


№ 
п/п 

Мероприятие 
(виды работ) 

Сроки про-
ведения 

(исполне-
ния) 

Ответствен-
ные лица 

Виды итоговых 
документов и 

место представ-
ления 

Ожидаемые резуль-
таты или критери-

альные показатели в 
соответствии с СМК 

Ресурсы 

5. 

Сверка контингента 
студентов, формиро-
вание списков акаде-
мических групп на 
2014-2015 учебный 
год 

01 ок-
тября 

Специали-
сты УУ Списки 

Получение от-
четности и ана-
литической ин-

формации по 
группам. Веде-
ние студенче-

ской документа-
ции в деканатах, 

на кафедрах 

Кадровые 

6. 

Предоставление спи-
сков и справок на 
студентов и аспиран-
тов призывного воз-
раста в военкомат 

01 ок-
тября 

Специали-
сты УУ 

Списки 
Справка уста-

новленного 
образца 

Учет континген-
та военнообя-

занных 

Информа-
ционные, 
кадровые 

7. 

Подготовка и состав-
ление ежегодного 
статистического от-
чета по форме 
№ ВПО-1 

01 ок-
тября 

Начальник 
УУ Отчет Утвержденный 

отчет Кадровые 

8. 

Распределение и 
контроль за движе-
нием почасового 
фонда ППС на 2014-
2015 учебный год 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Проректор 
по УР 

Реестр заявле-
ний на почасо-

вую оплату 

Оплата почасо-
вой нагрузки 

Информа-
ционные, 
кадровые 

9. 

Ежеквартальная 
сводка движения 
численности контин-
гента студентов 
(форма №№ 16, 18) 

Октябрь, 
Январь, 
Апрель, 
Июль 

Начальник 
УУ Отчет 

Выполнение: 
- государст-
венного задания 
(Минобр) 

- государст-
венного кон-
тракта (ХМАО-
Югра) 

Информа-
ционные, 
кадровые 

10. 

Формирование и 
оформление прика-
зов в соответствии с 
нормативными акта-
ми по личному со-
ставу студентов оч-
ной и заочной форм 
обучения 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Специали-
сты УУ Приказы 

Выполнение 
требований 

Службы по де-
лам архивов 

ХМАО-Югры 

Информа-
ционные, 
кадровые 

11. 

Формирование лич-
ных дел студентов 
очной и заочной 
форм обучения 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Специали-
сты УУ Личные дела Устав НВГУ 

п.п.2.14.,3.21. 

Информа-
ционные, 
кадровые 

2 



№ 
п/п 

Мероприятие 
(виды работ) 

Сроки про-
ведения 

(исполне-
ния) 

Ответствен-
ные лица 

Виды итоговых 
документов и 

место представ-
ления 

Ожидаемые резуль-
таты или критери-

альные показатели в 
соответствии с СМК 

Ресурсы 

12. 

Отчет для ГО и ЧС 
по контингенту сту-
дентов очной формы 
обучения 

На 01 
марта 

Специали-
сты УУ Отчет 

Выполнение 
плана работы 

штаба граждан-
ской обороны, 
предупрежде-

нию и ликвида-
ции ЧС 

Информа-
ционные, 
кадровые 

13. 

Неделя образова-
тельных технологий 
(Конференции, тема-
тические выставки, 
конкурсы) 

Конец 
марта 

Проректор 
по УР 

Материалы 
конференций, 
выставок, под-
ведение итогов 

конкурсов 

Обеспечение рос-
та образователь-

ных услуг высоко-
го качества на ос-

нове внедрения 
современных об-

разовательных 
технологий 

Информа-
ционные, 
кадровые, 
финансо-

вые 

14. 

Подготовка расчет-
ных данных для 
формирования про-
екта бюджета на 
2016 год: 
- Сведения о коли-

честве студентов; 
- Расчет количест-

ва штатных еди-
ниц ППС; 

- Расчет часов 
учебной нагрузки 
ППС; 

- Почасовая оплата 
ГЭК; 

- Руководство 
(внешнее) прак-
тиками; 

- Расходы на вы-
ездные практики; 

- Заявка на студен-
ческую докумен-
тацию и диплом-
ную продукцию 

В тече-
ние года 

Руково-
дство 

Учебного 
управления 

Форма 5, 
Форма 4, 

Сводная таб-
лица, 

Сметы 

Выполнение: 
- государст-
венного задания 
(Минобр) 

- государст-
венного кон-
тракта (ХМАО-
Югра) 

Информа-
ционные, 
кадровые, 
финансо-

вые 

15. 

Организационные 
мероприятия по под-
готовке и проведе-
нию государственной 
итоговой аттестации 
по всем уровням ВО 
очной и заочной 
формам обучения 

Январь-
Июнь 

Руково-
дство 

Учебного 
управления 

Сводное рас-
писание рабо-
ты ГЭК, гра-
фик выдачи 
дипломов и 

т.д. 

Выпуск специа-
листов 

Информа-
ционные, 
кадровые 
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№ 
п/п 

Мероприятие 
(виды работ) 

Сроки про-
ведения 

(исполне-
ния) 

Ответствен-
ные лица 

Виды итоговых 
документов и 

место представ-
ления 

Ожидаемые резуль-
таты или критери-

альные показатели в 
соответствии с СМК 

Ресурсы 

16. 

Формирование свод-
ного графика учебно-
го процесса по заоч-
ной форме обучения 
на 2015-2016 учеб-
ные год 

Май -
июнь 

Руково-
дство 

Учебного 
управления 

График 

Скоординирован-
ная деятельность 
факультетов, ка-

федр и 
д р. подразделен и й 

университета, 
обеспечивающих 
учебный процесс 

Информа-
ционные, 
кадровые 

17. 

Оформление заявок 
на изготовление и 
поставку документов 
о высшем образова-
нии и о квалифика-
ции на 2015 год 

январь -
май 

2015г. 

Начальник 
УУ Заявка 

Получение до-
кументов о выс-
шем образова-
нии и о квали-

фикации 

Информа-
ционные, 
кадровые, 
финансо-

вые 

18. 

Сведения о наличии 
и использовании 
университетом блан-
ков дипломов о ВО в 
2014/2015 учебном 
году 

Июнь Начальник 
УУ Форма Д-1 

Выполнение 
требований по 
учету и хране-
нию бланков 

строгой отчетно-
сти 

Информа-
ционные, 
кадровые, 
финансо-

вые 

19. 

Оформление заявки 
на поставку студен-
ческой документации 
на 2015-2016 учеб-
ный год 

Июнь Начальник 
УУ Заявка 

Получение блан-
ков зачетных 

книжек, студен-
ческих билетов 

Информа-
ционные, 
кадровые, 
финансо-

вые 

20. 

Прием студенческой 
документации и пе-
редача личных дел 
отчисленных студен-
тов в архив 

Июнь -
июль 

Специали-
сты УУ Личные дела 

Выполнение 
требований 

Службы по де-
лам архивов 

ХМАО-Югры 

Информа-
ционные, 
кадровые 

21. 

Сбор информации по 
студентам выпуск-
ных курсов(очной и 
заочной формам обу-
чения) для заполне-
ния бланков дипло-
мов о ВО и приложе-
ний к ним. Контроль 
за правильностью 
оформления прило-
жений (в соответствии с 
Приказом Минобра 
№112 от 13.02.14.) 

В тече-
ние года 
(после 

оконча-
ния зим-
ней сес-

сии) 

Специали-
сты Учеб-

ного управ-
ления 

Дипломы и 
приложения о 

ВО 

Отсутствие не-
достоверных 

сведений 

Информа-
ционные, 
кадровые 

22. 

Организация и про-
ведение выдачи до-
кументов о ВО, удо-
стоверяющих обуче-
ние студентов по об-
разовательным про-
граммам ВО 

В тече-
ние года 

Специали-
сты Учеб-

ного управ-
ления 

Книга регист-
рации выдачи 
дипломов о 

высшем обра-
зовании и о 

квалификации 

Выдача докумен-
тов в соответствии 
с установленными 

требованиями 

Информа-
ционные, 
кадровые 
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23. 

Заполнение модуля 
сбора данных по ди-
пломам о ВО, выдан-
ных вузом в 2015 г. 

Май-
Июнь 
2015 г. 

Специалист 
УУ 

Модуль 

Формирование 
Федерального 
реестра доку-

ментов об обра-
зовании в Ро-
собрнадзоре 

(Постановление 
Правительства 

РФ от 26 августа 
2013 г. №729) 

Кадровые 

24. 

Подготовка актов о 
списании бланков 
строгой отчетности 
(дипломы о ВО) и 
студенческой доку-
ментации 

В тече-
ние года 

Начальник 
УУ Акты 

Выполнение 
требований по 
учету матери-

альных запасов 

Информа-
ционные, 
кадровые, 
финансо-

вые 

25. 

Работа с военкома-
том: 
- постановка на во-
инский учет студен-
тов и аспирантов оч-
ной формы обучения; 
- ведение базы дан-
ных и составление 
картотеки военно-
обязанных; 
- учет движения 
контингента и сверка 
учетных карточек во-
еннообязанных сту-
дентов и аспирантов 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Специали-
сты УУ 

Справки, вы-
писки, еже-

годный отчет, 
ответы на за-

просы, ведение 
личных карто-

чек 

Обеспечение 
учета лиц при-

зывного возрас-
та, выполнение 
плановых меро-
приятий по при-
зыву в ряды ВС 

РА 

Информа-
ционные, 
кадровые 

26. 

Подготовка пакета 
документов студен-
тов очной формы 
обучения для полу-
чения банковских 
карт 

В тече-
ние года 

Специали-
сты УУ 

Счет и карточ-
ка Ханты-

Мансийского 
банка 

Стипендиальное 
обеспечение 

Информа-
ционные, 
кадровые 

27. 

Работа со студентами 
/ выпу скниками/отчис 
ленными: 
- выдача оригина-
лов (копий) докумен-
тов из личного дела; 
- справок с места 
учебы 

В тече-
ние года 

Специали-
сты УУ 

В соответст-
вии с требова-

ниями 

Удовлетворение 
требований по-

требителей обра-
зовательной ус-

луги 

Кадровые 

5 



№ 
п/п 

Мероприятие 
(виды работ) 

Сроки про-
ведения 

(исполне-
ния) 

Ответствен-
ные лица 

Виды итоговых 
документов и 

место представ-
ления 

Ожидаемые резуль-
таты или критери-

альные показатели в 
соответствии с СМК 
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28. 

Составление и пред-
ставление в соответ-
ствующие органы 
установленной ста-
тистической отчет-
ности, отчетных и 
информационных 
материалов 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Руково-
дство 

Учебного 
управления 

Отчеты 

Обеспечение ус-
ловий для долго-

срочного про-
гнозирования 

Информа-
ционные, 
кадровые 

29. 
Подготовка ответов и 
справок на посту-
пающие запросы 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Специали-
сты УУ Письма-ответы 

Соблюдение 
требований за-
конодательства 

РФ 

Информа-
ционные, 
кадровые 

30. 

Контроль за состояни-
ем УМК дисциплин 
реализуемых специ-
ально-
стей/направлений под-
готовки 

В тече-
ние 

учебного 
года 

Специали-
сты УУ 

УМК, отчет, 
протокол 

100% обеспе-
ченность УМКд 
по всем реали-
зуемым ООП 

ВПО универси-
тета 

Информа-
ционные, 
кадровые 

31. 

Контроль за испол-
нением факультета-
ми и кафедрами рас-
поряжений ректората 
и представлением 
отчетности 

В тече-
ние года 

Проректор 
по УР Справки, акты 

Выполнение 
ежегодного пла-
на работы и пер-
спективных про-

грамм 

Информа-
ционные, 
кадровые 

32. Передача дел в архив В тече-
ние года 

Специали-
сты УУ Акты, описи 

Выполнение 
требований 

Службы по де-
лам архивов 

ХМАО-Югры 

Информа-
ционные, 
кадровые 

Начальник учебного управления Н.С.Сорокина 
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