Регламент работы по реализации 
дополнительного профессионального образования 
Программа профессиональной переподготовки
1. Открытие ДПП профессиональной переподготовки на Ученом совете АГУ. Утверждение программы ДПП (РПД, ФОС, РП, УП, ИА).

2. Расчет сметы расходов ДПП в ПЭУ по количеству слушателей.
3. Формирование ходатайств:  

· о назначении ответственных и организации обучения;
· о разрешении проведения занятий с указанием количества часов и дисциплин;
· о зачислении слушателей;
· о дополнительном зачислении слушателей (при необходимости);
· о пролонгировании сроков обучения (при необходимости, срок обучения от 6 месяцев).
· об отчислении слушателей (при необходимости).
4. Формирование приказов на основании ходатайств:

· о назначении ответственных и организации обучения;
· о разрешении проведения занятий с указанием количества часов и дисциплин;
· о зачислении слушателей;
· о дополнительном зачислении слушателей (при необходимости);
· о пролонгировании сроков обучения (при необходимости, срок обучения от 6 месяцев);

· об отчислении слушателей (при необходимости).
5. Формирование и утверждение расписания занятий. 
6. Проведение занятий в соответствии с утвержденным расписанием.
7. Формирование и ведение журналов: 

· журнал регистрации справок;
· журнал учета посещаемости слушателей .
8. Промежуточная аттестация слушателей (ведомость)
9. Оформление преподавателями ведомости учета работы ДПП.

10. Формирование ежемесячных приказов о доплатах преподавателям за проведение занятий.
11. Формирование ходатайства и приказа о допуске к итоговой аттестации.

12. Формирование ходатайства и приказа о создании итоговой аттестационной комиссии.

13. Формирование ходатайства и приказа о назначении секретаря итоговой аттестационной комиссии.

14. Формирование ходатайства и приказа о создании апелляционной комиссии.

15. Формирование ходатайства и приказа об отчислении слушателей ДПП и выдаче им диплома.
