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ПЛАН РАБОТЫ ОТДЕЛА ОФИСА РЕГИСТРАТОРА 
на 2025-2026 учебный год

№ Документ Ответственный 
исполнитель

Сроки 
выполнения

Заметки

1. Проверка готовности и 
достаточности аудиторного фонда к 
началу 2025-2026 учебного года. 
Обсуждение вопроса на ректорате.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, гл. специалист ОР

август 2025г.

2. Контроль за рациональным 
использованием аудиторного фонда 
в течении учебного года.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, гл. специалист ОР

постоянно

3. Утверждение РУПов по всем 
структурным отделениям ИСИТО.

Проректор по УР, Директор 
ОР, гл.менеджер по 
организации УП

сентябрь 
2025г.

4. Утверждение графика учебного 
процесса по всем структурным 
отделениям ИСИТО

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП

сентябрь 
2025г.

5. Контроль за заполняемостью в 
системе ebilim.isito.kg.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации
УП

постоянно

6. Контроль за исполнением
расписаний учебный занятий.

Директор ОР, 
гл.специалист отдела ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, ведущий менеджер ОР

постоянно

7. Согласование годовых планов 
Педагогического совета,
воспитательной работы, учебной 
работы.

Директор ОР, 
гл.менеджер по 
организации УП, ведущий 
менеджер ОР, 
Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

сентябрь 
2025г.

8. Составление, согласование и 
утверждение расписаний занятий по 
всем направлениям
(специальностям) на 2025-2026 — 
учебный год.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, академический 
консультант отдела ОР 
Директора ПК, МК, 
Директор ВПО

сентябрь 
2025г.

9. Утверждение индивидуальных 
планов ППС.

Директор ОР, гл.менеджер 
по организации УП

сентябрь 
2025г.

10. Утверждение графиков 
взаимопосегцения занятий, 
открытых и инновационных уроков 
ППС на 1 -полугодие 2025-2026 
учебного года

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

октябрь 
2025г.



и. Социальный опрос
«Преподаватель глазами студентов»

Директор ОР, гл.менеджер 
по организации УП

ноябрь 
2025г.

12. Представление рапортов на 
состав ГАК на 2025-2026 учебный год

Директор ОР, гл.менеджер 
по организации УП

декабрь 
2025г.

13. Подготовка рапорта о
направлении студентов на практики

Директор ОР, гл.менеджер 
по организации УП, 
ведущий менеджер ОР

декабрь 
2025г.

14. Утверждение графиков 
взаимопосещения занятий, открытых 
и инновационных уроков ППС на 2- 
полугодие 2025-2026 учебного года.

Директор ОР, гл.менеджер 
по организации УП, 
ведущий менеджер ОР

январь 2026г.

15. Контроль за заполнением 
кафедральных, групповых и 
индивидуальных планов.

Директор ОР, 
Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

постоянно

Расчет и планирование учебной нагрузки
16. Закрепление расчета учебной 

нагрузки ППС по структурным 
отделениям ИСИТО на 2025-2026 
учебный год.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации
УП, академический 
консультант, Директора ПК, 
МК, Директор ДВПО

август 2025г.

17. Распределение учебной нагрузки 
ППС и индивидуальных планов 
преподавателей структурных
подразделений на 2025-2026 учебный 
год.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации
УП, академический 
консультант,
Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

сентябрь 
2025г.

18. Подготовка проекта штатного 
формуляра структурных
подразделений на 2025-2026 
учебный.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации
УП, академический
консультант,
Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

сентябрь 
2025г.

19. Прием полугодовых и годовых 
отчетов (письменный, цифровой) о 
работе структурных подразделений.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации
УП, академический 
консультант, Директора ПК, 
МК, Директор ДВПО

январь 
2026г., 
июль 
2026г.

20. Контроль выполнения учебной 
нагрузки ППС:
- штатных преподавателей
- совместителей
- почасовиков

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

ежемесячно

21. Сводная справка по выполнению 
учебной нагрузки ППС за 1-е 
полугодие 2025-2026 учебного года.

Директор ОР, гл.менеджер 
по организации УП, 
академический консультант

декабрь 
2025г.

22. Подведение итогов зимней 
зачетно-экзаменационной сессии
2025- 2026 учебного года.

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

январь 
2026г.

23. Сбор и обобщение годовых 
отчетов о выполнении учебной 
нагрузки за 2025-2026 учебный

Директор ОР, 
гл.менеджер по организации 
УП, Директора ПК, МК,

июль 
2026г.



год. Директор ДВПО
Контроль контингента студентов

24. Движение контингента студентов с 
учетом планируемого приема на 1 
курс

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
Студенческий отдел кадров

сентябрь 
2025г. 

июль 2026г.
25. Контроль и представление полной 

информации о движении студентов в 
системе ebilim.isito.kg.

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
Студенческий отдел кадров

постоянно

26. Определение количества
академических групп по курсам, 
направлениям.

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО

постоянно

27. Контроль и координация студентов 
по переводу, восстановлению и 
зачислению из других ВУЗов

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО

август 2025г.
январь 2026г.

28. Формирование базы данных о 
контингенте студентов.

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
Студенческий отдел кадров

постоянно

29. Оформление приказов, выписок из 
приказов о зачислении, переводе, 
отчислении, восстановлении, льготы 
по оплате за обучение,
предоставлении академического
отпуска и т.д.

Проректор по УР, Директор 
ОР, Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО, 
Студенческий отдел кадров, 
(комиссия, назначенная по 
Приказу)

постоянно

30. Подготовка отчета об итогах 
экзаменационных сессий.

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
гл.менеджер по организации 
УП

январь 2026г. 
июль 2026г.

31. Подготовка и представление 
статистического отчета по форме 
3-НК

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
Студенческий отдел кадров

октябрь- 
ноябрь 
2025г.

Государственная аттестация выпускников
32. Подготовка и представление данных 

о выпускниках ИСИТО, результатах 
их учебы по требуемым формам для 
подготовки дипломов

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
ведущий менеджер ОР, 
Студенческий отдел кадров

май-июль 
2026г.

33. Получение документов об 
образовании и выдача их 
выпускникам

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Декан ФВПО, 
ведущий менеджер ОР

август 2026г. 
сентябрь 

2026г.
34. Подготовка документов об

утверждении председателей ГАК, 
состав ГАК, положения ГАК, 
программ ГАК, протоколы ГАК, 
сводная ведомость выпускников

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
ведущий менеджер ОР

декабрь 
2025г.

март 2026г.

Подготовка, согласование учебно-нормативной документации
35. Корректировка рабочих учебных 

планов (учебных планов).
Проректор по учебной 
работе, Директор ОР, 
Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО

сентябрь 
2025г.

Март 2026г.

36. Подготовка приказа о закреплении 
дисциплин на 2025-2026 учебный 
год.

Директор ОР, Директора 
ПК, МК, Директор ДВПО, 
ведущий менеджер ОР

октябрь 
2025г.

февраль 
2026г.

37. Контроль за разработкой учебно­
методических комплексов,

Проректор по УР, Директор 
ОР, Директора ПК, МК,

октябрь 
2025г.



силабусов, рабочих учебных
программ и внесение в систему 
ebilim.isito.kg.

Директор ДВПО, гл. 
менеджер по организации 
УП

февраль 
2026г.

38. Проведение смотров структурных 
подразделений к учебному году.

Проректор по учебной 
работе, Директор ОР, 
Директора ПК, МК, 
Директор ДВПО, гл. 
менеджер по организации 
УП, ведущий менеджер ОР.

октябрь 
2025г.

февраль 
2026г.

Директор OP Таджиева Б.К.


