
П Л А Н 

работы учебно-организационного отдела                                             

Института физической культуры, спорта и туризма  

на 2021-2022 учебный год 
 

№ Рассматриваемые вопросы Ответственные Срок 

1 
Подготовка к новому учебному году Соболева Н.В., 

сотрудники УОО 

 С 15.08.2021 г. 

2 

О внесении изменений в образовательные программы 

бакалавриата и магистратуры 2021 г. набора 
Соболева Н.В., 

руководители ОП 

Сентябрь 2021 г. 

3 Участие в заседаниях ученого совета ИФКСиТ Соболева Н.В. В течение года 

4 
Формирование распоряжения ИФКСиТ по защите 

информации 
Соболева Н.В. 

В течение года 

5 
Подготовка протоколов и приказов на назначение 

стипендии студентам, выводе на практику и т.д. 
Туманова С.Г. 

В течение года 

6 Сбор отчетов кафедр за 2020-2021 учебный год Соболева Н.В. Сентябрь 2021 г. 

7 
Подготовка документов по выходу из а/о, 

восстановлению и переводу студентов 

Рукосуева Т.Г. 

Туманова С.Г. 

В течение года 

8 
Формирование расписания учебных занятий по всем 

формам обучения всех направлений подготовки 
Азарова Н.М. 

Июль, декабрь 

2021 г. 

9 Подготовка индивидуальных планов обучающихся 
Рукосуева Т.Г. 

 

В течение года 

10 Подготовка расписания экзаменов и зачетов Азарова Н.М. 
В течение года 

11 

Формирование отчета о показателях эффективности 

научного и педагогического труда научно-

педагогических работников ИФКСиТ 

Соболева Н.В. 

Ноябрь 2021 г. 

12 
Утверждение изменений в учебных планах 

направлений на 2022 – 2023 учебный год 
Соболева Н.В. 

Декабрь 2021 г. 

13 Актуализация информации на сайте ИФКСиТ 
Соболева Н.В. 

Булгакова О.В. 

В течение года 

14 Работа с эл. ведомостями 
Рукосуева Т.Г. 

Мусиенко А.В. 

В течение года 

15 

Работа с документами об уважительной причине 

отсутствия студентов (ходатайства, служебные 

записки) 

Мусиенко А.В. 

В течение года 

16 Работа с договорами о платном обучении студентов Мусиенко А.В. В течение года 

17 Организация работы по новому набору на 2022 год 
Соболева Н.В. 

Булгакова О.В. 

В течение года 

18 

Утверждение графиков учебного процесса и учебных 

планов направлений бакалавриата и магистратуры на 

2022 – 2023 учебный год 

Соболева Н.В., 

руководители ОП 

Март 2022 г 

19 
Об утверждении дисциплин по выбору на 2022 – 2023 

учебный год 
Соболева Н.В. 

Февраль - март 

2022 г. 

20 Проведение аудита УОО Соболева Н.В. 
Октябрь-декабрь 

2021 г. 

21 
Сбор документов для перевода с платного обучения 

на бесплатное 

Токарчук Ю.А. 

Соболева Н.В. 

В течение года 

22 
Подготовка ответов на запросы, служебные записки, 

распоряжения и т.д. 
Соболева Н.В. 

В течение года 

23 
Подготовка справок (о периоде обучения, 

академических и т.д.) 

Туманова С.Г. 

Рукосуева Т.Г. 

Мусиенко А.В. 

В течение года 

24 Подготовка документов по ППБ 
Рукосуева Т.Г. 

 

Ежегодно 




