Приложение
к приказу №55 от 23.06.2017 г.

[bookmark: _GoBack] График документооборота по расчетам с обучающимися

	Создание документа (или получение)

	Проверка документа
	Обработка документа
начисление
	Обработка документа
перечисление
	Подшивка и сдача в архив

	Наименование документа
	Кол-во экз.
	Ответственный за выписку, оформление
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	Кто исполняет
	Срок исполнения

	Приказы о зачислении, об отчислении, о переводе на другое направление, о восстановлении, об академическом отпуске обучающихся, о переводе на следующий курс обучения
	1
	Директора институтов
	В течение 5 рабочих после регистрации приказа
	Акдигитова М.Г.
	Акдигитова М.Г.
	

В течение 7 рабочих дней со дня регистрации приказа,
при условии созданного
договора в 1С «БГУ»
	Акдигитова М.Г.
	
	Акдигитова М.Г.
	

	Договор об оказании услуг, созданный в программном продукте «1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8»
	1
	Леончикова Г.В.
Зырянов А.А.
Устюгова С.В.
	В течение 1 рабочего дня с даты обращения обучающегося

	Леончикова Г.В. 
Зырянов А.А.
Устюгова С.В.
	Акдигитова М.Г.
	
	Акдигитова М.Г.
	
	Акдигитова М.Г.
	

	Заявление на возврат денежных средств за обучение
	1
	обучающийся
	По мере поступления документа
	Леончикова Г.В. 
Зырянов А.А.
Устюгова С.В.
 в течение 3 рабочих дней
	Акдигитова М.Г.
	Сверка расчетов производится в течение 3 рабочих дней после получения документа 
	Абдырахманова А.М.
	В течение одного рабочего дня
	Акдигитова М.Г.
	

	Договор об оказании услуг (копия), приказы о зачислении, об отчислении, о переводе на следующий курс обучения обучающихся, список обучающихся об окончании курсов повышения квалификации

	1
	Ахтариева Т.С.
	В течение 3 рабочих дней после зачисления обучающегося
В течение 3 рабочих после регистрации приказа
	Акдигитова М.Г.
	Акдигитова М.Г.
	
В течение 3 рабочих дней после получения документа
	Акдигитова М.Г.
	
	Акдигитова М.Г.
	

	Список договоров об оказании услуг, свидетельство (копия) об окончании курсов повышения квалификации,
приказ о зачислении, отчислении  обучающихся

	1
	Морозов О.А.
	
	Акдигитова М.Г.
	Акдигитова М.Г.
	не позднее следующего дня после получения документа
	Акдигитова М.Г.
	
	Акдигитова М.Г.
	




