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1. Общие положения 
 

1.1 Отдел по работе со студентами является структурным подразделением Образовательной 
автономной некоммерческой организации высшего образования «Московский 
открытый институт» (далее – Институт), осуществляющим организацию учебной, 
воспитательной и административной работы с обучающимися Института.  

1.2 Структура и штатное расписание Отдела по работе со студентами утверждаются 
приказом исполнительного директора Института. 

1.3 Отдел по работе со студентами возглавляет руководитель Отдела по работе со 
студентами, который назначается на должность приказом исполнительного директора 
Института и подчиняется непосредственно директору по развитию Института. 

1.4 Сотрудники Отдела по работе со студентами назначаются на должности и 
освобождаются от должностей приказом исполнительного директора Института.  

1.5 Отдела по работе со студентами в своей работе руководствуется законами Российской 
Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 
Федерации, правовыми и нормативными актами органов управления образованием 
Российской Федерации, Уставом Института, приказами и распоряжениями 
исполнительного директора Института, Правилом внутреннего трудового распорядка, 
настоящим Положением. 

1.6 Обязанности и права сотрудников Отдела по работе со студентами определяются 
должностными инструкциями. 

 
2. Основные задачи Отдела по работе со студентами 

 
2.1 Курирование и контроль работы в части организации учебного процесса. 
2.2 Осуществление документооборота по студенческому контингенту (справки, справки-

вызов, справки об обучении или о периоде обучения). 
2.3 Работа с запросами по подтверждения факта обучения. 
2.4 Подготовка зачётно-экзаменационных ведомостей по промежуточным аттестациям, 

контроль их заполнения и внесения. 
2.5 Своевременное доведение до обучающихся расписания занятий и изменений в нем. 
2.6 Контроль посещения обучающимися занятий учебной дисциплины, принятие 

соответствующих дисциплинарных мер при нарушениях обучающимися 
установленных правил и норм. 

2.7 Своевременное оповещение обучающихся о сроках сессии. 
2.8 Предупреждение о появлении академических задолженностей. 
2.9 Предупреждение о появлении финансовых задолженностей 
2.10 Контроль и учет данных по оплате обучения обучающимися. 
2.11 Оформление возвратов денежных средств обучающихся. 
2.12 Ведение учета учебной истории обучающихся. 
2.13 Организация работы кураторов и старост студенческих групп, проведение 

индивидуально-воспитательной работы с обучающимися, осуществление взаимосвязи с 
родителями обучающихся. 

2.14 Подготовка статистических и аналитических отчетов по поступлению денежных 
средств и обработки контингента. 

   
3. Права 

 
3.1 Отдел по работе со студентами имеет право: 
− Иметь доступ к управленческим информационным базам (базам данных), содержащим 

персональные сведения об обучающихся Института. 
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− Иметь доступ к информационным системам обеспечения учебного процесса и системам 
обработки/хранения учебных данных об успеваемости и финансовой истории 
обучающихся. 

− Получать любые сведения из личных дел обучающихся Института. 
− Запрашивать от структурных подразделений и сотрудников Института, а так же от 

структурных подразделений и сотрудников сторонних организаций информацию, 
необходимую для выполнения поставленных задач. 
 

4. Взаимоотношения и связи 
 

4.1 Отдел по работе со студентами взаимодействует с другими структурными 
подразделениями Института при решении возложенных на него задач. 

4.2 Отдел по работе со студентами поддерживает связь со сторонними организациями и 
лицами, участие которых необходимо для реализации его целей, задач и функций 
 

5. Ответственность  
 

5.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение  Отделом по  работе со 
студентами функций, предусмотренных настоящим Положением несет руководитель 
отдела по работе со студентами. 

5.2 Ответственность сотрудников Отдела по работе со студентами устанавливается их 
должностными инструкциями. 
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