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1. Назначение технического задания (регламента)
1. В рамках подготовки новой версии АИС "CASUS-Студент" планируется изменение технологии работы с приказами по студенческим кадрам.
2. Суть изменений сводится к двум основным моментам:

a. Текст приказа будет формироваться автоматически в рамках АИС.
b. Подготовка, согласование, подписание и проведение приказа будет осуществляться в два этапа: первый в деканате, второй в УМУ. При выпуске приказов они будут согласовываться у соответствующих лиц , принимающих решение.
3. Автоматически подготавливаемый приказ будет выгружаться в MS Word для последующего его оформления.
2. Группы приказов

1. Под приказом в АИС подразумевается любой документ, являющийся основанием для изменения в личных данных учащегося, его координатах обучения, расчетов по обучению (стипендия и оплата образовательных услуг). Таким основанием может быть приказ по вузу, распоряжение по деканату и т.п.

2. Все приказы в зависимости от их смысловой нагрузки подразделяются на следующие группы:
a. Изменение личных данных студента;

b. Изменение учебных координат студента;
c. Изменение финансовых координат (стипендия, оплата обучения) студента;

d. Изменение разных характеристик студента (проживание в общежитии, выполнение обязанностей старосты).
e. Приказы по организации учебного процесса.

f. Приказы, не влияющие на учебные и финансовые координаты студента.
3. Порядок обработки приказов

1. Сотрудник деканата (диспетчер) вносит изменения в базу данных, которые должны быть отражены в приказе по соответствующему студенту(-ам).

2. Готовится текст приказа. Он автоматически генерируется АИС, экспортируется в MS Word, сотрудник деканата форматирует его по принятым в вузе правилам документооборота.
3. Текст согласовывается у лиц, отвечающих за правильность выпуска приказа (проректоры, декан, главный бухгалтер и т.п.)

4. Согласованный текст приказа передается в УМУ.

5. Сотрудник УМУ подписывает приказ у ректора/проректора, присваивает приказу номер и проводит приказ в АИС. После этого приказ считается вступившим в силу также и по базе данных.

6. Если приказ не проходит согласование или по каким-то причинам отклоняется ректором/проректором, то сотруднику деканата необходимо внести изменения и повторить процедуру оформления приказа.
4. Описание приказов 
4.1. Параметры приказов

1. Связь с другими приказами – обязательное включение в приказ текста другого приказа, порожденное содержанием первого.

2. Модульность – формирование текста приказа с включением в него формулировок других (связанных с ним) приказов. Обусловлена необходимостью изменения нескольких параметров студента при исполнении одного приказа. Например, отчисление студента проживающего в общежитии, требует обязательного упоминания в тексте приказа формулировки "с освобождением места в общежитии"; а если студент при этом получает государственную стипендию, то добавляется текст, в котором приказывается отменить выплату государственной стипендии.
3. Согласование – перечень лиц (подразделений), которые должны подтвердить правильность составления текста приказа.

4. Подписывается приказ ректором или 1-м проректором, или проректором по организации и реализации учебной деятельности (проректором по ОРУД). При формировании проекта приказа предоставляется возможность выбрать руководителя, который будет подписывать данный приказ. После согласования перед подписыванием у руководителя вуза, реально подписывающий приказ руководитель может быть скорректирован по ситуации.
5. Срочность – приказ действует ограниченное время в указанном интервале времени или его действие определено только моментом подписания и продолжается до окончания обучения студента или до отмены его.
6. Объединяемость – возможность приказа объединяться с другими приказами в один текст с присвоением одного номера. В таких приказах может быть несколько параграфов, каждый их которых, если приказы разнородные, должен начинаться заголовком приказа (назначением приказа) – "О….", например, "О назначении старосты", "О восстановлении в число студентов". Правило построения объединенных приказов см. п. 4.8.
7. Приказы могут быть групповыми. Это такие приказы, которые включают одно изменение над несколькими студентами в рамках учебной группы или над студентами нескольких групп.
8. Основание – предусмотреть делать его общим для приказа, или для отдельных его пунктов, или для отдельных учащихся.
9. Текст, заключенный в шаблоне приказа в угловые скобки (<…>), является переменным и при формировании приказа либо выбирается из списков, либо вводится оператором.

10. Текст, заключенный в квадратные скобки ([…]), является факультативным и может отсутствовать.
11. В приказе после согласования идет указание на исполнителя приказа – должностное лицо, формирующее приказ (Исп. <ФИО><тел. (495) ……….>).
4.2. Приказ изменения личных данных
1. В эту группу входит один приказ – на изменение фамилии, имени и отчества.

2. Шаблон приказа.
	Факультет <наименование>
По студенческим кадрам 
Об изменении фамилии
<ФИО старое> студентку <координаты обучения> <номер> группы считать как <ФИО новое> с <дата> в связи со сменой <ФИО> <причины>. 
Основание: личное заявление, <документ>.


где

<ФИО старое> – приводятся фамилия, имя и отчество, действующие до начала действия приказа;
<ФИО новое> > – приводятся фамилия, имя и отчество, которые станут действительными после регистрации приказа;
<координаты обучения> – указывается факультет, на котором обучается студент;

<номер> – указывается номер группы;

<дата> – дата начала действия новых значений фамилии, имени и отчества;
<ФИО> – указывается что меняется: фамилия, имя или отчество;

<причины> – указываются причины смены фамилии, имени и отчества, например "при заключении брака", "по собственному желанию";
<документ> – указывается документ, на основании которого проводят замену фамилии, имени и отчества.
3. Связь с другими приказами.

Отсутствует.
4. Модульность.

Отсутствует.

5. Согласования.
a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;
c. Декан.
6. Срочность.
С момента подписания.

7. Объединяемость.

Имеется.
8. Подписывает.

Проректор по ОРУД.
9. Пример.
	Факультет агрономический

По студенческим кадрам 
Об изменении фамилии
Иванову Ирину Ивановну студентку 210 группы считать как Петрову Ирину Ивановну с 01.10.2009 в связи со сменой фамилии при заключении брака.

Основание: личное заявление, свидетельство о заключении брака.


4.3. Приказы изменение учебных координат студента
4.3.1. Зачисление абитуриента в число студентов на бюджетной основе 

1. Данный приказ в групповом варианте должен формироваться в системе АИС "CASUS-Абитуриент".

2. Шаблон приказа на зачисление бакалавров, специалистов.

a. Групповой:

	О зачислении в <вид_вуз>
студентов на первый курс 

"на бюджетной основе" 


В соответствии с Порядком приёма граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России <приказ1>, Правилами приёма в <вуз> (далее <вид_вуз>) в <год> году (решение Ученого совета <вид_вуз>, протокол <протокол> ) по результатам отбора на <этап> этапе

ПРИКАЗЫВАЮ:


Зачислить на первый курс в <вид_вуз> на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса), нижепоименованных абитуриентов (представивших оригиналы документа об образовании и свидетельства о результатах ЕГЭ) с <дата>: 

<координаты обучения><срок> <продолжительность>
<условия зачисления> 
1. <ФИО> [<баллы>] <общежитие>

2. [<ФИО> [<баллы>] <общежитие>]
…


b. Индивидуальный

	В дополнение к приказу о зачислении 
в <вид_вуз> студентов на первый курс 

"на бюджетной основе"
В дополнение к приказу <приказ2> 
ПРИКАЗЫВАЮ:


<ФИО> зачислить в <вид_вуз> на первый курс на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса) <срок> <продолжительность>, представившего оригиналы документа об образовании и свидетельства о результатах ЕГЭ с <дата>:

 <координаты обучения> в группу [<номер группы>]

<условия зачисления>


где

<вуз> – полное наименование вуза;

<вид_вуз> – вид вуза ("Университет", "Академия", "Институт");
<учебный год> – год действия Правил приема;
<приказ1> – указываются дата, номер и наименование приказа Минобрнауки России;

<протокол> – указываются номер и дата протокола о введении в действие правил приёма на конкретный год;

<приказ2> – указываются дата, номер и наименование приказа о зачислении (группового, основного);

<этап> – указывается этап зачисления "первый" или "второй"; 

<срок> – указывается "с нормативным сроком обучения" или "обучение в сокращённые сроки";
<продолжительность> – указывается длительность обучения по основной образовательной программе (по учебному плану), в годах;

<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые зачисляется студент(-ы);

<условия зачисления> – указываются условия: "по конкурсу по результатам вступительных испытаний", "внеконкурсное зачисление", "без экзаменов";
<ФИО> – приводятся фамилия, имя отчество зачисляемого студента(-ов);
<баллы> – значения баллов ЕГЭ или внутренних испытаний, которые набраны абитуриентом в ходе конкурсного отбора;

<общежитие > – указывается текст "с общежитием" или "без общежития";

<номер группы> – указывается номер группы, куда зачисляется студент (только в индивидуальных приказах);

<дата> – указывается дата зачисления.

3. Шаблон приказа на зачисление магистров.

a. Групповой:

	О зачислении в <вид_вуз> на первый курс обучения 
магистратуры "на бюджетной основе"
В соответствии с Порядком приёма граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России <приказ1>, Правилами приёма в <вуз> (далее <вид_вуз>) в <год> году (решение Ученого совета Университета, протокол <протокол>) по результатам отбора 
ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить в <вид _вуз > на первый курс магистратуры на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса), нижепоименованных лиц, имеющих высшее профессиональное образование с <дата>: 

<координаты обучения><срок> <продолжительность>
<условия зачисления>

1. <ФИО> [<баллы>] <общежитие>

2. [<ФИО> [<баллы>] <общежитие>]
…


b. Индивидуальный

	В дополнение к приказу о зачислении <вид_вуз> 
на первый курс магистратуры "на бюджетной основе" 
В дополнение к приказу <приказ2> 
ПРИКАЗЫВАЮ:


<ФИО> зачислить в <вид _вуз> на первый курс магистратуры на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса) <срок> <продолжительность>, имеющего высшее профессиональное образование с <дата>:

<координаты обучения> в группу <номер группы> 

<условия зачисления>


где

<вуз> – полное наименование вуза;

<вид_вуз> – вид вуза;
<учебный год> – год действия Правил приема;
<приказ1> – указываются дата, номер и наименование приказа Минобрнауки России;
<приказ2> – указываются дата, номер и наименование приказа о зачислении (группового, основного);

<протокол> – указываются номер и дата протокола о введении в действие правил приёма на конкретный год;

<срок> – указывается "с нормативным сроком обучения" или "обучение в сокращённые сроки";
<продолжительность> – указывается длительность обучения по основной образовательной программе (по учебному плану), в годах;

<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые зачисляется студент(-ы);
<условия зачисления> – указываются условия: "по конкурсу по результатам вступительных испытаний", "внеконкурсное зачисление", "имеющие диплом с отличием об окончании ФГОУ ВПО РГАУ-МСХА имени К.А. Тимирязева", "по результатам собеседования, имеющих диплом с отличием об окончании другого Вуза (указать Вуз)";
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента(-ов);
<баллы> – значения баллов ЕГЭ или внутренних испытаний, которые набраны абитуриентом в ходе конкурсного отбора;
<общежитие> – указывается текст "с общежитием" или "без общежития";
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда зачисляется студент;

<дата> – указывается дата зачисления.

4. Связь с другими приказами.

Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студенту дополнительно приказа на назначение государственной стипендии (для всех) и приказа на предоставление места в общежитии (нуждающимся). Дополнительно устанавливается бюджетная основа обучения без указания в тексте.
5. Модульность.
Обязательна.

6. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Проректор по экономической работе;

c. Начальник УМУ

d. Ответственный секретарь приемной комиссии;

e. Деканы (все – в основном приказе, некоторые – в дополнительном приказе, один – в индивидуальном приказе); 
f. Директор Студгородка.
7. Подписывает.

Групповой:

Ректор.

Индивидуальный:

Ректор.

8. Срочность.
a. Обучение на бюджетной основе – с момента подписания.

b. Получение госстипендии – 1 семестр.

c. Проживание в общежитии – с момента подписания.

9. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы.
10. Примеры.
	О зачислении в Университет

студентов на первый курс

"на бюджетной основе"
В соответствии с Порядком приёма граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования, утвержденные приказом Минобрнауки России от 24.02.2009 г. № 58, Правилами приёма в Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального обучения "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева" (далее Университет) в 2009 году (решение Ученого совета Университета, протокол № 1 от 26.01.2009 г.) по результатам отбора на 1 этапе

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить в Университет на первый курс на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса), нижепоименованных абитуриентов (представивших оригиналы документа об образовании и свидетельства о результатах ЕГЭ) с 01.09.2009: 

ЗООИНЖЕНЕРНЫЙ ФАКУЛЬТЕТ 

Направление подготовки: 020000 - Естественные науки

020200.62 – "Биология" (бакалавриат) Профиль: "Охрана природы" с нормативным сроком обучения (4 года): 

Внеконкурсное зачисление:

1. Шувалкина Анна Владиславовна     Инвалид                          110 баллов 

с общежитием

Имеющие целевое направление:

1. Голиванов Ярослав Юрьевич
         Целевое
                      124 балла 
            без общежития

2. Овечкина Надежда Сергеевна
         Целевое
                      138 баллов 
            с общежитием

3. Порфирьев Максим Сергеевич
         Целевое
                       232 балла 
            с общежитием

По сумме баллов на конкурсной основе:

1. Лысенко Олеся Андреевна
        на общих основаниях
207 баллов 
с общежитием

2. Моисеев Антон Владимирович       на общих основаниях
206 баллов 
без общежития

3. Коврина Екатерина Геннадьевна    на общих основаниях
201 балл 
с общежитием
…


	В дополнение к приказу о зачислении в Университет
студентов на первый курс "на бюджетной основе"
В дополнение к приказу от 4 августа 2009 года № СК-0-585 "О зачислении в Университет студентов на первый курс "на бюджетной основе"
ПРИКАЗЫВАЮ:


Каинова Владимира Максудовича зачислить в Университет на первый курс на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса), с нормативным сроком обучения (4 года), на экономический факультет на направление подготовки 080500.62 "Менеджмент. Профиль: Математические методы в экономике" в группу 108 с 01.09.2009.


	О зачислении в Университет на первый курс

 магистратуры "на бюджетной основе" 


В соответствии с Порядком приёма граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 24.02.2009 г. № 58, Правилами приёма в Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального обучения "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева" (далее Университет) в 2009 году (решение Ученого совета Университета, протокол № 1 от 26.01.2009 г.) по результатам отбора 
ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить в Университет на первый курс магистратуры на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса), нижепоименованных лиц, имеющих высшее профессиональное образование, на соответствующие факультеты по направлениям подготовки с 01.09.2009: 

ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

Направление подготовки: 080000 – Экономика и управление

 080500.68 – "Менеджмент",  Магистерская программа: "Стратегический менеджмент" с нормативным сроком обучения 2 года
По конкурсу по результатам вступительных испытаний: 

1. Голиванов Ярослав Юрьевич
         
                                    34,80 балла
            с общежитием

2. Коврина Екатерина Геннадьевна                                               30,75 балла             с общежитием

Внеконкурсное зачисление:

1. Шувалкина Анна Владиславовна     Инвалид                          20,00 балла             с общежитием

Имеющих диплом с отличием об окончании ФГОУ ВПО "РГАУ-МСХА имени К.А. Тимирязева":

1. Овечкина Надежда Сергеевна
                  
                      35,00 балла             с общежитием

2. Порфирьев Максим Сергеевич
                 
                      34,00 балла             с общежитием

По результатам собеседования, имеющих диплом с отличием об окончании ГОУ ВПО "Рязанский государственный университет имени С.А. Есенина":
1. Лысенко Олеся Андреевна
         
                                    32,50 балла             с общежитием

2. Моисеев Антон Владимирович                                                 33,50 балла 
            без общежития
…


	В дополнение к приказу о зачислении в Университет

на первый курс магистратуры "на бюджетной основе" 

В дополнение к приказу от 28 августа 2009 года № СК-О-654 "О зачислении в Университет на первый курс магистратуры "на бюджетной основе"
ПРИКАЗЫВАЮ:

Иванова Владимира Ивановича зачислить в Университет на первый курс магистратуры на очную форму обучения на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета (с выплатой государственной стипендии за 1-й семестр 1-го курса), с нормативным сроком обучения (2 года), имеющего высшее профессиональное образование, на экономический факультет на направление подготовки 080500.68 "Менеджмент", магистерскую программу "Общий и стратегический менеджмент" в группу 108 по результатам вступительных испытаний с 01.09.2009.


4.3.2. Зачисление абитуриента в число студентов на договорной основе

1. Шаблон приказа.

a. Групповой
	О зачислении студентов в <вид_вуз> на первый курс

"на договорной основе" 
В соответствии с Порядком приёма граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования на  <учебный год> учебный год (приказ Минобрнауки России <приказ1>), Правилами приёма в <вуз> (далее <вид_вуз>) в <год> году (решение Ученого совета Университета, приказ <приказ2>) по результатам отбора на <этап> этапе

ПРИКАЗЫВАЮ:
Зачислить в <вид_вуз> на первый курс на <ФО> форму обучения на места по договорам с оплатой стоимости обучения <срок> <продолжительность>, нижепоименованных абитуриентов (представивших оригиналы документа об образовании, свидетельства о результатах ЕГЭ, заключивших и оплативших договоры на оказание платных образовательных услуг), с <дата>: 

<координаты обучения>
<условия зачисления>

<ФИО> [<баллы>] <общежитие>

[<ФИО> [<баллы>] <общежитие>]
…


b. Индивидуальный
	В дополнение к приказу о зачислении в <вид_вуз>
студентов на первый курс "на договорной основе"
В дополнение к приказу <приказ> 
ПРИКАЗЫВАЮ:
<ФИО> зачислить в <вид_вуз> на первый курс на <ФО> форму обучения по договору с оплатой стоимости обучения <срок> <продолжительность> <координаты обучения> в группу <номер группы> <условия зачисления> [<баллы>] <общежитие> с <дата> <условия зачисления> [<баллы>] <общежитие > с <дата>.


где

<вуз> – полное наименование вуза;

<вид_вуз> – вид вуза;
<учебный год> – год действия Правил приема;
<приказ1> – указывается дата, номер и наименование приказа Минобрнауки России;

<приказ2> – указывается дата, номер и наименование приказа о введение в действие правил приёма на конкретный год;
<приказ> – указывается дата, номер и наименование приказа о введение в действие правил приёма на конкретный год;
<срок> – указывается "с нормативным сроком обучения" или "обучение в сокращённые сроки";
<продолжительность> – указывается длительность обучения по основной образовательной программе (по учебному плану), в годах;

<ФО> – указывается форма обучения;
<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые зачисляется студент(-ы);
<условия зачисления> – указывается единственное условие: "по сумме баллов на конкурсной основе";
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента(-ов);
<баллы> – значения баллов ЕГЭ или внутренних испытаний, которые набраны абитуриентом в ходе конкурсного отбора;
<общежитие > – указывается текст "с общежитием" или "без общежития";
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда зачисляется студент;
<дата> – указывается дата зачисления.

2. Связь с другими приказами.

Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студенту дополнительно приказ на предоставление места в общежитии (нуждающимся). Дополнительно устанавливается контрактная основа обучения без указания в тексте.

3. Модульность.
Обязательна. В индивидуальном приказе автоматически добавляется решение о предоставлении общежития.
4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Проректор по экономической работе;

c. Начальник УМУ;

d. Ответственный секретарь приемной комиссии;

e. Деканы (все – в основном приказе, некоторые – в дополнительном приказе, один – в индивидуальном приказе); 
f. Директор Студгородка.
5. Подписывает.

Групповой:

Ректор.

Индивидуальный:

Ректор.
6. Срочность.
a. Обучение на контрактной основе – с момента подписания.

b. Проживание в общежитии – с момента подписания.

7. Возможность проведения группового приказа.

Имеется.

8. Примеры.

a. Групповой
	О зачислении в Университет 

студентов на первый курс "на договорной основе"
В соответствии с Порядком приёма граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования на 2009-2010 учебный год (приказ Минобрнауки России от 24.02.2009 г. № 58), Правилами приёма в Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального обучения "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева" (далее Университет) в 2009 году (решение Ученого совета Университета, протокол № 1 от 26.01.2009 г.) по результатам отбора на 1 этапе

ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить в Университет на первый курс на очную форму обучения на места по договорам с оплатой стоимости обучения и нормативным сроком обучения (4 года), нижепоименованных абитуриентов (представивших оригиналы документа об образовании, свидетельства о результатах ЕГЭ и заключивших и оплативших договоры на оказание платных образовательных услуг) с 01.09.2009: 

ГУМАНИТАРНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ

Направление подготовки: 080000 - Экономика и управление

080500.62 – "Менеджмент" (бакалавриат) Профиль: Государственное и муниципальное управление

По набранным баллам:

1. Асосков Александр Александрович

230 баллов


с общежитием

2. Дроздова Кристина Михайловна

229 баллов


без общежития

Жиганова Анна Андреевна


229 баллов


без общежития


a. Индивидуальный
	В дополнение к приказу о зачислении в Университет
студентов на первый курс "на договорной основе"
В дополнение к приказу от 4 августа 2009 г. № СК-0-585 "О зачислении в Университет студентов на первый курс "на договорной основе"
ПРИКАЗЫВАЮ:

Ильина Сергея Васильевича зачислить в Университет на первый курс по договору с оплатой стоимости обучения и обучением в сокращённые сроки (4 года) на специальность 250203.65 "Садово-парковое и ландшафтное строительство" в группу 107 по набранным баллам (180 баллов) без общежития с 01.09.2009. 


4.3.3. Зачисление абитуриента как кандидата

1. Шаблон приказа (распоряжение по деканату):

	Факультет <факультет>
по студенческим кадрам
О зачислении в кандидаты
Зачислить <ФИО> в <вид_вуз> на первый курс на очную форму обучения <координаты обучения> в группу <номер группы> в качестве кандидата <общежитие > с <дата>.


где

<вид_вуз> – вид вуза;
<факультет> – указывается факультет;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество принимаемого абитуриента;

<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые принимается кандидат;

<дата> – дата начала обучения;
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда принимается кандидат;

<общежитие > – указывается текст "с общежитием" или "без общежития".
2. Связь с другими приказами. 
Отсутствует.
3. Модульность

Отсутствует

4. Согласования
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;

d. Ответственный секретарь приемной комиссии;

e. Декан.

f. Директор Студгородка (при необходимости).
5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
С момента вступления в силу.
7. Объединяемость.

Имеется.

8. Пример.

	Факультет учетно-финансовый

по студенческим кадрам
О зачислении в кандидаты
Зачислить Иванову Татьяну Ильиничну в Университет на первый курс на очную форму обучения учетно-финансового факультета на направление подготовки 080100.62 "Экономика" (бакалавриат) Профиль: "Бухгалтерский учет, анализ и аудит" в группу 102 в качестве кандидата с общежитием с 01.09.2009.


4.3.4. Перевод кандидата в число студентов на бюджетной основе

1. Шаблон приказа:
	Факультет <факультет>
по студенческим кадрам
О зачислении
В связи с освободившимся местом, финансирующимся из федерального бюджета, зачислить на него в <вид_вуз> кандидата <ФИО> в число студентов <координаты обучения> <срок> <продолжительность> в группу <номер группы> <условия зачисления> <общежитие > с <дата зачисления>.
Назначить выплату государственной академической стипендии [<основание>] с <дата стипендии>.


где

<вид_вуз> – вид вуза;
<факультет> – указывается факультет;

<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые зачисляется студент;
<срок> – указывается "нормативным сроком обучения" или "обучением в сокращённые сроки";

<продолжительность> – указывается срок обучения по основной образовательной программе (по учебному плану);
<условия зачисления> – указывается единственное условие: "по сумме баллов на конкурсной основе";
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента;
<дата зачисления> – указывается дата, с которой кандидат считается студентом;
<дата стипендии> – указывается дата начала выплаты стипендии; 
<основание> – может указываться текст "по результатам зимней сессии";
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда зачисляется студент;
<общежитие > – указывается текст "с общежитием" или "без общежития".
2. Связь с другими приказами.
Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студенту дополнительно приказ на назначение государственной стипендии и приказ на предоставление места в общежитии (нуждающимся). Дополнительно устанавливается бюджетная основа обучения без указания в тексте.
3. Модульность.

Обязательна. Добавляется приказ о предоставлении места в общежитии, если требуется, и приказ о назначении стипендии, если такое решение принято деканатом.
4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;

c. Ответственный секретарь приемной комиссии;

d. Начальник ПЭУ;

e. Декан;

f. Директор Студгородка (если предоставляется общежитие).

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
a. Обучение на бюджетной основе – с момента подписания.

b. Получение госстипендии – 1 семестр.

c. Проживание в общежитии – с момента подписания.

7. Объединяемость.

Имеется.

8. Примеры.

	Факультет садоводства и овощеводства

по студенческим кадрам
О зачислении
В связи с освободившимся местом, финансирующимся из федерального бюджета, зачислить на него в Университет кандидата Иванова Ивана Ивановича в число студентов на очную форму обучения на специальность 250203.65 "Садово-парковое и ландшафтное строительство" с нормативным сроком обучения 5 лет в группу 107 с общежитием с 01.01.2009.

Назначить выплату государственной академической стипендии с 01.01.2009.


	Факультет садоводства и овощеводства

по студенческим кадрам
О зачислении
На освободившееся бюджетное место зачислить в Университет кандидата Петрова Ивана Ивановича в число студентов на очную форму обучения на специальность 250203.65 "Садово-парковое и ландшафтное строительство" с обучением в сокращенные сроки в группу 107 без общежития с 01.01.2010.

Назначить выплату государственной академической стипендии по итогам зимней экзаменационной сессии с 01.02.2010.


4.3.5. Зачисление студента на бюджетной основе переводом из другого вуза
1. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
по студенческим кадрам
О зачислении
Зачислить в <вид_вуз> <ФИО> переводом из <вуз> на <номер курса> курс <координаты обучения> на <ФО> форму обучения в группу <номер группы> на место, финансируемое за счет средств федерального бюджета <срок> <продолжительность> с <дата начала>.
Основание: личное заявление студента, академическая справка.


где

<вид_вуз> – вид вуза;
<факультет> – указывается факультет;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента;

<вуз> – указать наименование вуза, из которого переводится студент;

<номер курса> – номер курса, на который зачисляется студент;
<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые зачисляется студент;

<ФО> – форма обучения;

<семестр> – номер семестра, за который будет выплачиваться стипендия;
<дата начала> – дата начала обучения;
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда принимается студент;

<срок> – указывается "нормативным сроком обучения" или "обучением в сокращённые сроки";

<продолжительность> – указывается срок обучения по основной образовательной программе (по учебному плану).

2. Связь с другими приказами.
Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студенту дополнительно приказ на назначение государственной стипендии и приказ на предоставление места в общежитии (нуждающимся). Дополнительно устанавливается контрактная основа обучения без указания в тексте.
3. Модульность.
Обязательна. Приказ автоматически дополняется текстом о выделении места в общежитии, если оно требуется.
4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;

c. Начальник ПЭУ;

d. Декан;

e. Директор Студгородка (если предоставляется общежитие).

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
a. Обучение на бюджетной основе – с момента подписания;
b. Получение госстипендии – указанный семестр;
c. Проживание в общежитии – с момента подписания.
7. Объединяемость.

Имеется.

8. Пример.

	Факультет экономический

по студенческим кадрам
О зачислении
1. Зачислить в Университет Иванову Диану Владимировну переводом из ГОУ ВПО "Рязанский государственный университет имени С.А. Есенина" на 2-й курс экономического факультета на направление подготовки 080500.62 "Менеджмент" (бакалавриат) Профиль: "Математические методы в экономике" с обучением в сокращённые сроки (3 года) в группу 205 на место, финансируемое за счет средств федерального бюджета с 10.01.2009.

2. Ивановой Диане Владимировне предоставить место в общежитии.

3. Ивановой Диане Владимировне назначить выплату государственной стипендии с 01.01.2009.

4. Ивановой Диане Владимировне в установленный срок ликвидировать переводную академическую задолженность в соответствии с индивидуальным планом (приложение).
Основание: личное заявление студента, академическая справка.


4.3.6. Зачисление студента на договорной основе переводом из другого вуза
1. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>

по студенческим кадрам

О зачислении
Зачислить <вид_вуз> <ФИО> в число студентов в порядке перевода из <вуз> на <номер курса> курс <координаты обучения> на <ФО> форму в группу <номер группы> на место по договору с оплатой стоимости обучения и <срок> <продолжительность> с <дата начала>.

<ФИО> ликвидировать академическую задолженность, возникшую в результате перевода, в сроки, установленные индивидуальным планом (прилагается).

Основание: личное заявление студента, академическая справка, договор оказания платных образовательных услуг, копия квитанции (или другой документ, подтверждающий оплату услуг).


где

<вид_вуз> – вид вуза;
<факультет> – указывается факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента;

<вуз> – указать наименование вуза, из которого переводится студент;
<номер курса> – номер курса, на который зачисляется студент;
<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) на которые зачисляется студент;

<ФО> – форма обучения;

<дата начала> – дата начала обучения;

<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда принимается студент;
<срок> – указывается "нормативным сроком обучения" или "обучением в сокращённые сроки";

<продолжительность> – указывается срок обучения по основной образовательной программе (по учебному плану).

2. Связь с другими приказами.
Данный приказ может содержать указание на необходимость провести по студенту приказ на предоставление места в общежитии (нуждающимся).
3. Модульность.
Имеется. Приказ может быть дополнен текстом предоставления общежития.
4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;

d. Главный бухгалтер;

e. Декан;

f. Директор Студгородка, если предоставляется общежитие.

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
a. Обучение на договорной основе – с момента подписания.

b. Проживание в общежитии – с момента подписания.

7. Объединяемость.

Имеется.

8. Пример.

	Факультет зооинженерный
по студенческим кадрам
О зачислении
Зачислить в Университет Иванова Сергея Анатольевича в число студентов в порядке перевода из ГОУ ВПО "Рязанский государственный университет имени С.А. Есенина" на 2-й курс на специальность 110400.65 "Зоотехния" в группу 203 на место по договору с оплатой стоимости обучения и обучением в сокращённые сроки (4 года) с 01.10.2009.

Иванову Сергею Анатольевичу ликвидировать академическую задолженность, возникшую в результате перевода, в сроки, установленные индивидуальным планом (прилагается).
Основание: личное заявление студента, академическая справка, договор оказания платных образовательных услуг, копия квитанции.


4.3.7. Отчисление в связи с окончанием обучения
1. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
О выпуске студентов

В соответствии с решением Государственной аттестационной комиссии нижепоименованных студентов <факультет> <ФО>, полностью выполнивших учебные планы и программы избранных специальностей/направлений подготовки, успешно сдавших государственные экзамены, защитивших выпускные квалификационные работы, считать окончившими <вид_вуз> с <дата>. Выдать дипломы и приложения к ним.

<специальность>
с присвоением квалификации <квалификация>
<тип диплома>
1. <ФИО> <форма обучения>
2. [<ФИО> <форма обучения>]
…
Основание: протокол заседания государственной аттестационной комиссии <данные>, представление деканата.


где

<вид_вуз> – вид вуза;
<факультет> – указывается факультет, который оканчивает студент;

<ФО> – форма обучения;
<дата> – дата окончания обучения;

<специальность> – указывается направление подготовки/специальность;

<квалификация> – указывается квалификация (степень), соответствующая направлению подготовки/специальности;
<тип диплома> – указывается текст "с отличием" или "без отличия";
<данные> – номер, дата протокола
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество выпускаемого студента(-ов).
2. Связь с другими приказами.
Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студентам технический (неоформляемый явным текстом) приказ на отмену выплаты стипендии (тем, кто ее получал) и приказ на освобождение мест в общежитии (по тем, кто проживал в общежитии).
3. Модульность.
Имеется.

4. Согласования
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;
d. Главный бухгалтер;

e. Декан;

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость.

Отсутствует.

8. Пример.

	Факультет экономический

О выпуске студентов

В соответствии с решением Государственных аттестационных комиссий нижепоименованных студентов экономического факультета очной формы обучения, полностью выполнивших учебные планы и программы избранных специальностей/направлений подготовки, успешно сдавших государственные экзамены, защитивших выпускные квалификационные работы, считать окончившими Университет с 25 июля.2009 г. Выдать дипломы и приложения к ним.

Специальность 080501.65 «Экономика и управление на предприятии АПК»
с присвоением квалификации – экономист-менеджер
С отличием

1. Данилова Ольга Павловна                       на платной основе
2. Юдин Евгений Александрович               на бюджетной основе
…
Без отличия

1. Абрамова Юлия Сергеевна                     на бюджетной основе 

2. Бахтин Максим Петрович                       на платной основе
Основание: протокол заседания государственной аттестационной комиссии №37/06 от 18 июня 2009 года, представление деканата
Специальность  0800116.65 «Математические методы в экономике»
…..


4.3.8. Досрочные отчисления
1. Досрочное отчисление возможно по следующим причинам:

a.  По уважительным причинам:

a. по собственному желанию;

b. по состоянию здоровья;

c. по семейным обстоятельствам;

d. в связи с переводом в другое высшее учебное заведение;

e. в связи с призывом на военную службу;

b.  По неуважительным причинам:

a. за невыполнение учебного плана;

b. за академическую неуспеваемость;

c. за утрату связи с <вуз>;
d. за нарушение обязанностей, предусмотренных уставом <вуз>, правилами внутреннего распорядка; 
e. за нарушение правил проживания в общежитии <вуз>;

f. в связи с непрохождением итоговых аттестационных испытаний (государственный экзамен, защита выпускной квалификационной работы);
g. в связи с получением неудовлетворительной оценки на итоговых аттестационных испытаниях (государственный экзамен, защита выпускной квалификационной работы);

h. за нарушение условий договора (неуплату обучения в установленный договором срок);
i. в связи с вступлением в законную силу приговора суда, предусматривающего уголовное наказание в виде ограничения свободы или лишения свободы;
j. в связи со смертью;

k. прочее – свободным текстом (за нарушения, предусмотренные действующими нормативными актами и Положениями, приятными Ученым советом <вуз> и утвержденным ректором).

<вуз> – указывается вид учебного заведения: Университет, Академия и т.п.

2. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
Об отчислении
1. <ФИО>, обучающегося <основа обучения> на <координаты обучения> <ФО> отчислить из числа студентов <вуз> <категория причины> <причина> с <дата>.
Основание: представление на отчисление[, личное заявление].


где

<вуз> – указывается вид учебного заведения;
<факультет> – указывается соответствующий факультет;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество отчисляемого студента;
<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами), на которых обучался студент;

<основа обучения> – указать "за счет средств федерального бюджета" или "по договорам с оплатой стоимости обучения";

<ФО> – форма обучения, на которой обучался студент;

<дата> – дата вступления в силу приказа;

<категория причины> - указывается "по уважительной причине" или "неуважительной причине";
<причина> – указывается причина досрочного отчисления студента: "по собственному желанию", или "по состоянию здоровья", …(см. перечень) 
<стипендия> – если студент получал стипендию, то выводится текст "с отменой выплаты стипендии".

3. Связь с другими приказами.
Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студентам приказ на отмену выплаты стипендии (тем, кто ее получал) и приказ на освобождение места в общежитии (по тем, кто проживал в общежитии).

4. Модульность.
Обязательна. Текст приказа при необходимости автоматически дополняется пунктами с отменой стипендии и освобождением места в общежитии.
5. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;
b. Начальник УМУ;

c. Начальник ПЭУ;

d. Декан;

e. Директор Студгородка, если предоставляется общежитие, для проверки отсутствия задолженности по оплате проживания.

6. Подписывает.

a. Ректор;

b. Проректор по ОРУД.

7. Срочность

Отсутствует.

8. Объединяемость.

Имеется.

9. Пример.

	Факультет гуманитарно-педагогический
По студенческим кадрам
Об отчислении
1. Иванову Наталью Дмитриевну, обучающуюся на гуманитарно-педагогическом факультете по специальности 110400.65 "Зоотехния" очной форме обучения за счёт средств федерального бюджета отчислить из числа студентов Университета по уважительной причине – собственному желанию с 01.11.2009.

2. Ивановой Наталье Дмитриевне прекратить выплату стипендии.

3. Ивановой Наталье Дмитриевне освободить место в общежитии.


4.3.9. Перевод на бюджетную основу обучения
1. Шаблон приказа:
a. Групповой

	По студенческим кадрам
О переводе на бюджетную основу обучения
За <причина> студентов, обучающихся на платной основе, перевести нижепоименованных студентов на бюджетную основу обучения на вакантные места с <дата>. Стипендию начислять по результатам <сессии> <год> учебного года:

<факультет>
1. <ФИО> <группа>.
2. <ФИО> <группа>.
Основание: личные заявление студентов, протокол стипендиальной комиссии факультета <протокол>[,<другие документы>].


b. Индивидуальный
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О переводе на бюджетную основу обучения
<ФИО>, обучающегося на <факультет> в группе <группа> перевести на бюджетную основу обучения на вакантное место [<причина>] с <дата>. Стипендию начислять по результатам <сессии> <год> учебного года.
Основание: личное заявление студентов, протокол стипендиальной комиссии факультета <протокол>,<другие документы>.


где

<факультет> – указывается соответствующий факультет;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<причина> – указывается причина, по которой изменяется основа обучения;
<год> – указывается учебный год;
<сессия> – указывается "весенне-летней экзаменационной сессии", "зимней экзаменационной сессии";
<дата> – дата, с которой приказ вступает в силу;
<группа> – учебная группа;

<факультет> – указывается факультет, на котором обучается студент;
<группа> – указывается группа, к которой обучается студент;
<протокол> – номер и дата протокол стипендиальной комиссии;
<другие документы> – документы-основания.
2. Связь с другими приказами.
Имеется. Автоматически формируется технический приказ на назначение стипендии, если принято такое решение.

3. Модульность.

Имеется. Отдельным пунктом прописывается назначение стипендии.
4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;
b. Проректор по экономической работе;

c. Начальник УМУ;
d. Главный бухгалтер.

e. Декан(-ы).

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость. 

Имеется для индивидуальной формы приказа.
8. Пример.

a. Групповой

	По студенческим кадрам
О переводе на бюджетную основу обучения
За хорошую успеваемость, активное участие в общественной жизни университета и в связи с трудным материальным положением студентов, обучающихся на платной основе, перевести нижепоименованных студентов на бюджетную основу обучения с 25.01.2010. Стипендию начислять по результатам зимней экзаменационной сессии 2009-2010 учебного года:

Агрономический факультет

1. Андриянов Евгений Владимирович              503 группа.
2. Алексеева Евгения Петровна                         403 группа.

Основание: заявления студентов, протокол стипендиальной комиссии факультета № 4 от 02.02.2009.
...

Зооинженерный факультет
…


b. Индивидуальный.

	Факультет агрономический
По студенческим кадрам

О переводе на бюджетную основу обучения
1. Алиеву Наину Расуловну, обучающуюся на агрономическом факультете в группе 205, перевести на бюджетную основу обучения за высокие результаты в учебе с 15.02.2009.

2. Алиевой Наине Расуловне назначить выплату государственной стипендии за 4-й семестр.
Основание: личное заявление студента, протокол стипендиальной комиссии факультета № 6 от 02.07.2009.


4.3.10. Перевод на повторное обучение
1. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О повторном обучении

<ФИО> <координаты обучения>, обучающегося на <основа обучения> оставить на повторное обучение на том же курсе <причина> с <дата1>. [Приостановить выплату государственной академической стипендии на <дата2>].
Основание: личное заявление студента, представление деканата, протокол стипендиальной комиссии факультета <протокол>[,<другие документы>]. 


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;
<причина> – указывается уважительная причина, по которой изменяется основа обучения;
<дата1> – дата, с которой приказ вступает в силу;

<дата2> – учебный год повторного обучения.

2. Связь с другими приказами.

Имеется. Формируется технический приказ на отмену выплаты стипендии, если студент получает ее. Вычет за общежитие снимается автоматически, без оформления соответствующего текста в приказе.

3. Модульность.
Отсутствует.

4. Согласование.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;
b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;

d. Декан.

5. Подписывает.

a. Ректор;

b. Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость.

Имеется.

8. Пример.

	Факультет садоводства и овощеводства

По студенческим кадрам
О повторном обучении
Потапова Ивана Сергеевича, студента факультета садоводства и овощеводства, 202 группа, специальности 110202.65 – Плодоводство и виноградарство, обучающегося на бюджетной основе, оставить на повторное обучение на том же курсе по причинам, вызванными семейными обстоятельствами, с 21.09.2009. Приостановить выплату государственной академической стипендии на 2009-2010 учебный год.
Основание: личное заявление студента, представление деканата, протокол стипендиальной комиссии факультета № 1 от 02.02.2009..


4.3.11. Переводы на другую форму обучения, на другую специальность
1. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О переводе на другую форму обучения/направление подготовки/специальность
1. <ФИО> <координаты обучения> перевести на <ФО> <факультет1> <курс> курс <специальность> <продолжительность> <срок> в <группа> [на <специализация>] с <дата>.
2. [<ФИО> прекратить выплату <вид стипендии> стипендии.]
3. [<ФИО> освободить место в общежитии.]
4. [<ФИО> ликвидировать переводную академическую задолженность в сроки, установленные индивидуальным планом (прилагается).]
Основание: личное заявление студента, академическая справка, договор оказания платных образовательных услуг, копия квитанции об оплате (или другой документ, подтверждающий оплату услуг)[, <другое>].


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество переводимого студента;
<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами), на которых студент обучался до перевода;
<факультет1> – указывается факультет, на который переводится студент;

<ФО> – форма обучения, на которую переводится студент;
<курс> – указывается курс, на который переводится студент;
<продолжительность> – указывается срок обучения по основной образовательной программе (по учебному плану);

<срок> – указывается "нормативным сроком обучения" или "обучением в сокращённые сроки";
<специальность> – специальность/направление подготовки, на которую переводится студент;
<специализация> – специализация, на которую переводится студент (факультативно);

<группа> – группа, в которую переводится студент (косвенно определяет номер курса);

<дата> – дата вступления в силу приказа;
<вид стипендии> – "государственной академической", "социальной", другое;
<другое> – например, "оплаченный договор".
2. Связь с другими приказами.
Данный приказ содержит указание на необходимость провести по студентам приказ на отмену выплаты стипендии или на назначение выплаты стипендии, приказ на освобождение места в общежитии или на предоставление места в общежитии, приказ на назначение/отмену специализации (если она должна была назначена и/или назначается).
3. Модульность.
Обязательна. Отдельными пунктами отражается назначение или отмена стипендии и предоставление или лишение места в общежитии.
4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;

d. Главный бухгалтер;

e. Декан факультета откуда студент переводится.

f. Декан факультета куда студент переводится.

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность.
a. Назначение стипендии – на 1 семестр.

b. Проживание в общежитии – с момента подписания.

7. Объединяемость.

Имеется.

8. Пример.

	Факультет экономический
По студенческим кадрам
О переводе на другую форму обучения/направление подготовки/специальность
1. Назарову Веру Анатольевну студентку 306 группы, обучающуюся на экономическом факультете очной формы обучения специальности 080501.65 "Экономика и управление в АПК", перевести на факультет ВЗО и ДО на очно-заочную форму обучения на специальность 080501.65 "Экономика и управление в АПК" с нормативным сроком обучения (6 лет) в группу 301 с 01.10.2009.

2. Назаровой Вере Анатольевне прекратить выплату государственной академической стипендии.

3. Назаровой Вере Анатольевне освободить место в общежитии.

4. Назаровой Вере Анатольевне ликвидировать переводную академическую задолженность в сроки, установленные индивидуальным планом (прилагается).

Основание: личное заявление студента, академическая справка, договор оказания платных образовательных услуг, копия квитанции об оплате (или другой документ, подтверждающий оплату услуг).


4.3.12. Переводы на другой курс
1. Шаблон приказа о переводе на другой курс для студентов, обучающихся на бюджетной основе:

a. Групповой

	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О переводе на другой курс
Нижепоименованных студентов <факультет> полностью выполнивших учебный план курса перевести на следующий курс обучения в указанные группы с <дата>:
С 1-о курса на 2-й
<группа>

1. <ФИО> 

2. <ФИО>
…..
Со 2-о курса на 3-й
<группа>

1. <ФИО> 

2. <ФИО>
…..


b. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О переводе на другой курс

<ФИО> студента <группа 1> <координаты обучения>, полностью выполнившего учебный план <курс1> курса, перевести на <курс2> курс в <группа 2> с <дата>.


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество переводимого студента;
<курс1> – номер курса, с которого переводится студент;
<курс2> – номер курса, на который переводится студент;
<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами) студента;

<группа 1> – указывается номер группы, из которой переводится студент;

<группа 2> – группа, в которую переводится студент;

<дата> – указывается дата начала обучения.
2. Связь с другими приказами.
Имеется.
3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.
a. Начальник УМУ;
b. Главный бухгалтер (для студентов, обучающихся на платной основе);
c. Декан.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемось.

Имеется. Кроме того, вторым пунктом может быть добавлен приказ о продлении сессии (п. 4.3.18).
8. Примеры.

a. Групповой 

	Факультет экономический
По студенческим кадрам

О переводе на другой курс

Нижепоименованных студентов экономического факультета полностью выполнивших учебный план курса перевести на следующий курс обучения с 01 сентября 2009 и считать в группах:
205 группа

1. Иванов Иван Иванович

2. Петров Петр Сигизмундович

3. Сидоров Казимир Валерьянович

…..


b. Индивидуальный 

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам

О переводе на другой курс

Сидорова Казимира Валерьяновича студента 304 группы агрономического факультета полностью выполнившего учебный план 3-го курса перевести на 4-й курс обучения в 404 группу с 01 сентября 2009 г.


4.3.13. Перевод в другую группу (в рамках специальности/направления подготовки)

1. В случае перевода в группу, относящуюся к другой специальности/направлению подготовки, применяется приказ, описанный в п. 4.3.11.
2. Шаблон приказа 
a. Групповой
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О переводе в другую группу
Нижепоименованных студентов <факультет> перевести в следующие группы с <дата>:

№

ФИО

Откуда

Куда

1.
<ФИО>
<группа 1>
<группа 2>
2.

<ФИО>
<группа 1>
<группа 2>



b. Индивидуальный
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О переводе в другую группу
<ФИО> студента <группа 1> <факультет> перевести в <группа 2> с <дата>.


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество переводимого студента;
<группа 1> – указывается номер группы, из которой переводится студент;

<группа 2> – группа, в которую переводится студент (косвенно определяет номер курса);

<дата> – дата вступления в силу приказа.

3. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

4. Модульность.

Отсутствует.

5. Согласования
a. Начальник УМУ;

b. Декан.

6. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

7. Срочность

Отсутствует.

8. Объединяемость.
Имеется только для индивидуальной формы приказа.

9. Пример.
a. Групповой

	Факультет экономический
По студенческим кадрам

О переводе в другую группу

Нижепоименованных студентов экономического факультета перевести в следующие группы с 01.09.2009:

№

ФИО

Откуда

Куда

1

Иванов Иван Иванович

201

202

2.
Сидорова Людмила Олеговна
201
203



b. Индивидуальный.

	Факультет экономический
По студенческим кадрам

О переводе в другую группу

Сидорову Людмилу Олеговну студентку 201 экономического факультета перевести в группу 204 с 01.10.2009.


4.3.14. Восстановление в число студентов 
1. Восстановление возможно в следующих случаях:

a. из академического отпуска;

b. после отчисления;

c. после длительной командировки.

2. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О восстановлении в число студентов
1. <ФИО> восстановить в число студентов на <факультет> <ФО> <специальность> в группу <номер группы> <причина> с <дата>.
[2. <ФИО> <общежитие>]
[3. <ФИО> <стипендия>]
…

Основание: личное заявление студента, [<другое>]


где

<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;
<ФО> – форма обучения, на которую переводится студент;

<специальность> – специальность, на которую переводится студент;

<причина> – указывается текст "из академического отпуска", или ничего, если восстановление после отчисления, или "в связи с возвращением из командировки";

<стипендия> – в зависимости от условий восстановления "с назначением стипендии (указывается тип стипендии)";

<дата> – дата вступления в силу приказа;

<общежитие > – указывается текст "с общежитием" или "без общежития".
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, куда принимается студент;
<другое> – оплаченный договор.
3. Связь с другими приказами.
Данный приказ может содержать указание на необходимость провести по студенту приказ на назначение выплаты стипендии, приказ на предоставление места в общежитии.

4. Модульность.

Обязательна. Отдельными пунктами отражается назначение выплаты стипендии и предоставление места в общежитии.

5. Согласования
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;
b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;
d. Главный бухгалтер (если студент восстанавливается на платной основе);

e. Декан;

6. Подписывает.

Ректор.

7. Срочность

a. Назначение стипендии – на 1 семестр.

b. Проживание в общежитии – с момента подписания.

8. Объединяемость.

Имеется.

9. Примеры.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам

О восстановлении в число студентов
1. Алисова Сергея Анатольевича восстановить в число студентов на агрономический факультет на очную форму обучения на направление подготовки 110200.62 "Агрономия" в связи с возвращением из длительной командировки в группу 206 с 01.10.2009.

2. Алисову Сергею Анатольевичу предоставить место в общежитии.


	Факультет агрономический

По студенческим кадрам

О восстановлении в число студентов

1. Иванова Андрея Анатольевича восстановить в число студентов на агрономический факультет на очную форму обучения на направление подготовки 110200.62 "Агрономия" после завершения академического отпуска в группу 206 с 01.10.2009.


4.3.15. Предоставление (продление) академического отпуска
1. Основания для предоставления академического отпуска

a. уход за больным близким родственником;

b. по беременности и родам;
c. уход за ребенком до достижения им возраста 1,5 или 3 года;

d. в связи со стихийным бедствием, препятствующим посещению занятий;

e. другое.

2. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам

О предоставлении академического отпуска
<ФИО> студенту <координаты обучения> обучающемуся <основа обучения> <предоставить> академический отпуск <причина> с <дата>.

Основание: личное заявление студента, представление деканата, <документ>


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;
<предоставить> – указывается текст "предоставить" или "продлить";
<причина> – указывается текст "по уходу за ребенком", или "по состоянию здоровья"… (см. перечень);
<координаты обучения> – указывается группа, факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами);

<основа обучения> - указать "за счет средств федерального бюджета" или "по договору с оплатой стоимости обучения";
<дата> – дата вступления в силу приказа;
<документ> – указать документ, служащий основанием для предоставления академического отпуска.
3. Связь с другими приказами.
Данный приказ может содержать указание на необходимость провести по студенту приказы на прекращение выплаты стипендии и освобождение места в общежитии.
4. Модульность.

Обязательна. Отдельными пунктами может отражаться прекращение выплаты стипендии и освобождение места в общежитии.

5. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;
b. Начальник УМУ;

c. Начальник ПЭУ;

d. Главный бухгалтер – (если меняется условие выплаты стипендии);

e. Декан

6. Подписывает.

a. Ректор;

b. Проректор по ОРУД.

7. Срочность.
Действие приказа 1 год. После истечения года следует напомнить оператору соответствующего деканата, что у <ФИО> закончился срок предоставления академического отпуска. Студента следует отозвать из отпуска или продлить отпуск.
8. Объединяемость.

Имеется.
9. Примеры.

	Факультет почвоведения, агрохимии и экологии

По студенческим кадрам

О предоставлении академического отпуска
Матвеевой Ирине Андреевне студентке 306 группы факультета почвоведения, агрохимии и экологии специальности 110102.65 "Агроэкология", обучающейся за счёт средств федерального бюджета, предоставить академический отпуск по уходу за ребенком с 01.12.2009 по 30.11.2010.

Основание: личное заявление студента, представление деканата, свидетельство о рождении ребенка.


	Факультет садоводства и овощеводства
По студенческим кадрам

О предоставлении академического отпуска

1. Ивановой Валентине Сергеевне студентке 401 группы факультета садоводства и овощеводства, обучающейся за счёт средств федерального бюджета, предоставить академический отпуск по беременности и 

родам с 01.02.2010 по 17.05.2010.
2. Приостановить выплату государственной стипендии с 01.02.2010.
3. Выплатить государственное пособие по беременности и родам в сумме _________ рублей с 01.02.2010.
Основание: личное заявление студента, представление деканата, медицинская справка.


4.3.16. Временная приостановка обучения 
1. Временная приостановка обучения возможна только по уважительной причине. Основаниями для этого может быть
a. обучение в учебном заведении иностранного государства (включенное обучение);

b. прохождение практики за рубежом;

c. участие в спортивных соревнованиях, сборах.

2. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О временной приостановке обучения
1. <ФИО> студента <координаты обучения>  направить <причина> <место> с <дата> с сохранением государственной академической стипендии (если была).

2. Установить срок ликвидации академических задолженностей до <дата1> 
3. Утвердить индивидуальным планом ликвидации задолженностей (прилагается).
4. [<расходы >].
Основание: личное заявление студента, <другие документы>.


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество переводимого студента;

<причина> – указывается основание направления в командировку: обучение в учебном заведении иностранного государства …;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами);
<место> – указывается вуз или спортивное мероприятие (произвольным текстом), куда направляется студент; 
<дата> – дата вступления в силу приказа;

<дата1> – дата, до которой задолженность должна быть ликвидирована;

<расходы> – указываются источники расходов на проезд и стипендию произвольным текстом;
<другие документы> –  документы-основания для данного приказа. 
3. Связь с другими приказами.
Данный приказ может содержать косвенное указание на необходимость провести по студенту приказ на прекращение выплаты стипендии.

4. Модульность.

Обязательна. Отдельными пунктами может отражаться прекращение выплаты стипендии и освобождение места в общежитии.

5. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Проректор по международным связям (если командировка зарубежная);
c. Начальник УМУ;
d. Начальник ПЭУ;
e. Главный бухгалтер (если меняется условие выплаты стипендии);

f. Декан.

6. Подписывает.

Ректор.

7. Срочность.
Действие приказа – определено в тексте приказа. 

8. Объединяемость.

Имеется.
9. Пример.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам

О временной приостановке обучения
1. Ларионова Виталия Олеговича студента 207 группы агрономического факультета специальности 110201.65 "Агрономия" направить для прохождения включенного обучения в Аграрный университет г. Пловдива (Республика Болгария) с 30.11.2009 по 03.11.2010 с сохранением государственной академической стипендии.

2. Установить срок ликвидации академических задолженностей до 01.04.2011.

3. Утвердить индивидуальный план ликвидации заложенностей(прилагается).
4. Расходы, связанные с обучением (оплата проезда, медицинская страховка, стипендия в размере 1000 евро) за счет средств международного проекта "Сотрудничество".

Основание: личное заявление с визой декана, международный грант "Сотрудничество".


4.3.17. Назначение специализации/профиля
1. Шаблон приказа (или распоряжения по деканату):
1. Групповой

	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О закреплении профилей/специализаций
Нижепоименованным студентам с <дата> закрепить обучение по <вид закрепления>:

<специализация>

1. <ФИО> <группа> 

2. [ФИО>]

... 
Основание: заявление студента.


2. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам

О закреплении профилей/специализаций

<ФИО> студенту <группы> группы, обучающемуся <основа обучения>, закрепить обучение по <вид закрепления> <специализация>.

Основание: заявление студента.


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<вид закрепления> – указывается "специализации" или "профилю"; "специализациям" или "профилям":

<специализация> – указывается специализация или профиль, за которой закрепляются студенты;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество закрепляемого студента;
<группа> – текущая группа обучения;
<дата> – дата вступления в силу приказа.

2. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.
4. Согласования
a. Начальник УМУ;

b. Начальник учебного отдела;

c. Декан.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
Действие приказа – до окончания обучения или до выпуска приказа об изменении (назначении другой) специализации. 

7. Объединяемость.

Отсутствует.
8. Пример.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам

О закреплении профилей/специализаций

Нижепоименованным студентам с 01.09.2009 закрепить обучение по профилям:
Агробизнес

Матвеева Ольга Ивановна     201 группа

Речкалов Артем Егорович      203 группа

…


4.3.18. Продление сессии
1. Шаблон приказа.
a. Групповой.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О продлении сессии
Нижепоименованным студентам продлить <сессия> по следующим причинам и в сроки:
<группа>
№

ФИО

Причина

Срок

1.

<ФИО>
<причины>
до <дата>
2.

<ФИО>
<причины>
до <дата>
Основание: Личные заявления студентов, <документы>.


b. Индивидуальный.
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О продлении сессии
<ФИО> студенту <координаты обучения> продлить сессию <номер семестра> семестра <причины> до <дата>

Основание: личное заявление студента, <документы> 


где
<факультет> – указывается соответствующий факультет;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<номер семестра> – номер семестра, по которому продлевается возможность сдачи экзаменов;
<координаты обучения> – указывается группа, факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами);

<причины> – указываются причины, по которым продлевается сессия ("по состоянию здоровья", "в связи с участием в спортивных соревнованиях" и т.д.); 

<документы> – указываются документы, являющиеся основанием для продления сессии (заявление, справка о состоянии здоровья и т.д.); 

<дата> – дата, до которой продлевается сессия.

2. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

3. Модульность.

Могут быть добавлены пункты, влияющие на выплату стипендии.
4. Согласования
a. Начальник УМУ;

b. Декан.
5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
В соответствии с датой окончания действия приказа.

7. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы приказа.
8. Примеры.

a. Групповой.
	Факультет зооинженерный
По студенческим кадрам

О продлении сессии

Нижепоименованным студентам продлить зимнюю экзаменационную сессию по следующим причинам и в сроки:

201 группа

№

ФИО

Причина
Срок
1.

Иванова Ольга Владимировна

по состоянию здоровья

до 01.03.2010

2.

Петрова Ирина Игоревна

в связи с участием в спортивных соревнованиях

до 01.04.2010

Основание: Личные заявления студентов, представление деканата.


b. Индивидуальный.

	Факультет зооинженерный
По студенческим кадрам
О продлении сессии

Калинкиной Олесе Федоровне студентке 301 группы зооинженерного факультета продлить сессию 6-го семестра по состоянию здоровья до 01.10.2009.
Основание: личное заявление студента, медицинская справка.


4.4. Приказы изменения финансовых координат
4.4.1. Назначение выплаты стипендии
1. Назначение выплаты стипендии

Стипендии студентов подразделяются на следующие виды:

a. Стипендии Президента Российской Федерации и специальные государственные стипендии Правительства Российской Федерации;
b. Государственные академические стипендии;
c.  Государственные социальные стипендии:
Назначаются в обязательном порядке студентам:

1. из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
2. признанным в установленном порядке инвалидами I и II групп;
3. пострадавшим в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф;
4. являющимся инвалидами и ветеранами боевых действий.

d. Именные стипендии.
2. Шаблон приказа на выплату стипендии Президента Российской Федерации и специальные государственные стипендии Правительства Российской Федерации.
	О назначении стипендии <вид стипендии>
Во исполнение приказа Рособразования <приказ> 

ПРИКАЗЫВАЮ:
Назначить выплату <вид стипендии> с <дата1> по <дата2> [в размере <размер>] следующим студентам 

1. <ФИО> <координаты обучения> 

2. [ФИО>[<координаты обучения>]]
...


где

<вид стипендии> – указывается "стипендии Президента Российской Федерации", "специальной государственной стипендии Правительства Российской Федерации";

<приказ> – дата, номер и заголовок приказа Рособразования;

<дата1> – дата начала выплаты;

<дата2> – дата завершения выплаты;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<размер> – указывается размер стипендии в рублях;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет.
3. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

4. Модульность.

Отсутствует.
5. Согласование

a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;
c. Начальник ПЭУ;
d. Главный бухгалтер;

e. Декан.

6. Подписывает.

a. Ректор.

b. Проректор по ОРУД;

7. Срочность

Указывается в тексте приказа.

8. Объединяемость.

Отсутствует.
9. Пример.

	О назначении стипендии Президента Российской Федерации
Во исполнение приказа Рособразования от __________ 20__ г. № _____ "……."
ПРИКАЗЫВАЮ

назначить выплату стипендии Президента Российской Федерации с 01.09.2009 по 31.08.2010 следующим студентам:

1. Иванову Алексею Сергеевичу         201 группа   агрономический факультет
3. Сидоровой Дарье Дмитриевне        204 группа    зооинженерный факультет
...


10. Шаблон приказа на выплату государственной академической стипендии
a. Групповой:

	Факультет <факультет>
О назначении государственной академической стипендии
Во исполнение приказа Рособразования <приказ> 

ПРИКАЗЫВАЮ:
Нижепоименованным студентам <факультет>, успешно прошедшим контрольные мероприятия <сессия> в установленные сроки, назначить выплату государственной академической стипендии с <дата1> по <дата2>:
<группа>

1. <ФИО>[с коэффициентом <коэффициент>]

[2. ФИО>[с коэффициентом <коэффициент>]]

...
Основание: протокол стипендиальной комиссии факультета <документ>.


b. Индивидуальный:

	В дополнение к приказу <приказ>
В дополнение к приказу <приказ1> <ФИО> студенту <координаты обучения>, успешно прошедшему контрольные мероприятия <сессия> в установленные сроки, назначить выплату государственной академической стипендии с <дата1> по <дата2> с коэффициентом <коэффициент>
Основание: Протокол стипендиальной комиссии факультета <документ>.


где

<приказ> – дата, номер и заголовок приказа Рособразования;

<прика1> – указывается дата, номер и название основного приказа о назначении государственной академической стипендии;
<факультет> – название факультета

<группа> – номер группы;

<сессия> – указывается "зимней сессии" или "весенне-летней сессии";

<дата1> – дата начала выплаты;

<дата2> – дата завершения выплаты;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами);

<коэффициент> – размер доли выплачиваемой стипендии, поощрительный коэффициент, для студентов обучающихся:

a. только на "отлично" – в размере 1,5 от установленного законом размера;
b. со средним баллом 4,5 и выше – в размере 1,25 от установленного законом размера;
c. со средним баллом 4,0, но ниже 4,5 – в размере установленном законом.
<документ> – номер и дата протокола.

11. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

12. Модульность.

Отсутствует.
13. Согласование.
a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;

c. Декан.

14. Подписывает.

a. Проректор по ОРУД;

b. Ректор.

15. Срочность.
Указывается в тексте приказа.

16. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы.
17. Пример.

a. Групповой

	Факультет экономический

О назначении государственной академической стипендии

Во исполнение приказа Рособразования от __________ 20__ г. № _____
ПРИКАЗЫВАЮ:

Нижепоименованным студентам экономического факультета, успешно прошедшим контрольные мероприятия зимней сессии в установленные сроки, назначить выплату государственной академической стипендии с 01.02.2009 по 31.08.2009:

201 группа

1. Ерохину Алексею Сергеевичу       с коэффициентом 1,50

2. Ларионовой Елене Михайловне   с коэффициентом 1,25

3. Гулько Дарье Дмитриевне             с коэффициентом 1,00

...
Основание: Протокол стипендиальной комиссии факультета № 5 от 25.08.2009.


b. Индивидуальный
	В дополнение к приказу от 25.08.2009 № СК-О-97
О назначении государственной академической стипендии

В дополнение к приказу СК-О-97 "О назначении государственной академической стипендии" Захаровой Инне Николаевне студентке 204 группы агрономического факультета успешно прошедшей контрольные мероприятия зимней сессии в установленные сроки, назначить выплату государственной академической стипендии с 01.02.2009 по 31.08.2009 с коэффициентом 1,25.
Основание: протокол стипендиальной комиссии факультета № 6 от 28.08.2009.


18. Шаблон приказа на выплату государственной социальной стипендии.

a. Групповой:
	Факультет <факультет>

О назначении государственной социальной стипендии

Во исполнение <закон>, нижепоименованным студентам <факультет> назначить выплату государственной социальной стипендии:

1. <ФИО> <группа> как <категория> в объеме <сумма> с <дата1> по <дата2>

2. <ФИО> <группа> как <категория> в объеме <сумма> с <дата1> по <дата2>

3. <ФИО> <группа> как <категория> в объеме <сумма> с <дата1> по <дата2>

...


b. Индивидуальный:
	В дополнение к приказу <приказ>
Во исполнение <закон>, <ФИО> студенту <координаты обучения> назначить выплату государственной социальной стипендии в объеме <сумма> с <дата1> по <дата2> как <категория>.


где

<закон> – указывается закон, постановление, либо другой регламентирующий документ

<факультет> – указывается факультет;

<группа> – указывается номер группы;

<категория> – указывается основание:

"сироте", "оставшегося без попечения родителей"; "инвалиду"; "пострадавшему в результате аварии на Чернобыльской АЭС", "пострадавшему от радиационных катастроф"; "инвалиду (боевых действий)", "ветерану (боевых действий)", "малоимущему";
<сумма> – размер стипендии, руб.
<дата1> – дата начала выплаты;

<дата2> – дата завершения выплаты;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<приказ> – указывается дата, номер и название основного приказа о назначении государственной социальной стипендии;
<координаты обучения> – указывается группа, факультет;

19. Согласование

a. Начальник УМУ;
b. Главный бухгалтер;

c. Декан.

20. Подписывает.

a. Проректор по ОРУД;

b. Ректор.

21. Примеры.

a. Групповой

	Факультет экономический

О назначении государственной социальной стипендии
Во исполнение федерального закона №____ от _____________ 20__, нижепоименованным студентам экономического факультета, назначить выплату государственной социальной стипендии:

1. Иванову  Алексею Сергеевичу   201 группа     как инвалиду          с 01.09.2009 по 31.12.2009

2. Петровой Елене Михайловне     202 группа     как сироте               с 01.09.2009 по 31.12.2009

3. Сидоровой Дарье Дмитриевне   204 группа     как малоимущей    с 01.09.2009 по 31.12.2009

...


b. Индивидуальный
	В дополнение к приказу от 25.08.2009 № СК-О-98
О назначении государственной социальной стипендии

Во исполнение федерального закона от _____________ 20__ г. №____, Ивановой Инне Николаевне студентке 204 группы агрономического факультета назначить государственную социальную стипендию с 01.09.2009 по 31.12.2009 как сироте.


22. Шаблон приказа на выплату именных стипендий.

a. Групповой:

	О назначении <вид стипендии>
Нижепоименованным студентам, назначить выплату именной стипендии <вид стипендии> с <дата1> по <дата2>:

1. <ФИО> <координаты обучения> 

2. [ФИО>[<координаты обучения> ]

...
Основание: протокол комиссии <документ>.


где

<вид стипендии> – указывается вид стипендии:

"Ректора"; "грант Мэрии г. Москвы"; "И.С. Шатилова"; "П.А. Мантейфеля Центрального Правления Общественного объединения "Российская ассоциация общественных объединений охотников и рыболовов"; "Акционерного коммерческого банка "ИРС""; "Российского аграрного движения – РАД (Россельхозбанк)", "Правительства Москвы"; "фирмы "Август""; "фирмы Байер" и др.;
<дата1> – дата начала выплаты;

<дата2> – дата завершения выплаты;

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет;

<документ> – номер и дата протокола.

23. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

24. Модульность.

Отсутствует.
25. Согласование

a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;
b. Проректор по экономической работе;
c. Начальник УМУ;

d. Главный бухгалтер;

e. Декан.

26. Подписывает.

a. Ректор;
b. Проректор по ОРУД.
27. Срочность.
Указывается в тексте приказа.

28. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы.

29. Пример.

Групповой

	О назначении стипендии Ректора

Нижепоименованным студентам, назначить выплату именной стипендии Ректора с 01.09.2009 по 31.08.2010:

1. Иванову Алексею Сергеевичу        201 группа   агрономический факультет
2. Сидоровой Дарье Дмитриевне        204 группа   зооинженерный факультет

Основание: протокол комиссии № 6 от 01.11.2009.


4.4.2. Приостановка выплаты
1. Шаблон приказа на приостановку выплаты государственной академической стипендии (индивидуальный):
	Факультет <факультет>

О приостановлении выплаты 

государственной академической стипендии

В соответствии с <положение> <ФИО> студенту <координаты обучения> приостановить выплату государственной академической стипендии на <срок> за <причина> с <дата1> до с <дата2>.
Основание: <документы-основания>.


где

<факультет> – название факультета;
<положение> – указывается закон, постановление, либо другой регламентирующий документ;
<координаты обучения> – указывается группа, факультет;

<срок> – указывается "один месяц", "два месяца", "три месяца";

<причина> – указывается: "пропуски занятий", "неудовлетворительные оценки по текущей аттестации (контрольной неделе)" или произвольный текст;
<дата1> – дата приостановления выплаты;

<дата2> – дата начала восстановления выплаты;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<документы-основания> – указываются соответствующие документы.

2. Шаблон приказа на приостановку выплаты государственной социальной стипендии:
	Факультет <факультет>

О приостановлении выплаты 

государственной социальной стипендии

В соответствии с <положение> <ФИО> студенту <координаты обучения> приостановить выплату государственной социальной стипендии как имеющему академическую задолженность за <сессия> с <дата> до ликвидации академической задолженности.

Основание: <документы-основания>.


где

<положение> – указывается закон, постановление, либо другой регламентирующий документ;
<факультет> – название факультета;
<координаты обучения> – указывается группа, факультет;

<сессия> – указывается "зимнюю сессию" или "весенне-летнюю сессию";

<дата> – дата приостановления выплаты;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<документы-основания> – указываются соответствующие документы.

3. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

4. Модульность.

Отсутствует.
5. Согласования.
a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;
c. Декан.

6. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

7. Срочность.
До выпуска приказа, изменяющего основания получения стипендии.

8. Объединяемость.

Имеется.
9. Примеры.

	Факультет агрономический

О приостановлении выплаты 

государственной академической стипендии

В соответствии положением "О выплате стипендии" Ивановой Инне Николаевне студентке 204 группы агрономического факультета приостановить выплату государственной академической стипендии на два месяца за пропуски занятий с 01.11.2009 до 01.12.2009.
Основание: представление деканата


	Факультет агрономический

О приостановлении выплаты 

государственной социальной стипендии

В соответствии положением "О выплате стипендии" Ивановой Инне Николаевне студентке 204 группы агрономического факультета приостановить выплату государственной социальной стипендии, как имеющей академическую задолженность за зимнюю сессию с 08.02.2010 до ликвидации академической задолженности.
Основание: представление деканата.


4.4.3. Отмена выплаты/удержания/изменение коэффициента

1. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
Об изменении выплаты стипендии 
<ФИО> студенту <координаты обучения> <тип отмены> <тип операции> <вид стипендии> стипендии с <дата> в связи <причина> в приказе <приказ>.
Основание: <документы-основания>.


где

<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет;

<тип отмены> – указывается "отменить", "изменить коэффициент", "свободно";

<вид стипендии> – указывается вид стипендии "государственной академической", "государственной социальной", произвольный текст;
<тип операции> – указывается "выплатить" или "удержать";

<причина> – основание для отмены: "с технической ошибкой", произвольный текст;
<дата> – дата вступления в силу приказа;
<приказ> – указать приказ о назначении стипендии (дата, номер и наименование приказа) в котором была допущена ошибка;

<документы-основания> – указываются соответствующие документы.
2. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует

4. Согласования.
a. Начальник УМУ;

b. Декан;

c. Главный бухгалтер.
5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
До выпуска приказа, изменяющего основания получения стипендии.

7. Объединяемость.

Имеется.
8. Пример.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам
Об изменении выплаты стипендии 

Матевееву Владимиру Константиновичу студенту 108 группы агрономического факультета отменить выплату государственной академической стипендии с 01.09.2009 в связи с технической ошибкой  в приказе от 01.09.2008 г. № СК-О-63 "О назначении стипендии…".
Основание: представление деканата.


4.4.4. Назначение повышенной стипендии
1. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
О назначении стипендии
В соответствии с <положение>, <ФИО> студенту <координаты обучения>, обучающемуся <основа обучения> назначить повышенную стипендию за <доплата> в размере <размер> с <дата1> [по <дата2>] <источник>.
Основание: <документы-основания>.


где

<положение> – указывается закон, постановление, либо другой регламентирующий документ;
<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет;
<доплата> – указывается вид доплаты, например, "выполнение обязанностей старосты", произвольный текст;
<источник> – указывается источник финансирования "за счет бюджетных средств университета", "за счет внебюджетных средств университета";

<размер> – указывает сумма доплаты;

<дата1> – дата начала выплаты.

<дата2> – дата окончания выплаты;
<документы-основания> – указываются соответствующие документы.

2. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.
4. Согласования
a. Начальник УМУ;

b. Декан;

c. Главный бухгалтер.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность

В зависимости от вида доплаты.

7. Объединяемость.

Имеется.
8. Примеры.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам

О назначении стипендии
В соответствии с "Положением о выплате стипендии", Юровой Марии Алексеевне студентке 301 группы агрономического факультета обучающейся на бюджетной основе назначить повышенную стипендию за выполнение обязанностей старосты в размере 200 рублей с 01.09.2009 за счет бюджетных средств университета.

Основание: представление деканата.


4.4.5. Отмена повышенной стипендии
1. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
Об отмене выплат
В соответствии с <положение>, <ФИО> студенту <координаты обучения> отменить повышенную стипендию <доплата> <причина> с <дата>.
Основание: <документы-основания>.


где

<положение> – указывается закон, постановление, либо другой регламентирующий документ;
<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – указывается группа, факультет;

<причина> – указывается, в связи с чем снимается доплата, например, "в связи с освобождением от обязанностей старосты ";

<дата> – дата вступления в силу приказа;

<документы-основания> – указываются соответствующие документы.

2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласование.
a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;

c. Декан.
5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
До выпуска приказа, изменяющего текущее состояние.

7. Объединяемость.

Имеется.
8. Пример.

	Факультет зооинженерный
По студенческим кадрам

Об отмене выплат

В соответствии с "Положением о выплате стипендии", Юровой Марии Алексеевне студентке 208 группы зооинженерного факультета отменить повышенную стипендию за выполнение обязанностей старосты в связи с освобождением от обязанностей старосты с 01.02.2010.

Основание: представление деканата.


4.4.6. Разовое назначение/отмена выплат/удержаний
1. Шаблон приказа. 
a. Групповой
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
О разовом изменении выплаты стипендии
В соответствии с <положение>, в связи с <причина> нижепоименованным студентам <факультет> <назначить/отменить> разово <выплату/удержание> за <период> в указанных размерах [дополнительно к ранее установленной выплате]:
№

ФИО

Координаты обучения

Размер выплаты

1.

<ФИО>
<группа>
<размер/тип>
2.
<ФИО>
<группа>
<размер/тип>
Основание: представление <лицо>, [<документы-основания>].


b. Индивидуальный
	Факультет <факультет>
По студенческим кадрам
<ФИО> <группа> <факультет> разово <назначить/отменить> разово <выплату/удержание> <вид выплаты/удержания> [<период>] [в размере <размер>] в связи с <причина> [дополнительно к ранее установленной выплате].
Основание: представление <лицо>, [<документы-основания>].


где
<положение> – указывается закон, постановление, либо другой регламентирующий документ;
<факультет> – название факультета; 
<координаты обучения > – название факультета, группа;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<назначить/отменить> – выбирается один из двух вариантов; 

<выплату/удержание> – выбирается один из двух вариантов;
<вид выплаты/удержания> 
<период> – приводится, если требуется указать месяц, за который осуществляется разовое действие;

<лицо> – должность, представляющего лица, например, проректор по работе со студентами;
<причина> – произвольным текстом указывается, в связи с чем выполняется назначение/удержание;
<размер/тип> – указывает сумма/тип разовой выплаты/удержания (например, для типа – "в размере государственной академической стипендии").
[дополнительно к ранее установленной выплате] – указывается в случаях назначения выплаты;
<документы-основания> – указываются соответствующие документы.
2. Связь с другими приказами.
Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.
4. Согласования.
a. Проректор по работе со студентами (в случаях, относящихся к компетенции проректора);

b. Начальник УМУ;

c. Главный бухгалтер;

d. Декан.
5. Подписывает.

a. Проректор по ОРУД;

b. Ректор.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы.
8. Примеры.

a. Групповой
	Факультет зооинженерный

По студенческим кадрам

О разовом изменении выплаты стипендии

В соответствии с "Положением о выплате стипендии", в связи с нарушением правил проживания в общежитии нижепоименованным студентам зооинженерного факультета отменить разово выплату за октябрь месяц в указанных размерах:

№

ФИО

группа
Размер выплаты

1.

Козловой Ольге Николаевне

201

в размере государственной академической стипендии

2.

Иванову Петру Николаевичу

201

в размере государственной академической стипендии

Основание: представление деканата, прилагаемые документы.


b. Индивидуальный
	Факультет зооинженерный

По студенческим кадрам

О разовом изменении выплаты стипендии

В соответствии с "Положением о выплате стипендии" Козловой Ирине Николаевне, студентке 201 группы зооинженерного факультета разово отменить выплату государственной стипендии за декабрь месяц в связи с нарушением правил проживания в общежитии.

Основание: представление деканата, прилагаемые документы.


	Факультет зооинженерный

По студенческим кадрам
О разовом изменении выплаты стипендии

В соответствии с "Положением о выплате стипендии" Ерохину Сергею Викторовичу, студенту 301 группы зооинженерного факультета назначить разово выплату за октябрь месяц в размере 700 рублей дополнительно к ранее установленной в связи с успешным участием в научной конференции.

Основание: представление деканата, прилагаемые документы.


4.5. Приказы изменения разных характеристик студента

4.5.1. Назначение старосты
1. Возможно перекрывается приказом 4.4.6.

2. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
О назначении старосты

Нижепоименованных студентов назначить старостой с <дата> с назначением доплаты за выполнение обязанностей старосты в размере <размер>:

1. <ФИО> <группа> <основа обучения>
2. <ФИО> <группа> <основа обучения>

Основание: представление деканата.


где

<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<группа> – указывается группа, в которой обучается студент;

<основа обучения> – указывается "договорная основа" или "бюджетная основа" на которой обучается студент;

<дата> – дата, с которой приказ вступает в силу.

3. Связь с другими приказами.
Имеется. Автоматически формируется технический приказ назначения доплаты за выполнение обязанностей старосты.

4. Модульность.

Отсутствует.
5. Согласования.

a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;

c. Декан.

6. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

7. Срочность.
Отсутствует.

8. Объединяемость.

Имеется. В одном приказе желательно объединить назначение старосты с установкой доплаты и освобождение со снятием доплаты.
9. Пример.

	Факультет зооинженерный

По студенческим кадрам
О назначении старосты

Нижепоименованных студентов назначить старостами с 01.09.2009 с назначением доплаты за выполнение обязанностей старосты в размере 200 рублей:

1. Исанов Иван Петрович          101 группа      бюджетная основа

2. Петрова Ольга Васильевна    102 группа      договорная основа

Основание: Представление деканата.


4.5.2. Освобождение от обязанностей старосты
1. Возможно перекрывается приказом 4.4.6.

2. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
Об освобождении от обязанностей старосты

<ФИО> освободить от обязанностей старосты с <дата>.

Основание: представление деканата.


где

<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;
<дата> – дата, с которой приказ вступает в силу.

3. Связь с другими приказами.
Имеется. Автоматически формируется технический приказ отмены доплаты за выполнение обязанностей старосты.

4. Модульность.

Отсутствует.
5. Согласования.
a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;

c. Декан.
6. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

7. Срочность.
Отсутствует.

8. Возможность проведения группового приказа.

Отсутствует.
9. Пример.

	Факультет зооинженерный

По студенческим кадрам

Об освобождении от обязанностей старосты

Сухоцкую Веронику Павловну освободить от обязанностей старосты с 01.12.2009.
Основание: представление деканата.


4.5.3. Предоставление общежития
1. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
О предоставлении общежития
<ФИО> студенту <координаты обучения>, обучающемуся на <основа обучения> предоставить место для проживания в общежитии с <дата>.

Основание: представление деканата.


где

<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – название факультета, группа;
<основа обучения> – указывается основа обучения: бюджетная или договорная;

<дата> – дата, с которой приказ вступает в силу.

2. Связь с другими приказами.
Имеется. Может добавляться к приказам зачисления, восстановления или переводов.
Назначение вычетов за проживание в общежитии у студентов, получающих стипендию, проводится автоматически, без оформления соответствующего текста в приказах.

3. Модульность.

Отсутствует.
4. Согласования.

a. Начальник УМУ;

b. Декан;

c. Директор Студгородка.
5. Подписывает.

a. Проректор по ОРУД;

b. 1-й проректор.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость.

Имеется. 
8. Пример.

	Факультет агрономический
По студенческим кадрам

О предоставлении общежития

Грищенко Наталье Борисовне студентке 405 группы агрономического факультета, обучающеейся на бюджетной основе, предоставить место в общежитии с 01.12.2009.
Основание: представление деканата.


4.5.4. Выселение из общежития
1. Шаблон приказа:

	Факультет <факультет>

По студенческим кадрам
О выселении из общежития
<ФИО> студента <координаты обучения>, обучающегося на <основа обучения>, выселить из общежития <причина> с <дата>.

Основание: <документ-основание>.


где

<факультет> – название факультета;
<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;

<координаты обучения> – название факультета, группа;
<основа обучения> – указывается основа обучения: бюджетная или договорная;

<причина> – указывается причина выселения;
<дата> – дата, с которой приказ вступает в силу;
<документ-основание> – указываются документы-основания.
2. Связь с другими приказами.
Имеется. Может добавляться к приказам к отчислению, переводам. Вычитание оплаты за общежитие происходит автоматически, без оформления соответствующего текста в приказах.
3. Модульность.

Отсутствует.
4. Согласования.
a. Начальник УМУ;

b. Декан;

c. Директор Студгородка.
5. Подписывает.

a. Проректор по ОРУД;

b. 1-й проректор.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость.

Имеется. 
8. Пример.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам
О выселении из общежития
Полякова Павла Алексеевича студента 302 группы агрономического факультета выселить из общежития за нарушение правил проживания с 15.02.2009.
Основание: представление деканата.


4.6. Приказы по организации учебного процесса
4.6.1. Проведение зачётно-экзаменационной сессии
1. Шаблон приказа:

1. Основной

	О проведении <сессия> зачётно-экзаменационной

сессии в <год> учебном году

В соответствии с действующими учебными планами и Положением о промежуточной аттестации студентов в <вуз> (далее <вид_вуз>)
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения <сессия> зачётно-экзаменационной сессии студентов <вид_вуза> (приложение).

2. Деканам факультетов передать на соответствующие кафедры экзаменационные и зачётные ведомости.

3. Деканам допускать к <сессия> сессии только студентов, не имеющих академической задолженности.

4. Экзаменаторам не допускать к сдаче экзаменов студентов без соответствующей отметки деканата в зачётной книжке.

5. Заведующим кафедрами осуществлять контроль за правильным заполнением ведомостей и своевременным возвращением их в деканаты.

6. Деканатам в течение первой недели после окончания экзаменационной сессии ввести сведения об успеваемости студентов в АИС "CASUS-Студент" и представить первичные результаты сессии (по студентам-задолжникам) начальнику учебного отдела УМУ.

7. Деканам в течение первой недели по окончании сессии предоставить специалисту отдела качества образования <Колосовой О.А.> проекты приказов на отчисление студентов, имеющих по итогам <сессия> сессии три и более академические задолженности.

8. Студентам, имеющим одну и две академические задолженности, ликвидировать их в течение двух недель со дня окончания сессии.

9. Заведующим кафедрами обеспечить студентам возможность ликвидации задолженностей в установленные п.8 настоящего приказа сроки.

10. Итоги <сессия> сессии обсудить на заседаниях кафедр, ученых советах факультетов и ректората <вид_вуза>.

11. Деканам довести настоящий приказ до сведения заведующих кафедрами и студентов факультета.

12. Контроль исполнения приказа возложить на <проректора по организации и развитию учебной деятельности> <проректор>.


2. В дополнение к приказу:

	<изменение> о <сессия> сессии

<изменение> к приказу о <данные приказа>
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения <сессия> зачётно-экзаменационной сессии студентов <факультета> (приложение).

2. Деканам довести настоящий приказ до сведения заведующих кафедрами и студентов факультета.

3. Контроль исполнения приказа возложить на <проректора по организации и развитию учебной деятельности> < проректор >.


где

<изменение>  – указывается "в дополнение к приказу" или "во изменение приказа";

<сессия> – указывается "весенне-летняя" или "зимняя";
<год> – указывается учебный год.

<данные приказа> – указывается дата, номер, наименование приказа о сессии;

<факультет> – указывается факультет.
<Колосовой О.А.> – ответственный сотрудник УМУ;
<проректора по организации и развитию учебной деятельности> – наименование должности;
<проректор> – фамилия, инициалы проректора.
b. Шаблон приложения к приказу:

	УТВЕРЖДЕНО

приказом ректора РГАУ-МСХА

имени К.А. Тимирязева

От ______________ № __________

Сроки проведения <сессия> сессии студентов 

и перечень дисциплин, по которым они сдают экзамены

<форма> форма обучения

На <факультет> факультете

По <направление> <наименование1>  

По <профиль> <наименование2>
<курс>  курс с <срок1> – сдача зачётов;

                        с <срок2> – экзаменационная сессия:

1. <шифр>  <дисциплина>;

2. <шифр>  <дисциплина>;

3. [<шифр>  <дисциплина>].
Итого: <количество>  экзаменов.

Учебная практика 

<курс> курс с <срок1> – сдача зачётов.

Производственная практика

<курс> курс с <срок1> – защита отчётов о практике


где

<вуз> – указывается полное наименование вуза;
<вид_вуз> – указывается вид вуза, например "Университет";
<сессия> – указывается "весенне-летняя" или "зимняя";
<форма> – указывается форма обучения "очная", "заочная", "очно-заочная";

<направление> – указывается "направление" или "специальность";

<наименование1> – указывается наименование направления или специальности;

<профиль> – указывается "профиль" или "специализация";

<наименование2> – указывается наименование профиля или специализации;

<курс> – указывается номер курса;

<срок1> – указывается период сдачи зачётов;

<срок2> – указывается период сдачи экзаменов;

<шифр> – указывается шифр дисциплины (по учебному плану), по которой студенты в данную сессию сдают экзамен;

<дисциплина> – указывается наименование дисциплины по учебному плану;

<количество> – указывается количество экзаменов в данную сессию.

2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.
a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;

c. Начальник учебного отдела УМУ.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
Отсутствует.

7. Объединяемость.

Отсутствует.
8. Пример.

	О проведении весенне-летней экзаменационной 

сессии в 2008-2009 учебном году

 В соответствии с действующими учебными планами и Положением о промежуточной аттестации студентов в Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального обучения "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева" (далее Университет)
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения весенне-летней экзаменационной сессии студентов очной и очно-заочной форм обучения Университета (приложение 1).

2. Деканатам факультетов передать на соответствующие кафедры экзаменационные и зачётные ведомости.

3. Деканатам допускать к весенне-летней экзаменационной сессии только студентов, не имеющих академической задолженности.

4. Экзаменаторам не допускать к сдаче экзаменов студентов без соответствующей отметки деканата в зачётной книжке.

5. Заведующим кафедрами осуществлять контроль за правильным заполнением ведомостей и своевременным возвращением их в деканаты.

6. Деканатам в течение первой недели после окончании экзаменационной сессии ввести сведения об успеваемости студентов в программу CASUS-Студент и предоставить первичные результаты экзаменационной сессии (по студентам-задолжникам) начальнику учебного отдела УМУ Дробязько А.А.

7. Деканам в течение первой недели по окончании сессии предоставить специалисту отдела качества образования Колосовой О.А. проекты приказов на отчисление студентов, имеющих по итогам весенне-летней сессии три и более академические задолженности.

8. Студентам, имеющим одну и две академические задолженности, ликвидировать их в течение двух недель со дня окончания сессии.

9. Заведующим кафедрами обеспечить студентам возможность ликвидации академических задолженностей в установленные выше сроки.

10. Итоги весенне-летней экзаменационной сессии обсудить на заседаниях кафедр, ученых советов факультетов и ректората Университета.

11. Деканам довести настоящий приказ до сведения заведующих кафедрами и студентов факультета. 

12. Контроль исполнения приказа возложить на проректора по организации и развитию учебной деятельности С.В. Золотарёва. 


	УТВЕРЖДЕНО

приказом ректора РГАУ-МСХА

имени К.А. Тимирязева

От ______________ № __________

Сроки проведения зимней сессии студентов 

и перечень дисциплин, по которым они сдают экзамены

Очная форма обучения

На агрономическом факультете

По  направлению "Агрономия"  

По профилю "Агрономия"
1  курс с 23 декабря по 30 декабря 2009г. – сдача зачётов;

             с 11 января по 31 января 2009г. – экзаменационная сессия:

1. ЕН.Ф.01.1      Математика;

2. ОПД.Ф.01     Ботаника;

3. ЕН.Ф.04.3     Органическая химия.

Итого: 3 экзамена.

Производственная практика

4 курс с 15 октября по 20 октября 2009г. – защита отчётов о практике.


4.6.2. Допуск к государственному экзамену
1. Шаблон приказа.

a. Групповой:

	Факультет <факультет>
О допуске к государственному экзамену
В соответствии со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом, графиком учебного процесса в университете, нижепоименованных студентов <факультет> полностью выполнивших учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования, допустить к сдаче государственного экзамена:

<спец/направ> –<шифр> <специальность>
<номер группы>
1. <ФИО>      на <основа обучения> основе

2. [<ФИО>]   на <основа обучения>  основе

…
Основание: Представление деканата.


b. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
О допуске к государственному экзамену
В дополнение к приказу <приказ> студента <ФИО>, обучающегося <координаты обучения> <номер группы> на <форма обучения> и полностью выполнившего учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования допустить к сдаче государственного экзамена.

Основание: Представление деканата.


где

<факультет> – наименование факультета;
<приказ> – указывается дата, номер и наименование основного приказа о допуске к государственному экзамену;
<спец/направ> – указывается текст: "специальность" или направление подготовки бакалавриата";
<шифр> – указывается шифр специальности или направления подготовки;
<специальность> – указывается наименование специальности или направления подготовки;

<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами), на котором обучается студент; 
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, в которой обучается студент;

<ФИО>  – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента(-ов);
<основа обучения> – указывается: "бюджетной", "платной".
2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.
3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.

a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер;

c. Начальник отдела лицензирования, аттестации и аккредитации УМУ;

d. Декан.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

Отсутствует.

7. Объединяемость.

Отсутствует.

8. Примеры.

	Факультет гуманитарно-педагогический
О допуске к государственному экзамену

В соответствии со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом, графиком учебного процесса в университете, нижепоименованных студентов гуманитарно-педагогического факультета, полностью выполнивших учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования, допустить к сдаче государственного экзамена:

Специальность – 050501.65 Профессиональное обучение – экономика.
501 группа
1. Иванов Иван Иванович

на бюджетной основе
2. Петров Петр Петрович

на бюджетной основе
3. Сидоров Сидор Сидорович

на платной основе
Основание: представление деканата.


	Факультет гуманитарно-педагогический
О допуске к государственному экзамену
В дополнение к приказу от 28.04.2009 № СК-П-319 "О допуске к государственному экзамену" студента Кудинова Юрия Александровича, обучающегося на гуманитарно-педагогическом факультете, специальность 050501.65 "Профессиональное обучение – экономика", 501 группа, на бюджетной основе и полностью выполнившего учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования допустить к сдаче государственного экзамена.
Основание: представление деканата


4.6.3. Допуск к защите выпускной квалификационной работы
1. Шаблон приказа
a. Групповой:

	Факультет <факультет>
О допуске к защите выпускной
квалификационной работы
В соответствии со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", учебным планом, графиком учебного процесса в университете, нижепоименованных студентов <факультет>, полностью выполнивших учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования и успешно сдавших государственный экзамен, допустить к защите выпускной квалификационной работы:
<спец/направ> <шифр> <специальность>
<номер группы>
1. <ФИО> на <основа обучения> основе

2. [<ФИО>] на <основа обучения> основе

…
Основание: представление деканата.


b. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
О допуске к защите выпускной

квалификационной работы
В дополнение к приказу <приказ> студента <ФИО>, обучающегося <координаты обучения> <номер группы>, полностью выполнившего учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования и успешно сдавшего государственный экзамен допустить к защите выпускной квалификационной работы.

Основание: представление деканата.


где

<факультет> – наименование факультета;
<приказ> – указывается дата, номер и наименование основного приказа о допуске к защите выпускной квалификационной работы;
<спец/направ> – указывается текст: "специальность" или направление подготовки бакалавриата";
<шифр> – указывается шифр специальности или направления подготовки;
<специальность> – указывается наименование специальности или направления подготовки;

<координаты обучения> – указывается факультет, направление подготовки/специальность (с шифрами), на котором обучается студент; 
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, в которой обучается студент;

<ФИО>  – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента(-ов).

2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.

a. Начальник УМУ;
b. Начальник отдела лицензирования, аттестации и аккредитации УМУ;
c. Декан.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

Отсутствует.

7. Объединяемость.

Отсутствует.

8. Примеры.

	Факультет гуманитарно-педагогический
О допуске к защите выпускной

квалификационной работы
В соответствии со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом, графиком учебного процесса в университете, нижепоименованных студентов гуманитарно-педагогического факультета, полностью выполнивших учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования, успешно сдавших государственный экзамен, допустить к защите выпускной квалификационной работы:

Специальность – 050501.65 Профессиональное обучение – экономика.

501 группа

1. Иванов Иван Иванович

на бюджетной основе
2. Петров Петр Петрович

на бюджетной основе
3. Сидоров Сидор Сидорович

на платной основе.

Основание: представление деканата.


	Факультет гуманитарно-педагогический
О допуске к защите выпускной

квалификационной работы
В дополнение к приказу от 28.05.2009 № СК-П-319 "О допуске к ГЭК" студента Кудинова Юрия Александровича, обучающегося на гуманитарно-педагогическом факультете, специальность 050501.65 "Профессиональное обучение – экономика", 501 группа, на бюджетной основе, полностью выполнившего учебный план основной образовательной программы высшего профессионального образования допустить к защите выпускной квалификационной работы.
Основание: представление деканата.


4.6.4. Утверждение тем и закрепление руководителей выпускной квалификационной работы
1. Шаблон приказа.
a.  Групповой:

	Факультет <факультет>
Об утверждении тем ВКР и закреплении руководителей
Нижепоименованным студентам <факультет>, обучающимся по основной образовательной программе высшего профессионального образования <уровень> по <направление> заканчивающим университет в <год> году, утвердить темы и закрепить <категория руководителя> выпускных квалификационных работ:

<номер группы>
Порядковый номер,

ФИО студента

Тема выпускной квалификационной 
работы
ФИО <категория руководителя>
1. <ФИО>
<тема>
<координаты руководителя>
2. [<ФИО>]
[<тема>]
[<координаты руководителя>]
Основание: заявления студентов, представление заведующих кафедрами


b. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
Об утверждении тем ВКР и закреплении руководителей
В дополнение к приказу <приказ> студента <ФИО>, обучающегося на <факультет> по основной образовательной программе высшего профессионального образования <уровень> по <направление>, заканчивающего университет в <год> году, закрепить за руководителем и утвердить тему выпускной квалификационной работы.

ФИО студента

Тема выпускной квалификационной работы
ФИО руководителя
1. <ФИО>
<тема>
<координаты руководителя>
Основание: заявление студента, представление заведующего кафедрой


где

<факультет> – наименование факультета;
<приказ> – указывается дата, номер и наименование основного приказа об утверждении тем и закреплении руководителей;
<уровень> – специалитета, бакалавриата, магистратуры;
<направление> – указывается направление подготовки/специальность (с шифрами), на котором обучается студент(-ы); 
<категория руководителя > – для выпускных квалификационных работ бакалавров и специалистов "руководителей", для магистрантов "научных руководителей";
<год> – указывается год выпуска
<номер группы> – только в индивидуальных приказах указывается номер группы, в которой обучается студент;

<ФИО>  – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента(-ов);
<координаты руководителя> – приводятся фамилия, имя и отчество и занимаемая должность/звание (руководителями для студентов, обучающихся по программе специалиста и бакалавриата могут быть: "профессор", "доцент", "старший преподаватель", для руководителей студентов, обучающихся по программе магистратуры: "профессор", "доцент", "доктор наук", "кандидат наук");
2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.

a. Начальник УМУ;

b. Декан.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

С момента подписания.

7. Объединяемость.

Отсутствует.
8. Пример.

	Факультет агрономический

Об утверждении тем ВКР и закреплении руководителей

Нижепоименованным студентам агрономического факультета, обучающимся по основной образовательной программе высшего профессионального образования бакалавриата по направлению 110100.62 "Агрономия", заканчивающим университет в 2010 году, утвердить темы и закрепить руководителей выпускных квалификационных работ:

401 группа
Порядковый номер,

ФИО студента

Тема выпускной квалификационной работы
ФИО руководителя
1. Иванов Иван Петрович

"Формирование урожая сои сорта УСХИ при разных способах посева и густоте стояния"
Беляев Е.В., доцент

2. Петров Петр Иванович

Создание газонов из различных видов, сортов и экотипов злаковых трав

Лазарев Н.Н., профессор

3 …

Основание: заявления студентов, представление заведующих кафедрами


	Факультет агрономический

Об утверждении тем ВКР и закреплении руководителей

В дополнение к приказу от 30.08.2009 № СК-П-319 "Об утверждении тем ВКР и закреплении руководителей" студента Сидорова Александра Александровича, обучающегося на агрономическом факультете по основной образовательной программе высшего профессионального образования бакалавриата, направления 110100.62 "Агрономия" в 401 группе и заканчивающего университет в 2010 году, закрепить за руководителем и утвердить тему выпускной квалификационной работы. 

ФИО студента

Тема выпускной квалификационной работы
ФИО руководителя
Сидоров Александр Александрович
"Продуктивность и качество ярового ячменя при применении регуляторов роста 
Бугаева П.Д., доцент
Основание: заявление студента, представление заведующего кафедрой.


4.6.5. Направление на выездную учебную практику
1. Шаблон приказа на выездную учебную практику

a. Групповой:

	Факультет <факультет>
О направлении студентов
на выездную учебную практику

В соответствии с Учебным планом и графиком учебного процесса <курс> курса <факультет> по основной образовательной программе высшего профессионального образования <уровень образования> по <координаты обучения>

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести выездную учебную практику <практика> <место практики> с <дата 1> по < дата 2>.

2. Заместителю декана по науке и практике <ФИО зам.декана> организовать проведение выездной учебной практики в вышеназванные сроки.
3. Направить на выездную учебную практику нижепоименованных студентов:
<номер группы>
1. <ФИО> <основа обучения> 

2. [<ФИО><основа обучения>]
4. Назначить руководителем(-ями) выездной учебной практики и командировать на место практики:
<координаты руководителя>

[<координаты руководителя >]

[Общее руководство выездной учебной практики возложить на [<ФИО руководителя>]
5. Бухгалтерии оплатить студентам расходы по прохождению практики согласно действующему положению о порядке проведения практики студентов <вуз>.
6. Оплату проездных и командировочных расходов руководителем(ями) практики провести в соответствии с положением о служебных командировках.
7. Заместителю декана по науке и практике <ФИО зам.декана> провести инструктаж студентов по охране труда и пожарной безопасности с регистрацией в журнале инструктажа и вопросам содержания выездной учебной практики.
8. Контроль за исполнением приказа <контролер>.

Основание: Представление деканата.


b. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
О направлении студентов
на выездную учебную практику

В дополнение к приказу <приказ> студента <ФИО>, обучающегося <координаты обучения> <номер группы> на <форма обучения> направить на выездную учебную практику <практика>. 

Основание: Представление деканата.


где

<вуз> – полное наименование вуза;

<факультет> – наименование факультета;

<курс> – указывается номер курса.

<уровень образования> – указывается "специалиста", "бакалавра", "магистра";
<координаты обучения> – указывается направление подготовки/специальность (с шифрами); 
<практика> – указывается общее название выездной учебной практики (свободно, например "по почвоведению");

 <место практики> – место проведения практики: "в ФГУП "Учебно-опытное хозяйство "Дружба", Ярославская область, Переславский район, п.Дубки", "в ФГУП "Учебно-опытное хозяйство "Муммовское", Саратовская область, Аткарский район, с. Ершовка", другое (пополняемый справочник);

<дата 1>  – указывается дата начала практики;

< дата 2> – указывается дата конца практики;

<ФИО зам.декана> – указывается фамилия и инициалы заместителя декана по науке и практике;
<номер группы> – указывается № группы;
<координаты руководителя> – указывается ФИО сотрудника, должность, подразделение;

<ФИО руководителя> – указывается ФИО, осуществляющего общее руководство;
<приказ> – указывается дата, номер и наименование основного приказа о направлении на выездную учебную практику.

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента(-ов);
<основа обучения> – "бюджетной основе", "платной основе";
<контролер> – должность и ФИО, на кого возлагается контроль приказа.
2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Обязательна.

4. Согласования.

a. Начальник УМУ;

b. Главный бухгалтер (для основного приказа);

c. Методист УМУ;

d. Отдел охраны труда (для основного приказа); 

e. Деканат.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

Отсутствует. Выпускается за месяц до прохождения практики (по Учебному плану).

7. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы приказа.

8. Примеры.

	Факультет почвоведения, агрохимии и экологии

О направлении студентов на выездную учебную практику

В соответствии с Учебным планом и графиком учебного процесса второго курса факультета почвоведения, агрохимии и экологии по основной образовательной программе высшего профессионального образования специалиста по направлению 110101.65 – "Агрохимия и агропочвоведение"
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести выездную учебную практику "По почвоведению" в ФГУП "Учебно-опытное хозяйство "Дружба", Ярославская область, Переславский район, п.Дубки с 06.07.2009 по 16.07.2009.

2. Заместителю декана по науке и практике Бочкареву А.В. организовать проведение выездной учебной практики в вышеназванные сроки.

3. Направить на выездную учебную практику нижепоименованных студентов:
23 группа
1. Иванов И.И.

на бюджетной основе
2. Петров П.П.

на бюджетной основе
3. Сидоров С.С.                    на договорной основе
4. Назначить руководителем(-ями) выездной учебной практики и командировать на место практики:
Мамонтова В.Г. – доцента кафедры почвоведения;
Сливу И.В. – старшего преподавателя кафедры почвоведения.

Общее руководство выездной учебной практики возложить на Мамонтова В.Г.
5. Бухгалтерии оплатить студентам расходы по прохождению практики согласно действующему положению о порядке проведения практики студентов Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева".
6. Оплату проездных и командировочных расходов руководителям практики провести в соответствии с положением о служебных командировках.
7. Заместителю декана по науке и практике Бочкареву А.В. провести инструктаж студентов по охране труда и пожарной безопасности  с регистрацией в журнале инструктажа и вопросам содержания выездной учебной практики.
8. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Основание: Представление деканата.


	Факультет почвоведения, агрохимии и экологии

О направлении студентов на выездную учебную практику

В дополнение к приказу от 30.05.2009 № СК-П-319 "О направлении студентов на выездную учебную практику" студента Сидорова Сидора Александровича, обучающегося на факультете почвоведения, агрохимии и экологии по основной образовательной программе высшего профессионального образования бакалавриата, направления 110101.62 – "Агрохимия и агропочвоведение" в 201 группе на платной основе направить на выездную учебную практику "По почвоведению" в ФГУП "Учебно-опытное хозяйство "Дружба", Ярославская область, Переславский район, п.Дубки.


4.6.6. Направление на производственную практику
1. Шаблон приказа на 

a. Групповой:

	Факультет <факультет>
О направлении студентов

на производственную практику

В соответствии с Учебным планом и графиком учебного процесса на <курс> курс <факультет> по основной образовательной программе высшего профессионального образования <уровень образования> по <координаты обучения>

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести производственную практику с <дата 1> по < дата 2>, [в том числе <дата 3> недель каникулы].

2. Заместителю декана по науке и практике <ФИО зам.декана> организовать проведение производственной практики в вышеназванные сроки.

4. Направить на производственную практику нижепоименованных студентов в следующие организации, предприятия, фирмы и хозяйства с назначением руководителей:

<номер группы>
Порядковый номер,

ФИО студента

Место практики, название организации, адрес
ФИО руководителя
Условия предоставления места в общежитии Университета на период практики

Основа обучения, целевое направление
1. <ФИО>
<координаты практики>
<ФИО руководителя>
<статус общежития>
<основа> [<целе-вик>]
2. <ФИО>
<координаты практики>
<ФИО руководителя>
<статус общежития>
<основа> [<целе-вик>[
3. [<ФИО>]
[<координаты практики >]
[<ФИО руководителя>]
[<статус общежития>]
[<основа> [<целе-вик>]]
4. Бухгалтерии оплатить студентам расходы по прохождению производственной практики согласно действующему Положению о порядке проведения практики студентов <вуз>.
5. Заместителю декана по науке и практике <ФИО зам.декана> провести инструктаж студентов по охране труда и пожарной безопасности с регистрацией в журнале инструктажа и вопросам содержания выездной учебной практики.

6. Контроль за исполнением приказа <контролер>.
Основание: Представление деканата.


b. Индивидуальный

	Факультет <факультет>
О направлении студентов

на производственную практику

<тип приказа> к приказу <приказ> студента <ФИО>, обучающегося на <курс> <факультет> факультете по основной образовательной программе высшего профессионального образования <уровень образования>, по <координаты обучения> в <номер группы> группе направить на производственную практику с назначением руководителя:
Место практики, название организации, адрес
ФИО руководителя
Условия предоставления места в общежитии Университета на период практики

<координаты практики>
< ФИО руководителя >

<статус общежития>
Основание: Представление деканата.


где

<вуз> – полное наименование вуза;

<факультет> – наименование факультета;

<курс> – указывается номер курса;

<уровень образования> – указывается "специалиста", "бакалавра", "магистра";
<координаты обучения> – указывается направление подготовки/специальность (с шифрами); 
<практика> – указывается общее название выездной учебной практики;

<дата 1>  – указывается дата начала практики;

< дата 2> – указывается дата конца практики;

<основа> – основа обучения (бюджетная или договорная);
<целевик> – указывается текст "целевое направление", если студент обучается по целевому направлению;

<ФИО зам.декана> - – указывается фамилия и инициалы заместителя декана по науке и практике;
<номер группы> – указывается номер группы
<координаты руководителя> – указывается ФИО сотрудника, должность, подразделение;

<ФИО руководителя> – указывается ФИО, осуществляющего руководство;
<приказ> – указывается дата, номер и наименование основного приказа о направлении на выездную учебную практику.

<ФИО>  – приводятся фамилия, имя и отчество зачисляемого студента(-ов);
<форма обучения> – "бюджетной основе", "платной основе";
<тип приказа> – указать "В дополнение", "Во изменение";

<контролер> – должность и ФИО, на кого возлагается контроль приказа.
2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.
3. Модульность.

Отсутствует.
4. Согласования.

a. Начальник УМУ;
b. Главный бухгалтер (для основного приказа);

c. Методист УМУ;

d. Начальник отдела охраны труда (для основного приказа); 

e. Декан.

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

Отсутствует. Выпускается за месяц до прохождения практики (по Учебному плану).

7. Объединяемость.

Имеется только для индивидуальной формы приказа.

8. Пример.

	Факультет зооинженерный
О направлении студентов

на производственную практику

 В соответствии с Учебным планом и графиком учебного процесса 4 курса зооинженерного факультета по основной образовательной программе высшего профессионального образования специалитета по специальности 110401.65 - Зоотехния
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести производственную практику с 27.04.2009 по 31.08.2009, в том числе 5 недель каникулы.

2. Заместителю декана по науке и практике Епифанову В.Г. организовать проведение производственной практики в вышеназванные сроки.

3. Направить на производственную практику нижепоименованных студентов в следующие организации, предприятия, фирмы и хозяйства с назначением руководителей:

401 группа
Порядковый номер,

ФИО студента

Место практики, название организации, адрес
ФИО руководителя
Условия предоставления места в общежитии Университета на период практики 

Форма обучения, целевое направление
1. Иванов Иван Иванович
Совхоз им. Ленина, Московской области, Ленинский район

Бурякова М.А.

с общежитием

бюджетная
2. Тимофеева Ксения Викторовна

Племзавод "Ставропольский", Ставропольского края, с. Тщенское
Привезенцев Ю.А.
без общежития

договорная
3. Соловьев Алексей Сергеевич
ОАО "Пойменное", Тульской области
Иванов А.А.
без общежития
бюджетная, целевое направление
4. Бухгалтерии оплатить студентам расходы по прохождению производственной практики согласно действующему положению о порядке проведения практики студентов Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева".
5. Заместителю декана по науке и практике Епифанову В.Г. провести инструктаж студентов по охране труда и пожарной безопасности с регистрацией в журнале инструктажа и вопросам содержания выездной учебной практики.
6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Основание: Представление деканата.


	Факультет зооинженерный
О направлении студентов

на производственную практику

В дополнение к приказу от 30.03.2009 № СК-П-310 "О направлении студентов на производственную  практику" студента Сидорова Сидора Александровича, обучающегося на 4 курсе зооинженерного факультета по основной образовательной программе высшего профессионального образования специалитета, специальности 110401.65 - Зоотехния в 401 группе направить на производственную практику с назначением руководителя:

Место практики, название организации, адрес
ФИО руководителя
Условия предоставления места в общежитии Университета на период практики
Племзавод "Ставропольский", Ставропольского края, с. Тщенское
Привезенцев Ю.А.
без общежития

Основание: Представление деканата.


4.6.7. Создание государственной аттестационной комиссии
1. Шаблон приказа.
	Факультет <факультет>
О создании Государственных аттестационных комиссий

Для проведения итоговой государственной аттестации выпускников и в соответствии с утвержденным Минсельхозом России списком председателей государственных аттестационных комиссий на <дата> год в университете

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить членов Государственной аттестационной комиссии по <направление/специальность> под председательством <ФИО председателя>, <координаты председателя>, в составе:

1. <ФИО> – заместитель председателя, <координаты>;
2. <ФИО> <координаты>;
3. [<ФИО> <координаты>].
[2. Утвердить членов Государственной аттестационной комиссии по <направление/специальность> под председательством <ФИО председателя>, <координаты председателя> в составе:

1. <ФИО> – заместитель председателя <координаты>;
2. <ФИО> <координаты>;
3. [<ФИО> <координаты>].
]
3. Контроль за исполнением приказа возложить на <проректора по организации и развитию учебной деятельности> <проректор>.

Основание: Представление деканата.


где

<факультет> – указывается факультет;

<дата> – указывается год действия комиссии (год выпуска);

<направление/специальность> – указывается шифр и направление подготовки/специальность;

<ФИО председателя> – указывается ФИО председателя ГАК в соответствии с утвержденным Минсельхозом России списком председателей государственных аттестационных комиссий на соответствующий год;

<координаты председателя> – указывается должность, место работы, ученая степень и звание.

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество члена комиссии (заместитель председателя указывается первым);

<координаты> – указывается должность, структурное подразделение, ученая степень и звание;

<проректора по организации и развитию учебной деятельности> – должность проректора;
<проректор> – фамилия и инициалы проректора.
2. Связь с другими приказами.
Отсутствует.
3. Модульность

Имеется.

4. Согласование

a. Проректор по организации и развитию учебной деятельности;

b. Начальник УМУ;

c. Начальник ПЭУ;

d. Главный бухгалтер;

e. Декан.

5. Подписывает.

Ректор.

6. Срочность

Отсутствует.

7. Объединяемость.

Отсутствует.

8. Пример.

	Факультет зооинженерный

О создании Государственных аттестационных комиссий

Для проведения итоговой государственной аттестации выпускников и в соответствии с утвержденным Минсельхозом России списком председателей государственных аттестационных комиссий на 2009 год в университете

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить членов Государственной аттестационной комиссии по специальности 110401.65 Зоотехния под председательством Марусидзе Джанико Николаевича – профессора кафедры технологии и механизации животноводства ФГОУ ВПО "Московского государственного аграрного университета имени В.П. Горячкина", доктора с.-х. наук, профессора,  в составе:

1. Родионов Г.В.  - заместитель председателя,  заведующий кафедрой молочного и мясного скотоводства, доктор с.-х. наук, профессор;
2. Буряков Н.П. –декан факультета ВЗО и ДО, канд. с.-х. наук, доцент;

3. …..
2. Утвердить членов Государственной аттестационной комиссии по специальности 020201.65 Биология под председательством Остапенко Владимира Алексеевича – ведущего научного сотрудника научно-методического отдела Московского зоопарка, доктора биол. наук, профессора,  в составе:

1. Петрашов В.В.  - заместитель председателя,  профессор кафедры зоологии, доктор биол. наук, профессор.

2. Блохин Г.И. – заведующий кафедрой зоологии, доктор с.-х. наук, профессор;

…..
3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по организации и развитию учебной деятельности С.В. Золотарева.

Основание: Представление деканата.


4.6.8. Утверждение графика проведения государственного экзамена

1. Шаблон приказа об утверждении графика проведения государственного экзамена:

a. Основной

	Факультет <факультет>
Об утверждении графика 

государственного экзамена

В соответствии со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом, графиком учебного процесса в университете и приказом <приказ>, 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения государственного экзамена [(<тип экзамена>)] студентов выпуска <дата1> года на <факультет> (приложение).

2. Декану <факультет> <ФИО>: 
a. Организовать проведение обзорных лекций для студентов.

b. Организовать работу государственной аттестационной комиссии в соответствии с положением об итоговой аттестации выпускников <вуз>.

c. Довести настоящий приказ до сведения председателя, членов государственной аттестационной комиссии и студентов выпускного курса.
3. Контроль исполнения приказа возложить на <начальник Учебно-методического управления> <ФИО> 
Основание: представление факультета.


где

<вуз> – полное наименование вуза;
<факультет> – указывается название факультета;

<ФИО> – указывается ФИО декана факультета;
<тип экзамена>– указывается "междисциплинарного" или по отдельной дисциплине (указать какой), или пусто;

<дата1> – указывается год выпуска;

<приказ> – указывается приказ об утверждении государственной аттестационной комиссии (дата, номер, название);

<начальник Учебно-методического управления> – название должности; 

<ФИО> – фамилия и инициалы.

b. Шаблон приложения к приказу проведения государственного экзамена:

	УТВЕРЖДЕНО

приказом проректора по организации и развитию учебной деятельности <вуз_кратко>
от ______________ № __________

График проведения 
государственного экзамена [(<тип экзамена>)] студентов 
выпуска <дата1> года на <факультет>   
<форма> обучения

<направление/специальность> [<профиль>]

Группа

Дата

Место проведения

<группа>
<дата2>
<корпус>  <аудитория>  
<группа>
<дата2>
<корпус>  <аудитория>  
….

Начало <тип экзамена> государственного экзамена в <время>


где

<вуз_кратко> – краткое наименование вуза;
<тип экзамена>– указывается "междисциплинарного" или пусто;

<дата1>– указывается год выпуска;

<факультет>  – указывается название факультета;

<форма> – указывается форма обучения "очная форма", "заочная форма", "очно-заочная форма";

<направление/специальность> – указывается шифр и наименование направления или специальности;

[<профиль>] – указывается профиль (только направления); 
<группа> – указывается номер группы;

<дата2> – указывается дата проведения экзамена (день, месяц, год);

<корпус>  – указывается корпус места проведения экзамена;

<аудитория>  – указывается аудитория места проведения экзамена;

<время>– указывается время проведения экзамена.

2. Связь с другими приказами.

Имеется.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласование.

a.  Начальник УМУ

b. Декан

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

Имеется.

7. Объединяемость.

Отсутствует.

8. Пример.

	Факультет учетно-финансовый

Об утверждении графика 

государственного экзамена

В соответствии  со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом и графиком учебного процесса в университете и приказом от ________ 20__ г. № ___ "……." 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения государственного экзамена (междисциплинарного) студентов выпуска 2009 года на учетно-финансовом факультете (приложение).

2. Декану Хоружий Л.И.: 
1. Организовать работу  государственной аттестационной комиссии в соответствии с  положением об итоговой аттестации выпускников Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального обучения "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева".

2. Довести настоящий приказ до сведения председателя, членов государственной аттестационной комиссии и студентов выпускного курса.

3. Контроль исполнения приказа возложить на начальника Учебно-методического управления З.В. Макаровскую.


	УТВЕРЖДЕНО

приказом проректора по организации и развитию учебной деятельности ФГОУ ВПО РГАУ-МСХА имени К.А.Тимирязева

от ______________ № __________

График проведения 

государственного экзамена (междисциплинарного) студентов 

выпуска 2009 года на учетно-финансовом факультете   

очная форма обучения

<080109.65 – Бухгалтерский учет, анализ и аудит

Группа

Дата

Место проведения

505

14.04.2009

2 учебный корпус, 101 аудитория  

505

14.04.2009

2 учебный корпус, 204 аудитория  

….

Начало государственного экзамена (междисциплинарного)  государственного экзамена в 9:00.


4.6.9. Защита выпускных квалификационных работ

1. Шаблон приказа защиты выпускной квалификационной работы:

a. Основной

	Факультет <факультет>
Об утверждении графика 

Защит выпускных квалификационных работ
В соответствии со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом, графиком учебного процесса в университете и приказом <приказ>
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения защит выпускных квалификационных работ [(<тип работы>)] студентов выпуска <дата1> года на <факультет> (приложение).

2. Декану <факультет> <ФИО>:
1. Организовать работу государственной аттестационной комиссии в соответствии с положением об итоговой аттестации выпускников <вуз>.

2. Довести настоящий приказ до сведения председателя, членов государственной аттестационной комиссии и студентов выпускного курса.
3. Итоги сдачи государственного экзамена и защит выпускных квалификационных работ обсудить на ученом совете факультета и представить отчет в учебно-методическое управление в 3-дневный срок после проведения защит.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на <начальник Учебно-методического управления> <ФИО>.
Основание: Представление факультета.


где

<вуз> – полное наименование вуза;
<факультет> – указывается название факультета;

<приказ> – указывается приказ об утверждении государственной аттестационной комиссии (дата, номер, название ).

<ФИО> – указывается ФИО декана факультета;
<тип работы>– указывается "дипломных работ" или "дипломных проектов" или "бакалаврских работ" или "магистерских диссертаций";

<дата1>– указывается год выпуска;

b. Шаблон приложения к приказу проведения государственного экзамена:

	УТВЕРЖДЕНО

приказом проректора по организации и развитию учебной деятельности <вуз_кратко>
от ______________ № __________

График проведения 
защиты выпускных квалификационных работ студентов 
выпуска <дата1> года на <факультет>   
<форма> форма обучения

<направление/специальность> [<профиль>]

Группа

Дата

Место проведения

<группа>
<дата 2>
<корпус>  <аудитория>  
<группа>
<дата 2>
<корпус>  <аудитория>  
….

Начало защиты выпускных квалификационных работ в <время>.


где

<вуз_кратко> – краткое наименование вуза;
<тип экзамена>– указывается "междисциплинарного" или пусто;

<дата1>– указывается год выпуска;

<факультет> – указывается название факультета;

<форма> – указывается форма обучения "очная", "заочная", "очно-заочная";

<направление/специальность> – указывается шифр и наименование направления или специальности;

[<профиль>] – указывается профиль (только направления); 
<группа> – указывается номер группы;

<дата 2> – указывается дата проведения экзамена (день, месяц, год);

<корпус>  – указывается место проведения экзамена (учебный корпус);

<аудитория>  – указывается аудитория, в которой проводится экзамена;

<время>– указывается время проведения экзамена;

<начальник Учебно-методического управления> – название должности; 

<ФИО> – фамилия и инициалы.

2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласование.

a. Начальник УМУ

b. Декан

5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.

Отсутствует.

7. Объединяемость.

Отсутствует.

8. Пример.

	Факультет учетно-финансовый

Об утверждении графика 

государственного экзамена

В соответствии  со ст. 27 Закона РФ "Об образовании" и ст. 7 ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Учебным планом и графиком учебного процесса в университете и приказом от ________ 20__ № ___ "……." 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить сроки проведения защит выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) студентов выпуска 2009 г. года на учетно-финансовом факультете (приложение).

2. Декану Хоружий Л.И.: 
1. Организовать работу государственной аттестационной комиссии в соответствии с положением об итоговой аттестации выпускников Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального обучения "Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева".
2. Довести настоящий приказ до сведения председателя, членов государственной аттестационной комиссии и студентов выпускного курса.

3. Итоги сдачи государственного экзамена и защит выпускных квалификационных работ обсудить на ученом совете факультета и представить отчет в учебно-методическое управление в 3-дневный срок после проведения защит.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника Учебно-методического управления З.В. Макаровскую.


	УТВЕРЖДЕНО

приказом проректора по организации и развитию учебной деятельности ФГОУ ВПО РГАУ-МСХА имени К.А. Тимирязева

от ______________ № __________

График проведения 

защиты выпускных квалификационных работ студентов 

выпуска 2009 года на учетно-финансовом факультете
очная форма обучения

<080109.65 – Бухгалтерский учет, анализ и аудит

Группа

Дата

Место проведения

505

14.04.2009

2 учебный корпус, 101 аудитория  

505

14.04.2009

2 учебный корпус, 204 аудитория  

….

Начало защиты выпускных квалификационных работ в 9:00.


4.7. Иные приказы

В этой группе объединены приказы, не влияющие на учебные и финансовые координаты студента. При выпуске данных приказов изменений в параметрах обучения студента изменений не вносится. Сохраняется только информация о приказе.
4.7.1. Предоставление отпуска по уходу за ребенком
1. Шаблон приказа.
	Факультет <наименование>
По студенческим кадрам 


О предоставлении отпуска по уходу за ребенком
<ФИО>, студентке <курс> курса <группа> группы, предоставить отпуск по уходу за ребенком с <дата1> по <дата2>.
На время отпуска студентке <ФИО>, предоставить свободное посещение занятий.
Основание: личное заявление студентки, копия свидетельства о рождении ребенка.


где

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;
<курс> > – номер курса;

<группа> – указывается номер группы;

<дата1> – дата начала отпуска;
<дата2> – дата окончания отпуска;

2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.
a. Начальник УМУ

b. Главный бухгалтер

c. Декан.
5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
Интервал указанных дат.

7. Объединяемость.

Имеется.
8. Пример.

	Факультет агрономический

По студенческим кадрам 


О предоставлении отпуска по уходу за ребенком

Рычаговой Полине Сергеевне, студентке 4-го курса 304 группы, предоставить отпуск по уходу за ребенком с 01.02.2009 по 01.02.2010.
На время отпуска студентке Рычаговой Полине Сергеевне, предоставить свободное посещение занятий.
Основание: Личное заявление студентки, копия свидетельства о рождении ребенка.


4.7.2. Предоставление отпуска со свободным посещением занятий
1. Шаблон приказа.
	Факультет <наименование>
По студенческим кадрам 
О предоставлении свободного посещения занятий
<ФИО>, студенту <группа> группы, обучающемуся на <основа> основе по направлению подготовки/специальности <специальность>, предоставить отпуск со свободным посещением занятий с <дата1> по <дата2> <причина>.

<ФИО> согласовать с преподавателями планы индивидуальной работы.

Основание: [заявление студента], [медицинская справка], [представление деканата].


где

<ФИО> – приводятся фамилия, имя и отчество студента;
<основа> – основа обучения (бюджетная или договорная);

<группа> – указывается номер группы;

<дата1> – дата начала свободного посещения;
<дата2> – дата окончания свободного посещения;
<специальность> – направление подготовки/специальность;

<причина> – произвольным текстом указывается причина предоставления свободного посещения.
2. Связь с другими приказами.

Отсутствует.

3. Модульность.

Отсутствует.

4. Согласования.
a. Начальник УМУ

b. Декан.
5. Подписывает.

Проректор по ОРУД.

6. Срочность.
Интервал указанных дат.

7. Объединяемость.

Имеется.
8. Пример.

	Технологический факультет

По студенческим кадрам

О предоставлении свободного посещения занятий

Карастоянову Вячеславу Сергеевичу, студенту 302 группы, обучающемуся на контрактной основе по специальности «Технология производства и переработки с-х продукции», предоставить отпуск со свободным посещением занятий с 26.10.2009 г. по 30.04.2010 г. в связи с заболеванием, требующим ежемесячной госпитализации на 10-12 дней.

Карастоянову В.С. согласовать с преподавателями планы индивидуальной работы.

Основание: заявление студента, медицинская справка, представление деканата.


4.8. Объединение приказов

1. Объединение приказов производится в тех случаях, когда допустимо в рамках одного документа собрать несколько разнородных изменений по разным студентам, т.е. у приказа есть такая характеристика, как объединяемость. В этом случае приказ может состоять из нескольких параграфов, каждый из которых начинается заголовком приказа ("О… ").
2. Каждый параграф строится по правилам построения соответствующих приказов.

3. Лист согласования в таких приказах должен быть единым и включать всех ответственных лиц, связанных с выпуском отдельных параграфов.

4. Пример.

	Технологический факультет

По студенческим кадрам
§ 1. О предоставлении общежития

Грищенко Наталье Борисовне предоставить место в общежитии с 01.12.2009.
Основание: представление деканата.
§ 2. О предоставлении свободного посещения занятий

1. Карастоянову Вячеславу Сергеевичу, студенту 302 группы, обучающемуся на контрактной основе по специальности «Технология производства и переработки с-х продукции», предоставить отпуск со свободным посещением занятий с 26.10.2009 г. по 30.04.2010 г. в связи с заболеванием, требующим ежемесячной госпитализации на 10-12 дней.

2. Карастоянову В.С. согласовать с преподавателями планы индивидуальной работы.

Основание: заявление студента, медицинская справка, представление деканата.
§ 3. Об изменении фамилии
Иванову Ирину Ивановну студентку 210 группы считать как Петрову Ирину Ивановну с 01.10.2009 в связи со сменой фамилии при заключении брака.

Основание: личное заявление, свидетельство о заключении брака.
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