	· План работы отдела
· Отчет о работе отдела
· Успеваемость
· Переводы/восстановления
/отчисления
· СМК
· Приказы
· Положения
· Охрана труда
	Начальник 
отдела
	Куратор по воспитательной работе
Куратор по WS
Куратор по проектной деятельности
Куратор  по профориентационной работе
Куратор по НИР
Куратор по международной деятельности
Куратор по дистанционному обучению
	

	
Специалист по УМР 
Переводы/восстановления/отчисления
· Планы работ преподавателей (акты проверки)
· РП,ОП (электронный, бумажный вариант)
· Нагрузка
· Отчет по работе за год
· Коэфф. метод. обеспечения
· ГЭК
· Апелляционная комиссия
· Учебно-методическая и научно-исследовательская работа преподавателей за год (отчет по форме) 
· Новости на сайт (совместно с техником-программистом) 

	Администратор
· Проекты приказов/приказы
· Протоколы заседаний кафедры
· Табель учета рабочего времени
· РП, ОП (электронный, бумажный вариант)
· Зачетные книжки
· Студенческие билеты
· Расписания ЗО, ЗУ, ДО бакалавры и магистры
· План работы кафедры (сбор документов)
· Отчет о работе кафедры (сбор документов)
· Рейтинг кафедры
· ГЭК (состав, отчет пр.)
· Эффективный контракт
· СМК
· Трудоустройство
· Охрана труда
· Новости (сайт кафедры)
	  Делопроизводитель ООД
· Служебные записки (от преподавателей по неуспеваемости, непосещению, дубликаты по переносам занятий)
· Архив (сдаточные акты /акты на уничтожение дел)
· Расписания, журнал графики/переносы/ проверка
· Журнал (направления на пересдачу)
· Приказы по движению контингента
· Повышенные стипендии (заверение документов)
· Журнал (входящая документация)
· Реестр помещений (актуализация 1 раз в год)


Отдел обеспечения деятельности ИНПО
Управление образовательной деятельностью
А.Н. Макаревич
	Многофункциональный центр обучающихся
Ефимкова А.М. 
	Отдел качества
Скобелева Е.А. 
	Отдел планирования и мониторинга образовательной деятельности
Фокеева С.В. 
	Отдел расписания
Осипова М.А. 
	Отдел среднего профессионального образования
Шульц Г.М. 

	Функции: 
оформление движения студ. контингента: 
·  отчисление 
· переводы 
·  восстановление 
· оформление академического отпуска 
·  продление сессии 
·  допуски к защите 
· личные дела и учебные карточки студентов 
· студенческие билеты, зачетные книжки 
· успеваемость\
переаттестация 
· стипендии, в т.ч. повышенные 
· платные образовательные услуги (расчет стоимости обучения) 
	Функции: 
· контроль за соответствием образовательной деятельности НовГУ требованиям стандарта 
·  подготовка документов к аккредитации 
· самообследование кафедр 
· рейтинг 
· эффективный контракт 
	Функции: 
· анализ текущей и промежуточной аттестации студ. 
·  документы на лицензирование ОП 
· планирование и контроль учебной нагрузки ППС 
·  расчет штата ППС кафедр 
· учебные планы и календарные учебные графики 
·  организация работы ГЭК 
·  мониторинг учебно-методического обеспечения кафедр 
	Функции: 
· составление расписания и корректировка 
·  аудиторный фонд 
·  реестр учебных помещений 
·  учет срыва занятий 
· организация практик 
·  приказы на практику 
·  отчеты по результатам практики 
·  заключение договоров на практику 
	Функции: 
· консультативное обеспечение  ОП СПО 
·  контроль за соответствием образовательного процесса требованиям ФГОС
·  подготовка документов для лицензирования ОП СПО
·  внедрение стандартов    
    WorldSkills  и т.д. 


