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ОФИС   РЕГИСТРАТОР








ОТДЕЛ ДОВУЗОВСКОЙ ПОДГОТОВКИ








УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ








Регистрация








Оценка знаний студентов





Планирова-ние учебного процесса





Организация и контроль учебного процесса





Студенческая канцеля-рия








Статистика








Профориента-ционная работа








Приемная комиссия





- Разработка РУПов в соответствии с ГОСО





- Составление и выдача исходных данных экономическому отделу для расчета учебной нагрузки и штатов





- Сбор и анализ предложений кафедр по организации учебного процесса





- Составление графика учебного процесса (акад.календарь)





- Составление расписания занятий для студентов I-VI к.к





- Планирование учебного процесса в интернатуре, магистратуре





-Координирование аудитор.фонда для проведения лекций и практ.занятий





- Разработка учебной документаций (журналы, зачетные книжки)





- Составление расписания экзаменов зимней  и летней сессии





- Работа с приказами





- Ведение личных дел





- Ведение бланочной документации





- Ведение статистики 





- Форма стат.отчета (3НК , ежемесячные отчеты по движению студентов





- Регистрация выбора элективных дисциплин студентов





- Ведение документации по рез-м учебного процесса 


(ОРД, ЭРВ, регистрация результатов экзамена)





- Координация политики выставления оценки





- Составление расписания занятий летнего платного семестра





- Посещение кафедр с целью проверки соответствия расписания и выполнение педагогической нагрузки





- Составление расписания интернов и резидентов





- Организация  и контроль проведения Рубежного контроля (электронный журнал)





- Проведение промежуточного контроля





- Организация проведения летнего платного семестра





- Результаты промежуточного контроля (Ф 34)





- Организация профориентационной разъяснительной работы





- Организация подготовительных курсов для абитуриентов





- Набор студентов на новый учебный год





- Зачисление студентов (введение в 1-С Предприятие)





- Отчетность по набору





- Сводная ведомость и подсчет GPA





- Контроль за выполнением ИУПа (набранные кредиты)





- Регистрация академических записей





- Выписывание транскрипта








