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22. УЦУВ-УСЛУБИИ БУЛИМ ДИСПЕТЧЕРИНИНГ JIAI ГАЛАРИ:

• Узбекистон Республикасининг таълимга оид Крнунлари, Президент Фармонлари, 
Фармойишлари, Кдрорлари, Вазирлар Махкамасининг Кдрорлари, Олий ва урта махсус таълим 
вазирлигининг Хдйъат Карорлари, буйруклари, шунингдек, ректор буйрукларининг ижросини 
гаъминлаш;

• Укув режаларига асосан даре жадвали тузиш ва булим бошлигига такдим этиш;
• Филиалда даре жараёнлариии тасдикланган жадваллар асосида утказилишини гаъминлаш;
• Талабалар давоматини текширишларда иштирок этиш;
• Талабаликка кабул килинган талабаларга рейтинг дафтарчалари, талабалик гувохномаларини 

руйхатасосидатайёрлаш ва тулдириш ишларини ташкил килиш;
• 1-курс талабаларини Филиалнинг тузилмаси ва кафедралар жойлашуви буйича таништириш 

ишларини амалга ошириш;
• Талабаларнинг йуколган “Рейтинг дафтарчаси” ва “Талабалик гувохнома” бланкаларини 

дубликатини булим бошлиги топширитига асосан расмийлаштириш;
• Укишини бошка таълим муассасаларига кучираётган талабаларга “Академик маълумотнома" 

ва бошка тегишли хужжатларни белгиланган тартибда булим бошлиги курсатмаси асосида 
расмийлаштириш;

• Битирувчи талабаларнинг диплом бланкаларини хисобдан чикариш далолатномаларини 
тайёрлаб бериш;

• Филиални гамомлаган талабалар учун булим бошлигига кура уларнинг аризаларига асосан 
диплом олганлиги тугрисида маълумотнома хамда иловаларини ёзиб беришда иштирок этиш;

• Юкори ташкилотлардан келган кирувчи хужжатларга жавоб хати тайёрлаш;
• К,абул килинган талабаларнинг “Шахсий йигма жилди’Та талабаликка кабул килинганлиги, 

курсдан-курсга утганлиги ва талабалар сафидан четлаштирилганлиги тугрисидаги буйрукларини 
киритиш ва тикиб архивга топшириш;

• Булим бошлигининг конуний топширикларини бажариш;
• Ахборот коммуникацион технологияларни пухта билиши;
• Филиалнинг ички тартиб-коидалари, одоб-ахлок коидалари ва кийиниш маданияти 

талабларига риоя килиш;
Билиши керак:
Узбекистон Республикасининг таълимга оид Крнунлари, Президент Фармонлари. 

Фармойишлари, Кдрорлари, Вазирлар Махкамасининг К^арорлари, Олий ва урта махсус таълим 
вазирлигининг Хдйъат Царорлари, буйрукларининг мохиятини билиши.

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

хушмуомалалик ва ташаббускорлик кобилиятларига эга булиш, масъулият хисси, мустакил карор 
кабул килиш ва иш тутиш, катъий харакат килиш, муассаса стратегик максадларига эришишни 
гаъминлаш хусусиятларига эга булиши;

• Урта махсус маълумотга эга булиши;
• Уз сохасига тегишли масалалар буйича ахборот ва маълумотлардан хабардор булиши зарур.
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