизинде мугалимдердин сааттарын туура 

бөлөүштүрүшүнөкөзөмөл жүргүзөт. 
 
 

Окуу-тарбия иштери боюнча директордун орун басарынын укугу. 
 Мектептин директору жок мезгилде милдетин так аткарууга укуктуу. 

 Окуу-тарбия ишинде чечимдерди кабыл алууга укуктуу. 

 Каалаган сабакка катыша алат. 

 Окуучулардын туура эмес жүргүзгөн тартиптерди мектептин 

Уставыныннегизинде тескөөгө укуктуу. 

 Керектүү иш үчүн убактылуу ырааттаманы которууга жана 
класстардыбириктирүүгө укуктуу. 

 
 

Кызматтагы милдет менен тааныштым: 
 
 

Бердалиева Н.Б.



БЕКИТЕМ: 
 

          №95 МГ директору 
 

________А.К.Сардарбекова 
 

2022 “ 23 ” ноябрь 
 
 
 

Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча 
 

орун басарынын кызматтык милдеттери 
 

Максатбекова Бегайым Максатбековна 
 

1. ЖАЛПЫ ЖОБОЛОР 
 

1.1 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча орун басарын мектеп 
 

жетекчиси дайындайт жана бошотот. 
 

1.2 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басарын 

жогорку кесиптик билим жана билим берʏʏ жаатында иш тажрыйбасыны 3 жылдан кем эмес болуш тийиш. 

1.3 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басары 

тʏздɵн- тʏз директорго баш ийет. 

1.4 Кызматтык милдеттерин Эмгек жɵнʏндɵ мыйзамдарга , КРнын билим берʏʏ мыйзамдарынын 

чегинде жана мектептин уставына ылайык жʏргʏзʏлɵт. 

1.5 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басары ɵз 

ишмердигине КРнын конституциясын. Баланын укуктары жɵнʏндɵ конвенцияны ,мектептин Уставын жана 

укутук актыларын жетекчиликке алат. 

2.ФУНКЦИОНАЛДЫК БАГЫТТАРЫ: 
 

2.1 Тарбия процессин уюштуруу жана усулдук жактан жетектɵɵ; 
 

2.2 Окуучулар менен класстан тышкаркы иштерди уюштуруу. 
 

2.3 Окуучулар менен мектеп ичинде жана мектептен тышкаркы иштерди уюштурууда 
 

2.4 Ата-энелер менен кызматташуу. 
 

3.КЫЗМАТТЫК МИЛЕТТЕР: 
 

3.1 Окуу предметтерин көзөмөлдөйт: англис тили. 
 

Мектеп усулдук бирикмеси англис тилинин ишин көзөмөлдөйт. 
 

3. Сабактын графигин түзүү үчүн жооптуу. 
 

4. Мугалимдердин милдеттүү документтерди жүргүзүүсүн көзөмөлдөйт: класстык журналдар, 

көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча календарлык жана сабактык пландар. 
 

5. Окуу планын, сааттардын торчосун түзүүгө, окуу жүктөмүн бөлүштүрүүгө катышат. 
 

6. 5-11-класстарда кошумча билим берүү кызматтарын көрсөтүү системасын уюштуруу үчүн 

жооптуу.



7 . Мугалимдердин билим берүү башкармалыгы тарабынан көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча 

өткөрүлгөн методикалык жолугушууларга катышуусун көзөмөлдөйт. 
 

8. Көзөмөлдөгөн предметтер боюнча окутуунун абалын, мамлекеттик стандарттын аткарылышын, 

предметтерди тереңдетип окутуунун деңгээлин контролдойт жана талдайт, сабактарга үзгүлтүксүз 

катышат. 
 

9. Мектеп режиминин аткарылышын, сабактардын өз убагында башталышын жана бүтүшүн, мектеп 

ичиндеги тартип эрежелеринин, окуучуларга карата бирдиктүү талаптардын аткарылышын 

контролдойт. 
 

10. Директорго караштуу кеңешмеге, административдик кеңешмелерге, тейлеген предметтери 

боюнча мугалимдердин ишин талдоо менен педагогикалык кеңештерге маселелерди даярдайт. 
 

11. Тейлеген окуу дисциплиналарынын сабактарында мектептин психологиялык-педагогикалык 

проблемаларын ишке ашырууну талдайт. 
 

12. Окуучулардын билимдерин контролдойт, билим тилкелеринин, контролдук иштердин, 

чейректин жыйынтыгын, жарым жылдыктын, жылдын жыйынтыгын талдайт. 
 

13. Көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча кабинет системасын колдонуунун натыйжалуулугун 

көзөмөлдөйт . 
 

14. Мектептин педагогикалык кеңешинин ишине катышат. 
 

15. Материалдарды, дидактикалык иштеп чыгууларды, сабактардын конспекттерин, чыгармачылык 

тажрыйбанын картотекасын, сыпаттаманы, докладдарды, педагогикалык кеңешке, конференцияга, 

методикалык кабинетке кураторлук кылган предметтер боюнча алдыңкы педагогикалык 

тажрыйбаны жалпылоо боюнча материалдарды сунуштайт. 
 

16. Директордун алдындагы педагогикалык кеңешке тескеген предметтер боюнча мектеп ичиндеги 

контролдун жыйынтыгы боюнча аналитикалык материалдарды, справкаларды , докладдарды , угула 

турган маселе боюнча токтомдун долбоорун даярдайт. 
 

17 .МУБ, илимий-методикалык кеңеш,педагогикалык кеңешке мектептин жарым-жартылай 

мектептик практикасына мугалимдердин педагогикалык тажрыйбасын киргизүү сунушталат. 
 

19. Маалыматтын абалы жана мугалимдерге эскертүү үчүн жооптуу. 
 

20. Билим берүү процессинин сапатына жана тейлеген предметтери боюнча окуучулардын 

билимдерин баалоонун объективдүүлүгүнө системалуу көзөмөл жүргүзүлөт. 
 

21. Сабактарга жана башка иш-чараларга катышат, алардын формасын жана мазмунун талдайт, 

анализдин натыйжаларын педагогикалык жамаатка жана мектеп директоруна жеткирет. 
 

22. Даярдоо жана экзамендерди өткөрүү боюнча иштерди уюштурат, билим бөлүмдөрү, контролдук 

иш-чаралар жана көзөмөлдөнгөн сабактар . 
 

23. Окуучулардын эрежелерди сактоосун көзөмөлдөйт. 
 

24. Билим берүү процессин өркүндөтүү боюнча сунуштарды киргизет. 
 

25. Архивдин документтерин эсепке алууну, уюштурууну жана көзөмөлдөөнү уюштурат. 
 

26. Отчетторду даярдоо жана көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча педагогикалык кадрлардын 

сапаттык курамы жөнүндө маалымат берүү үчүн жооптуу . 
 

27. Мектептин эксперименталдык инновациялык ишине катышат. 
 

28. Квалификациясын жогорулатат



3. УКУКТАРЫ: 
 

Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча орун басары. 

Өз компетенциясынын чегинде укукка ээ: 

Өз алдынча педагогикалык максатка ылайык иш түрлөрүн жана ыкмаларын тандоо; 

Мектептин уставында аныкталган тартипте мектепти башкарууга катышуу; 

Түздөн-түз баш ийген кызматкерлерге аткарууга милдеттүү болгон буйруктарды берүүгө; 

Окутуу-тарбиялоо процессин өркүндөтүү боюнча сунуштарды киргизүү; 

Дезорганизациялык жоруктар үчүн окугандарды тартиптик жоопкерчиликке тартуу 

ОТГ МГ №95 Уставында белгиленген тартипте окуу-тарбиялоо процесси; 

Мектептин педагогикалык кеңешинин ишине катышуу; 

Кесиптик ар-намысын жана кадыр-баркын коргоо; 

Мектептин педагогикалык жамааты өткөргөн бардык сабактарга катышуу . 

Квалификациясын жогорулатуу. 

5. ЖООПКЕРЧИЛИК: 
 

1. Уставды жана мектептин ички тартибинин эрежелерин, мектептин директорунун мыйзамдуу 

буйруктарын жана ушул Нускамада белгиленген башка локалдуу ченемдик актыларды, кызматтык 

милдеттерди жүйөлүү себептерсиз аткарбагандыгы же талаптагыдай аткарбагандыгы үчүн, анын 

ичинде берилген укуктарды аткарбагандыгы үчүн чет тилдер боюнча мектеп директорунун орун 

басары эмгек мыйзамдарында аныкталган тартипте тартиптик жоопкерчилик тартат .Эмгек 

милдеттерин одоно бузгандыгы үчүн тартиптик жаза катары жумуштан бошотуу колдонулушу 

мүмкүн . 
 

2. Окуп жаткан адамдын инсанына карата физикалык же психикалык зомбулук менен байланышкан 

тарбиялоо усулдарын, анын ичинде бир жолку тарбиялоо усулдарын колдонгондугу, ошондой эле 

адеп-ахлаксыз жорук жасагандыгы үчүн мектеп директорунун чет чилдер боюнча боюнча орун 

басары ээлеген кызматы жөнүндө эмгек мыйзамдарына ылайык бошотулушу мүмкүн. 
 

3. Окуу-тарбия процессин уюштуруунун өрт коопсуздугунун эрежелерин, санитардык-гигиеналык 

эрежелерин бузгандыгы үчүн мектептин директорунун чет тилдер боюнча Коомдук байкоо боюнча 

орун басары административдик мыйзамдарда каралган тартипте жана учурларда администрациялык 

жоопкерчиликке тартылат. 
 

4. Өзүнүн кызматтык милдеттерин аткарууга (аткарбагандыгына) байланыштуу мектепке же билим 

берүү процессинин катышуучуларына атайылап зыян келтиргендиги үчүн чет тилдер боюнча чет 

тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басары Эмгек жана жарандык мыйзамдарда 

белгиленген тартипте жана чектерде материалдык жоопкерчилик тартат. 
 

МАМИЛЕЛЕР. КЫЗМАТЫ БОЮНЧА БАЙЛАНЫШТАР. 
 

Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча орун басары: 
 

1. Ар бир окуу жылына, жалпы окуу планынын негизинде окуу чейрегине өз ишин пландаштырат. 

Планды мектеп директору бекитет. 
 

2. Окуу жылынын аягында мектеп директоруна жазуу жүзүндө аналитикалык отчет берет. 
 

3. Мектеп директорунан ченемдик-укуктук жана уюштуруу-методикалык мүнөздөгү 

маалыматтарды алат, тиешелүү документтер менен таанышат. 
 

4. Өзүнүн компетенциясына кирген маселелер боюнча мектептин педагогикалык кызматкерлери, 

мектеп директорунун окуу- тарбия иштери, тарбия жетекчилери боюнча, илимий-методикалык 

жетекчи боюнча директордун орун басарлары менен системалуу түрдө маалымат алмашат. 
 

Кызматтык милдет менен тааныштым: 
 

Максатбекова Б.М. ______________



БЕКИТЕМ: 

          №95 МГ директору 

________А.К.Сардарбекова 

2022 “ 23 ” ноябрь 
 

Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча 
 

орун басарынын кызматтык милдеттери 
 

Эреншаева Жаркынай Акылбековна 
 

1. ЖАЛПЫ ЖОБОЛОР 
 

1.6 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча орун басарын мектеп 
 

жетекчиси дайындайт жана бошотот. 
 

1.7 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басарын 

жогорку кесиптик билим жана билим берʏʏ жаатында иш тажрыйбасыны 3 жылдан кем эмес болуш тийиш. 

1.8 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басары 

тʏздɵн- тʏз директорго баш ийет. 

1.9 Кызматтык милдеттерин Эмгек жɵнʏндɵ мыйзамдарга , КРнын билим берʏʏ мыйзамдарынын 

чегинде жана мектептин уставына ылайык жʏргʏзʏлɵт. 

1.10 Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басары ɵз 

ишмердигине КРнын конституциясын. Баланын укуктары жɵнʏндɵ конвенцияны ,мектептин Уставын жана 

укутук актыларын жетекчиликке алат. 

2.ФУНКЦИОНАЛДЫК БАГЫТТАРЫ: 
 

2.1 Тарбия процессин уюштуруу жана усулдук жактан жетектɵɵ; 
 

2.2 Окуучулар менен класстан тышкаркы иштерди уюштуруу. 
 

2.3 Окуучулар менен мектеп ичинде жана мектептен тышкаркы иштерди уюштурууда 
 

2.4 Ата-энелер менен кызматташуу. 
 

3.КЫЗМАТТЫК МИЛЕТТЕР: 
 

3.1 Окуу предметтерин көзөмөлдөйт: кытай тили. 
 

Мектеп усулдук бирикмеси кытай тилинин ишин көзөмөлдөйт. 
 

3. Сабактын графигин түзүү үчүн жооптуу. 
 

4. Мугалимдердин милдеттүү документтерди жүргүзүүсүн көзөмөлдөйт: класстык журналдар, 

көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча календарлык жана сабактык пландар. 
 

5. Окуу планын, сааттардын торчосун түзүүгө, окуу жүктөмүн бөлүштүрүүгө катышат. 
 

6. 5-11-класстарда кошумча билим берүү кызматтарын көрсөтүү системасын уюштуруу үчүн 

жооптуу.



7 . Мугалимдердин билим берүү башкармалыгы тарабынан көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча 

өткөрүлгөн методикалык жолугушууларга катышуусун көзөмөлдөйт. 
 

8. Көзөмөлдөгөн предметтер боюнча окутуунун абалын, мамлекеттик стандарттын аткарылышын, 

предметтерди тереңдетип окутуунун деңгээлин контролдойт жана талдайт, сабактарга үзгүлтүксүз 

катышат. 
 

9. Мектеп режиминин аткарылышын, сабактардын өз убагында башталышын жана бүтүшүн, мектеп 

ичиндеги тартип эрежелеринин, окуучуларга карата бирдиктүү талаптардын аткарылышын 

контролдойт. 
 

10. Директорго караштуу кеңешмеге, административдик кеңешмелерге, тейлеген предметтери 

боюнча мугалимдердин ишин талдоо менен педагогикалык кеңештерге маселелерди даярдайт. 
 

11. Тейлеген окуу дисциплиналарынын сабактарында мектептин психологиялык-педагогикалык 

проблемаларын ишке ашырууну талдайт. 
 

12. Окуучулардын билимдерин контролдойт, билим тилкелеринин, контролдук иштердин, 

чейректин жыйынтыгын, жарым жылдыктын, жылдын жыйынтыгын талдайт. 
 

13. Көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча кабинет системасын колдонуунун натыйжалуулугун 

көзөмөлдөйт . 
 

14. Мектептин педагогикалык кеңешинин ишине катышат. 
 

15. Материалдарды, дидактикалык иштеп чыгууларды, сабактардын конспекттерин, чыгармачылык 

тажрыйбанын картотекасын, сыпаттаманы, докладдарды, педагогикалык кеңешке, конференцияга, 

методикалык кабинетке кураторлук кылган предметтер боюнча алдыңкы педагогикалык 

тажрыйбаны жалпылоо боюнча материалдарды сунуштайт. 
 

16. Директордун алдындагы педагогикалык кеңешке тескеген предметтер боюнча мектеп ичиндеги 

контролдун жыйынтыгы боюнча аналитикалык материалдарды, справкаларды , докладдарды , угула 

турган маселе боюнча токтомдун долбоорун даярдайт. 
 

17 .МУБ, илимий-методикалык кеңеш,педагогикалык кеңешке мектептин жарым-жартылай 

мектептик практикасына мугалимдердин педагогикалык тажрыйбасын киргизүү сунушталат. 
 

19. Маалыматтын абалы жана мугалимдерге эскертүү үчүн жооптуу. 
 

20. Билим берүү процессинин сапатына жана тейлеген предметтери боюнча окуучулардын 

билимдерин баалоонун объективдүүлүгүнө системалуу көзөмөл жүргүзүлөт. 
 

21. Сабактарга жана башка иш-чараларга катышат, алардын формасын жана мазмунун талдайт, 

анализдин натыйжаларын педагогикалык жамаатка жана мектеп директоруна жеткирет. 
 

22. Даярдоо жана экзамендерди өткөрүү боюнча иштерди уюштурат, билим бөлүмдөрү, контролдук 

иш-чаралар жана көзөмөлдөнгөн сабактар . 
 

23. Окуучулардын эрежелерди сактоосун көзөмөлдөйт. 
 

24. Билим берүү процессин өркүндөтүү боюнча сунуштарды киргизет. 
 

25. Архивдин документтерин эсепке алууну, уюштурууну жана көзөмөлдөөнү уюштурат. 
 

26. Отчетторду даярдоо жана көзөмөлдөнгөн предметтер боюнча педагогикалык кадрлардын 

сапаттык курамы жөнүндө маалымат берүү үчүн жооптуу . 
 

27. Мектептин эксперименталдык инновациялык ишине катышат. 
 

28. Квалификациясын жогорулатат



3. УКУКТАРЫ: 
 

Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча орун басары. 

Өз компетенциясынын чегинде укукка ээ: 

Өз алдынча педагогикалык максатка ылайык иш түрлөрүн жана ыкмаларын тандоо; 

Мектептин уставында аныкталган тартипте мектепти башкарууга катышуу; 

Түздөн-түз баш ийген кызматкерлерге аткарууга милдеттүү болгон буйруктарды берүүгө; 

Окутуу-тарбиялоо процессин өркүндөтүү боюнча сунуштарды киргизүү; 

Дезорганизациялык жоруктар үчүн окугандарды тартиптик жоопкерчиликке тартуу 

ОТГ МГ №95 Уставында белгиленген тартипте окуу-тарбиялоо процесси; 

Мектептин педагогикалык кеңешинин ишине катышуу; 

Кесиптик ар-намысын жана кадыр-баркын коргоо; 

Мектептин педагогикалык жамааты өткөргөн бардык сабактарга катышуу . 

Квалификациясын жогорулатуу. 

5. ЖООПКЕРЧИЛИК: 
 

1. Уставды жана мектептин ички тартибинин эрежелерин, мектептин директорунун мыйзамдуу 

буйруктарын жана ушул Нускамада белгиленген башка локалдуу ченемдик актыларды, кызматтык 

милдеттерди жүйөлүү себептерсиз аткарбагандыгы же талаптагыдай аткарбагандыгы үчүн, анын 

ичинде берилген укуктарды аткарбагандыгы үчүн чет тилдер боюнча мектеп директорунун орун 

басары эмгек мыйзамдарында аныкталган тартипте тартиптик жоопкерчилик тартат .Эмгек 

милдеттерин одоно бузгандыгы үчүн тартиптик жаза катары жумуштан бошотуу колдонулушу 

мүмкүн . 
 

2. Окуп жаткан адамдын инсанына карата физикалык же психикалык зомбулук менен байланышкан 

тарбиялоо усулдарын, анын ичинде бир жолку тарбиялоо усулдарын колдонгондугу, ошондой эле 

адеп-ахлаксыз жорук жасагандыгы үчүн мектеп директорунун чет чилдер боюнча боюнча орун 

басары ээлеген кызматы жөнүндө эмгек мыйзамдарына ылайык бошотулушу мүмкүн. 
 

3. Окуу-тарбия процессин уюштуруунун өрт коопсуздугунун эрежелерин, санитардык-гигиеналык 

эрежелерин бузгандыгы үчүн мектептин директорунун чет тилдер боюнча Коомдук байкоо боюнча 

орун басары административдик мыйзамдарда каралган тартипте жана учурларда администрациялык 

жоопкерчиликке тартылат. 
 

4. Өзүнүн кызматтык милдеттерин аткарууга (аткарбагандыгына) байланыштуу мектепке же билим 

берүү процессинин катышуучуларына атайылап зыян келтиргендиги үчүн чет тилдер боюнча чет 

тилдер жана тарбия иштери боюнча директордун орун басары Эмгек жана жарандык мыйзамдарда 

белгиленген тартипте жана чектерде материалдык жоопкерчилик тартат. 
 

МАМИЛЕЛЕР. КЫЗМАТЫ БОЮНЧА БАЙЛАНЫШТАР. 
 

Мектеп директорунун чет тилдер жана тарбия иштери боюнча орун басары: 
 

1. Ар бир окуу жылына, жалпы окуу планынын негизинде окуу чейрегине өз ишин пландаштырат. 

Планды мектеп директору бекитет. 
 

2. Окуу жылынын аягында мектеп директоруна жазуу жүзүндө аналитикалык отчет берет. 
 

3. Мектеп директорунан ченемдик-укуктук жана уюштуруу-методикалык мүнөздөгү 

маалыматтарды алат, тиешелүү документтер менен таанышат. 
 

4. Өзүнүн компетенциясына кирген маселелер боюнча мектептин педагогикалык кызматкерлери, 

мектеп директорунун окуу- тарбия иштери, тарбия жетекчилери боюнча, илимий-методикалык 

жетекчи боюнча директордун орун басарлары менен системалуу түрдө маалымат алмашат. 
 

Кызматтык милдет менен тааныштым: 
 

Эреншаева Ж.А. _____________



                                                                                                               
 

Мектептин психологу Андарбекова Кундуз Айдарбековнанын          

функционалдык милдеттери 



                                                                                                               
 

Мектептин соц.педагогу  

Жумабаева Ширин Жолдошбековна 









                                                                                                               

 

Мамлекеттик тил боюнча директордун орун басары  

Арзыкулова Венера Абитовна 









 


