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1. Общие положения
1, Программа кФилология) является основным структурным уlебно-наrrным

подразделением Чуйского университета им. с. Мамбеткалиева, осуществляющее
учебную, учебно-методическую, }]аучно-исследоI]атеJIьскую деятельность, а такх(е
внеуlебную работу среди студентов, подготовку, переподготовку и повышение
квалификации преподавательского состава.

программу возглавляет руководитель, назначаемый приказом ректора.
2. Программа кФилология) осуlлествляет свою деятельность в порядке, установленном

законодательством Кыргызской Республики, Ус,гавом Чу, внутренними нормативными
ак,гами' нас,гояшIиМ I-Iо;lожениеп,l И другими органиЗациоr{но-распорялиТельными и
регламентируюшими докумен],ами университета.

3, В состав Программы входят и.о. профессора, доценты, старшие преподаватели,
преподаватели и менеджер/методист, обеспечивающие преподавание на должном научно-
теоретическом, методическом и организационном уровне дисциплин, закрепленных за
Программой и проведение На}п{но_исследовательской и утебно-методической работы.4. основной целью 11рограммы <<Филология>>, как Подразделения, является
подготовка высококвалифицироI]анных специалистов с высшим образованием по
направлению <Филологическое образование>, удовлетворяющих образовательные
потребности личнос^ги и обrцества.

5. ,Задачами Программы является:
- реализация образовательных программ по подготовке бакалавров направления

кФилологическо е образование> ;

- организация и координация учебного проllесса по программам в соответс,гвии с Гос
i]По кФиЛоло t,иLIесКое образо Ван ие) и ин ыми tIормати }Jньiми документами ;

- обеспечение учебно-методическими материалами и электронно-образовательными
ресурсамИ образоваТельнуЮ программу кФилологическое образование>;

_ организация мероприятий по обеспечению ооп высококвалифицированными
кадрами, информационно-библиотечными и 1.чебными ресурсами, материально-
технической базой;

- гIастие в профориентационной работе ЧУ;
- организация нагIно-исследовательской деятеJlьнос.ги Программы;
- организация и контроль исполнения графиков текущего и промежуточного контроля,

итоговой аIтестации, ликвидации академической разницы и задол}кенности, сдачи отчётов
по прохождению практик, расписания прохождения итоговой государственной
аттестации, контроль проведения преподавателями занятий в соответствии с
расписанием;

- орr,анизация работы со студеrlтами и взаимо/lейс,rвие по академическим вопросам;
- гlастие в организации и подготови,tеJIьных меролриятиях ЧУ к программной l

(институцио нальной) аккредитации ;

- разработка рекомендаций и предло}кений по оптимизации учебного процесса в ЧУ;
- Другие задачи свойственные специфике Программы и не противоречащие

законодательству КР,
6. Работа ПрограммЫ осуществляется в соответс,гвии с планами, охватываюLцие

учебную' наrIно-методическУю, воспиТательную' научно-исследоватеЛьск}то И Другие
виды работы. Ход выполнения этих планов осуществляется со стороны руководителя,
которые обсуждаются на заседаниях совста Программы.
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2.1. Программа
фУппц"",

2. Функции Программы
<Филологическое образование> выполняет след}тощие основные

установленном порядке итоговой Государственной аттестации

_ организация и осушlест,влеIrие преподавания /lисциплин закреплен}{ых за iIрограммойсогласно годовому расчету часов;
- разработка и совершенствование основной образовательной программы (ооп), в томt{исле 1'чебно го плана по направлению к Филоло гическое образо вание> ;-взаимодейс,гвие с рабо,го7lателями по tsоIIросам ра.]вития ооп, уrебного плана,

разрабо'ки результатов обучен ия и rrрофессиоl Iальных компетенций;- организация и проведение лекций, практ,ических, семинарских, индивидуальныхзанятий, самостоятельной работы студентов и Других видов занятиЙ по BceN4дисциплинам, предусмотренных учебными планами, на дол)tном ,l.еоретическом,
методическом и организационном уровне;- организация и обеспечение эффективного проведения педагогической практики,обсу>ttдение итогов на заседании совета Программь,f

- организация самостоятельной работы студен.ов и контроль ее проведения;
- обеспечение компетеI{тного руководства курсовыми и дипломными работамистудентов;
- организация И проведение текущего и итогового контроля знаний сl,удентов, анализ

успеваемости и принятие решений на совете Программы;
- организация работы по заполнению эJIектронных экзаменационных ведомос.гей,ведомостей перссдца.l и _цеl-неI.о ceмeclpa;
- учас,гие в орГанизаl{ии ,цеl,неI.о ceN,lecTpa дJIя с.tуде}Il,ов;_ организация в

выпускников;
_ IIланирование и реализация научно-методических программ по соtsершенствованию

технологиЙ Обl^rения, повышающих эффективность 
" 

nu""aruo обуrения студентов;
- планирование и организация нау{ной работы профессорско-lтреподавательского

состава с привлечением студентов;
- методическое обеспечение преподаваемьIх дисциплин: разработка уrебников,учебных пособий, уlебно-методических материалов (рабо.пле программы, силлабусы,

учебно-методические комплексы: лекции, фонд оценочных средств, методические
материЕlJIы по выполнению к}рсовых и выпускных работ, практическим занятиям, СРС);-рассмотрение и },тверждение тем научных исследований аспирантов, докторантов,соискателей и преподавателей Программы;

_ рассмотрение диссертации на соискание уlеной степени, представляемые к защитепреподавателями Программы, написание заключения;
- взаимоДействие с уrебныМи стр}ктУрными подразделениями вузов зарубежньiхстран по организации и проведению 1"lебно-методической и наrшо-rьaпaдоuurельской

работы, а также с зарубежными наrшо-исследовательскими организациями по наr{номунаправлению Про грал,rмы ;

- рассмотрение и }"тверждение на заседании совета Программы индивидучLльных планов(ИП) преподавателей по утебной, у,тебно-методической и воспитательной работе, а поитогаМ семестра и уrебногО года (отчеты каждого преподавателя о выполненииИПППС);
- 1пrастие в улебно-воспитательной работе университета;

- сбор необходимой информации для изготовления дипломов: сводн€ш ведомость, сборподписей студентов на сводной ведомости, сбор подписей технического секретаря,председателя ГАК, ректора;
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- организация И док}ментiUIьнаЯ подготовКа заявленИй студентов: по перевОДУ из
ДруI,их вузов и внуIри ЧУ, на восстановление, по спорным вопросам;

- подготовка отчётов по итогам r{ебного года;
- подготовка ооп к аккредитации, написание отчета по самооценки;
-ведение делопроизводства.
2.2. Руководитель Программы выполняет функчии по управлению Программой в

соответствии с должностной инструкциейо ведет заседания совета Программы не реже
Qдного раза в месяц.

помимо этого, руководитель Программы возлагает на себя (или назначает из числа
ппс желательно с уrеной степенью) фуruцr, руководитеJuI основной образовательной
программы, который выполняет след},ющие задачи:

-координирует рабоry по обеспечению качества уlебно-методического сопровождения
ооП в части разработки, согласования и совершенствования базового и рабочего 1^rебных
планов, рабочих программ уlебньж дисциплин, практик, матери€}лов промеж},точной и
итоговой аттестации;

_ока:}ываеТ помощЬ педагогиЧескиМ работникам в освоении и разработке
инновационных программ и технологий. отслеживает качество применения
дистанционных образовательных технологий при реаJIизации ооП заочной, смешанной,
индивидуальной и ускоренной форм обуrения;

-организует взаимодействие Программы с представителями сторонних организаций,
учреждений, предприятий (работолателями) с целью совершенствования подготовки
выпускников;

-осуществляет мониторинг качества подготовки студентов по образовательной
IIрограмме в целом (гtо итогаlл промежугочной и итоговой аттестации) и по отдельным
модулям и дисциплинам в частности;

-проводит самооценку ООП по выявлению сильных и слабых сторон програN,{мных
процессоВ, разрабатывает меры по усовершенствованию ооП и корректирующие
действия, готовит программу к аккредитацииi

-разрабатывает долгосрочный план непрерывного р€tзвития и мониторинга ооп,
готовит и представляет на заседаниях совета Програллмы мотивированное заключение о
необходимости (или отсутствии необходимости) модификации Ооп не реже одного раза в
учебный год;

- организуеТ информационно-рекламные и иные мероприятия, направленные на
информаuионную поддержку! активное продвижение ооп на рынок образовательных
услуг, привлечение внешнего финансирования для совершенствования ООП;

- оказывает содействие выпускникам ООП в трудоустройстве.
- вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления

развитием ООП.

3. Функциональные обязанности и квалифицированная характеристика
р}Ководителя Програlлмы, профессорско-преподавательского состава и уlебно-
вспомогательно го персонала

3.1. Руководитель Программы:
руководитель Программы является должностным лицом, выполняющим

административные функции, и отвечает за состояние учебной, науrной, методической и
воспитательной работы на Программе. Руководитель Програlvtмы непосредственно
подчинятся проректору По 1лiебной работе и науке, и несет личную ответственность
перед ректором за состояние работы по всем видам деятельности Программы,
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Учебная работа.
1. Совместно с проректороN,I llo УР и науке формирует учебный проt{есс по подготовке

бакалавров филологического образования.
2. Обеспечивае,r сооl,ветст,I]ие учебных плаI]ов и программ ['осуларственным

образо ватеJlьным стандартам.
з. Организует и контролирует учебный процесс по всем видам улебной деятельности

[Iрограммы.
4, Организует эффективное функционирование рейтинговой системы контроля

ТеКУЩеЙ УСПеВаемости и обеспечивает требуемое качество учебного процесса.
Методическая работа.

- Разрабатывает и утверждает план работы Программы на учебный год;
- Участвует в работе всех подразделений университета, где обсуждаются и решаются

академические воIIросы;
- Плrапирует работу Программы и распределяе,г их между сотрудниками и Ппс;
- Утверrкдает индивидуальные пJIаны преIIодаваr,елей;
- Рассматривает и утверждает другие док,vNtенты. входящие ts коN4петенцию

Программы;
- ()суrцестtsJlяе,г распределен и е п едаго ги чес ко t"{ нагрузки среди преподавателей ;

- Г{есетответстtsенность за качес,гво и уровень проведения учебных занятий;
- IIРедСтаВляет руководству университета предложения по приему на работу,

увольнению и перемешению работников Программы;
- Обсуждение и анализ хода выполнения планов научной, уrебной, организационно-

МеТОДИЧеСКОЙ и воспитательноЙ деятельности Программы проводится на заседании совета
Программы;

- ОРГаНИЗует и проводит лекции, практические, семинарские, СРС, предусмотренные
учебным планом;

- Организует и ведет контролL за проведением всех видов практик;
- организация и выполнение курсовых и дипломными работ студентами;
- Проведение текущего итогового контроля (экзамен, модуль) знаний и анацизирует их

итоги,
- организует работу итоговой государственной аттестации студентов;
- ОСущеСтвляет компJlексное методическое обеспечение преподаваемых учебных

лисl{иплин: разработ,ку 1rчебников, учебrlых пособий, учебно-методических материалов,
электронной библиотеки и др.

Научная работа.
- Организует и координирует научную работу среди ППС, создает необходимые

условия для обlчения аспирантов, соискателей, магистрантов и }пrастия студентов в
науlной работе;

- Организует и контролирует работу по увеличению объема и повышению уровня
научных исследований, выполняемых на Прог,рамме ;

- Обеспечивает участие сотрудников и студентов в конкурсах научных работ,
выставках, научных конференциях и симпозиумах,

Воспитательная работа.
- Планировать воспитательн}то работу на Программе, вести контроль выполнения

кураторской работы;
- [IrIанирова,гь мероприяl,ия по культмассовой и спортиtsной на Программе, участвовать

ts уни всрси,ге,гских N,{ероприя,гиях,

^!
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Квалификационные требования: - высtI]ее образование, - сTarK работы по

специальностI{ - при нчtличии ученой степени доrстора/канлида,Iа наук. - ученое звание
профессора/доцента.

3.2. Профессор.
11рофессор Программы обязан :

- вести на высоком уровне качественно уrебные занятия;
- осуLцествлять контроль и оценку освоения студентами 1^rебных курсов, дисциплин

(молулей) по образовательной программе;
- организовывать самостоятельную работу студентов, осуществлять планирование,

организацию и контроль уrебной, воспитательной и 5ллебно-методической работы по
курируемым дисципJIинам, выполнять индивидуальный план преподавателя;

разрабатывать рабочие програN,{мы и учебно-Nlеl,одические комплексы дисциплин,
коор/{инировать деятельность дру,их препOдава,гелей при разработке учебно-
методического комплекса по курируеп,{ым дисципjIинам.
- осчIIlествление контроль качества проведения всех видов улебньш занятий, текущих и

гIроN.,1еж,yт()чных а,гтестаций, проводиNlых преподавателями по курируемой дисциплине;;
- вести KoHTpoJ]b методического обеспечения к},рируемых дисциплин;
- осуществлять руководство подготовкой учебников, учебных и научно-методических

пособий, конспектов и иного методического материала по курируемым дисциплинам,
непосредственно гrаствовать в их разработке, в подготовке их к изданию;

- организовывать и руководить наr{но-исследовательской работой по профилю

Программы с привлечением студентов к НИРС;
- руководить подготовкой научно-педагогических кадров по профилю Программы;
- публиковать научные статьи и учебно-методические пособия.
_ готовить о,гзывы и заключения на диссертационные и наrIно-исследовательские

работы по профилю читаемой дис1.1иплины или Программы.
Квалификационные требования :

1. Высшее образование, нзLтичие ученой степени/звания
2. Стаж наrIно-педагогической работы не менее 10 лет
З. Опубликованные работы

3.3. Доцент, старший преподаватель.

Доцент или старший преподаватель Программы обязан на высоком уровне вести

гIебную и методическую работу по всем разделам соответств}тощих дисциплин:
- осуществлять воспитательную рабоry среди студентов;
- самостоятельно проводить наrIные исследования по тематике Программы и

организовать внедрение результатов этих исследований в lrрактику;
!- систематически повышать свой наулно-методический уровень; ъ!

- совершенствовать теоретические знания и практический опыт в ледагогической ,_/

деятельности;
- руководить самостоятельными занятиями и наулно-исследовательской работой

студентов;
_ представлять на обсуждение заседания совета Программы отчеты о выполнении

нагрузки,
- вести руководство курсовыми и дипломными работами, готовить выпускника к

защите ВКР;
- строго соблюдать трудовl,ю и исполнительскую дисциrrлину;
- активно )пIаствовать в распространении наrшо-IIолитических знаний;



- оказать N{етодическую поп.{оU{ь молодым преподавателям;
- уIIаствовать в работе учебно-методических, науlно-исследовательских конференциях

университета, и других вузов республики;- систематически готовить нау{ные публикации, изу{ать нау{ные дости}кенияотечест,венноЙ И зарубежной наукИ с целью их использования на JIекционных исеN,lинарских заIlятиях,
- готовить отзывы и заключения на диссертационные и наг{но-исследовательские

работы по профилю читаемой дисциплины или Программы (для доцента).!оценты, старшие преподаватели должны знать руководящие и нормативныематериалы университета и вышестоящих органов, положение об уrебно-воспитательной ина}чно-исследовательской деятельносl,и. перспектиI]ы развития отрасли науки,организацию, пJIанироваI'ие vчебного ПРоцесса и LIИР,,гребования" предъявляемые кразрабатываемь]м лекционным материапам И науч}{о-исследовательским .гемам. основынаlчной организации труда и трудового законодательстtsа.
Квалификационные требования:
1. Высшее образование, наличие уrеной степени/звания (предпочтительно)
2. Стаж научно-педагогической работы не менее 5 лет
3, ОпублиКованные работы (Для доцента - методические пособия).

3.4. Преподаватель.
Преподаватель Программы обязан:
- на высоком уровне (научно-теоретическом) вести семинарские, практическиезанятия;
-выпо-тнять учебно-методические, организационно-методические и наr{но-исследовательские работы в соответствии с утI]ерх(деrIным индиВиду&rtт,ным планом ирабочей программой;
- разрабатывать темы и план},I семинарских занятий;
- осущесl,ВJtя,rь сбор, обрабо,гкУ, анализ и обобrцеtrие наrlной информации по разделамтеN.,Iы на Программе
- рецензировать контрольные работы, изготовлять наглядные пособия по курсу,

р}'ководить Нирс, Уирс И Другими Видами самостоятельной работы студентов,
участвовать В аттестации студентов' проводи,гь политико-воспитательную работу вобщежитиях;

- изуtать специальн}то литературу и достижения отечественной и зарубежной науки попроблемам дисциплин в целях повышения квалификации и уровня проводимой у.rебнойработы;
- работать под методическим руководством доцента и старшего преподавателя;- соблюдать Труловую llИСЦиt1;1цllr, активI{о участвовать в обrцественной жизниколлек,Iива;
- принимать rrастие в подготовке публикации;
- предъявЛять на обсужденИе отчеТ о проделанной работе за учебный гilл,
Преподаватель доJlжен зна'ь формы и методы проведения семинарских занятий,научI{о-иСследоватеЛьскоЙ работы, порядоК рецензирования контрольных работ,tIРОВ€7]еНИя межсесСионных атт,естациЙ, экзаNlенов и модулей, порядок разработки ипланов семинарских занятий и использование студентами первоисточников. методыизучения и конспектирования их, режим и организацию уlебного процесса, лабораторно-практические занятия с у{етом модульно-рейтингового контроля,

L



квалификационные требования: Высшее образование по специальности безтребований к стажу работы,

3.5. Менелжер обязан:
Выполнять всю организационно-техниLIескую 

работу на Программе, т.е, вестиобработку, печатать учебно-методическую документаIIию, оформлять и лечатать отчетыпо 1чебной, научной и воспитательной работе;- вести 1,^leT работы и оплаты преподавателей, работающих на условиях почасовойоплаты, сис,гематически следить за расписанием учебных занятий. экзаменационныхсессий;
- вес,Iи }че,гы KoHl,poJIbHbix работ сту,ценгOв. I]есl,и рабочие журнiLI]ы, следить за.листото й, по рядком, сохранностью материальньiх ценностей ,- следить за сRоевременным заполнением кафедрального журнала преподавателями ипреподавателями-почасовиками 

;

- следить за выполнением учебной нагрузки, проведением консультации, деiкурств;- принимать на хранение и организовывать распространение печатной продукции,(метолические материалы, улебные пособия, публикации и др.), лолжен знатьрукоtsодяU{ие норматиtsные и справочные материалы по профилю IIрограммы,действуюrrIие стандарты и технические условия по документации и порядок ееоформления, основы организации делопроизводства, правила техники безопасности,производственной санитарии, противопожарной заtциты,

Рl,ко водиr ель Проr,рам ]\{ы

кФи.;lология>
к.ф.н., доцент Раимбекова Э.Р.

согласовано:

Проректор по 1^rебной работе
и науке

Тагаева Н.И

а

Проректор по межд}цародным связям
и развитию

Р}ководитель деrrартамента
по воспитательной работе Акматов Т,Р

jф"& 
щуйшегулова з.А.
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