Обязанности заместителя декана факультета
Постоянно Осуществление руководства учебным процессом в соответствии с нормативными документами. 

3-5 января Собрать зачетные ведомости, представить сведения о зачетах. 

20-23 января Собрать отчеты старост с визой куратора о назначении стипендии, подготовить документы о продлении сессии или отчислении. Сдать информацию о “хвостистах” в учебный отдел. 

25-27 января Назначить стипендии тем, кто учится на “5” и “4;5”.Дать указание инспектору готовить переводное распоряжение. 
27-29 января Назначить стипендию Мэрии. 
30 января Назначить стипендию Ученого совета МГТУ и факультета. 

1 февраля Завизировать переводное распоряжение. 

6 – 10 февраля Подать служебные записки на отчисление по итогам сессии. Собрать кураторов и старших кураторов по поводу прошедшей сессии, продление сессии, отчисления, встреча со старостами, подготовка к смотрам. 

10 – 15 апреля Проведение смотров. 

Конец июня Собрать все ведомости и отчеты старост о сессии. 

1-3 июля Передать информацию об отстающих в учебный отдел. 

4-5 июля Назначение стипендии тем, кто учится на “5” и “4;5”. 

5-7 июля Назначить стипендию Мэрии и факультета. 

7-9 июля Назначить стипендию “Социальную”. 

9-11 июля Подготовить к печати распоряжения о переводе, отдельные распоряжения об иностранцах. 
До 5 июля необходимо подать сведения в приемную комиссию о вакантных местах в группах 2-го, 3-го, 4-го, 5-го курсов. 
5-12 июля - работает приемная комиссия на старшие курсы; 

12 июля зам. декана 1 курса - встреча с зачисленными, заявка в ДК о выделении зала 29 и 30 августа для встречи с 1-ым курсом.      
Подать информацию в учебный отдел о хвостистах на 12-15 июля. 

с 26 августа Прием заявлений о выходе “академистов” и “повторников”, выдача направлений отстающим. 

с 1-го сентября: 

· Собрание кураторов. 

· Вызов старост групп I курса. 

· Дополнительные списки на стипендию. 

· Беседа со старшим куратором. 

· Подготовка к смотрам. 

· Посещение смотров. 

· Анализ отчетов по смотрам. 

· Собрание кураторов по итогам смотров. 

· Проверка контингента - отметка в журнале всех ушедших в академический отпуск и на повтор. 

· Учет всех студентов на платной форме.

