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1 Область применения 

1.1 Настоящая  инструкция  о  порядке оформления приказов по личному 

составу обучающихся (далее – Инструкция) устанавливает единую систему 

документирования зачисления, перевода, отчисления и других ситуаций 

движения граждан, обучающихся в университете (далее – обучающиеся). 

1.2 Инструкция обязательна к применению  в структурных   подразделениях 

университета: отделе документации, приемной комиссии, деканатах факультетов, 

кафедрах, общеобразовательном лицее,  отделе аспирантуры и докторантуры, 

факультете дополнительного образования, отделе студенческого 

документооборота, филиале университета и других структурных подразделениях, 

участвующих в образовательном  процессе. 

 

2 Нормативные ссылки 

Настоящая Инструкция разработана с учетом требований следующих 

правовых и нормативных документов: 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов; 

Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, 

утвержденные постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477; 

Инструкция по делопроизводству в Министерстве образования и науки РФ,  

утвержденная приказом  Минобрнауки России от 30 декабря 2010 г. № 2232; 

Устава  ФГБОУ ВПО «АмГУ»; 

Ин СМК 01-2012 Инструкции по делопроизводству; 
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СТО СМК 4.2.3.01-2010 Требования к структуре и оформлению стандартов. 

 

3 Термины, определения и сокращения 

В настоящей Инструкции применены следующие термины с 

соответствующими определениями: 

академический отпуск – отпуск, предоставляемый обучающимся в 

образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального 

образования по медицинским показаниям и в других исключительных случаях 

(стихийные бедствия, семейные обстоятельства и др.); 

восстановление – возобновление образовательных отношений с 

физическим лицом, отчисленным из университета до завершения освоения 

основной образовательной программы; 

государственная итоговая аттестация – форма оценки уровня освоения 

обучающимся образовательной программы; 

обучающийся – лицо, осваивающее образовательную программу общего, 

профессионального или высшего образования в университете; 

оформление документа – проставление необходимых реквизитов, 

установленных правилами документирования; 

отчисление – прекращение образовательных отношений между 

обучающимся и университетом; 

перевод – изменение обучающимся места получения образования, формы и 

условий обучения, связанные с его перемещением из иной образовательной 

организации в университет (из университета в иную образовательную 

организацию) или изменение обучающимся осваиваемой основной 

образовательной программы или формы обучения; 

персональные данные  – любая информация, относящаяся к 

определенному физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе 
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его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 

социальное положение, образование, профессия, другая информация; 

последипломные каникулы – каникулы, предоставляемые после 

прохождения итоговой государственной аттестации по заявлению студента в 

пределах срока освоения основной образовательной программы, по окончании 

которой производится отчисление обучающегося в связи с получением 

образования; 

приказ – вид распорядительного акта управления, отданного 

руководителем в пределах его должностных полномочий для решения основных 

оперативных задач и обязательного для исполнения подчиненными работниками; 

экзаменационная сессия – период времени, предусмотренный графиком 

учебного процесса для сдачи семестровых экзаменов обучающимся. 

В настоящей инструкции используются следующие сокращения: 

АмГУ – федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего профессионального образования «Амурский 

государственный университет»; 

ВКР – выпускная квалификационная работа; 

ГИА – государственная итоговая аттестация; 

ГЭК – государственная экзаменационная комиссия; 

ОДиА – отдел докторантуры и аспирантуры; 

ОЛ – общеобразовательный лицей; 

ОСД – отдел студенческого документооборота; 

ПФУ – планово-финансовое управление; 

РФ – Российская Федерация; 

УМУ – учебно-методическое управление; 

ФДО – факультет дополнительного образования. 
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4 Общие положения 

4.1 Приказы по личному составу (далее – приказы) используются для 

документирования зачисления, перевода, отчисления, восстановления и других 

ситуаций движения обучающихся, осваивающих образовательную программу 

общего, высшего или дополнительного образования в университете.  

4.2 Проекты приказов о зачислении студентов на первый курс готовит 

приемная комиссия, на второй и последующий курсы – деканаты факультетов. 

Проекты приказов по личному составу студентов готовят деканаты 

факультетов на основании соответствующих представлений, по личному составу 

аспирантов и докторантов – ОДиА, по личному составу учеников 

общеобразовательного лицея – ОЛ, по личному составу обучающихся по 

программам дополнительного образования – ФДО. 

4.3 Ответственность за качественное оформление проектов приказов в 

соответствии с требованиями, установленными Инструкцией, и их согласование 

возлагается на руководителей структурных подразделений, которые готовят и 

вносят проект. 

4.4 Контроль исполнения требований Инструкции возлагается на отдел 

документации. 

 

5 Порядок оформления приказов по личному составу 

5.1 Бланк приказа, используемый в университете, и его реквизиты 

утверждены Ин СМК 01-2012 Инструкция по делопроизводству. 

5.2 Первый лист приказа печатается на бланке приказа, а последующий 

текст на стандартных листах бумаги формата А4; второй и последующий листы 
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должны быть пронумерованы. Номера листов проставляются посередине 

верхнего поля листа. 

5.3 Заголовок приказа должен кратко и точно отражать содержание текста. 

Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным 

шрифтом через один межстрочный интервал, выравнивается по центру. Если в 

приказе число заголовков больше двух, после второго писать «и т.д.».  

Например: 

О предоставлении академического отпуска, о продлении сессии и т.д. 

5.4 После заголовка строчными буквами без абзацного отступа указывается 

наименование структурного подразделения, которое вносит проект приказа в 

дательном падеже. 

5.5 Текст отделяется от заголовка двумя межстрочными интервалами. 

Текст печатается через 1-1,5 интервала с использованием шрифта Times 

New Roman,  размер шрифта № 14 и выравнивается по ширине. Абзацный отступ 

составляет 1,25-1,27 см. 

5.6 Текст приказа состоит из констатирующей и распорядительной частей.  

Распорядительная  часть   отделяется   от   констатирующей   части  словом  

«п р и к а з ы в а ю:», которое печатается полужирным шрифтом в разрядку. 

Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые 

нумеруются арабскими цифрами. Последний пункт распорядительной части 

содержит сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль 

исполнения приказа. 

Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые 

действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказа в таком случае начинается 

со слова «П р и к а з ы в а ю:». 
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В тексте приказа после фамилии, имени, отчества обучающегося 

указываются курс, номер группы, форма и основа обучения, код и наименование 

специальности/направления подготовки. 

Основание  к  каждому  пункту  указывается  после  текста  пункта.  Слова 

 «п р и к а з ы в а ю:» и «Основание:» печатаются без абзацного отступа. 

5.7 Подпись печатается без абзацного отступа через 2 интервала после 

текста приказа. В состав подписи входят: наименование должности лица, 

подписывающего приказ, личная подпись и ее расшифровка. 

5.8 После визирования приказ подписывается ректором или проректором в 

соответствии с распределением обязанностей, утвержденных приказом ректора. В 

случае отсутствия должностного лица право подписи имеет исполняющий его 

обязанности.  

Например: 

И.о. ректора                                               личная подпись                     И.О. Фамилия 

Проекты приказов и приложения к ним визируются исполнителем и 

руководителем подразделения, внесшим проект, руководителями подразделений, 

которым в проекте даются поручения. Если в процессе согласования в проект 

приказа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит 

переоформлению и повторному согласованию. 

5.9 Визы и список рассылки проставляются на оборотной стороне 

последнего листа проекта приказа, включают должности визирующих, личные 

подписи, расшифровку подписей и дату.  

Например: 

Проект приказа вносит 

Декан ЮФ                                личная подпись                     И.О. Фамилия 

Дата 
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СОГЛАСОВАНО 

Начальник УМУ                       личная подпись                     И.О. Фамилия 

Дата 

Начальник ПФУ                       личная подпись                     И.О. Фамилия 

Дата 

Рассылка: ОД, УМУ, ОСД, ПФУ, ЮФ. 

Приложение к приказу визируется руководителем структурного 

подразделения, подготовившего проект, на оборотной стороне последнего листа. 

При наличии нескольких приложений, приложения нумеруются. 

Проекты приказов по личному составу студентов согласовываются с 

начальником УМУ, по личному составу аспирантов и докторантов – с 

начальником ОДиА, по личному составу учащихся лицея – с директором ОЛ, по 

личному составу обучающихся на ФДО – с деканом ФДО. 

5.10 Изменения приказов производятся путем внесения дополнений, 

изменений, изложения в новой редакции, признания утратившими силу пунктов 

приказов и приложений к ним. 

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ 

или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста 

должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с 

указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами 

«Во изменение приказа…», «В дополнение к приказу….», «Признать утратившим 

силу…». 

5.11 Оригинал проекта приказа с основаниями и соответствующими списку 

рассылки копиями передается в отдел документации и регистрируется в день 

подписания их ректором/проректором. 



 

ФГБОУ ВПО «Амурский государственный университет» 

Инструкция о порядке оформления приказов по личному 

составу обучающихся 

Ин СМК 14-2015 
 

Версия: 01 Дата введения документа в действие Стр 10 из 43 

 

5.12 Образцы оформления приказов и их формулировки приведены в 

Приложениях 1-17. 

 

 

Приложение 1 

Образец оформления приказа о зачислении 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

                                                                               П Р И К А З 

 

 05.08.2014                                                 № 1444-уч  
г. Благовещенск 

 

О зачислении 
 

 

по инженерно-физическому факультету 

  

На основании протокола заседания приемной комиссии № 8 от 05.08.2014 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Зачислить с 1 сентября 2014 года на первый курс инженерно-физического факультета 

очной бюджетной формы обучения следующих абитуриентов: 

 

 по направлению подготовки 03.03.02 «Физика» в целом 

 

1. Быковского Михаила Сергеевича (174 балла); 

2. Горбунова Евгения Сергеевича (143 балла); 

3. Ельцова Евгения Александровича (161 балл); 

4. Ковалёва Егора Владимировича (158 баллов); 

5. Леонова Алексея Ивановича (177 баллов). 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана инженерно-физического 

факультета  А.В. Козыря. 
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Проректор по УР                                                                                                                  Н.В. Савина 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

                                                                             П Р И К А З 

 

 11.12.2014                                                               № 2173-уч  
г. Благовещенск 

 

О зачислении 

 

 

по факультету дизайна и технологии 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Башмакову Наталью Васильевну зачислить  в порядке перевода из ФГОУ ВПО 

«Дальневосточная государственная академия искусств» в ФГБОУ ВПО «Амурский 

государственный университет» по направлению подготовки 261100.62 «Технология и 

проектирование текстильных изделий», на 2 курс в состав группы 380-об очной бюджетной 

формы обучения. 

 Индивидуальный  учебный план ликвидации академической задолженности утвержден 

05.12.2014. Разницу в учебных планах: Культурология (144/4 час/з.е., экзамен), Математика 

(252/7 час/з.е., экзамен) – ликвидировать до 04.03.2015. 

Основание: личное заявление Башмаковой Н.В. с визами, копия академической справки № 10 от 

                    24.10.2014, индивидуальный  учебный план  ликвидации  академической задолжен-  

                    ности. 

  

2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана факультета дизайна и 

технологии А.М. Медведева.   

 

 

Проректор по УР                 Н.В. Савина 
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Приложение 2 

Образец оформления приказа о формировании групп 
 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 
 

 28.08.2014                                                 № 1505-уч  
г. Благовещенск 

 

О формировании групп 

 

 

по факультету социальных наук 

  

На основании приказов «О зачислении» от 31.07.2014 № 1437-уч; от 05.08.2014 № 1444-

уч 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Сформировать академические группы студентов 1 курса очной формы обучения по 

направлениям подготовки: 

 

461-об группа - направление подготовки 36.03.02 «Социальная работа» 

1. Баландина Полина Сергеевна; 

2. Забавников Павел Евгеньевич; 

            3. Монгуш Ая Алексеевна. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана факультета социальных наук 

Н.К. Щепкину. 

 

 

Проректор по УР                                                   Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 27.01.2014                                                 № 136-уч  

г. Благовещенск 

 

О формировании групп 

 

  

по экономическому факультету  

 

 На основании представленных документов 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. В связи с распределением по профилям направления подготовки 38.03.01 

«Экономика», сформировать следующие группы: 

             371-об1 группа, профиль «Финансы и кредит» 

             1. Баландина Полина Сергеевна; 

             2. Забавников Павел Евгеньевич; 

             3. Монгуш Ая Алексеевна. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана экономического факультета 

О.А. Цепелева. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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Приложение 3 

                                 Образец оформления приказа о переводе 
 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 08.09.2014                                                 № 1891-уч  
г. Благовещенск 

 

О переводе на следующий курс 

 

  

по факультету социальных наук 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Нижепоименованных студентов 1 курса очной формы обучения 361-об группы, 

направления подготовки 36.03.02 «Социальная работа», выполнивших план первого курса, 

перевести на второй курс: 

           1. Баландину Полину Сергеевну; 

           2. Забавникова Павла Евгеньевича; 

           3. Монгуш Аю Алексеевну. 

 

 2. Нижепоименованных студентов заочной формы обучения, ликвидировавших 

академические задолженности в установленные сроки, перевести на 5 курс: 

  965 группа 

            Алтухову Юлию Олеговну; 

  968 группа 

            Дренкова Андрея Сергеевича. 

 

 3. Контроль за исполнением приказа возложить на декана факультета социальных наук 

Н.К. Щепкину. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 22.08.2014                                                 № 1483-уч  
г. Благовещенск 

 

Об условном переводе 

 

  

по факультету математики и информатики 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Нижепоименованных студентов 1 курса очной бюджетной формы обучения, 

направления подготовки 09.03.03 «Прикладная информатика» 355-об группы, не прошедших 

промежуточную аттестацию по уважительной причине перевести на 2 курс с 01.09.2014 и 

установить срок прохождения промежуточной аттестации с 01.09.2014 по 31.11.2014: 

 1. Иванова Илью Леонидовича; 

 2. Положова Петра Леонидовича. 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить декана факультета математики и 

информатики С.Г. Самохвалову. 

 

 

Проректор  по УР                                              Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 24.10.2014                                                 № 1891-уч  
г. Благовещенск 

 

О переводе 

 

  

по факультету международных отношений 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Ляпунову Диану Станиславовну, студентку 2 курса 233-ос группы очной 

внебюджетной формы обучения, специальности 031202.65 «Перевод и переводоведение», 

перевести  с 25.09.2014 в число студентов 2 курса заочно-сокращенной внебюджетной формы 

обучения на направление подготовки 031100.62 «Лингвистика». Включить в 336-зо(с) группу. 

Разницы в учебных планах нет. 

Основание: заявление Ляпуновой Д.С. с визами, копия квитанции об оплате от 22.10.2014 г.  

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана факультета 

международных отношений М.В. Катынскую. 

 

 

Проректор по УР                                    Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 04.09.2014                                                 № 1523-уч  
г. Благовещенск 

 

О переводе на заочную форму обучения 

 

  

по юридическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Почекутову Ольгу Андреевну, студентку 2 курса очной формы обучения 121-об4 

группы, направления подготовки 40.03.01 «Юриспруденция», обучающуюся по договору об 

оказании платных образовательных услуг, перевести с 01.09.2014 на 3 курс заочной формы 

обучения направления подготовки 40.03.01 «Юриспруденция» с обучением по договору об 

оказании платных образовательных услуг. Включить в состав 221-зб группы. Разницы в 

учебных планах нет. 

Основание: заявление Почекутовой О.А. с визами. 

  

2. Контроль за исполнением приказа возложить на зам. декана юридического факультета 

И.П. Ковтун. 

 

 

Проректор по УР                                 Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 17.10.2014                                                 № 1827-уч  
г. Благовещенск 

 

О переводе на бюджетную форму обучения 

 

  

по филологическому факультету 

  

На основании решения Ученого совета университета от 09.10.2014 протокол № 3 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Бедник Елизавету Максимовну, студентку 3 курса 290-об группы очной формы 

обучения направления подготовки 031300.62 «Журналистика», обучающуюся по договору об 

оказании платных образовательных услуг, перевести с 01.11.2014 на обучение за счет 

федерального бюджета. 

Основание: выписка  из протокола   № 3 заседания  Ученого  совета университета от 09.10.2014; 

заявление Бедник Е.М. с визами; копия зачетной книжки. 

  

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана филологического факультета 

И.И. Лейфа. 

 

 

Проректор по УР                                              Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 25.09.2014                                                 № 1675-уч  
г. Благовещенск 

 

О переводе 

 

  

по экономическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Колесникову Надежду Владимировну, студентку 3 курса очной бюджетной формы 

обучения 274-об группы, направления подготовки 43.03.02 «Туризм», перевести на 

индивидуальный план обучения с 01.09.2014 по 14.01.2015 в связи со стажировкой в 

Харбинском научно-техническом университете. Установить сроки сдачи зимней сессии до 

15.02.2015. 

Основание: заявление Колесниковой Н.В. с визами, индивидуальный  график обучения, 

выписка из протокола заседания ученого совета экономического факультета от 11.09.2014 №1, 

справка МО. 

  

2. Контроль за исполнением приказа возложить декана экономического факультета О.А. 

Цепелева. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 
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Приложение 4 

                   Образец оформления приказа об академическом отпуске 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 17.12.2014                                                 № 2237-уч  
г. Благовещенск 

 

О предоставлении академического отпуска 

 

  

по энергетическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Щеглову Максиму Олеговичу, студенту 4 курса очной бюджетной формы обучения 

141-об группы, направления подготовки 15.03.04 «Автоматизация технологических процессов и 

производств», предоставить академический отпуск  с 11.12.2014 по 31.08.2015 в связи с 

болезнью.  

Основание: заявление Щеглова М.О. с визами, справка от 10.12.2014 № 2159. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана ЭФ Ю.В. Мясоедова. 

 

 

Проректор по УР                                 Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 04.09.2014                                                 № 1523-уч  
г. Благовещенск 

 

О выходе из академического отпуска 

 

  

по энергетическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Лимона Алексея Владимировича, студента 4 курса очной бюджетной формы обучения 

941 группы, специальности 15.03.04 «Автоматизация технологических процессов и 

производств», находившегося в академическом отпуске в связи с болезнью (приказ от 

24.12.2013 № 2183-уч), считать вышедшим из академического отпуска и приступившим к 

занятиям с 01.09.2014. Включить в группу 041. Разницы в учебных планах нет. 

Основание: заявление Лимона А.В. с визами, справка от 26.08.2014 № 741. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана энергетического 

факультета Ю.В. Мясоедова. 

 

 

Проректор по УР                                 Н.В. Савина 
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Приложение 5 

Образец оформления приказа о предоставлении последипломного отпуска 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 04.07.2014                                                 № 1238-уч  
г. Благовещенск 

 

О предоставлении каникул (последипломного отпуска) 

 

  

по факультету международных отношений 

 

 На основании «Положения о порядке предоставления академического отпуска и 

последипломных каникул», утвержденного приказа ректора от 21.05.2013 № 155-ОД 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Гордецкому Никите Юрьевичу, студенту 4 курса очной бюджетной формы обучения 

004 группы, направления подготовки 032300.62 «Регионоведение», предоставить 

последипломные каникулы с 14.07.2014 по 01.08.2014. 

Основание: заявление Гордецкого Н.Ю. с визами. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана факультета международных 

отношений М.В. Катынскую. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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Приложение 6 

Образец оформления приказа о смене фамилии  

 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 08.09.2014                                                 № 1546-уч  
г. Благовещенск 

 

О смене фамилии 

 

  

по инженерно-физическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Поповой Евгении Алексеевне, студентке 3 курса очной бюджетной формы обучения 

213-об группы, направления подготовки 280700.62  «Техносферная безопасность», сменить 

фамилию в студенческих документах на Федчук в связи с вступлением в брак. 

Основание: заявление Поповой Е.А. с визами, копия свидетельства о  заключении брака I-ОТ № 

730146 от 19.07.2014. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана ИФФ А.В. Козыря. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 
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Приложение 7 

Образец оформления приказа об отчислении 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 08.09.2014                                                 № 1562-Уч  
г. Благовещенск 

 

Об отчислении 

 

  

по филологическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Мальцеву Диану Дмитриевну, студентку 1 курса 490-об группы очной формы 

обучения  направления подготовки  42.03.02 «Журналистика», обучающуюся по договору об 

оказании платных образовательных услуг отчислить из университета по собственному желанию 

с 04.09.2014 г.  Бухгалтерии произвести возврат денежных средств в размере 31685,0 (тридцати 

одной тысячи шестисот восьмидесяти пяти) рублей. 

Основание: заявление Мальцевой Д.Д. с визами. 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на зам. декана по УР филологического 

факультета Н.В. Лагута. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 04.07.2014                                                 № 1237-уч  
г. Благовещенск 

 

Об отчислении 

 

  

по экономическому факультету 

  

На основании протоколов заседания Государственной экзаменационной комиссии по защите 

выпускных квалификационных работ 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Нижепоименованных студентов 5 курса очной  формы обучения отчислить с 

07.07.2014 как освоивших программу специалитета по специальности 080507.65 «Менеджмент 

организации»,  успешно прошедших государственную итоговую аттестацию и выдать диплом 

специалиста: 

932 группа: 

 1. Бутенко Кирилл Александрович (внебюджет); 

 2. Бянкина Галина Сергеевна; 

 3. Вачнадзе Екатерина Теймуразовна; 

 4. Говоров Алексей Константинович; 

 5. Горбунова Екатерина Викторовна (внебюджет). 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана экономического факультета 

О.А. Цепелева. 

 

 

Проректор по УР                                           Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 08.09.2014                                                 № 1562-Уч  
г. Благовещенск 

 

Об отчислении 

 

  

по филологическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Мальцеву Диану Дмитриевну, студентку 390-об группы очной формы обучения  

направления подготовки  42.03.02 «Журналистика», обучающуюся по договору об оказании 

платных образовательных услуг, условно переведенную  на 2 курс и не ликвидировавшую в 

установленные сроки академическую задолженность, отчислить с первого курса университета с 

04.09.2014 г. за академическую задолженность.   

Основание: заявление Мальцевой Д.Д. с визами. 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на зам. декана по УР филологического 

факультета Н.В. Лагута. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ФГБОУ ВПО «Амурский государственный университет» 

Инструкция о порядке оформления приказов по личному 

составу обучающихся 

Ин СМК 14-2015 
 

Версия: 01 Дата введения документа в действие Стр 27 из 43 

 

 

Приложение 8 

Образец оформления приказа о восстановлении 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 22.08.2014                                                 № 1483-уч  
г. Благовещенск 

 

О восстановлении 

 

  

по инженерно-физическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. ЖУНУСОВА Артура Туребековича, бывшего студента 116-ос группы очной 

бюджетной формы обучения, специальности 130400.65  «Горное дело», отчисленного за 

невыполнение учебного плана (пр. 42-уч от 15.01.2013), восстановить с 01.09.2014 в число 

студентов 2 курса очной формы обучения на специальность 130400.65 «Горное дело», 

обучающегося  по договору об оказании платных образовательных услуг. Включить в 316-ос 

группу. Разницу в учебных планах: «Химия» - зачет с оценкой (2 сем., 108/3 час./з.е.), 

«Философия» - экзамен (2 сем., 144/4 час./з.е) – ликвидировать до 20.12.2014. 

Основание: заявление Жунусова А.Т. с визами, копия квитанции об оплате от 15.07.2014. 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана ИФФ А.В. Козыря. 

 

 

Проректор по УР                                  Н.В. Савина 
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Приложение 9 

Образец оформления приказа о допуске к ГЭК /ГИА 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 08.12.2014                                                 № 1891-уч  
г. Благовещенск 

 

О допуске к ГЭК 

 

  

по инженерно-физическому факультету  

 

 В  соответствии  с   учебным планом направления  подготовки 280700.62 «Техносферная 

безопасность» 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Нижепоименованных студентов 4 курса очной формы обучения 113-об группы, 

успешно завершивших в полном объеме освоение основной образовательной программы 

высшего образования по направлению подготовки 280700.62 «Техносферная безопасность», 

допустить к сдаче государственного экзамена по направлению подготовки: 

 1. Баландину Полину Сергеевну; 

2. Забавникова Павла Евгеньевича; 

3. Монгуш Аю Алексеевну. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана инженерно-физического 

факультета А.В. Козыря. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 03.06.2014                                                 № 1230-уч  
г. Благовещенск 

 

О допуске к ГИА 

 

  

по филологическому факультету  

 

 На основании представленных документов 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Нижепоименованных студентов 2 курса 298-ом группы очной формы обучения, 

успешно завершивших в полном объеме освоение основной образовательной программы 

высшего образования по направлению подготовки 031600.68 «Реклама и связи с 

общественностью», допустить к государственной итоговой аттестации: 

           1. Баландину Полину Сергеевну; 

           2. Забавникова Павла Евгеньевича; 

           3. Монгуш Аю Алексеевну. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана филологического факультета 

И.И. Лейфа. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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Приложение 10 

Образец оформления приказа о выдаче академической справки 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 16.12.2014                                                 № 2216-уч  
г. Благовещенск 

 

О выдаче академической справки 

 

  

по экономическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Воробьёву Алексею Юрьевичу, студенту 2 курса очной бюджетной формы обучения 

374-об группы, направления подготовки 38.03.01 «Экономика», выдать академическую справку 

установленного АмГУ образца по требованию. 

Основание: заявление Воробьёва А.Ю. с визами. 

 

 2. Волкову Александру Сергеевичу, ранее обучавшемуся а Амурском государственном 

университете и отчисленному за академическую неуспеваемость приказом от 20.06.2012 № 930-

уч, выдать академическую справку установленного АмГУ образца. 

Основание: заявление Волкова А.С. с визами. 

 

3. Контроль за исполнением приказа возложить на декана экономического факультета 

О.А. Цепелева. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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Приложение 11 

Образец оформления приказа о выдаче дубликата документа  

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 25.09.2014                                                 № 1675-уч  
г. Благовещенск 

 

О выдаче дубликата документа 

 

  

по факультету математики и информатики 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Ефимовой Зое Александровне, ранее обучавшейся в Амурском государственном 

университете по специальности 000000.65 «Бизнес-информатика» и окончившей обучение в 

1996 году, выдать дубликат диплома специалиста и приложения к нему в связи с утерей. 

Основание: заявление Ефимовой З.А. с визами.  

 

 2. Реснянской Анастасии Сергеевне, студентке 256-об группы, направления подготовки 

38.03.05 «Бизнес-информатика», выдать дубликат студенческого билета в связи с утерей 

оригинала. 

Основание: заявление Реснянской А.С. с визами.  

 

  3. Контроль за исполнением приказа возложить декана факультета математики и 

информатики С.Г. Самохвалову. 

 

 

Проректор по УР                                           Н.В. Савина 
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Приложение 12 

Образец оформления приказа о назначении и снятии старост 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 16.12.2014                                                 № 2216-уч  
г. Благовещенск 

 

О назначении и снятии старост 

 

  

по экономическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Макееву Елену Ивановну, студентку 1 курса 471-об группы, направления подготовки 

38.03.01 «Экономика», освободить от обязанностей старосты группы с 02.12.2014. 

Основание: заявление Макеевой Е.И. с визами. 

 

2. Курьянову Анну Дмитриевну, студентку 1курса 471-об группы, направления 

подготовки 38.03.01 «Экономика», назначить старостой группы с 02.12.2014. 

Основание: заявление Курьяновой А.Д. с визами. 

 

3. Контроль за исполнением приказа возложить на декана экономического факультета 

О.А. Цепелева. 

 

 

Проректор по УР                                            Н.В. Савина 
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Приложение 13 

Образец оформления приказа о назначении стипендии 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 11.09.2014                                                 № 1573-уч  
г. Благовещенск 

 

О назначении стипендии 

 

  

по филологическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Студентам 1 курса очной бюджетной формы обучения назначить государственную 

академическую стипендию в размере 1720 (одной тысячи семисот двадцати) рублей в месяц с 

01.09.2014 по 31.01.2015: 

направление подготовки 42.03.02 Журналистика 

490-об группа 

           1. Бусловой Анастасии Алексеевне; 

           2. Гумлевой Марии Владимировне; 

           3. Заиченко Дарье Александровне. 

Основание: протоколы стипендиальной комиссии от 09.09.2014 № 48, № 49, № 50. 

 

 2. Выплату произвести из средств субсидии поступившей на иные цели. 

 

 3. Контроль за исполнением приказа возложить на зам. декана по УР Н.В. Лагута, 

начальника ПФУ Н.А. Тодосейчук, главного бухгалтера И.В. Васильеву. 

 

 

Проректор по ЭиПР                                       И.Б. Каширина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 05.09.2014                                                 № 1538-уч  
г. Благовещенск 

 

О назначении стипендии 

 

  

по филологическому факультету 

  

В дополнении к приказу от 10.07.2014 № 1318-уч «О стипендии» и на основании 

представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Назначить по итогам летней экзаменационной сессии 2013/2014 учебного года 

академическую стипендию с 01.07.2014 по 31.01.2015 студентам, обучающимся на бюджетной 

основе и сдавшим сессию на «хорошо и отлично»: 

391-об группа 

            Подопригора Виктории Вадимовне. 

Основание: протокол стипендиальной комиссии от 09.07.2014 № 34. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на зам. декана по УР Н.В. Лагута, 

начальника ПФУ Н.А. Тодосейчук, главного бухгалтера И.В. Васильеву. 

 

 

Проректор по ЭиПР                                        И.Б. Каширина 
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Приложение 14 

Образец оформления приказа о направлении на практику 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 11.12.2014                                                 № 2182-уч  
г. Благовещенск 

 

О направлении на практику 

 

  

по филологическому факультету 

  

В соответствии с учебным планом направления подготовки магистров 45.04.01 – «Филология» (программа 

подготовки магистров «Филологическое обеспечение международных культурных связей»)  

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Направить студентов 1 курса 497-ом группы очной формы обучения на учебную (источниковедческую) 

практику с 08.12.2014 по 04.01.2015 на кафедру литературы и мировой художественной культуры : 

              1.Алькову Екатерину Юрьевну 

              2. Власенко Ольгу Николаевну 

              3. Глебова Сергея Владимировича  

  

 2. Руководителем практики назначить ст. преп. кафедры литературы и мировой художественной культуры 

И.А. Дябкина.  

 

 3. Зав. кафедрой литературы и мировой художественной культуры А.А.  Забияко в срок до 08.12.2014 

организовать проведение собрания по вопросам практики в соответствии с положением «О порядке организации и 

проведения практики студентов». 

 

 4. Руководителю практики провести инструктаж по технике безопасности, охране труда и пожарной 

безопасности под роспись в журнале вводного инструктажа кафедры. 

 

 5. Вышеперечисленным студентам отчеты по практике предоставить до 13.01.2015 г. 

 

 6. По итогам практики организовать защиту отчетов до 13.01.2015 г. 

Основание: служебная записка зав. каф. ЛиМХК А.А. Забияко. 

 

 7. Контроль за исполнением приказа возложить на декана филологического факультета И.И. Лейфа.  

 

 

Проректор по УР                                                        Н.В. Савина 
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Приложение 15 

Образец оформления приказа о переносе сроков сессии 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 25.06.2014                                                 № 1191-уч  
г. Благовещенск 

 

О переносе сроков сессии 

 

  

по факультету математики и информатики 

 

 На основании представленных документов 

  

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Филиппову Сергею Валерьевичу, студенту 4 курса очной бюджетной формы обучения 

05Б группы, направления подготовки 280700.62 «Информатика и вычислительная техника», 

перенести сроки сдачи государственного экзамена с 23.06.2014 на 09.10.2014 в связи с 

болезнью. 

Основание: заявление Филиппова С.В. с визами, медицинская справка от 23.06.2014 № 345. 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить декана факультета математики и 

информатики С.Г. Самохвалову. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 
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Приложение 16 

Образец оформления приказа о проживании в общежитии 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 28.08.2014                                                 № 1503-уч  
г. Благовещенск 

 

О проживании в общежитии 

 

  

по филологическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Нижепоименованным студентам очной формы обучения предоставить койко-место в 

общежитие № 1Б2 с 01.09.2014 на 2014/2015 учебный год: 

 Секция 42: 

 Комната 3 

            Кондрацкой Екатерине Владимировне   497-ом группа по 19.07.2015; 

            Артемкиной Наталье Андреевне              498-ом группа по 26.07.2015. 

Основание: личные заявления студентов с визами. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана филологического факультета 

И.И. Лейфа. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 15.12.2014                                                 № 2203-уч  
г. Благовещенск 

 

О проживании в общежитии 

 

  

по инженерно-физическому факультету 

  

На основании представленных документов 

 

п р и к а з ы в а ю: 

  

 1. Пьянцова Даниила Валерьевича, студента 4 курса очной бюджетной формы обучения 

111-об группы, направления подготовки 011200.62 «Физика», переселить из общежития № 1 

секции 19 комнаты 3 в общежитие № 1 секцию 20 комнату 2 с 05.11.2014 на 2014-2015 учебный 

год. 

Основание: заявление Пьянцова Д.В. с визами. 

 

 2. Иванникова Константина Юрьевича, студента 3 курса очной бюджетной формы 

обучения 212-ос группы, специальности 160400.65 «Проектирование, производство и 

эксплуатация ракет и ракетно-космических комплексов», считать не проживающим в 

общежитии № 1 секции  14 комнате 4 с 10.11.2014. 

 Основание: заявление Иваннникова К.Ю. с визами. 

 

 3. Контроль за исполнением приказа возложить на и.о. декана инженерно-физического 

факультета А.В. Козыря. 

 

 

Проректор по УР                                             Н.В. Савина 
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Приложение 17 

Образец оформления приказа о внесении изменений 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ  

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального  образования 

«Амурский государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «АмГУ») 

 

П Р И К А З 

 

 04.09.2014                                                 № 1534-уч  
г. Благовещенск 

 

О внесении изменений в приказ 

 

  

по факультету дизайна и технологии 

 

Во изменение приказа от 11.08.2014 № 1457-уч «О зачислении» 

  

п р и к а з ы в а ю: 

 

 1. В связи с допущенным по техническим причинам искажением фамилии абитуриента, 

п. 2.1 следует читать: 

 

 по направлению подготовки  29.03.02 «Технология и проектирование текстильных 

изделий» 

 

 Савватееву Алину Яковлевну. 

 

 2. Контроль за исполнением приказа возложить на декана факультета дизайна и 

технологии  А.М. Медведева. 

 

 

Проректор по УР                                  Н.В. Савина  
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Лист регистрации изменений 
 

№ 

измене

ния 

Дата внесения 

изменения, 

дополнения и 

проведения ревизии 

Номера 

листов 

Шифр 

документа 

Краткое содержание 

изменения, отметка о 

ревизии 

Ф. И. О., 

должность, 

подпись лица, 

осущест-вившего 

изменение 

документа 

1 2 3 4 5 6 
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Лист согласования 

№ 

п/п 

Должность Ф.И.О. Подпись Дата 

1. Проректор по учебной  

работе 

Савина Н.В.   

2. Юрисконсульт Бурчик А.Н.   

3. Начальник УП Кальницкая Я.В.   

4. Начальник УМУ Чалкина Н.А.   
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Лист рассылки 

 

Номер экз. Наименование подразделения 

1 Уполномоченный по качеству по университету 

2 Ректор 

3 Проректор по учебной работе 

4 Отдел документации 

5 Отдел программного и технического обеспечения  

6 Учебно-методическое управление  

7 Отдел студенческого документооборота 

8 Отдел докторантуры и аспирантуры 

9 Общеобразовательный лицей 

10 Факультет дополнительного образования 

11 Деканат инженерно-физического факультета 

12 Деканат юридического факультета 

13 Деканат факультета международных отношений 

14 Деканат энергетического факультета 

15 Деканат факультета математики и информатики 

16 Деканат факультета социальных наук 

17 Деканат экономического факультета 

18 Деканат факультета дизайна и технологии 

19 Деканат филологического факультета 

20 Биробиджанский филиал 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ФГБОУ ВПО «Амурский государственный университет» 

Инструкция о порядке оформления приказов по личному 

составу обучающихся 

Ин СМК 14-2015 
 

Версия: 01 Дата введения документа в действие Стр 43 из 43 

 

  


