
 



 оформление и ведение личных дел обучающихся; 

 обеспечение своевременного зачисления, предоставления академического отпуска, 

перевода, отчисления, восстановления, выпуска обучающихся Академии, подготовка 

соответствующих проектов приказов; 

 подготовка и передача личных дел на архивное хранение; 

 выдача обучающимся копий документов из личного дела, выписок из документов и 

необходимых справок; 

 выдача первичных документов (т. е. документов, предоставленных при зачислении) 

выпускникам по окончании обучения в Академии; 

 подготовка ответов на запросы государственных, муниципальных органов 

управления, общественных и иных организаций, предприятий, учреждений в пределах 

компетенции работы  сектора; 

 регистрация и хранение приказов по составу обучающихся; 

 своевременный заказ бланков документов об образовании; 

 учет, хранение, передача и списание бланков документов об образовании; 

 оформление и выдача документов об образовании лицам, завершим обучение; 

 оформление книги выдачи документов об образовании; 

 своевременная подготовка и предоставление сведений по формам СПО-1 и 

ПРОФТЕХ, а также других статистических данных по контингенту обучающихся; 

 участие в разработке локальных нормативных актов по вопросам учета 

контингента. 

 

III. Права 

3.1. Сектор по учету контингента в лице заведующего вправе: 

 участвовать в обсуждении вопросов и знакомиться с проектами решений по 

вопросам, касающимся учета контингента; 

 вносить на рассмотрение директора, заместителя директора по учебной работе, 

начальника учебного управления предложения по совершенствованию учета контингента 

обучающихся; 

 вносить   на   рассмотрение   директора, заместителя директора по учебной работе, 

начальника учебного управления  представления   о   назначении, перемещении и увольнении 

работников сектора по учету контингента; предложения об их поощрении или о наложении на 

них взысканий; 

 запрашивать от структурных подразделений и работников Академии информацию 

и документы, необходимые для осуществления учета контингента; 

 привлекать работников всех структурных подразделений Академии к выполнению 

функций, определенных настоящим Положением; 

 требовать от администрации Академии оказания содействия в исполнении 

функций, определенных настоящим Положением. 

 

IV. Внесение изменений и дополнений 

4.1. Изменения и (или) дополнения в настоящее Положение вносятся по мере 

необходимости. 

4.2. В случае внесение изменений и (или) дополнений настоящее Положение 

утверждается приказом директора Академии в новой редакции.   
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