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УТВЕРЖДАЮ

___________Купцова В.А.
«__» _____________ 2018_г.

ПЛАН РАБОТЫ 

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

с 01.09.2018 по 31.12.2018
	Дата
	Мероприятие
	Ответственные

	До 10.09.2018
	Ознакомление студентов с Правилами внутреннего распорядка ВФ НИТУ «МИСиС» и проведение инструктажа по охране труда и пожарной безопасности студентов
	Зав. отделением

	До 10.09.2018
	Заполнение журналов учебных занятий, проверка и продление зачеток и студенческих билетов
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	До 14 .09.2018
	Составление списка и сбор документов для студентов, прошедших отбор в программу «Старт – ВМЗ» в количестве 42 человек
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	До 15.09.2018
	Составление графика и проведение пересдач академических задолженностей студентов гр. А-15 в количестве 8 человек
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	Сентябрь 2018
	Заполнение личных карточек студентов по итогам летней зечетно-экзаменационной сессии
	Диспетчер уч. части

	Сентябрь 2018
	Составление распоряжения на зачётно -  экзаменационную сессию студентов 4 курса
	Зав. отделением, диспетчер уч. части

	До 1 октября
	Составление отчета СПО-1 за период с 01.10.2017 по 01.10.2018
	Зав. отделением 

	С 1 октября по 3 октября
	Отбор волонтеров на первую Всероссийскую конференцию « Ревитализация малых городов через вовлечение местного населения в культурные практики»
	Зав. отделением

	20.10.2018
20.12.2018
	Проведение рубежного контроля студентов по дисциплинам. 
	Зав. отделением. Преподаватели

	Ежедневно
	Работа со старостами групп А-15, Э-15, М-15, П1-15, П2-15
	Зав. отделением

	Ноябрь 2018
	Заполнение зачетных книжек на зачетно - экзаменационную сессию в соответствии с распоряжением
	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

	Согласно графика консультаций
	Контроль посещения студентами консультаций по практике
	Зав. отделением

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

	Ежемесячно 
	Составление отчетов по движению контингента
	Зав. отделением

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

	В соответствии с планом работы
	Участие в педагогических советах с отчетом о движении контингента
	Зав. отделением

	Ежеквартально 
	Проверка журналов учебных занятий
	Зав. отделением


Зав. отделением




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