СЕМИНАР  ДЛЯ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ № 10
Тема: Заполнение кадровой справки по программам высшего образования 
(бакалавриат, специалитет, магистратура)

1 Скопировать сгенерированную в excel в ЭИС университета форму кадровой справки в word.
2 Осуществить редактирование формы кадровой справки в соответствии с примером:
Было: 
[image: ]
Изменения формы кадровой справки, сгенерированной в excel в ЭИС:
1) Строка «полное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность» отдельно не указывается.
2) Код и наименование образовательной программы указывается в соответствие с шаблоном Рособрнадзора (см. пример).
3) Должность и квалификация преподавателя указываются строчными буквами, специальность – в кавычках.
4) Данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке указываются в соответствие с шаблоном Рособрнадзора (см. пример). Информацию о повышении квалификации по преподавателям в справке сопоставить с данными отдела кадров, размещённых в кадровой структуре ЭИС университета. Сведения о повышении квалификации / переподготовке указываются за последние три года.
5) Объём контактной работы (количество часов и доля ставки) указываются в строгом соответствии с расчётом кадровых показателей и данных сведений.
6) Лишние пробелы убираются.

Стало: 
[image: ]
ПОЯСНЕНИЯ К ФОРМЕ:
При заполнении сведений о дополнительном профессиональном образовании в документах о повышении квалификации указывается название программы и год, а в дипломах о переподготовке только название программы. 
Пример:
1. Повышение квалификации «Применение дистанционных образовательных технологий по профилю образовательной деятельности в условиях функционирования электронной информационно-образовательной среды», 2017.
2. Диплом о переподготовке «Туризм и сервис».

При наличии в перечне дисциплин нагрузки по подготовке и защите ВКР наименование строго указывать в соответствие с учебным планом «Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты».

3 Проверить в кадровой справке сведения о научных работниках.

















Пример:
[image: ]

4 После таблицы, содержащей сведения о преподавателях, реализующих основную образовательную программу, необходимо указать: общую численность научно-педагогических работников (НПР), реализующих образовательную программу; общее количество ставок, занимаемых НПР, реализующими основную образовательную программу, нормативный локальный акт организации, регламентирующий объём учебной нагрузки НПР по определённой должности и нормативный локальный акт организации об установлении норм времени по видам контактной работы на одного обучающегося.
ПОЯСНЕНИЯ К ФОРМЕ:
- общая численность и количество ставок НПР указывается в соответствии с кадровой справкой;
- количество нормативных локальных актов зависят от года набора.
Пример (для 2017 года набора):
[image: ]
В примере преподаватели-практики, привлечённые на условиях ГПХ, отсутствуют, поэтому приказ от 26.12.2014 № 524(а)-«О» не указывается!















В зависимости от года набора указываются следующие нормативные локальные акты:
	Документ
	2014
	2015
	2016
	2017
	2018

	Нормативный локальный акт организации, регламентирующий объем учебной нагрузки НПР на ставку по определенной должности
	от 20.05.2014 
№ 178-«О», 
от 26.12.2014 
№ 524(а)-«О» 
[bookmark: _GoBack](при привлечении практиков на условиях ГПХ, при избрании практиков по на долю ставки – приказ не указывается), 
от 17.09.2015
№ 552-«О», 
от 05.09.2016
№ 331-«О», 
от 14.09.2017 
№ 352-«О», 
от 03.07.2018 
№ 298-«О»
	от 26.12.2014 
№ 524(а)-«О» (при привлечении практиков на условиях ГПХ, при избрании практиков по на долю ставки – приказ не указывается),
от 17.09.2015 
№ 552-«О», 
от 05.09.2016 
№ 331-«О», 
от 14.09.2017 
№ 352-«О», 
от 03.07.2018 
№ 298-«О»
	от 26.12.2014 
№ 524(а)-«О» (при привлечении практиков на условиях ГПХ, при избрании практиков по на долю ставки – приказ не указывается),
от 05.09.2016 
№ 331-«О»,
от 23.09.2016 
№ 364-«О»,
от 14.09.2017 
№ 352-«О», 
от 18.09.2017
№ 357-«О»,
от 03.07.2018 
№ 298-«О,
от 11.09.2018
№ 368-«О»
	от 26.12.2014 
№ 524(а)-«О» (при привлечении практиков на условиях ГПХ, при избрании практиков по на долю ставки – приказ не указывается),
от 14.09.2017 
№ 352-«О», 
от 18.09.2017
№ 357-«О»,
от 03.07.2018 
№ 298-«О»,
от 11.09.2018
№ 368-«О»
	от 26.12.2014
№ 524(а)-«О» (при привлечении практиков на условиях ГПХ, при избрании практиков по на долю ставки – приказ не указывается),
от 03.07.2018 № 298-«О»,
от 11.09.2018
№ 368-«О»

	Нормативный локальный акт организации об установлении норм времени по видам контактной работы на одного обучающегося
	от 16.05.2012 
№ 146-«О», 
от 17.09.2015
№ 552-«О», 
от 05.09.2016
№ 331-«О», 
от 23.06.2017
№ 269-«О»
	от 17.09.2015 
№ 552-«О», 
от 05.09.2016 
№ 331-«О», 
от 23.06.2017 
№ 269-«О»,
от 19.04.2018 
№ 188-«О» (только для направления 40.03.01)
	от 05.09.2016 
№ 331-«О», 
от 23.06.2017 
№ 269-«О»,
от 19.04.2018 
№ 188-«О» (только для направления 40.03.01)
	от 23.06.2017 
№ 269-«О»,
от 19.04.2018 
№ 188-«О» (только для направления 40.03.01)
	от 23.06.2017 № 269-«О»,
от 19.04.2018 № 188-«О» (только для направления 40.03.01)



4 В таблице кадровой справки размер шрифта Times New Roman – 10 пт, заголовок документа – 14 пт, междустрочный интервал в документе – одинарный.
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количество 

часов

доля 

ставки

6 Липовка Нина 

Петровна

Штатный Должность - 

Доцент Кафедра 

«Сервис и 

торговое дело», 

Кандидат 

педагогических 

наук, ученое 

звание - Доцент

Научно-

исследовательская 

работа

Организация услуг 

на потребительском 

рынке//Организация 

экспертизы

Подготовка и защита 

выпускной 

квалификационной 

работы

Подготовка и сдача 

государственного 

экзамена

Производственная 

практика 

(преддипломная 

практика)

Учебная практика 

(практика по 

получению 

первичных 

профессиональных 

умений и навыков)

1. Высшее, 

специальность 

Товаровед высшей 

квалификации, 

квалификация 

ТОВАРОВЕД 

ВЫСШЕЙ 

КВАЛИФИКАЦИИ

1. Сертификат б/н от 07.04.2010 , Актуальные 

проблемы ввнедрения в образовательный процесс 

ФГОС ВПО и Основных образовательных программ , 

0.00 часов , Российский государственный торгово-

экономический университет

2. Сертификат б/н от 21.11.2013 , Создание 

привлекательных магазинов и активация региона , 

21.00 часов , Филиал АНО "Японский Центр"

3. Удостоверение 061024 рег. №307 от 01.01.2015 , 

Реализация основных образовательных программ в 

соответствии с требованиями Федеральных ГОС ВПО" 

, 16.00 часов , Комсомольский-на-Амуре 

государственный технический университет

4. Удостоверение 270700010195 рег № 1405 от 

01.06.2017 , Применение дистанционных 

образовательных технологий по профилю 

образовательной деятельности в условиях 

функционирования электронной информационно-обр.. 

, 16.00 часов , Комсомольский-на-Амуре 

государственный технический университет

5. Удостоверение 270700016246 рег. № 1609 от 

31.12.2017 , Теория и практика обучения в вузе с 

ипользованием тренинг-методов , 36.00 часов , 

Комсомольский-на-Амуре государственный 

университет

208,40 0,27

	федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 	«Комсомольский-на-Амуре государственный университет»	полное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность

Справка

о кадровом обеспечении основной образовательной программы высшего образования – программы магистратуры

(38.04.06 – Торговое дело, Организация, технология торгового бизнеса и сферы услуг)

Объем учебной 

нагрузки* по 

дисциплинам 

(модулям), 

практикам, ГИА

Контактная работа

№

Ф.И.О. 

преподавателя, 

реализующего 

программу

Условия 

привлечения 

(основное место 

работы: 

штатный, 

внутренний 

совместитель, 

внешний 

совместитель;

 по договору 

ГПХ)



Должность, 

ученая степень, 

ученое звание

Перечень 

читаемых 

дисциплин

Уровень 

образования, 

наименование 

специальности, 

направления 

подготовки, 

наименование 

присвоенной 

квалификации 

Сведения о дополнительном профессиональном 

образовании
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количество 

часов

доля 

ставки

6 Липовка Нина 

Петровна

Штатный Должность - 

доцент, канд. пед. 

наук, Ученое 

звание - доцент

Научно-исследовательская 

работа

Организация услуг на 

потребительском рынке // 

Оценка торгового бизнеса

Защита выпускной 

квалификационной работы, 

включая подготовку к процедуре 

защиты и процедуру защиты

Подготовка и сдача 

государственного экзамена

Преддипломная практика

Учебная практика (практика по 

получению первичных 

профессиональных умений и 

навыков)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Организация экспертизы

1. Высшее, 

специальность 

"Товаровед 

высшей 

квалификации", 

товаровед высшей 

квалификации

1. Повышение квалификации "Применение 

дистанционных образовательных технологий по 

профилю образовательной деятельности в условиях 

функционирования электронной информационно-

образовательной среды", 2017

2. Диплом о переподготовке "Туризм и сервис"



142,35 0,192

Уровень 

образования, 

наименование 

специальности, 

направления 

подготовки, 

наименование 

присвоенной 

квалификации 

Сведения о дополнительном профессиональном 

образовании

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

	«Комсомольский-на-Амуре государственный университет»

Справка

о кадровом обеспечении основной образовательной программы высшего образования – программы магистратуры

(38.04.06, Торговое дело - Организация, технология торгового бизнеса и сферы услуг)

Объем учебной 

нагрузки* по 

дисциплинам 

(модулям), 

практикам, ГИА

Контактная работа

№

Ф.И.О. 

преподавателя, 

реализующего 

программу

Условия 

привлечения 

(основное место 

работы: 

штатный, 

внутренний 

совместитель, 

внешний 

совместитель;

 по договору 

ГПХ)



Должность, 

ученая степень, 

ученое звание

Перечень читаемых 

дисциплин
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

	«Комсомольский-на-Амуре государственный университет»

Справка

о кадровом обеспечении основной образовательной программы высшего образования – программы магистратуры

(38.04.06, Торговое дело - Организация, технология торгового бизнеса и сферы услуг)

0,013 8 Яковлева 

Татьяна 

Анатольевна



Штатный 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Внутренний 

совместитель

Должность - 

заведующий 

кафедрой 

«Экономика, 

финансы и 

бухгалтерский 

учет», доцент, 

Старший 

научный 

сотрудник на 0,1 

ставки с 18 июня 

2018 года по 31 

декабря 2018 

года (конкурс не 

проводился, 

назначен 

приказом ректора 

№ 0095-ЛС-П от 

18 июня 2018 го-

да),

 Ученое звание - 

доцент



Научно-исследовательская 

работа

Высшее, 

специальность 

"Планирование 

промышленности", 

экономист

1. Повышение квалификации "Применение 

дистанционных образовательных технологий по 

профилю образовательной деятельности в условиях 

функционирования электронной информационно-

образовательной среды", 2017

2. Повышение квалификации "Теория и практика 

высшего инклюзивного образования", 2018



8
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1.	Общая численность научно-педагогических работников (НПР), реализующих основную образовательную программу, 8 чел.2.	Общее количество ставок, занимаемых НПР, реализующими основную образовательную программу, 1,137 ст.3.	Нормативный локальный акт организации, регламентирующий объем учебной нагрузки НПР на ставку по определенной должности:                                                                                                                                                                                                                                                   

приказ от 14.09.2017 № 352-"О", приказ от 19.09.2017 № 357-"О", приказ от 03.07.2018 № 298-"О", приказ от 11.09.2018 № 368-"О"

4.	Нормативный локальный акт организации об установлении норм времени по видам контактной работы на одного обучающегося: приказ от 

23.06.2017 № 269-"О"


