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Начальник ОДПОНачальник ОДПО Директор ПИШДиректор ПИШ
Разработчик УТП ( сотрудники 

кафедр / сторонняя организация)  

Разработчик УТП ( сотрудники 

кафедр / сторонняя организация)  

Сотрудник по закупочной 

деятельности ИДПО 

Сотрудник по закупочной 

деятельности ИДПО 
Специалист по УМР ОДПОСпециалист по УМР ОДПО Главный бухгалтерГлавный бухгалтер РекторРектор

Ведущий документовед 

ОКиД

Ведущий документовед 

ОКиД
Главный бухгалтер ИДПОГлавный бухгалтер ИДПО Заказчик программы ДПО Заказчик программы ДПО Ученый совет ИДПО Ученый совет ИДПО 

Бухгалтер 2 категории 

общего отдела 

Бухгалтер 2 категории 

общего отдела 
Начальник ОСДНачальник ОСД

Поступил запрос с обоснование  на 
разработку ДПО от промышленных 
партнеров. Либо поступил запрос с 

обоснованием на опережающую подготовку 
инженерных кадров от инженеров 
предприятий (ИП) / профессорско-
преподавательского состава (ППС) 

Запрос разработку ДПО не согласован

Запрос на разработку ДПО согласован

УТП прошел проверку

УМК не прошел проверку

УМК прошел проверку

Программа ДПО разработана 

УТП не прошел проверку

УТП не утвержден

Проект приказа о перечислении денежных 
средств на лицевой счет ИДПО не согласован

Проект приказа о перечислении денежных средств
 на лицевой счет ИДПО согласован

УМК не согласован

УТП

УТП

УТП

Проект приказа о перечислении денежных средств на лицевой счет ИДПО

Проект приказа о перечислении денежных средств на лицевой счет ИДПО согласован

Проект приказа о перечислении денежных 
средств на лицевой счет ИДПО не согласован

Проект приказа о перечислении денежных 
средств на лицевой счет ИДПО не утвержден

Проект приказа о перечислении денежных 
средств на лицевой счет ИДПО утвержден

Приказ о перечислении денежных 
средств на лицевой счет ИДПО

УМК

Гостевой доступ для просмотра размещенного УМК на обучающей платформе, акт выполненных работ

УМК согласован

УТП, Размещенный УМК на обучающей платформе

Запрос с обоснованием от промышленных партнеров,
 запрос с обоснованием на опережающую подготовку инженерных кадров

Организация процедуры согласования 
УТП с заказчиком 

Организация процедуры согласования 
УТП с заказчиком 

Выпуск приказа о перечислении 
денежных 

средств на лицевой счет ИДПО

Выпуск приказа о перечислении 
денежных 

средств на лицевой счет ИДПО

Перечисление денежных средств 
на лицевой счет  ИДПО

Перечисление денежных средств 
на лицевой счет  ИДПО

Проверка УМК на соответствие 
требованиям 

Размещение УМК на обучающей 
платформе. Предоставление 

гостевого доступа заказчику для 
согласования 

Размещение УМК на обучающей 
платформе. Предоставление 

гостевого доступа заказчику для 
согласования 

Формирование проекта приказа  о  
перечислении денежных средств на 

лицевой счет ИДПО

Формирование проекта приказа  о  
перечислении денежных средств на 

лицевой счет ИДПО

Утверждение УТП 

Проверка УТП на соответствие 
требованиям 

Согласование запроса на 
разработку ДПО   

Согласование проекта приказа о 
перечислении денежных 

средств на лицевой счет ИДПО

Формирование учебно-методического 
комплекса (УМК) 

Формирование учебно-методического 
комплекса (УМК) 

Формирование УТП Формирование УТП 

Согласование проекта приказа о 
перечислении денежных 

средств на лицевой счет ИДПО

Утверждение проекта приказа о 
перечислении денежных 

средств на лицевой счет ИДПО

Организация процедуры оплаты 
исполнителю 

Организация процедуры оплаты 
исполнителю 

Согласование УМК  

Поиск и консультирование 
разработчиков учебно-тематических 

планов  (УТП) по вопросам 
содержания, объема и формы 

реализации 

Поиск и консультирование 
разработчиков учебно-тематических 

планов  (УТП) по вопросам 
содержания, объема и формы 

реализации 

 Организация процедуры заключения 
договоров ГПХ  с разработчиками. 

 Организация процедуры заключения 
договоров ГПХ  с разработчиками. 
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Начальник ОДПОНачальник ОДПО Специалист по УМР ОДПОСпециалист по УМР ОДПО Предприятие / организация Предприятие / организация Главный бухгалтер ИДПОГлавный бухгалтер ИДПО Помощник директора ИДПО Помощник директора ИДПО 
Специалист по кадрам 

ИДПО 

Специалист по кадрам 

ИДПО 
Преподаватели Преподаватели Специалист ИДПО Специалист ИДПО 

Разработаны УТП и УМК 

Информационное письмо о проведении обучения по программам ДПО,
 проект договора на обучение по программа ДПО

Проект расписания занятий согласован

Проекты приказов

Проекты приказов согласованы

Приказ о приеме на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты труда

Проект приказа об отчислении слушателей с выдачей 
или без выдачи документа о завершении обучения согласован

Подписанный Табель о полученных документов

Программы ДПО реализованы 

Предложение о прохождении обучения 
по программам ДПО отклонено

Предложение о прохождении 
обучения по программам ДПО принято

Проект расписания занятий не согласован

Проекты приказов не согласован

Проект приказа об отчислении слушателей с выдачей 
или без выдачи документа о завершении обучения не согласован

Проект приказа об отчислении слушателей с выдачей 
или без выдачи документа о завершении обучения не согласован

Проект приказа об отчислении слушателей с выдачей 
или без выдачи документа о завершении обучения согласован

Проекты приказов не утверждены

УТП, Размещенный УМК на обучающей платформе

Ежемесячный отчет о выполнении показателей ПИШ

Информационное письмо о 
проведении обучения по программам ДПО

Проект расписания занятий

Утвержден проект приказа об открытии группы 
и проект приказа о зачислении слушателей

Утвержден проект приказа о приеме на работу
 преподавателей на условиях почасовой оплаты труда

Проект приказа об отчислении слушателей с выдачей 
или без выдачи документа о завершении обучения

Сведения в базу ФИС ФРДО

Формирование проекта приказа об отчислении 
слушателей  с выдачей или без выдачи 

документа о завершении обучения  

Формирование проекта приказа об отчислении 
слушателей  с выдачей или без выдачи 

документа о завершении обучения  

Согласование следующих проектов 
приказов: 1) проекта приказа об открытии 
группы; 2) проекта приказа о зачислении 
слушателей; 3) проекта приказ о приеме 
на работу преподавателей на условиях 

почасовой оплаты труда

Формирование информационного письма о 
проведении обучения по программам ДПО  
Формирование информационного письма о 
проведении обучения по программам ДПО  

Согласование проекта приказа об 
отчислении слушателей с выдачей или 
без выдачи документа о завершении 

обучения   

Формирование ежемесячного отчета о 
выполнении показателей

Формирование ежемесячного отчета о 
выполнении показателей

Оформление папки с документами Оформление папки с документами 

Оформление выпускающих документов 
(дипломов о ПП, удостоверений о ПК). 
Оформление выпускающих документов 
(дипломов о ПП, удостоверений о ПК). 

Организация подписания акта выполненных 
работ с заказчиком 

Организация подписания акта выполненных 
работ с заказчиком 

Формирование бланка почасовой оплаты Формирование бланка почасовой оплаты 

Выдача документов об обучении 
слушателям 

Выдача документов об обучении 
слушателям 

Утверждение следующих проектов 
приказов: 1) проекта приказа об 

открытии группы; 2) проекта приказа о 
зачислении слушателей; 3) проекта 

приказ о приеме на работу 
преподавателей на условиях почасовой 

оплаты труда

Оплата работы преподавателей Оплата работы преподавателей 

Согласование проекта приказа об 
отчислении слушателей с выдачей 

или без выдачи документа о 
завершении обучения   

Регистрация и выпуск приказа об 
открытии группы и приказа о зачислении 

слушателей 

Регистрация и выпуск приказа об 
открытии группы и приказа о зачислении 

слушателей 

Регистрация и выпуск приказа об 
отчислении слушателей с выдачей 

или без выдачи документа о 
завершении обучения   

Регистрация и выпуск приказа об 
отчислении слушателей с выдачей 

или без выдачи документа о 
завершении обучения   

Регистрация приказа о приеме на 
работу преподавателей на условиях 

почасовой оплаты труда

Регистрация приказа о приеме на 
работу преподавателей на условиях 

почасовой оплаты труда

Проведение занятий. Контроль 
слушателей по выполнению 
контрольных точек и заданий 

согласно УТП  

Проведение занятий. Контроль 
слушателей по выполнению 
контрольных точек и заданий 

согласно УТП  

Внесениен сведений в базу ФИС 
ФРДО 

Внесениен сведений в базу ФИС 
ФРДО 

Рассмотрение предложения о 
прохождении обучения по 

программам ДПО 

Внесение сведений в базу данных слушателей Внесение сведений в базу данных слушателей 

Формирование проекта расписания занятийФормирование проекта расписания занятий

Согласование проекта 
расписания со слушателями 

Формирование сметы Формирование сметы 

1) Сбор данных преподавателей-лекторов для 
оплаты почасовой нагрузки;

 2) Консультирование слушателей  и 
преподавателей  по вопросам регистрации на 

обучающей платформе  

1) Сбор данных преподавателей-лекторов для 
оплаты почасовой нагрузки;

 2) Консультирование слушателей  и 
преподавателей  по вопросам регистрации на 

обучающей платформе  

Формирование проектов приказов:
1) проекта приказа об открытии группы;

 2) проекта приказа о зачислении слушателей; 
3) проекта приказ о приеме на работу 

преподавателей на условиях почасовой 
оплаты труда

Формирование проектов приказов:
1) проекта приказа об открытии группы;

 2) проекта приказа о зачислении слушателей; 
3) проекта приказ о приеме на работу 

преподавателей на условиях почасовой 
оплаты труда

Информирование сотрудников предприятий и 
организаций о возможности прохождения 

обучения по программам ДПО 

Информирование сотрудников предприятий и 
организаций о возможности прохождения 

обучения по программам ДПО 

Формирование акта на получение бланков 
строгой отчетности 

Формирование акта на получение бланков 
строгой отчетности 

Внесение сведений в шаблон ФИС ФРДО Внесение сведений в шаблон ФИС ФРДО 
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