
u Бекитемин 

кызматтык инструкциясы. 

1.Жалпы жоболор 

1. 1. Кызматтык инструющя КР "Билим беруу женундегу" мыйзамд
арынын 2011-жылдын 

13июнундаrы №42,2O11-жьmдын 29-декабрьrндагы №2
55 Мыйзамдарыньm 

редакцияларьmа ылайык, Жетекчилердин бирдиктуу кызмат
тык квалификациялык 

маалыматы, КР "Эмгек кодексинин",мектептин Уставынын н
егизинде ж.б. жергиликтуу 

ченемдик укуктук актылардын негизинде
 иштетилип чыкты . 

1.2. Мектептин директорун кызматка коюу жана бошотууну районд
ук билим беруу белумунун 

башчысы жургузет. 

1.3. Мектеnтин директору эмгек отпускасына же убактылуу mnкe ж
арабаган учурда милдетги 

окуу белум башчысына жуктелет. мектептин директору же райондук билим беруу 

белумунун башчысы Милдетти убактылуу аткаруу 
боюнча буйрук чыгарыn жуктейт. 

1.4. Мектептин директору кесиптик жогорку билимге, 5 жылдан кем эмес педагогикалык 

стажга ээ болгон же кошумча кесиптик даярдыгы ба
р,мамлекеттик башкаруу,менеджмент 

жана экономика тармагында 5 жьшдан кем эмес убакытта иштеген кесиnкей адам болушу 

керек. 

1. 5. Мектептин директору 1-квалификациялык категориядагы аттес
тацияны еткен жетекчи 

болушу керек.Мектептин директору айкалыштырrан
 мектеп ичиндеrи жана андан 

сырткары жетекчилик кызматта иштегенге болбойт ( илимий жан
а илимий-методикалык 

жетекt.JИликтен башка) . 

1.6. Мектептин директору езунун компетенциясьmдагы ыкчам масе
лелер боюнча райондук 

билим беруу белумунун башчысына баш ийет. 

1. 7. Мектептин директоруна орун басарлары, тузумдук белумдерду
н жетекчилери баш ийиши 

керек.Мектептин бардык кызматкерлерине жанаокуучуларrа директо
р езунун 

компетенциясында милдетrемелерди аткарууга буй р
ук берууге укуктуу. 

1.8. Мектептин директору ишмердуулугунде темендеrулердун негизинде ж
етектелет: 

• Билим беруудегу жана тарбиялоодогу КР Конституция жана мъn1замдары
нын,КР 

Президентинин жарлыктарын,КР 0кметунун токтомдорун жана чечимдерин
,билим 

беруу тармагындагы бардык башкаруу орrандарына; 

• КР "Бил.им беруу женундеrу" мыйзамдарына; 

• Эrке келишими,локалдык сенемдик актылар жана мектептин у ставы,ерт 

коопсуздугу,техникалык коопсуздук,эмгектин корголуш ченем
дери жана эрежелери; 



• Билим беруудегу жана тарбиялоодогу КР Конституция жана мыйз
амдарыньш,КР 

Президентинин жарлыктарын,КР 0кметунун токтомдорун жан
а чечимдерин,билим 

беруу тармагындагы бардык башкаруу органдарына; 

• КР "Билим беруу женундегу" мыйзамдарына; 

• Эrке келишими,локалдык сенемдик актылар жана ме.ктептин У ставы,ерт 

коопсуздугу,техникалык коопсуздук,эмгектин
 корголуш ченемдери жана эрежелери ; 

1.9. Мектептин директору темендегулерду билиши керек: 

• мектептин билим беруу системасын енуюуруунун приоритетт
уу багыттарын; 

• билим беруу жана дене-тарбия спорттук ишмердуулукту 

регламенттештируучу,мыйзамдарды жана башка ченемдик у
куктук актыларды; 

• Баланын укугу женунде Конвенцияны; 

• педагогика жана психологияны; 

• ЖЗJ{Ы замандын педагогика жана психология и
лиминин практикасынын 

жетишкендигин; 

• КР "Билим беруу женундегу" мыйзамдарын; 

жалпы башталгыч, жалпы негизrи жана орто жатты билим бер
ууну; 

физиология жана гигиенанын негизин; 

билим беруу системасын башкаруу методдорун жана теориялар
ын; 

• енуктуруучу окутуу, компетенnуулукту мам
иле жасоону ишке ашыруу, 

дифференциалдуу окутуу,заманбап педагоги:калык технологи
ялардъrn 

проду:ктивдуулугун; 

мектеп кызматкерлери, ар турдуу жаштагы
 окуучулар жана алардын ата-энелери мене

н 

мамиле тузууну жана ынандыруу ыкмалары
н, ез позициясын аргументтештирууну; 

• конфликттик абалдардъrn себебинин технологиясын, аларды ал
дъrn алуу жана чечуу ; 

• мультимедиалык жабдуулар,электорндук почта жана браузер,
электорндук 

таблицалар,презентациялар жана текСiИК редакторлор ме
нен иштеенун неrиздерин; 

• социология жана экономиканын неrиздрин; 

• мектептин жалпы чарбачъmык-каржылык ишмердуулугун ую
штуруу ыкмалары:н ; 

• билим беруу ишмердуулугун башкаруудагы бардык маселелерге ти
йешелуу болгон 

бюджеттик,эмгек,административдик,жарандык, налог мыйз
амдарын; 

• персоналды башкаруу жана менеджменттин негизин; 

• долбоорлорду башкаруунун негизин; 

мектелтин ички эмгек тартибинин эрежелерин ; 

2. Функциялары 

Мектептин директорунун ишмердуулугунун негизги багыты : 

2.1 . Мектептин окуу-тарбия 11роцессинин ишмердуулугунун салатын уюш
туруу . 

2.2. Мектеnтин чарбалык-каржылык ишмердуулугун камсыздоо. 

2.3. Мектелте окутууда, тарбиялоодо, эмгектенууде ден соолу:к жана коо
nсуздукту 

камсыздооqу шартrарды тузуn беруу . 



2.4. Мектептин окуучуларын жана кызматчыларынын укуктарын, эркиндигин 

камсыздоочу эрежени сактайт. 

2.5. Башка уюмдар менен байланы:шуу. 

3. Кы.зма1ТЫК мнлдетгерн 

Мектептин директору учун теменку кызмаnъrк милдеттер аныкталат: 

3. 1. Мектептин ишмердуу лугун жетектеенун баrыттары КР Мыйзамдары жана 

мектептин У ставы менен дал келиши. 

3.2. Мектеrrrин окутуу-тарбиялоо системасын жана административдик-чарбалык 

ишмердуулугун камсыздоо; 

3.3. Мамлекеттик билим беруу стандарттарынын талаптарын аткарууну камсыздоо 

мектептин жалпы башталrыч, жалпы неrизrи, орто жалпы билим беруу 

программаларын аткаруу менен журrузуу. 

3.4. Мектепте коррупцияга каршы мыйзамьrn:ын аткарыльшrын ишке ашырат. 

3. 5. КР Мыйзамдарынын неrизинде мектеIПИН окуу-тарбия процессинин учурунда 

кызматкерлердин жана балдардын эркиндиrи, укуктарын сактоону камс
ыздоо, 

окуучулардын контингентин кармап туруу. 

3.6. Мектептин енугуу стратеrиясынын максат жана милдеттерин аныктоо, окуу

тарбия процессинин билим сапатын жана ишмердуулуrунун жыйынтьп-ын, 

билим беруу проrраммаларын, билим берууге шарт тузуу жана талаптарды 

аткарууну камсыздоо, мектептин ар кандай проrраммалар жана долбоорл
ор 

менен иштеесу,ишинин программасьm пландоонун чечимин кабыл алуу . 

3. 7. Мектептин билим беруу долбоорун жацылоо жана процессти уюштурууну 

иштетип чыгуу ошондой эле долбоордун журушун,предметтик билим беруу 

программаларынын аткарылыш шарттарын системалуу кеземелдейт
.Билим 

сапатын объективдуу баалоону камсыздайт. 

3.8. Мектелтин педагогикалык кецешмеси менен биррrеликге мектептин 

У ставы,ички эмгек тартиби,окуу программалары,жылдык календарльrк 

план,окуу планы жана билим беруу , енуктуруу планын ишrетип чыгат,бекитет 

жана щ:лке ашырат. 

3. 9. Мектептин коллективинде моралдык-психологиялык климатты тузуу
ге жана 

колдоого, мектеппrн кызматкерлерин калыnтандыруу жана 

демилгесии ,перспективалуу иииовацияларды ишке ашыруу , мектептин жалпы 

J.-J"Wl-fl-fИH жана окуу-тарбия процессинин сапатын жакшыртууга карата wарт
 

тузуп беруу. 

3.10. 0зунун компетенциясындагы бюджетrик жана башка булактардан келrен 

каражапарды унемдуу , зффективдуу жана сарамжалдуу 

пайдаланууну,каржылык жана ма.териалдык каражатrарды пайдалануу боюнч
а 

уюмдаштыруучуга жана коомчулукка жылдык от•1ет беруу . 

3.11. Мектептин кызматкерлеринин эмгек т0л0мд0р фондунун каражаттарынын 

базалы.к жана дем бруучу белугун калыптандырат. 

3.12. Мектептин штатrык расписаниясын жана боумдерун бекитет. 



3.13 . Мектептин Уставьrна дал келген ишмердуулук процессиндег
и окуу

методикалык, илимий, административдИ1<, кадр, каржылык, чарбалык 

чечимдерди кабыл алат. 

3. 14. Кадрлард:ы тандоо,жумушха кабыл алуу жана жумушта
н бошотууну жургузет . 

3. 15. Мектеппrn мугалимдеринин кесиптик билимин узгушук
суз жогорулатуу учун 

шарт тузуу,1<ызмат1<ерлердин ю.1зматты1<
 милдеперин аныктайт. 

3.16. Мекrептин кь□маткерлеринин эмгек келишими,ич
ки эмгек тартибинин 

эре--желери, жамааттык эмгек келишими 
белrилеген эмrек акьшары жана дем 

беруучу фонддон бет-иленген меенетте толук елчем
де камсыздайт. 

3. 17. Мектептин ваканттык орундагы кызматтарына чы
гармачьш кесилкей 

резервдик кадрларды тандоо,кесипкей,
билимдуу, тажрыйбалуу кадрлар менен 

мектепти камсыздоо жана естуруу
. 

3.18. Мектептин кызматкерлеринин эмгек тартибин беке
мдее жана бекемдеену 

материалдык дем беруу арю.rлуу рационал
изадиялаштыруу жана к.ызмаnык 

милдеттерин сапаттуу аткарууну уюш
туруу жана координациялоо, мектеп

тин 

рейтингин кетеруу. 

3.19. Мектептин профсоюз уюмуна жана кызматкерле
рине шарт тузуп беруу, 

жамааттык келишимдин аткарылыш
ьщ мектепти башкаруу да 

кызматкерлердин катышуусун 
камсыздоо. 

3.20. Мектептин кызматкерлеринин эмrек акысынын к
алыптануу системасьщ эмгек 

укуктарынъrn нормаларын камсыздоочу
 локалдык актьшарды кабьш алуу. 

3.2 1. Мектептин кызматкерлеринин, тузумдук белукт
ерунун ишмердуулугун 

пландайт, координациялайт жана кеземелдейт. 

3.22. Мектелтин уюмдар, коомчулук,ата-энелер,жергиликтуу езун-е
зу башкаруу 

менен байланыштырат жана кызматт
аштырат. 

3.23. Мектепти мамлекеттик, коомдук уюмдарда керсе
тет. 

3.24. Мектепте окутуу жана тарбиялоо процессии мет
одикалык уюштуруу жана 

камсыздоо, мектептин Педагоrикалык
 кецешмесинин ишмердуулугун 

жетектее, педаrогикалык жана пс
ихологиялык ишмердуулукту уюшт

урууга 

жана методикалык бирикмелердин иш
ин жургузууну кезем0лд00ге таасирин

 

тийгизет. 

3.25. Статистикалык отчеттуулук, бухгалтердик эсепт
еелерду, иш-кагаздарын 

журrузууну уюштуруу, мектептин документациясынын эсебин жургузу
у жана 

сактоо,окутуу- материалдык базаны толуктоо жана сактоо,эс
еп жургузууну 

ишке ашырууну камсыздоо . 

3.26. Мектептин кызматкерлеринин тарификациялык
 тизмесин жана эмrек 

фиrин муrалимдердин сааттык жуктем
ун,иштее rрафигин 

отпускасынын rpa . , 

жана режимин,окуучулард:ын жуrуртмесун бекитет. 

3.27. Мепептин мамлекетrи.к аттестация жана аккредит
ациядан етушун, . ~ 

мамлекетrик каттоодон етушун камсыз
даит. 

ишмердуулуrунун жургузулушу, 



3.28. Мепептин кызматкерлеринин ишин жана окуучулардын ден соолугун корrоо 

жана бекемдеену,тамак берууну уюштуруучу тузумду11 белугун системалуу 

кеземелге алат. 

3.29. Мектептин коомдук, балдар, оспурумдер уюмдаръшыв J.ШIМердуулугундегун 

координаuиялайт. 

3.30. Мектептин мулкун,уюмдашуучулардан алган каражаттарьrn укуктук негизде 

башкарат. 

3.31 . Мектептин коопсуздугу,эмrекти коргоо шартьш,санитард:ык-rигиеналык 

абалдьrn эрежелерин камсыздоо,эмгекти коргоо жана ерт коопсуздуrун 

камсыздоо . 

3.32. Мектептин Уставы, жарандык корrонууну башкаруу, эмrекти коргоо боюнча 

докумекпер, ченемдик укуктук актьшардын жана Эмгек кодексинин 

негизшще билим беруу процессинин шарттарьrn тузууну жана камсыздоону 

уюштурат. 

3.33. Мектептин имаратынын ез убаrында курулушун жана оцдоп-тузеесун кароону 

системалуу уюштурат,эмгекти корrоо ченемдери жана коопсуздук 

техникалары,стандарттарrа дал келтируунун неrизинде ШDКенердик

техникалык эксплуатациялык коопсуздукту камсыздайт. 

3.34. Мектептин окуу кабинеттери, актовый зал,мастерской,спортзалында, мектеn 

алдындагы чарбаrа эмгекти корrоо боюнча талаnтарды са.ктоого жооптууларды 

бекитет. 

3.35. Мектептин кызматкерлерине кызматтык милдеттери жана окуучуларьrnа 

коопсуздук эрежелери боюнча камсыздоону бекитет. 

3.36. Ме:ктептин окуу-тарбия процессин жахшыртуу багытындагы жана эмгекти 

коргоону уюштурууда педагогикалык жамааттын сунуштаръш кабыл алат. 

3.37. Педаrоrикалык жамаатка сунуштарын берет жана кызматкерлердин ден 

соолук шарттарын жакшыртуу боюнча актуалдуу болrон маселелерди кабыл 

алат. 

3.38. Билим беруу процессии жакшыртуу шарттарьrn, кызматкерлердин жана 

окуучулардын ден соолуктарын жакшыртуу иш-чараларын,эмгек жамаатынын 

жыйьшдарында эмгекти корrоо отчетторун еткеруу ,кемчиликтерди жоюу 

боюнча чараларды керет. 

3.39. Мектептин тейлее кызматкерлерин езду:к кийим менен камсыздоону 

уюштуруу,типтуу ченемдер жана инструкциялар,ездук коргонуучу 

каражаттар,окуучуларды коомдук пайдалуу эмгек жана ендуруштук 

эмrек,практикалык жана лабораториялык иштер, практикумдарды етууну 

камсыздайт. 

3.40. Окутуу процессинде коопсуз шарт тузуу,ден соолуктарын камсыздоо боюнча 
активдуу катышкан кызматкерлерrе дем беруу ,ошондой эле милдеттерин так 

аткарбаган эмгек,эмгекти коргоо ченемдерин жана эрежелерин корrоодо 

мыйзам бузууларга барган кызматкерлерге тартиптик жазага тартуу. 



3.41. Кызматкерлердин жана окуучулардын ооруларын азайтуу,мектепте 

травматизмди алдын алуу иштерин жургузет. 

3.42. Ме:ктептин кызматкерлерин жана окуучулардын медициналык кароодон ез 

убаrында еткендугун жана кызматкерлерди медициналых кароонун негизинде 

кабыл алуу . 

3.43. Мектепти жан.ы окуу жылына кабыл алуу комиссиясын тузууну, кабыл алуу 

актысын уюштурат. 

3.44. Эмгектин техникалык инспекциясы,мамлекеттик кеземел, билим берууну 

башкаруу уюмдарынын эмгекти коргоону камсыздоо боюнча директивдик 

жана ченемдик документтеринин аткарылышын камсыздоо . 

3.45 . Жоболордун негизинде кырсыктарды объективдуу изилдее жана ез убагында 

шарттарды камсыздоо, кырсыктарды алдын алуу боюнча чара керуу,жаракат 

алган окуучунун атаэнесине, билим беруу белумуне кырсык боюнча тез 

маалымат берет. 

3.46. Жарым жылда 1 жолу эмгекти коргоонун келишиминин жыйынтыгын 

чыгарат,мектептин профсоюз комитети менен эмгекти коргоо боюнча жылдык 

келишимдердин аткарылышъrn уюштурат жана бутум ч:ыгарат. 

3.47. Эмгекти коргоо келишиминин аткарылышы боюнча инструкцияны карап 

чыrат,кызматкерлер жана окуучулар учун эмгекти коргоо боюнча 

инструкци.яны профсоюз комитети менен макулдаmат жана бекитет. 

3.48. Эмге.кти коргоо боюнча журнW1Га, жацы жумушчу орундарга кабыл алъrnган 

кызматкерлерге инструктаж еткеруу. 

3.49. Эмrекти коргоо, ден соолук коопсуздугу маселелери жана билим берууну 

башкаруу боюнча кыска меенеттуу семинар,курстарды уюштуруу. 

3. 50. Мектептин буфетинде тама:ктъrn сапаттуу даярдалышьrnа шарт 

тузуу;rамактанууну уюштурууну жакшыртууну ата-энелер комитети, 

профсоюз уюму менен бирге чара керуу. 

3.51. Мектепте медициналык тейлеену жакшъrртууга чара керуу. 

3.52. Мектептин кызматкерлери жана окуучуларына эмгектенуу жана эс алуу 

тартибин уюштурат жана окутуу-эмгек тартибин камсыздайт. 

3.53. Кызматкерлердин жана окуучулардын емурунун коопсуздугуна, ден соолугуна 

коркунуч келтирбеену алдъrн алууну камсыздайт. 

3.54. Жагымсыз, оор эмгек шарттарында кызматкерлерrе кошумча эмгек акы 

телее,эмгекке жараксыз баракчасына с[ыгарууга эмгек акы телеену каржылоо 

иш-qарасын уюштурат. 

4. Мекте11тин директору озунун компетенциясында томонку укуктарга ээ: 

4.1. Мектептин кызматкерлерине милдеперин белуштурууrе жана буйрук берууrе; 

4.2. Мектептин кызматкерлерин сыйлооrо,тартипп-tк жоопкерчиликке тартууrа; 

4.3. Мектептин Устаuы, тартип эрежелеринин неt"изинде окуу-тарбия процессии 

бузган окууt1уларга тартиптик жоопкер•шликке тартууга; 

4.4. Эмгек ж.б . келишимдерди тузууге; 

4.5 . Казналык эсептерди а•1ууга жана жабууга; 



-! б Меtrrептин бар.:~:ъrк сабактарына катышууга ( сабак учурунда муга.лимr е 

,сксртуу бербей ) ; 

4 7 Керектуу учурда сабактардын жугуртмосуне езr
ортуулерду кирrизууrо , 

убактылуу группаларды бириктурууrо ; 

4 8. Ишеним берууго ; 

5. Жоопкерчилик 

5 1 . Мектептин кызматкерлерин.ин квалификашfЯЛ
ЫК денгзэлин кеторууге,окуу 

планыи,программал.арынын жана окуу-тарби
я п.роцессинин rрафипmин 

аткарылышына,бутуруучулорлун билим салат
ына; 

5.2. КР Мыйзамдарынын негизинде мепептин билим б
еруу процесси учурунда 

кызматкерлердин жана окуучулар
дын ден соолуrу,емурунун коопсу

здугу, 

укугу, эркиндигине ; 

5.3. Билим берууде каралrан мепептин ичкн эмгек та
ртибинин 

эрежелери ,мектептин Уставынын, ченемдю< укук-rу1
< актьmардын негизн.нде 

жуйелуу себеби жок ишти аткарбагандыrы учун,
 эмтек тартибин бузrандыгы 

учун тартиnntк жаза алат жана жумуштан бо
шотулат. 

5.4. Аморалдык журум-туруму , окуучуларды тарбиялоодо физи:калык жана 

психолоrи.я:лык кысым, зордук-зомбулук керсетсе КР "Билим беруу 

женундегу'' мыйзамдарынын жана КР Эмrек кодексин
ин негизинде ээлеrен 

ордунан бошотулат. 

5.5. Окуу-тарбия проuессин жана бил.им беруун
у уюштуруу жана ишмердуулугун 

жургузуунун талаптарын бузуу, билим беру
уrе мыйзамсыз адам укуктарын 

чектее,эмгекти коргоо инструктажы,ерт
 коопсуздуrунун, эмгекти коргоо

нун 

эреж.елерин бузуу КР Административдик мы
йзамыньm: негизинде мектептин 

директору административдик жо
опкерчили:кке тартылат. 

5.6. КР Эмгек кодекси, административдик мыйзамдарыньm чегинде
 каралган 

мектептин директорунун кызматтык милдет
теринин негизиндеги жок болгон 

qь1гымдар толенет. 

6. 0з ара мамиле.лер.Кызмаrrык байланыштар.
 

6. J. Кырк сааттык жуманын негизинде директо
рдун жумуш кунунун графиги 

ишмердуулугун журrузет. 

6.2. Ме:ктелтин директору ез ара мамиле т
узет: 

Мектептин педагоги:калык кен.ешмес
и менен ; 

А та-энелер комитети менен; 

Кам:корчулар кецеши менен; 

Жерrиликтуу езун-взу башкаруу уюму мене
н ; 

6.3. Мектептин дире1(тору жьш сайын жана чейрек сайын ез
унун ишин пландаштырат. 

6.4. Мамлекетrик жана уюмдаштыруучулардын койrон моо
не1унде отчет берет. 

6.5. Мамлекеттик жана уюмдаштыруучулардын уюштуруучу
-методикалык мунездегу жана 

ченемдик-укуктук маалыматrык докум
ентациялары менен кол коюуп тааныш

ат. 

6.6. Мектептин кызматкерлери,езунун орун басарлары менен жаны маалыматтард
ы 

системалуу алмашьш турат. 
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