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59. ФАКУЛЬТЕТ ДЕКАНИ У КУН ИШЛАРИ УРИНБ( ЗАВОЗИМ
ВАЗИФАЛАРИ:

• Факультетда укув жараёнини ташкил этилишини назорат килиш ва шакллантириш;
• Талабаларнинг укув карточкаларини тулдиришни ташкил этиш;
• Талабаларнинг шахсий укув варакаларини хамда рейтинг синови варакаларини тузишни 

ташкил этиш;
• Талабаларнинг хужжатларини тайёрлашни ташкил этиш;
• Факультет талабаларининг сони хакидаги 3-НК шаклидаги хисоботни тузишни ташкил

этиш;
• Биринчи курсга кабул килинган талабаларни укув хужжатларини тайёрлашни ташкил этиш 

(рейтинг дафтарчаларини, талабалик билетларини ва укув карточкаларини тулгазиш);
• Талабаларни рейтинг дафтарчаларини мунтазам равишда текшириб бориш хамда фанлар 

буйича карзларни топшириш хакида эслатув хатларини жунатиш;
• Талабалар сони, узлаштириши ва харакати буйича хисобот маълумотларини тайёрлаш;
• Талабаларни курсдан курсга утказиш буйича буйрук лойихасини тузишда катнашиш;
• Талабаларни малакавий амалиётига юбориш буйича буйрук лойихасини тузиш;
• Талабалар давоматини, укув дарсларининг уз вактида утказилишини ташкил килиш ва 

назоратини олиб бориш;
• Укув даре жадвалларини тузишда иштирок этиш;
• Рейтинг низомига риоя этилишини таъминлаш;
• Талабаларни ДАК синовларини топширишга куйиш буйича буйрук лойихасини тузиш;
• Талабаларни мурожаат хатларига жавоб хатларини ёзишни ташкил этиш;
• Деканат фаолияги учун зарур булган хужжатлар учун буюртмалар беришни ташкил этиш;
• Факультет деканатидаги барча хужжатларни сакланишини таъминлашни ташкил этиш;
• ОТМсини тамомлаган хамда четлаштирилган талабаларни шахсий хужжатларини тайёрлаш 

ва уларни ОТМси архивига топширишни ташкил этиш;
• Давомати, узлаштириши паст хамда иктидорли талабалар билан ишлаш;
• Талабаларнинг рейтинг дафтарчаларини, гурух журналларини ва рейтинг кайдномаларини 

тулдирилиши ва юритилишини ташкил этиш ва назорат килиш;
• Укув интизоми, ички тартиб-коидалар тугрисида талабалар билан тадбирлар утказиш, ариза 

ва билдиришномаларга жавоб хатларини тайёрлаш;
Билиши керак:
Уз фаолиятига тааллукли Низом, йурикномалар ва меъёрий хужжатларни, ОТМси ички тартиб- 

коидалари, меъёрий хужжатларни билиши.

Малака талаблари:
• Намунавий шахсий фазилатларга-интеллект, маданиятли, етакчилик, ижодий кобилиятлар, 

хушмуомалалик, ташкилотчилик, ташаббускорлик ва тадбиркорлик кобилиятларига эга булиш, 
масъулият хисси, мустакил карор кабул килиш ва иш тутиш, катьий харакат килиш, муассаса 
стратегик максадларига эришишни таъминлаш хусусиятларига эга булиши;

• Олий маълумотга эга булиши;
• Уз сохасига тегишли масалалар буйича ахборот ва маълумотлардан хабардор булиши зарур;
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