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Отдел академических записей 


- (5 единиц)


начальник отдела, методист отдела, специалист отдела, специалист отде-ла, статист








- управляет процессами составления академичес-


  ких записей студентов;


- хранит записи академической успеваемости сту-


  дентов;


- управляет информацией о накопленных оценках 


   и кредитах;


- хранит информацию, отчеты, записи о препода-


   вателях, электронный банк данных о преподава-


   телях;


- ведет расчет академического рейтинга студен-


  тов, в том числе расчет среднего балла успевае-


  мости студента за год – GPA;


- выписывает  транскрипты и дипломы;


- анализирует и составляет статистическую отчет-


  ность;


- заполняет и выдает бланки строгой отчетности 


  (дипломы академические справки);


- выдача зачетных книжек и студ. билетов;


- ежемесячно составляет отчет по движению кон-


  тингента студентов;


- составляет годовой статистический отчет по 


  форме 3-НК;


- ведет списки студентов по факультетам;


- оформление претендентов на именные стипен-


   дии и на освободивщися  места по государствен-


   ным образовательным грантам.














Отдел оценки зна-ния и аттестации


– (3 единицы)


начальник отдела, 


методист отдела 








- организует и контро-


  лирует проведение ру- 


  бежного и итогового 


  контроля знаний сту-


  дентов;


- осуществляет конт-


  роль итоговой госу-


  дарственной аттеста-


  ции;


- проводит входной и 


  остаточный срез зна-


  ний студентов;


- организует и проводит 


  летний семестр; 


- составляет отчет по 


  форме 34 (по итогам 


  экзаменационных 


  сессий).








ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА 





Отдел приема студентов


- (3 единицы)


начальник отдела, замести-тель начальника отдела,


секретарь - программист








- организует прием документов в 


  КАТУ им. С. Сейфуллина;


- организует проведение ПГК, 


  ЕНТ, КТА;


- формирует контингент первого 


  курса;


- составляет график выезда проф-


  ориентационных комиссии;


- организует, и проводит работу 


  подготовительных курсов;


- проводит предметные олимпиады 


  среди школьников;


- проводит день открытых дверей.





ПЕРВЫЙ


ЗАМЕСТИТЕЛЬ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПРАВЛЕНИЯ





Отдел учебно-методи-ческого обеспечения


– (2 единицы)


начальник отдела, мето-


дист отдела








- ведет работу по организации, 


  планированию и контролю  


  издания, в том числе форми-


  рование ежегодного плана    


  издания учебно-методичес- 


  кой литературы в универси-


  тете;


- ведет работу по коорди-  


  нированию, планирова- 


  нию и подготовке к изда-


  нию учебных и рабочих 


  программ по специаль- 


   ностям университета, ка-


   талогов элективных дис-


   циплин, УМКС, УМКД (в  


   том числе по кредитной  


  технологии).








Отдел регистрации студентов


- (9 единиц)


начальник отдела, методист отде-ла, специалист по трудоустройству, заведующая учебно-производствен-ной практикой, диспетчеры - 7 ед. 





- регистрация,   и перерегистрация сту-


  дентов на  дисциплины;


- контролирует формирование студентами 


  своих образовательных программ, запол-


  нение индивидуальных учебных планов;


- осуществляет организационно-методи-


  ческое руководство деятельностью эд- 


  вайзеров;


- формирует академические потоки и 


  группы;


- по результатам регистрации составляет и 


  координирует списки студентов,  дает 


  информацию для разработки рабочих 


  планов специальностей (в деканаты) и 


  для составления расписания (в диспет- 


  черскую);


- осуществляет контроль организации и 


  проведения всех видов практик;


- занимается  трудоустройством выпуск-


   ников.





























             ОФИС РЕГИСТРАТОРА


(ДИРЕКТОР)

















