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УТВЕРЖДАЮ

___________Ремизова Э.Р.
«_​​___» ___________ 2019_г.

ПЛАН РАБОТЫ 

учебного отдела ВФ НИТУ «МИСиС» СПО
(наименование структурного подразделения)

с 01.01.2019 по 30.06.2019
	Дата
	Мероприятие
	Ответственные

	До 15.01.2019 
	Составление приказа о продлении стипендии студентам 4-го курса 
	Зав. отделением

диспетчер уч. части

	По мере требования
	Составление приказов о назначении на социальную стипендию студентов
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	До 25 числа каждого месяца
	Составление отчетов (сводки) по движению контингента СПО 
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	Январь 2019
	Составление распоряжения о проведении зачетно-экзаменационной сессии 
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	25.01.2019
	Проведение родительского собрания в группе  4-го курса А-15
	Зав. отделением

	Февраль 2019
	Ознакомление студентов 4-го курса с перечнем дисциплин и профессиональных модулей, выносимых на промежуточную аттестацию
	Зав. отделением

	До 20.03.2019


	Проведение рубежного контроля по 
дисциплинам
	Зав. отделением 

Преподаватели

	Февраль 2019

Март 2019
	Проведение родительских собраний в группах  4-го курсов Э-15, М-15, П1-15, П2-15
	Зав. отделением

	Согласно графика уч. процесса
	Заполнение зачетных книжек в соответствии с распоряжением на зачетно-экзаменационную сессию
	Зав. отделением,

диспетчер уч. части

	Согласно графика уч. процесса
	Составление распоряжения о допуске к промежуточной аттестации студентов 4-го курса
	Зав.отделением
диспетчер уч. части

	По мере необходимости
	Проведение индивидуальных бесед с родителями студентов
	Зав. отделением

	По мере необходимости
	Проведение бесед со студентами, неуспевающими и пропускающими занятия без уважительных причин
	Зав. отделением

	По мере требования
	Подготовка документации (списки студентов, характеристики, справки по запросам от военкомата и пенсионного фонда)
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	Ежедневно 
	Контроль за посещением студентами учебных занятий
	Зав. отделением

	В соответствии с планом работы
	Участие в педагогических советах с отчетом по движению контингента и успеваемости студентов
	Зав. отделением

	Ежеквартально   
	Проверка заполнения журналов уч. занятий в соответствии с Указаниями по ведению журнала
	Зав. отделением

	Март 2019

Апрель 2019
	Составление сводных ведомостей на выпускные группы А-15, Э-15, М-15, П1-15, П2-15
	Диспетчер уч. части

	Апрель2019

Май 2019
	Заполнение базы «ДипломМастер» и выверка данных студентов выпускных групп
	Диспетчер уч. части

	Май 2019

Июнь 2019
	Выдача и сбор обходных листов в выпускных группах
	Диспетчер уч. части

	До 3.06.2019 г
	Составление приказа о допуске к защите ВКР
	Зав. отделением,

Председатели ЦК

	Июнь 2019
	Подготовка протоколов ГИА на выпускные группы
	Диспетчер уч. части

	С17.06.2019 по 30.06.2019 г
	Подготовка и проведение защиты выпускных квалификационных работ
	Зав. отделением,

диспетчер уч. части

	20-30 июня 2019
	Распечатка дипломов  СПО об окончании НИТУ «МИСиС»
	Диспетчер уч. части

	До 01.07.2019 г 
	Составление приказа об отчислении в связи с окончанием групп А-15, Э-15, М-15, П1-15, П2-15
	Зав. отделением,

диспетчер уч. части

	До 10.07.2019
	Выдача дипломов СПО студентам, закончившим обучение
	Зав. отделением,

диспетчер уч. части


Зав. отделением




    ____________
Т.С. Боровкова
    (подпись)
                 (Ф.И.О)
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