
Ч*
Министерство науки и высшего обраэования Российской Федерации

Федеральное государственное автономное образовательное учрех{дение высшего образования<<северо-кавказский федеральiiь и университет>
Пятигорски й инстиryп (филиал) СКФУ

прикАз
/J,24 "{,2/r N9

/2?а
г. Пятигорск

Об орzаншrацаu обученuя по проzрOлrJуrе
пр оф ессаон (u.ьно?о о бу чен ая к Секр еmар ь-аdлtuн uсmр аmор ))

На основании Положения об организации
образовательной деятельности по дополнительным
программам, утвержденного Ученым советом скФу,
20.04.2020

ПРИКАЗЫВАЮ:

и осуществлении
образовательным

протокол JYs 10 от

1. Организовать обучение по программе профессион€шьного обучения
кСекретарь-адмиНистратоР>), объеМом |44 часа, очно-заочной формы обучения
С применениеМ электронного обучения и дистанционных образователъных
технологий, сроком реализации с 13.о4.2о2З по 26.05.2О2З, с присвоением
квалифик а_ции <<Секретарь - администратор>>, учебная группа сА (п1_23 1 .2. Установить стоимость образовательной услуги на 1 слушателя
программы профессион€lJIьного обучения <Секретарь-администратор) в
размере 33 000 (Тридцать три тысячи) рублей.

3. Утвердить смету затрат j\Ъ 019/2023.
4. Утвердить руководителя программы - Тараненко Оксану Николаевну,

кандидата педагогических наук, доцента, доцента кафедры экономики,
менеджмента И государственного управления факультета экономики и
управления Пятигорского института (филиал) СКФУ.

5. Утвердитъ временный трудовой коллектив (втк) для реализациипро|раммы профессион€tпьного обучения <<секретарь-администратор) на
ц9риод обучения в следующем составе:
м
п/п

Ф.и.о.
преподавателя,
учёная степень,
учёное звание,
должность

наименование
подразделения

Содержание
дополнитель-
ных работ

Объем
дополнитель-
ных работ

Размер
оплаты

1 Тараненко
оксана
николаевна-

Факультет
экономики и
управления,

Проведение
аудиторных
(практических)

26 (часов)
в соответствии с

учебным планом

в

соотве
т



кандидат
педагогических
наук, дOцOнт,
доцент

кафедра
экономики,
мOнеджмOнта и
государствеIIног
о управления

занятий программы по
дисциплинам:
кОрганизация

работы с
посетителямLI
организации)),
кОрганизация
делового
общения и
речевой этикет))

ствии
со
сметой

2. Штапова Ирина
Сергеевна,
доктор
экономических
наук, доце}Iт,
заведующий

Факультет
экономики и
управления,
кафедра
экономики,
менеджмента и
государственног
о управления

Проведение
аудиторных
(практических
) занятий

16 (часов)
в соответствии с

учебным планом
программы по
дисциплинам:
кСовременная
оргтехника и
организация
делопроизводств
а>>,

<Информационн
ые
компьютерные
технологии и
технические
средства
управления)

в
соотве
т
ствии
со
сметой

Романько Ирина
Евгеньевна,
кандидат
исторических
наук, доцент

Факультет
экономики и

управления
кафедра
экономики,
менеджмента и
государственног
о управлеIIия

Проведение
аудиторных
(практических

) занятий

24 (часа) в
соответствии с

учебньш
планом
программы по
дисциплине:
<Нормативно
правовые
основы
секретарской
деятельности),
<Конфиденциал
ьное
делопроизводст
во и защита
инфопматlии>

в
соотве
т
ствии
со
сметой

4. Жуковская
Наталья
Петровна,
кандидат
экономических
наук, доцент

Факультет
экономики и

управления,
кафедра
экономики,
менеджмента и
государственIIог
о управления

Проведеttие
аудиторIrых
(праtстических

) занятий

22 (часа) в
соотве,Iствии с

учебным
пJIaltoM
программLI по
дисципJIине:
косновы
документооборо
та и порядок

в
соотве
т
ствии
со
сметой



работы с
документами
0рганизации),
<Номенклатура
дел.
Оформление и
хранение
докумеI{тов)

5. Барабаш Наталья
Викторовна,
кандидат
юридичеоких
наук, доцонт

Факультет
инновационной
инженерии и
технологий
гостеприимства,
отделение
кШкола
кавказского
гостеприимства),
кафедра
технологии
продуктов
питания и
товароведения :

Проведение
аудиторных
(практических
) занятий

12 (часов) в
соответствии с

учебным
планом
программы по
дисциплине:
<Oxparra труда)

в

соотве
т
ствии
со
сметой

6. Невструева
оксана
Николаевна,
начальник отдела
по персоналу

Филиал ГУП Ск
"Ставрополькрайв
одоканал"
"Южный"

Участие в
работе
итоговой
аттестационно
й комиссии
(председатель)

l слушатель -
час

в
соотве
т
ствии
со
сметой

7. Ларrокова
Анастасия
Владимировна,
преподаватель

Колледлt
Пятигорского
института
(филиал) СКФУ

Участие в

работе
итоговой
аттестационной
комиссии
(секретарь)

1 слушатель - l
час

в
соотве
т
ствии
со
сметой

8. Тараненко
оксана
николаевна-
кандидат
педагогических
наук, доцент,
доцент

Факультет
ЭКОFIОМИКИ

управления,
кафедра
экономики,

государственног
о управления

Руководство
программой
(подбор
целевой
аудитории,

разработка и

утI]ержлеFIие
программы,
подбор ППС))

Руководство
программой
кСекретарь-
администратор)

в
соотве
т
ствии
со
сметой

6, ответственностъ за ре€Lлизацию программы профессионutльного
обучения <секретарь-администратор) возложить на руководителя про|раммытараненко Оксану Николаевну, кандидата педагогических наук, доцента,доцента кафедрЫ экономики, менеджмента и государственного управления
факультета экономики и управления, и руковод"r"п" цa"rрu дополнительного

3



4

профессион€Lлъного образования и повышения квалификаL\ии БеловодовуСветлану Евгенъевну.
7, ГлавномУ бухгалтерУ отдела бухгалтерского учета и планиров анияКшишневской Ватrентине Федорлол"rra, .ч.rросить в головном Вузе денежныесредства по догоВору М мц - 202зlO5О от 14.03.2 02З зареализацию программыпрофессион€lJIьного обучения <<Секретарь-администратор) (З человека) срокобучения с 13,о4.2о2З по zв.оs.iоzЗ B'purnu" реализации мероприятий

федеральногО проекта <Содействие ,u""ro.r"r, национ€Lльного проекта<ДеМОГРафИП ЗаКЛЮЧеННОГО С ФГАОУ ВО <НационаJIьный исследовательский
Т",У'-Ч ГОСУДаРСТВеННЫй УНИВерситет)), после подписан"" unru и поступления
денежных средств на счет Университета.

8, Контролъ за исполнением настоящего прик€ва возложить наруководителя центра дополнителъного профессионЕlJIьного образования ипо вышения кв€tлификации Б е.гJоводову С ветлu"r, Е о"о нRе RTJ\/

Щиректор Т.А. Шебзухова

rщов} Светлану Евгеньевну.






































