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Заявки на обучение  

 от частных лиц; 

 от  государственных заказчиков; 

 от корпоративных заказчиков. 

 

Договора на обучение  

 от частных лиц; 

 от  государственных заказчиков; 

 от корпоративных заказчиков. 

 

Счета на оплату для юридических лиц; 

Гарантийные письма; 

Квитанция на оплату для частных лиц 
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Приказ о 

зачислении 

слушателей, 

личные дела, 

пропуска 

слушателей  
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Корректировка УМК 
курсов до 25% 

содержания ДПП  
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Экзаменационно-
зачетные 
ведомости, 
журналы учебных 
занятий, ФОС 

Размещение расписания учебных занятий и учебно-

методических материалов  на сайте 

 

Расчет 
трудоемкости 

Составление 
бюджета (сметы, 

калькуляции)  

 Учет часов учебной 

работы ППС.  

Подготовка 

документов на оплату 

преподавателей 

Утверждение  
председателей ИАК, ИЭК и 
составов ИАК, ИЭК.  
Подготовка приказов на 
закрепление тем ВАР (ВАП).  
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Протоколы ИАК, 

ведомости ИЭК. 

Отчеты 

председателей ИАК. 

Регистрация, учет и 

хранение ВАР (ВАП). 

 

Приказы об отчислении 
слушателей в связи с 
завершением обучения. 
Дипломы, удостоверения. 
Акты выполненных работ. 
 
 
 

Представление на оплату ППС. 
Исполнение бюджета. 

Архивация документов, личных дел 
слушателей.  

Информация на сайт. 

Обработка анкет. 

Формирование банка отзывов от 
юридических и физических лиц о 
качестве образовательных программ. 

Составление баз данных выпускников. 

Корректировка программ. 
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Расписание занятий, размножение раздаточных материалов 

Корректировка 

программы ДПП 

по итогам 

обучения для 

нового набора 


