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1. МЕНЕДЖМЕНТ РЕСУРСОВ 

 

1.1 Финансовый менеджмент 

 

Таблица 1  План работы центра бухгалтерского учета и финансового обеспечения 

№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

исполнитель 

1 2 3 4 

1 

 

  

  

 

Планирование 

Подготовка и уточнение проекта 

расходов бюджетных 

ассигнований 

 

  

В соответствии с 

указаниями 

Министерства 

образования 

Республики Беларусь 

 

Шерстобитова Н.М. 

Шут Т.А. 

Кирильчук Е. А. 

 

 

2 

 

  

  

Подготовка и уточнение проекта 

расходов внебюджетных средств 

 

 

  

 

В соответствии с 

указаниями 

Министерства 

образования 

Республики Беларусь 

 

Шерстобитова Н.М. 

Кожемякина И.В. 

Лобкова Л.Д. 

 

 

3 

 

  

  

 

Составление и уточнение сметы 

доходов и расходов 

внебюджетных средств 

организаций, финансируемых 

из бюджета 

 

В соответствии с 

указаниями 

Министерства 

образования 

Республики Беларусь 

 

Шерстобитова Н.М. 

Кожемякина И.В. 

 

 

  

4 

 

  

 

Формирование штатного 

расписания БГПУ и его 

корректировка 

 

 

В соответствии с 

нормативно- 

законодательными 

актами 

 

Шут Т.А. 

 

 

  

5 

 

  

  

  

 

Подготовка проекта плана 

показателей по сети, 

штатам и контингентам по высшему 

образованию, послевузовскому 

образованию, повышению 

квалификации и переподготовке 

кадров 

 

В соответствии с 

указаниями 

Министерства 

образования 

Республики Беларусь 

 

  

Лобкова Л.Д. 

Кирильчук Е. А. 
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1 2 3 4 

6 

 

 

  

  

  

 

Расчеты. Учет и контроль 

Выполнение расчетов по 

заработной плате, взносов 

(отчислений) на социальное 

страхование и составление 

мемориального ордера «Учет 

операций по расчету 

заработной платы» 

 

  

1-5-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

 

 

  

  

  

Карпович Ю.В 

Шинкоренко О.П. 

Рулькевич Е.И. 

Левченко Е.Л. 

 

 

 

7 

 

 

  

  

 

Выполнение расчетов по 

стипендиальному обеспечению 

обучающихся и составление 

мемориального 

ордера «Учет операций по расчету 

стипендий» 

 

23-28-го числа 

текущего месяца 

 

  

  

Суша О.Л. 

Милешко В.С. 

 

 

 

8 

 

  

  

  

  

 

Выполнение расчетов по 

денежному обеспечению 

детей-сирот и составление 

мемориального ордера 

 «Учет операций по расчету 

расходов государства на 

содержание детей, находящихся на 

государственном обеспечении» 

1-5-го числа текущего 

месяца 

  

  

  

 

Чернуха Е.М. 

 

 

 

 

  

 

  

9 

 

  

  

 

Выполнение расчетов стоимости 

проживания в общежитиях  

БГПУ и составление 

мемориального ордера  

 № 15 

 

15-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

 

 

 

 

Кочнева Г.Н. 

 

  

  

10 

  

  

 

Ведение учета использования смет 

расходов, учета 

финансовых операций 

  

8-го числа следующего 

за 

отчетным месяца 

  

Данилова А.В. 

Химорода О.Н. 

 

  

 

 

 

 

 

11 

 

 

  

  

 

Организация расчетов с 

поставщиками коммунальных 

транспортных услуг, услуг связи, 

услуг по ремонту 

оборудования и  инвентаря, зданий 

и сооружений и составление 

мемориального ордера «Учет 

расходов с дебиторами и 

кредиторами» 

10-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

 

 

  

  

  

Ломоть М.В. 
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Организация учета основных 

фондов, товарно-материальных 

ценностей и составление 

мемориальных ордеров: 

 

 «Учет расчетов по выбытию и 

перемещению основных 

Фондов»; 

«Учет операций по выбытию и 

перемещению отдельных 

предметов в составе оборотных 

средств» 

«Учет операций по расходу 

материалов» 

  

 

10-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

10-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

11-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

Якименко А.В. 

Бовдилова Л.В. 

Поддубная Н.П. 

 

 

 

 

 

  

  

    

14 

 

 

 

Проведение инвентаризации 

активов и обязательств 

 

1 ноября – 26 декабря 

 

 

Якименко А.В. 

 

 

15 

 

  

Ведение учета денежных расходов 

на капитальный ремонт 

 

Ежемесячно 

 

  

 

Данилова А.В. 

Химорода О.Н. 

 

16 

 

  

  

 

Осуществление контроля 

поступления денежных 

средств от услуг, оказываемых 

БГПУ на платной основе 

 

Ежемесячно 

 

  

  

Хитрикова С.А. 

Позднякова Н.В. 

 

  

17 

  

  

  

  

Выполнение расчетов по арендной 

плате, расходов 

по содержанию зданий; 

ведение учета поступления 

денежных средств от 

арендаторов 

 

  

 

По мере 

необходимости, 

15-го числа 

следующего за 

отчетным месяца, 

12-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

 

Лобкова Л.Д. 

Чернуха Е.М. 

  

  

  

18 

 

  

 

Подготовка электронных 

документов персонифици- 

рованного учета 

 

1 марта 

ежемесячно 

 

 

Карпович Ю.В. 
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1 2 3 4 

  

20 

 

 

  

  

 

Анализ 

 

Проведение анализа работы БГПУ и 

подготовка доклада 

о результатах финансово-

хозяйственной деятельности 

университета 

 

  

Март 

 

 

  

  

  

 

Шерстобитова Н.М. 

Кожемякина И.В. 

 

 

  

21 

 

  

 

Проведение анализа доходов, 

полученных университетом 

от внебюджетной деятельности 

 

По мере необходимости 

 

  

Кожемякина И.В. 

Лобкова Л.Д. 

 

22 

 

 

  

 

Проведение анализа использования 

сумм превышения доходов Ежеквартально 

 

 

  

Кожемякина И.В. 

 

 

  

от внебюджетной деятельности над 

расходами 

 

23 

 

 

 

Проведение анализа фонда оплаты 

труда работников университета 

 

Ежемесячно 

 

 

Кирильчук Е.А. 

Лобкова Л.Д. 

 

24 

 

  

 

Подготовка информации о 

среднемесячной заработной 

плате в БГПУ и ее анализ 

 

12-го числа 

следующего за 

отчетным месяца 

 

Лобкова Л.Д. 

Шут Т.А. 

 

 

25 

  

 

Проведение анализа 

стипендиального обеспечения 

за счет средств бюджета 

Ежемесячно 

  

Кирильчук Е.А. 

  

  

    

 

26 

  

 

Проведение анализа использования 

топливно-энергетических ресурсов 

 

Ежемесячно 

  

Кожемякина И.В. 

  

  

27 

  

  

  

  

 

Налогообложение 

 

Подготовка налоговых деклараций:  

по налогу на добавленную 

стоимость 

по налогу на прибыль 

по налогу на недвижимость 

земельному налогу 

 

  

В соответствии с 

Особенной 

частью Налогового 

кодекса РБ 

  

  

  

  

Химорода О.Н. 
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29 

 

  

  

  

  

 

Подготовка бухгалтерского 

баланса:  

Отчета об исполнении бюджетной 

сметы (Форма 2); 

Отчета об исполнении  сметы 

доходов и  расходов 

внебюджетных средств (Форма 4); 

 

На 1 апреля, на 1 июля,  

на 1  октября, годовой 

 

  

  

  

Закревская Л.Л. 

Данилова А.В. 

Химорода О.Н. 

Шерстобитова Н.М. 

Кожемякина И.В. 

 

 

30 

  

 

Подготовка отчета по труду (Форма 

12-т) 

  

 

12-го числа после 

отчетного периода 

(ежемесячно)  

 

Лобкова Л.Д. 

Шут Т.А. 

 

 

31 

 

  

  

 

Подготовка отчета о распределении 

численности работников 

по размерам начисленной 

заработной платы   

(Форма 6-т (заработная плата))  

 

18-го числа после 

отчетного 

периода: за май, ноябрь 

  

  

 

Карпович Ю.В. 

 

  

  

32 

 

  

 

Подготовка отчета об объеме 

платных услуг населению 

(Форма 4-ун) 

 

28-го числа после 

отчетного периода 

(ежеквартал.) 

 

Позднякова Н.В. 

 

  

33 

 

  

 

Подготовка отчета об экспорте и 

импорте услуг  

(Форма 12-вэс) 

 

18-го числа после 

отчетного периода 

(ежемесячно)  

 

Позднякова Н.В. 

 

  

34 

 

 

  

  

 

Подготовка отчета о средствах  

бюджета государственного 

внебюджетного фонда социальной 

защиты населения 

Республики Беларусь  

(Форма 4-Фонд) 

 

20-го числа после 

отчетного периода  

(ежеквартально) 

 

 

 

Карпович Ю.В. 

 

 

  

  

35 

 

 

  

  

 

Подготовка отчета о платежах 

БРУСП «Белгосстрах» 

 в бюджет государственного 

внебюджетного фонда 

социальной защиты населения 

Республики Беларусь 

 

20-го марта 

 

 

  

  

 

 

Карпович Ю.В. 
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37 

 

  

  

 

Подготовка отчета об 

использовании зданий, сооружений 

и нежилых помещений, 

находящихся в государственной 

собственности 

 

23-го числа после 

отчетного периода 

(ежеквартально) 

 

 

Чернуха Е.М. 

 

  

  

  

38 

 

 

  

  

 

Система менеджмента качества 

БГПУ 

 

Подготовка отчета о достижении 

целей в области качества 

центра бухгалтерского учета и 

финансового обеспечения за 2017 

год 

   

  

 

 

Февраль 

 

 

 

  

  

  

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

 

 

  

39 

 

  

 

Составление отчета по анализу 

выполнения показателей  

экономической деятельности 

 

Февраль 

 

  

Кочнева Г.Н. 

 

  

40 

 

  

Разработка плана корректирующих 

действий ЦБУиФО 

 

Февраль 

 

  

 

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

41 

 

  

 

Разработка целей в области 

качества центра бухгалтерского 

учета и финансового обеспечения 

  

 

Январь-февраль 

 

  

 

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

42 

 

  

  

 

Расчет целевого показателя доли 

доходов, полученных 

от внебюджетной деятельности, в 

общем объеме финансирования 

без учета капитальных расходов 

 

 

Январь-февраль 

(предварительно) 

после получения 

утвержденных  

смет по бюджету и 

внебюджету  

 

Кочнева Г.Н. 

 

 

  

  

43 

  

  

  

Расчет целевого показателя объема 

экспорта услуг всего, 

в том числе на одного штатного 

работника из числа ППС 

и исследователей 

  

Январь-февраль 

(предварительно) 

после получения 

утвержденных  

смет по бюджету и 

внебюджету 

 

 

Кочнева Г.Н. 
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45 

 

 

  

  

Расчет целевого показателя 

балансовой стоимости 

имущества в расчете на одного 

приведенного студента 

 

  

 

Январь-февраль 

(предварительно) 

после получения 

утвержденных  

смет по бюджету и 

внебюджету 

 

Кочнева Г.Н. 

 

 

  

  

 

46 

 

  

 

Составление плана мероприятий по 

достижению целей в области 

качества (улучшению) СМК  

 

Февраль 

 

  

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

 

47 

 

 

  

 

Анализ и составление отчета о 

результативности мероприятий 

по снижению финансовых рисков за 

2017 год 

 

 

Февраль 

 

 

  

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

 

48 

  

  

Установление финансовых рисков 

на 2018 год 

  

  

Февраль-март 

  

  

 

Шерстобитова Н.М. 

Данилова А.В. 

Химорода О.Н. 

 

49 

 

  

 

Составление плана мероприятий по 

снижению финансовых рисков 

 

Февраль-март 

 

  

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

 

50 

 

  

 

Актуализация стандарта 

«Финансовый менеджмент» 

 

Сентябрь 

 

  

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 

 

51 

 

  

 

Проведение собраний и совещаний 

по вопросам системы 

менеджмента качества 

  

В течение года 

 

  

 

Закревская Л.Л. 

Кочнева Г.Н. 
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Таблица 2  Показатели финансирования из бюджета 

Статьи расходов план, руб. 

    

ТЕКУЩИЕ РАСХОДЫ, всего 15 958 384,00 

Заработная плата рабочих и служащих 7 065 834,00 

Взносы (отчисления) на социальное страхование 2 416 352,00 

Приобретение предметов снабжения и расходных 

материалов, всего 374 329,00 

в т. ч. мягкий инвентарь и обмундирование 42 300,00 

          прочие расходные материалы и предметы снабжения 332 029,00 

Командировки и служебные разъезды, всего 2 328,00 

в т. ч. командировки и служебные разъезды внутри страны 1 919,00 

          командировки и служебные разъезды за границу 409,00 

Оплата транспортных услуг 0,00 

Оплата услуг по связи 8 435,00 

Оплата коммунальных услуг, всего 1 511 455,00 

в т.ч. оплата потребления тепловой энергии 510 526,00 

         оплата потребления газа 7 638,00 

         оплата потребления электрической энергии 429 852,00 

         прочие коммунальные услуги 563 439,00 

Прочие текущие расходы на закупку товаров, оплату услуг, 

всего 638 331,00 

в т. ч. оплата текущего ремонта оборудования и инвентаря 13 087,00 

          оплата текущего ремонта зданий и помещений 153 000,00 

          прочие текущие расходы 472 244,00 

Текущие бюджетные трансферты, всего 3 941 320,00 

в т.ч. стипендии 3 572 992,00 

          прочие трансферты населению 368 328,00 

КАПИТАЛЬНЫЕ РАСХОДЫ, всего 180 000,00 

Приобретение оборудования и других основных средств 90 000,00 

Капитальное строительство   

Капитальный ремонт 90 000,00 

ВСЕГО РАСХОДЫ 16 138 384,00 



12 
 

         Таблица 3  Доходы и расходы внебюджетных средств БГПУ 

Наименование показателей 

 

 план, руб. 

 

1 2 

ОСТАТОК СРЕДСТВ ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ ГОД 2 632 826,37 

ДОХОДЫ 12 084 023,61 

ТЕКУЩИЕ РАСХОДЫ , всего 9 176 023,94 

Заработная плата рабочих и служащих 4 765 464,76 

Взносы (отчисления) на социальное страхование  1 625 023,48 

Приобретение предметов снабжения и расходных 

материалов, всего 405 072,00 

 в т.ч  мягкий инвентарь и обмундирование 14 057,00 

          прочие расходные материалы и предметы снабжения 391 015,00 

Командировки и служебные разъезды, всего 17 640,00 

в т.ч. командировки и служебные разъезды внутри страны 8 610,00 

         командировки и служебные разъезды за границу 9 030,00 

Оплата транспортных услуг 41 000,00 

Оплата услуг по связи 60 320,00 

Оплата коммунальных услуг, всего 644 159,73 

в т.ч.  оплата потребления тепловой энергии 357 644,22 

          оплата потребления газа 5 307,42 

          оплата потребления электрической энергии 177 413,84 

          прочие коммунальные услуги 103 794,25 

Прочие текущие расходы на закупку товаров  и оплату 

услуг, всего 1 617 343,97 

в т. ч. оплата текущего ремонта оборудования и инвентаря 25 580,00 

          оплата текущего ремонта зданий и помещений 541 000,00 

          прочие текущие расходы 1 050 763,97 

Текущие бюджетные трансферты населению 0,00 

НАЛОГИ, всего 119 881,97 

в т. ч. налог на землю 795,25 

          налог на недвижимость 98,72 

          налог на добавленную стоимость 118 988,00 

ПРЕВЫШЕНИЕ ДОХОДОВ НАД РАСХОДАМИ  2 788 117,70 

Платежи в бюджет из превышения, всего 57 449,00 

в т.ч. налог на прибыль 54 000,00 

         25 % от аренды 3 449,00 

Превышение  доходов над расходами, остающееся в 

распоряжении организации 

2 730 668,70 

  

Использование превышения доходов над расходами, 

остающегося в распоряжении организации с учетом 

остатка за предыдущий год: 

5 363 495,07 

  

ТЕКУЩИЕ РАСХОДЫ, всего  4 883 525,07 

Заработная плата рабочих и служащих 2 211 100,00 

Взносы (отчисления) на социальное страхование  753 985,10 

Приобретение предметов снабжения и расходных 

материалов 21 310,00 
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1 2 

Командировки и служебные разъезды 45 490,00 

Оплата транспортных услуг 20 800,00 

Оплата услуг по связи 16 765,00 

Оплата коммунальных услуг 265 400,00 

Прочие текущие расходы на закупку товаров  1 504 274,97 

Текущие бюджетные трансферты населению 44 400,00 

КАПИТАЛЬНЫЕ РАСХОДЫ, всего 479 970,00 

Приобретение оборудования и других основных средств 319 300,00 

Капитальное строительство 160 670,00 

Капитальный ремонт 0,00 
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Цели в области качества 

 

  Таблица 4  Цели в области качества центра бухгалтерского учета и финансового обеспечения 

 

Процесс 

(деятельность) 

 

 

Цели 

в области 

качества  

  

Наименование 

целевого показателя 

 

  

 Весомость 

 

 

 

Плановое значение  

целевого 

показателя 

 

Документ, в котором 

содержатся мероприятия 

по достижению целей 

 

1 2 3 4 5 6 

Финансовый 

менеджмент 

Повышение 

эффективности 

работы центра 

бухучета 

и финансового 

обеспечения 

Выполнение плана 

работы  

управления , % 

0,5 100 

План работы ЦБУиФО на 2018 

год 

  

 

    

          

  

Актуализировать 

БГПУ СТУ 

Д 03-01-2011 

Совершенствование 

СМК 0,5 В течение года  

Текст стандарта; 

лист регистрации изменений 

         

  Определение 

потребностей 

в средствах 

республиканского 

бюджета, 

необходимых для  

эффективной 

организации 

учебного процесса 

Своевременность 

подготовки 

проекта бюджетных 

ассигнований 

  

  

1 

В соответствии 

с указаниями 

Министерства 

образования 

Республики 

Беларусь 

 

 

Проект бюджетных 

ассигнований  

на 2018 год 
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1 2 3 4 5 6 

  Определение 

дополнительного 

финансового 

обеспечения 

образовательной 

деятельности 

университета 

Своевременность 

подготовки 

сметы доходов  и 

расходов 

внебюджетных средств 

  

  

 

1 В соответствии 

с указаниями 

Министерства 

образования 

Республики 

Беларусь 

 

 

Смета доходов и расходов 

внебюджетных 

средств организаций, 

финансируемых из 

бюджета на 2018 год 

    

    

      

      

  

   

  

Увеличение доли 

собственных 

средств в 

финансовых 

ресурсах  

университета 

 

  

Доля доходов, 

полученных от  

внебюджетной 

деятельности, 

в общем объеме 

финансирования 

УО без учета 

капитальных 

расходов (ВФ)*, % 

1 

 

 

 

 

47,0 

Бюджетная смета на 2018 год. 

Смета доходов и расходов 

внебюджетных 

средств организаций, 

финансируемых из 

бюджета на 2018 год 

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

      

Финансовый 

менеджмент 

Увеличение объема 

экспорта 

 услуг 

  

  

  

  

  

Объем экспорта услуг, 

всего 

(ОЭУ), тыс. долл. США 

  

0,5 1 700,00 

Смета доходов и расходов 

внебюджетных 

средств организаций, 

финансируемых из 

бюджета на 2018 год 

      

      

  Объем экспорта услуг 

на одного 

штатного работника из 

числа  

ППС и исследователей 

(ОЭУ1)*, 

тыс. долл. США 

0,5 2,16 Смета доходов и расходов 

внебюджетных 

средств организаций, 

финансируемых из 

бюджета на 2018 год. 

Штатное расписание БГПУ на 

2018 год  
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1 2 3 4 5 6 

  

Определение затрат 

на предос- 

тавляемые услуги и 

их оптимизация 

для увеличения 

объема 

финансовых 

ресурсов  

Оперативность 

составления 

калькуляций стоимости  

платных услуг 

 

0,5 

В соответствии 

с нормативными  

актами 

 

Калькуляции стоимости 

платных 

услуг     

      

  

Своевременность 

выполнения 

расчетов объема 

доходов от 

реализации платных 

услуг по 

источникам  их 

поступления 

0,5 В соответствии 

с нормативными  

актами 

Смета доходов и расходов 

внебюджетных 

средств организаций, 

финансируемых из 

бюджета на 2018 год 

  

 

  

  

 

  

          

  

Определение 

численности ППС 

и прочего 

персонала, 

необходимого 

для обеспечения и 

обслуживания 

учебного процесса 

Контроль за 

соблюдением 

штатной дисциплины 

  

  

 

 

 

1 

В соответствии 

с законодатель- 

ными и норматив- 

ными актами 

 

 

Штатное расписание БГПУ  

на 2018 год  

  

  

  

    

    

    

  Обеспечение роста 

заработной 

платы работников 

Средняя заработная 

плата  

работников БГПУ, в 

том числе 

из числа ППС, 

относительно  

средней по стране 

(СЗП; СЗП1)* 

 

1 

  

  

  

В соответствии 

с методикой расчета 

  

  

Отчет по труду 

  

  

  

  

  

 

  

  



17 
 

 
1 2 3 4 5 6 

  Обеспечение роста 

профессио- 

нального уровня 

сотрудников  

управления 

Показатель 

посещаемости  

семинаров, (ПС)*,% 

  

1 

  

  

100 

  

  

План семинаров, 

информационные 

письма   

    

  Совершенствование 

материально- 

технической базы 

университета 

Объем средств, 

затраченных 

на модернизацию 

материально- 

технической базы в 

процентном 

отношении к 

балансовой  

стоимости имущества 

(ММБ)*, % 

0,5 

  

  

2,0 

  

  

Бюджетная смета на 2018 год. 

Смета доходов и расходов 

внебюджетных 

средств организаций, 

финансируемых из 

бюджета на 2018 год. 

  

    

        

        

Данные бухгалтерского учета 

на 01.01.2018 г. 

  

  

  

    Балансовая стоимость 

имущества 

в расчете на одного 

приведенного 

студента (БС1)*, руб. 

0,5 

  

  

3 127,22 

  

  

    

    

         ВФ = К1/К2*100, где К1 - объем доходов, полученных от внебюджетной деятельности; К2 - общий объем финансирования без учета 

капитальных расходов. 

   ОЭУ = объем экспорта  услуг, всего. 

   ОЭУ1 = К3/К4, где К3= ОЭУ; К4 - количество штатных работников из числа ППС и исследователей. 

   CЗП = К5/К7, где К5 - средняя зарплата работников БГПУ; К7 - средняя зарплата по стране. 

   СЗП1 = К6/К7, где К6 - средняя зарплата ППС; К7 - средняя зарплата по стране. 

   ПС = К8/К9*100, где К8 - количество приглашений; К9 - количество посещений. 

   ММБ = К10/К11*100, где К10 - объем средств, затраченных на модернизацию; К11 - балансовая стоимость 

имущества.  

   БС1 = К11/N, где К11 - балансовая стоимость имущества; N - приведенный среднегодовой контингент 

студентов. 
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1.2 Библиотечное обеспечение 

   

  Таблица 5   Статистический план работы библиотеки  

№ 

п/п 

Наименование показателя 

 

План                        

на 2018 год 

 

1 2 3 

1.   

Общая характеристика библиотеки  и ее технической 

оснащенности  

  

1.1.   Общая площадь библиотеки 2270,31 

1.2.   Количество пунктов обслуживания всего 
13 

  в том числе  

1.2.1.     количество абонементов 6 

1.2.2.     количество  читальных залов  7 

1.2.3.     количество библиотек кабинетов и кафедр 
32 

1.3.   Количество посадочных мест в читальных залах 

700 

1.4.   Общее количество персональных компьютеров 
84 

1.4.1.     в т.ч. для работы пользователей библиотеки 
47 

1.4.2.     в т.ч. для внутренних работ 
37 

  Информационные ресурсы  

2.        Библиотечные фонды  

2.1.   Всего на 01.01.2018 г. 
820000 

2.1.1.     Пополнение фонда  

2.1.1.2.   

  поступило названий 

2300 

2.1.1.3.  

  поступило экземпляров 

6000 

2.1.2.    Текущие периодические издания (кол-во названий) 
150 

2.1.3.     Выбыло экземпляров 10000 

3. Электронные ресурсы  

3.1. Общее количество баз данных (БД) 
20 

  в том числе  

3.1.1. приобретенных (оплаченных вузом)  3 

3.1.2. полнотекстовых  3 

3.1.3. доступных в рамках тестового доступа 15 

3.2. Общее количество записей в ЭК 
165000 

3.5. Репозиторий БГПУ 35000 

3.6. Количество обращений к сетевым ресурсам 88000 

4. Обслуживание пользователей  
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1 2 3 

4.        Количество пользователей по единому читательскому билету 12500 

4.1.   из них студентов 11000 

4.2.   Количество фактически обслуженных пользователей 40000 

4.3.   Количество посещений 300000 

4.4.   Количество выдач 900000 

4.5.   Количество абонентов МБА 6 

4.5.1. из них абонентов ЭДД 3 

5. 
Справочно-библиографическое и информационное 

обслуживание 

 

5.1. Выполнено справок 28000 

5.2. Количество составленных библиографических указателей 
1 

5.3. 

Количество дней информации, дней специалиста, дней кафедр, 

дней дипломников, в т. ч. 

100 

 

в том числе  

5.3.1. количество экскурсий 90 

6. Управление персоналом  

6.1. Количество штатных единиц 51 

6.2. 

Количество сотрудников библиотеки, которые прошли обучение 

на курсах повышения квалификации  

10 

  в т.ч. на библиотечных курсах 10 

6.3. 

Количество  выступлений на конференциях, семинарах и др. 

профессиональных мероприятиях 

3 

7. Относительные показатели 
 

7.1.   Обращаемость 1,10 

7.2. Книгообеспеченность 66 

7.3.   Книгообеспеченность учебной литературой 

 

43 

7.4. Обновляемость фонда 0,73 

7.5.   Читаемость 72 

7.6. Посещаемость 24 

7.7.   

Количество приобретенных изданий за отчетный период в 

расчете на 1 пользователя  

0,48 

7.8.   

Финансовые затраты на приобретение изданий за отчетный 

период в расчете на 1 пользователя  

3 

8. Финансовые расходы  

8.1. Расходы на комплектование всего 40 000 

  в том числе  

8.1.1. на подписку 35000 

8.2. Расходы на приобретение баз данных 1500 

8.3. 

Расходы на приобретение новой компьютерной и 

организационной  техники 

5000 
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Цели в области качества 

 

 Таблица 6  Цели в области качества библиотеки 

Цели в области 

качества 

 

Наименование целевого 

показателя 

Плановое значение 

целевого 

показателя 

Документ, в 

котором 

содержатся 

мероприятия 

по достижению 

целей  

1 2 3 4 

1. Формирование 

фонда библиотеки 

в соответствии с 

профилем вуза и 

информационными 

потребностями 

пользователей. 

2. Обеспечение 

сохранности 

фонда. 

3. Оперативное и 

полное 

удовлетворение 

информационных 

пользователей 

библиотеки. 

4. Обеспечение 

доступа к 

информационным 

ресурсам 

библиотеки 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сохранение  объема 

библиотечного фонда 

(печатных изданий) 

до 100 % (820 экз.) 

(в течение года) 

План работы 

библиотеки 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сохранение 

среднестатистического 

показателя «объем 

книговыдач» за 3 года  

до 100 % (900 000) 

(в течение года) 

Обеспечение 

обучающихся 

учебниками, учебными 

пособиями и 

методическими 

материалами всех 

дисциплин  

 

до 100 % (дневная 

форма получения 

образования – 1 

учебник на 5 

студентов; заочная 

форма получения 

образования – 1 

комплект на 1 

студента) 

(в течение года) 

Увеличение 

обновляемости фонда 

учебными изданиями  

не менее 1 % за год 

(в течение года) 

Обеспечение 

количеством посадочных 

мест в читальных залах  

до 100 % (15 % от 

числа обучающихся 

на дневной форме 

получения 

образования) 

(в течение года) 

Обеспечение значения 

показателя 

удовлетворенности 

пользователей 

библиотечным 

обеспечением  

не менее 81,5 % 

(в течение года) 

Обеспечение 

систематического 

наполнения и 

сопровождения контента 

Репозитория 

до 35 000 документов 
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1 2 3 4 

Приобретение 

полнотекстовых БД 

1 БД 

Увеличение количества  

библиографических 

записей в базах данных 

собственной генерации 

До 165 000 б/з 

  

  
  

 Направление на курсы 

повышения 

квалификации 

работников библиотеки 

10 работников План работы 

библиотеки, 

Перспективный 

план 

повышения 

квалификации 

 Выполнение плана 

внебюджетной 

деятельности библиотеки  

на 100 %. Бизнес-план 

библиотеки 
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1.3 Информационное обеспечение 

 

 

 Таблица 7  План работы центра развития информационных технологий 

№ 

п/п 
Наименование мероприятия Срок исполнения 

Ответственный 

исполнитель 

1 2 3 4 

 

1. Организационно-управленческие мероприятия 

 

1.  Совещание с руководителями структурных подразделений ЦРИТ каждый вторник Минич О.А. 

2.  Общее совещание работников ЦРИТ 4-я неделя месяца Минич О.А. 

3.  Заседание комиссии по премированию 1-я неделя месяца Минич О.А. 

4.  Аттестация специалистов по отдельному графику Заплатина И.О. 

5.  Повышение квалификации сотрудников по отдельному графику Заплатина И.О. 

6.  Реализация миссии, целей и задач БГПУ в пределах полномочий ЦРИТ в течение года 
Заплатина И.О. 

Гамеза В.К. 

7.  
Организация функционирования и улучшения системы менеджмента качества ЦРИТ 

БГПУ 
в течение года 

Заплатина И.О. 

Гамеза В.К. 

8.  
Ознакомление сотрудников с положениями и требованиями организационно-

распорядительной документации, в т.ч. стандартов ИСО и СМК БГПУ 
по мере необходимости 

Заплатина И.О. 

Гамеза В.К. 

9.  

Формулирование требований к документации рабочих мест согласно стандартам СМК 

БГПУ, актуализация имеющихся и разработка недостающих рабочих инструкций, 

форм, формуляров и т.д. 

по мере необходимости Гамеза В.К. 

10.  
Проведение внутреннего аудита работы подразделений на предмет соответствия  

требованиям СМК БГПУ 
ежеквартально Гамеза В.К. 

11.  

Формирование плана проведения образовательных вебинаров на платформе Adobe 

Connect: 

на 1-2 кварталы 2017 года; 

на 3-4 кварталы 2017 года 

 

 

до 10.01.2018 

до 10.07.2018 

Солобай Е.В. 
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1 2  3 4 

12.  
Организация работы постоянно действующей комиссии для составления дефектных 

актов на строительно-монтажные работы по устройству слаботочных сетей 
в течение года 

Заплатина И.О. 

Белезяк С.Н. 

2. Организационно-техническая работа по информатизации университета 

13.  Администрирование курсов и базы пользователей в СДО Moodle 2.9 и Moodle 3.1 в течение года 
Солобай Е.В. 

14.  
Техническое сопровождение вебинаров, проводимых подразделениями университета 

на платформе Adobe Connect 
в течение года 

Солобай Е.В. 

Нехамчина Д.М. 

Белезяк С.Н. 

15.  
Организационно-техническое сопровождение интернет-олимпиады 2018 года по 

школьным предметам 
январь-май 

Солобай Е.В. 

Белезяк С.Н. 

Ловкис М.А. 

16.  

Техническое сопровождение разработки и апробации электронного учебно-

методического обеспечения для осуществления дистанционного взаимодействия 

подразделений, участвующих в эксперименте 

январь-май  

Солобай Е.В. 

17.  

Техническое, информационное обеспечение проведения приемной кампании 2018 

года 

01.07.2018-30.08.2018 

Заплатина И.О. 

Ловкис М.А. 

Белезяк С.Н. 

Шведов А.Э. 

Нехамчина Д.М. 

18.  

Техническое обеспечение работы пункта регистрации абитуриентов на 

централизованное тестирование 01.05.2018-01.06.2018 

Заплатина И.О. 

Шведов А.Э. 

Белезяк С.Н. 

19. П 
Проведение работ по администрированию учетных записей пользователей в Системе 

электронного документооборота «Дело-Веб» 
в течение года  Ловкис М.А. 

20.  
Проведение работ по администрированию учетных записей пользователей в 

Электронная система «Антиплагиат» 
в течение года  Ловкис М.А. 

21.  
Проведение работ по администрированию учетных записей пользователей в 

Информационная система «Студенты. Кадры» 
в течение года  Ловкис М.А. 

22.  Внедрение модулей 1С : Кадровый учет, Учет заработной платы, Платное обучение в течение года Ловкис М.А. 
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23.  
Аудит состояния антивирусной защиты KES в подразделениях БГПУ 

до 1 июля 2018  
Белезяк С.Н. 

Шведов А.Э. 

24.  
Проведение профилактических работ по  антивирусной защите, защите операционных 

систем в подразделениях БГПУ 
ежеквартально  Шведов А.Э. 

25. 

     

Выполнение ремонтных работ компьютерной техники и периферийного оборудования   

на текущий год 
3по заявкам 

  

Шведов А.Э. 

  

26. 
Подготовка оборудования, программных пакетов и установка новых компьютерных 

классов 
1 квартал 2018 Шведов А.Э. 

27. Внедрение Microsoft Office 2016 1-2 квартал 2018 Шведов А.Э. 

28. Внедрение пакета свободнораспространяемых программ в течение года Шведов А.Э. 

29. 
Проверка оборудования и составление актов технического состояния  постоянно, 

по заявкам 
Шведов А.Э. 

30. 
Проведение аудита и перераспределения копировально-множительной техники в 

структурных подразделениях БГПУ 
в течение года Шведов А.Э. 

31. 
Формирование плана закупок компьютерной техники, телекоммуникационного и 

мультимедийного оборудования 
март 2018 

Заплатина И.О. 

Шведов А.Э. 

Белезяк С.Н. 

Нехамчина Д.М. 

Ловкис М.А. 

Гамеза В.К. 

Солобай Е.В. 

32. 

Обработка собранного лома, содержащего драгоценные металлы в соответствии с 

требованиями инструкций Министерства финансов РБ и сдача приемной организации 

(УП Унидрагмет БГУ) 

апрель-май Харевич Л.И. 

33. 
Планирование списания техники на очередной год, анализ сбора и сдачи драгметаллов 

за текущий год 
июнь-июль Харевич Л.И. 

34. 
Составление и представление отчетов собранного лома (форма 37дн) для ЦБУиФО   

ежемесячно 
Харевич Л.И. 
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35. 

Составление и представление отчетов о сборе и сдаче драгоценных металлов в 

Гос.фонд драгоценных металлов (форма 2мр) для стат.управления РБ и Министерства 

образования РБ 

июнь, декабрь Харевич Л.И. 

36. 
Выполнение цифрового фотографирования абитуриентов, внесение личных данных, 

фотографий и электронных подписей в базу данных «Абитуриент» 
июль-август Гамеза В.К. 

37. Осуществление цифрового фотографирования сотрудников и обучающихся  по заявкам Гамеза В.К. 

38. Изготовление студенческих билетов и зачетных книжек установленных образцов  по заявкам Гамеза В.К. 

39. Изготовление электронных служебных удостоверений сотрудника БГПУ по заявкам Гамеза В.К. 

40. 

Организационно-технические работы по созданию и наполнению банка видеолекций 

«Золотая лекция»  преподавателей БГПУ: 

-сбор заявок от структурных подразделений на запись открытых лекций ППС; 

-подготовка предложений по организации студии видеозаписи и он-лайн трансляции 

отрытых лекций ППС; 

-проведение технических мероприятий по модернизации внутренней телесети и ЛВС 

для трансляции мультимедиаконтента в учебных аудиториях. 

 

 

1 кв. до 15.01.2018; 

2 кв. до 01.03.2018; 

3 кв. до 01.06.2018; 

4 кв. до 01.09.2018 

Минич О.А. 

Нехамчина Д.М. 

Белезяк С.Н. 

 

41. 
Фото-видеосъемка, видеомонтаж,  подготовка материалов для мультимедийного 

хранилища 

по запросам 
Нехамчина Д.М. 

42. 
Мультимедийное обеспечение мероприятий техническими средствами, видео и 

фотосъемка 

в течение года 
Нехамчина Д.М. 

43. 
Информационно-программное сопровождение видеорепозитория БГПУ 

(http://video.bspu.by/) 

в течение года 
Нехамчина Д.М. 

44. 
Осуществление онлайн-трансляций, обработка и размещение видеоматериалов на 

канале YuoTube БГПУ 

в течение года 
Нехамчина Д.М. 

45. 
Осуществление паспортизации мультимедийных аудиторий в учебных корпусах и 

подразделениях БГПУ 

в течение года 
Нехамчина Д.М. 

46. Пополнение видео-репозитория БГПУ проектами медиалаборатории 

на протяжении учебного 

года 

Нехамчина Д.М. 

Ловкис М.А. 

Хомич Н.К. 

47. 

Информационно-программное сопровождение Интернет-портала 

БГПУ(http://bspu.by/) 

постоянно в течение года Ловкис М.А. 

 

 

http://video.bspu.by/
http://bspu.by/
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48. 

Организация информационной поддержки научно-методических мероприятий 

(конференций, вебинаров) на базе сайтов университета:  

- обновление календаря конференций на сайте http://conf.bspu.by/; 

- организация и контроль своевременного обновления информации на сайте 

http://conf.bspu.by/ структурными подразделениями БГПУ; 

- обновление информации на сайте http://bspu.by/webinar/. 

 

в соответствии с 

календарем конференций 

ежеквартально 

Ловкис М.А. 

Солобай Е.В. 

 

 

49. 

 

 

 

  

  

Наполнение и актуализация информационного содержания сайта ЦРИТ 

(http://crit.bspu.by/) 

 

 

 

 

  

в течение года 

 

 

  

Ловкис М.А. 

Солобай Е.В. 

Нехамчина Д.М.  

Хомич Н.К. 

Белезяк С.Н. 

Гамеза В.К. 

Шведов А.Э. 

50. 

Информационно-программное сопровождение е сайта САПЭО (http://sapeo.bspu.by/) в течение года Гамеза В.К. 

Солобай Е.В. 

Ловкис М.А. 

3. Организационно-методическая деятельность 

51. 

Консультирование и обучение преподавателей и сотрудников университета работе в 

СДО Moodle, Adobe Connect, Adobe Captivate в рамках обучающих курсов САПЭО и 

по заявкам 

в течение года  

Солобай Е.В. 

52. 
Редактирование методических и справочных материалов по созданию дистанционных 

курсов и работе в СДО Moodle 
май 2018 

Солобай Е.В. 

53. 

Организационно-методическое сопровождение разработки и апробации электронного 

учебно-методического обеспечения для осуществления дистанционного 

взаимодействия подразделений, участвующих в эксперименте 

01.09.2018 

Солобай Е.В. 

54. 

Обеспечение методической поддержки для участников экспериментального проекта 

на базе сетевой академии педагогики электронного обучения  

 

в течение года  

Солобай Е.В. 

http://conf.bspu.by/
http://conf.bspu.by/
http://bspu.by/webinar/
http://crit.bspu.by/
http://sapeo.bspu.by/
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55. 
Организация работы медиалаборатории БГПУ, учебно-методическое сопровождение 

проектов студенческого телевидения, медиа-команд факультетов 

по отдельному плану 
Хомич Н.К. 

56. 

Организация и проведение конкурса открытых Интернет-ресурсов (сайтов) 

структурных подразделений БГПУ, доработка положения и Концепции 

информатизации БГПУ на 2015-2018гг. 

ноябрь-декабрь 2018 

Ловкис М.А. 

57. 
Разработка и редактирование справочных материалов и тестовых заданий для 

проведения сертификации пользователей « Дело-web в СДО Moodle  
до 20.02.2017 

Солобай Е.В. 

Ловкис М.А. 

58. 
Консультации для ответственных сотрудников в подразделениях БГПУ по работе с БД 

«Абитуриент», «Студенты.Кадры», «СКАТ» 

по мере необходимости Ловкис М.А. 

Гамеза В.К. 

59. 

 

  

Работа Локальной Академии Cisco БГПУ 

 

 

 

по отдельному плану 

 

 

 

Солобай Е.В. 

Кайтанова С.В. 

 

 

60. Консультации преподавателей по работе с мультимедийным оборудованием сентябрь-ноябрь Нехамчина Д.М. 

61. 
Индивидуальные и групповые консультации для преподавателей и сотрудников 

университета по работе в СДО Moodle, Adobe Connect, Adobe Captivate   
ежеквартально Солобай Е.В. 

62. Консультации по информационному обеспечению Интернет-Портала БГПУ ежеквартально Ловкис М.А. 

63. Консультации по мультимедийному оснащению аудиторий по запросам Нехамчина Д.М. 

4. Научно-методическая деятельность 

64. Организация и сопровождение работы  СНИЛ «Электронный университет» в течение года 
Минич О.А. 

Нехамчина Д.М. 

65. 

Работа Сетевой академии педагогики электронного обучения: 

- заключение договоров о сетевом взаимодействии 

- реализация проекта «Приглашенный профессор» 

- проведение сетевых методических мероприятий в области электронного обучения 

- разработка и реализация образовательного проекта совместно с педагогическими 

классами  «Сетевой урок» 

 

по отдельному плану Гамеза В.К. 
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66. 
Организация и проведение III международной научно-практической он-лайн 

конференции «Дидактика сетевого урока» 
ноябрь 2018 

Минич О.А. 

Гамеза В.К. 

Солобай Е.В. 

5. Информационно-аналитическая деятельность 

67. Мониторинг активности курсов и пользователей в СДО Moodle ежеквартально Солобай Е.В. 

68. 
Мониторинг выполнения Плана проведения вебинаров в подразделениях 

университета 
ежеквартально 

Солобай Е.В. 

69. 

 

 

 

 

 

Мониторинг хода Интернет-олимпиады по школьным предметам 

 

04.01.2018 

25.01.2018 

23.02.2018 

23.03.2018 

02.05.2018 

 

Солобай Е.В. 

 

 

 

70. 
Мониторинг работы преподавателей и сотрудников университета на обучающих 

курсах сетевой академии педагогики электронного обучения 

в течение года (по плану 

работы САПЭО) 

Солобай Е.В. 

71. 
Мониторинг рейтинга БГПУ в мировых рейтинговых системах. Разработка 

рекомендаций по улучшению рейтинга БГПУ 
ежеквартально Ловкис М.А. 

72. Мониторинг информационного обеспечения Интернет-Портала БГПУ ежемесячно Ловкис М.А. 

73. 
Мониторинг информационного наполнения электронной базы данных «Студенты. 

Кадры» 
2 раза в семестр Ловкис М.А. 

74. 
Мониторинг создания и ведения блогов преподавателей и личных кабинетов 

студентов 
ежеквартально Ловкис М.А. 

75. Мониторинг активности пользователей в локальной сети и сети Интернет ежеквартально 
Белезяк С.Н. 

Гаргун А.М. 

76. Анализ работы телефонной связи университета 

ежеквартально Белезяк С.Н. 

Троян А.С. 
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77. 
Анализ действующего состояния и перспективных направлений использования 

информационных технологий в образовательном процессе БГПУ 
в течение года 

Минич О.А. 

Заплатина И.О. 

Шведов А.Э. 

Белезяк С.Н. 

Нехамчина Д.М. 

Ловкис М.А. 

Гамеза В.К. 

Солобай Е.В. 

 

 



30 
 

Цели в области качества 

 

Таблица 8  Цели в области качества центра развития информационных 

технологий 

 Цели в области качества 
Наименование целевого 

показателя 

Плановое 

значение 

целевого 

показателя 

Совершенствование СМК ЦРИТ Актуализация имеющихся и 

разработка недостающих 

рабочих инструкций, форм и пр. 

100 % 

Доля сотрудников, 

ознакомленных с положениями 

стандартов ИСО и СМК БГПУ 

100 % 

Обеспечение устойчивого развития 

ЦРИТ 

Выполнение плана работы 

ЦРИТ на 2018 год 

100 % 

Обеспечение укомплектованности 

ЦРИТ кадрами 

Укомплектованность кадрами 100 % 

Доля аттестованных 

специалистов 

100 % 

Участие сотрудников ЦРИТ в 

общеобразовательных мероприятиях, 

учебных семинарах, проводимых в 

университете в целях улучшения 

качества и эффективности 

образовательного процесса 

Количество мероприятий, в 

которых приняли участники 

работники ЦРИТ 

по мере 

проведения 

Обеспечение образовательного 

процесса необходимыми учебно-

методическими материалами, 

подготовленными работниками 

центра 

Количество подготовленных 

работниками центра 

электронных учебно-

методических пособий, 

обучающих и др. программ 

не менее 5 

Количество подготовленных 

презентационных/ видео / 

фотоматериалов 

не менее 20/ 

15/ 6000 

Общее число мультимедийных 

материалов в электронной 

библиотеке БГПУ (видеозаписи 

лекций, учебные фильмы, 

фотоальбомы и т.д.) 

1200 

Повышение укомплектованности 

университета современными 

средствами информатизации 

Ввод в эксплуатацию новых 

средств информатизации для 

оснащения рабочих мест 

100 % 

Обеспечение проводимых 

образовательных и др. 

мероприятий современными 

техническими средствами 

100 % 

Обновление парка 

компьютерной и оргтехники 

15 % 

Оснащенность  учебных 

аудиторий мультимедийными 

20-60 % в 

пределах 
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 Цели в области качества 
Наименование целевого 

показателя 

Плановое 

значение 

целевого 

показателя 

комплексами выделенных 

средств 

Оснащенность поточных 

учебных аудиторий 

мультимедийными  

комплексами* 

40-80 % в 

пределах 

выделенных 

средств 

Расширение использования 

дистанционных образовательных 

технологий 

Количество проведенных 

вебинаров и тематических веб-

конференций на платформе 

Adobe Connect 

150 

Количество новых 

дистанционных курсов в СДО 

Moodle 

по мере 

поступления 

заявок 

Подключение подразделений и 

аудиторий к сети Интернет и 

локальной сети БГПУ  

Доля компьютеров с выходом в 

локальную сеть / сеть Интернет 

в общем числе компьютеров 

100 % / 90 % 

Обеспеченность учебных и 

административных корпусов 

беспроводным доступом в сеть 

30 % 

Пропускная способность 

внешнего канала БГПУ 

100/100 Мбит/с 

Повышение рейтинга сайта БГПУ в 

общем рейтинге сайтов университетов  

Место сайта БГПУ в 

республиканском рейтинге 

Webometrics 

10 
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Приложение 1 

 

Таблица 9  Оснащение учебных аудиторий средствами мультимедиа  

Вариант Тип аудитории Состав комплекса Количество 

1 Поточная Проекционный экран 1 

Длиннофокусный проектор 1 

Системный блок 1 

монитор 1 

клавиатура 1 

мышь 1 

аудиосистема  1 

2 Учебный класс Маркерная доска 1 

Короткофокусный проектор 1 

Системный блок 1 

монитор 1 

клавиатура 1 

мышь 1 

аудиосистема  1 

3 Учебный класс Интерактивная доска 1 

Короткофокусный проектор 1 

Системный блок 1 

монитор 1 

клавиатура 1 

мышь 1 

аудиосистема  1 

4 Учебный класс Интерактивная панель 1 

5 Учебный класс Телевизор 1 

Системный блок 1 

клавиатура 1 

мышь 1 

*Варианты оснащения аудиторий мультимедийными комплексами представлены в Приложении 1. 

 

 
 

  



2. ПРОЦЕССЫ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ И НАУЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УНИВЕРСИТЕТА 

 

2.1 Повышение квалификации и переподготовка 

 
 

    Таблица 10  План работы Института повышения квалификации и переподготовки   

№  

п/п 

Наименование мероприятия Срок исполнения Ответственный 

исполнитель 
 

1 2 3 4 

 

I 
 

Организационно-управленческие мероприятия 

  

1.1. Проведение мониторинговых мероприятий в ИПКиП: 

- анкетирование слушателей на предмет удовлетворенности 

предоставляемыми образовательными услугами 

Согласно графику 

учебного процесса  

 

Согласно графику 

учебного процесса  

 

 

Согласно графику 

взаимопосещений 

 

 

 

Декабрь  

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л. 

1.2. - анкетирование внешних потребителей на предмет 

удовлетворенности предоставляемыми образовательными 

услугами 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л. 

1.3. - посещение административными и руководящими работниками 

занятий ППС кафедр института, а также взаимопосещения 

профессорско-преподавательского состава 

Маковчик А.В., 

Радыгина В.В., 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 
1.4. - определение целевых показателей процесса СМК БГПУ СТУ 

П 8.5.1-08-2017 «Повышение квалификации и переподготовка 

кадров» 

Маковчик А.В., 

Радыгина В.В. 

1.5. Составление плана издательской деятельности ИПКиП на 2019 

год 

Октябрь  Радыгина В.В., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

../../../План%20и%20отчет%20%20БГПУ%20и%20всех%20структур%20%20на%2013-14%20гг/Отчет%20БГПУ%202012%202013%20гг/Отчет%20БГПУ%202012-2013.doc#_Toc307911048
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1 2 3 4 

 

I 
 

Организационно-управленческие мероприятия 

  

1.6. Проведение профориентационной работы: встречи со 

студентами старших курсов, выпускниками факультетов БГПУ, 

слушателями, осваивающими образовательные программы 

повышения квалификации и переподготовки, педагогами 

различных учреждений образования, разработка и размещение 

рекламы в СМИ 

 

В течение года Клезович О.В., 

Каракулько И.Л., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И., 

Руководители 

образовательных программ 

1.7. Организация работы по выполнению плана набора слушателей 

переподготовки на 2018 год 

В течение года Маковчик А.В., 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л., 

Приемная комиссия 

1.8. Определение учебной нагрузки профессорско- 

преподавательского состава на 2019 год 

Декабрь  Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И., 

Сороко И.Н. 

1.9. Разработка плана повышения квалификации и переподготовки 

кадров образования в 2019 году 

Октябрь  Маковчик А.В., 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л., 

Сороко И.Н. 

1.10. Подготовка предложений в Министерство образования о 

назначении председателей ГЭК на 2019 год 

Ноябрь  Маковчик А.В., 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л., 

Сороко И.Н. 

1.11. Организация работы ГЭК Согласно графику 

учебного процесса 

Маковчик А.В., 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л., 

Сороко И.Н. 
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1 2 3 4 

 

I 
 

Организационно-управленческие мероприятия 

  

1.12. Выпуск слушателей и оформление документов об окончании 

переподготовки 

Согласно графику 

учебного процесса 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л. 

1.13. Разработка плана работы ИПКиП на 2019 год Декабрь  Маковчик А.В., 

Радыгина В.В. 

 
 

II 
 

Учебная работа 

 

2.1. Обеспечение образовательного процесса переподготовки по 

специальностям:  

1) 1-01 03 71 «Психолого-педагогическое сопровождение 

развития ребенка на дому»; 

2) 1-01 03 72 «Дошкольное образование»; 

3) 1-01 03 73 «Начальное образование»; 

4) 1-02 03 71 «Иностранный язык»; 

5) 1-02 05 71 «Информатика»; 

6) 1 -02 05 72 «Математика»; 

7) 1-03 01 71 «Изобразительное искусство»; 

8) 1-03 01 72 «Музыкальное искусство»; 

9) 1-03 02 71 «Физкультурно-оздоровительная работа в 

учреждениях образования»; 

10) 1-03 03 71 «Логопедия»; 

11) 1-03 03 72 «Сурдопедагогика»; 

12) 1-03 03 73 «Тифлопедагогика»; 

13) 1 -03 03 74 «Олигофренопедагогика»; 

14) 1-03 03 76 «Интегрированное обучение и воспитание в 

дошкольном образовании»; 

15) 1-03 03 77 «Интегрированное обучение и воспитание в 

Согласно «Плану 

повышения квалификации и 

переподготовки 

кадров образования в 2018 году» 

и приказам ректора БГПУ 

Маковчик А.В., 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Сороко И.Н., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 
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II 
 

Учебная работа 

 

школьном образовании»; 

16) 1-03 03 78 «Жестовый язык»; 

17) 1-03 04 71 «Социальная педагогика»; 

18) 1-03 04 72 «Практическая психология»; 

19) 1-08 01 71 «Педагогическая деятельность специалистов»;  

20) 1-09 01 72 «Менеджмент учреждений дошкольного, общего 

среднего образования, дополнительного образования детей и 

молодежи»; 

21) 1-17 02 71 «Искусство хореографическое»; 

22) 1-23 01 71 «Психология»; 

23) 1-23 01 75 «Психология семейных отношений»;  

24) 1-23 01 76 «Психология предпринимательской 

деятельности»; 

25) 1-23 01 77 «Психология управления»;  

26) 1-23 02 72 «Рекламная информация и коммуникация»; 

27) 1-40 01 74 «Web-дизайн и компьютерная графика»; 

28) 1-89 03 72 «Социокультурное обеспечение туристской 

деятельности»; 

29) «Белорусский язык»; 

30) «Русский язык» 

2.2. Обеспечение образовательного процесса повышения 

квалификации  

Согласно «Плану 

повышения квалификации и 

переподготовки 

кадров образования в 2018 году» 

и приказам ректора БГПУ 

Маковчик А.В., 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Сороко И.Н., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

2.3. Обеспечение проведения обучающих курсов Согласно приказам ректора 

БГПУ 

Радыгина В.В., 

Панич Ю.Л. 
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II 
 

Учебная работа 

 

2.4. Осуществление мониторинга качества образовательного 

процесса по специальностям переподготовки 

Согласно графику 

учебного процесса на 2018 

Маковчик А.В., 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Сороко И.Н., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

2.5. Осуществление мониторинга качества образовательного 

процесса повышения квалификации 

Согласно «Плану 

повышения квалификации и 

переподготовки 

кадров образования в 2018 году» 

и приказам ректора БГПУ 

Маковчик А.В., 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Сороко И.Н., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

2.6. Осуществление мониторинга качества образовательного 

процесса обучающих курсов 

Согласно приказам ректора 

БГПУ 

Радыгина В.В., 

Панич Ю.Л. 

2.7. Анализ результатов текущей и итоговой аттестации Согласно графику 

учебного процесса на 2018 

Маковчик А.В., 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Сороко И.Н., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

 

III 
 

Научно-методическая деятельность 

  
3.1. Обеспечение организации и проведения вебинаров   В течение года Радыгина В.В. 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

3.2. Реализация плана издания учебной, учебно-методической и 

научно-методической литературы на 2018 год: 

В течение года Радыгина В.В., 

Петрашевич И.И., 

Кислякова Ю.Н. 
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3.3. Дипломные и курсовые работы: разработка, оформление, 

защита  

Январь Клезович О.В., 

Кислякова Ю.Н., 

Маковчик А.В., 

Турченко И.А., 

Шеститко И.В., 

 

3.4. Информационные технологии в образовании: создание 

интерактивных продуктов 

Февраль Быстрякова Н.В., 

Турченко И.А. 

3.5. Образовательные технологии: краткий конспект лекций Апрель Клезович О.В., 

Турченко И.А., 

Шилова Е.С., 

Шеститко И.В. 

3.6. Образовательные технологии: рабочая тетрадь для слушателей  Май Клезович О.В., 

Турченко И.А., 

Шеститко И.В. 

3.7. Рабочая тетрадь по логопедии  

(Раздел: нарушение фонационного оформления устной речи. 

Стертая дизартрия) 

Ноябрь Горонина Т.П., 

Кочарян А.А., 

Стрелкова О.В. 

3.8. Рабочая тетрадь по психодиагностике Октябрь Коляго Ю.Г. 

3.9. Обеспечение размещения публикаций ППС в репозитории 

БГПУ  

В течение года Петрашевич И.И., 

Кислякова Ю.Н., 

Стрелкова О.В. 

3.10. Разработка плана издания учебной, учебно-методической и 

научно-методической литературы на 2019 год 

Ноябрь Радыгина В.В., 

Петрашевич И.И., 

Кислякова Ю.Н. 

 

IV 
 

Научно-исследовательская работа 

  
4.1. Обеспечить разработку темы НИР «Разработка теоретико-

методических основ формирования инклюзивной 

компетентности слушателей в условиях дополнительного 

образования взрослых» 

В течение года Радыгина В.В., 

Петрашевич И.И., 

Кислякова Ю.Н. 

4.2. Обеспечить публикационную активность профессорско-

преподавательского состава по теме НИР  

В течение года Радыгина В.В., 

Петрашевич И.И., 

Кислякова Ю.Н. 
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V 
 

Международное сотрудничество 

 

5.1. Подача комплектов заявительных форм в международные 

программы ЕС  

Январь Радыгина В.В. 

5.2. Реализация проекта «Разработка образовательных модулей по 

праву для подготовки специалистов педагогического профиля как 

вклад в становление системы образования, основанной на защите 

прав участников образовательного процесса в странах c 

переходной экономикой» (ELA) программы ERASMUS+ 

В течение года Радыгина В.В. 

5.3. Освоение образовательных программ обучающих курсов для 

администрации и преподавателей института:  

«Английский язык: профессиональная лексика»; 

«Немецкий язык: профессиональная лексика»; 

«Итальянский язык: профессиональная лексика» 

В течение года Радыгина В.В., 

Каракулько И.Л., 

Петрашевич И.И., 

Коляго Ю.Г. 

5.4. Подача заявок в программу профессиональной мобильности 

«Мост» 

В течение года Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

5.5. Реализация международного проекта FOSTERC В течение года Радыгина В.В. 

5.6. Организация и проведение стажировок для иностранных 

специалистов 

В течение года Клезович О.В. 

Каракулько И.Л. 

5.7. Участие в Международной научно-практической конференции 

«От инклюзивного образования к инклюзивному обществу», 

г. Вильнюс (Литовская Республика)  

Январь  Радыгина В.В., 

Каракулько И.Л. 

5.8. Реализация международного образовательного проекта 

«Humanity», в рамках которого 2 преподавателя ИПКиП пройдут 

обучение в Педагогическом университете г. Цуг (Швейцарская 

конфедерация) по англоязычной магистерской программе 

«Педагогические подходы к образованию в области гуманитарных 

принципов и ценностей». Организация и проведение 

международного семинара на базе ИПКиП 

Февраль  Маковчик А.В., 

Клезович О.В. 

5.9. Чтение лекций и проведение мастер-классов для литовских 

учителей (Литовский Эдукологический университет, Вильнюс) 

Февраль Радыгина В.В. 

Каракулько И.Л. 

5.10. Проведение лекционных занятий и мастер-классов на немецком и 

английском языках для студентов Высшей педагогической школы 

Верхней Австрии 

Февраль Петрашевич И.И., 

Шеститко И.В. 
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5.11. Стажировка по международному проекту ELA (Албания) Апрель Радыгина В.В. 

5.12. Проведение международного фестиваля психологического 

мастерства 

Май Каракулько И.Л. 

Коляго Ю.Г. 

5.13. Проведение лекционных занятий и мастер-классов на английском 

и итальянском языках для студентов Университета Кальяри 

(Итальянская Республика)  

Июнь  Петрашевич И.И. 

5.14. Участие в Международной научно-практической конференции, 

посвященной вопросам нормативно-правового обеспечения 

образования, международным подходам, национальным 

особенностям и приоритетам, г. Белосток (Республика Польша) 

Июнь Шеститко И.В., 

Радыгина В.В., 

Маковчик А.В. 

5.15. Стажировка по международному проекту ELA (Россия) Сентябрь Радыгина В.В. 

 

VI 
 

Материально-техническое обеспечение и финансово-хозяйственная деятельность 

 

6.1. Обеспечить обучение по специальностям переподготовки 

слушателей, обучающихся на платной основе (набор 2016 г. и 

2017 г.) 

В течение года Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

6.2. Обеспечить набор на обучение по специальностям 

переподготовки не менее 400 слушателей на платной основе 

(набор 2018 г.) 

В течение года Каракулько И.Л., 

Клезович О.В. 

6.3. Обеспечить набор на повышение квалификации не менее 950 

слушателей на платной основе 

В течение года Каракулько И.Л., 

Клезович О.В. 

 

6.4. Обеспечить набор на стажировку не менее 300 слушателей на 

платной основе 

В течение года Каракулько И.Л., 

Клезович О.В. 

 

6.5. Обеспечить набор на обучающие курсы не менее 1280 

слушателей на платной основе 

В течение года Панич Ю.Л. 

 

VII 
 

Кадровая работа 
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7.1. Обеспечение повышения квалификации работников в 

соответствии с перспективным планом повышения 

квалификации ИПКиП 

Согласно плану повышения 

квалификации ППС 

Каракулько И.Л., 

Клезович О.В. 

7.2. Обеспечение образовательного процесса повышения 

квалификации и переподготовки компетентными кадрами 

В течение года Каракулько И.Л., 

Клезович О.В., 

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

7.3. Обеспечить подготовку аспирантов, работающих на кафедрах 

«Андрагогики» (Горонина Т.П., Климович Ю.М., Шарабайко 

О.Г.) и «Менеджмента и образовательных технологий» 

(Турченко И.А., Кохновская Е.В., Шакун Т.А.), к защите 

диссертационных работ 

В течение года Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

 

VIII 
 

Идеологическая и воспитательная работа 

 
  

8.1. Участие работников и слушателей ИПКиП в 

общеуниверситетских мероприятиях в соответствии с «Планом 

идеологической, воспитательной и социальной работы БГПУ» 

на 2017-2018 учебный год 

В течение года Шакун Т.А. 

8.2. Организация и проведение встреч ректора университета со 

слушателями и сотрудниками ИПКиП 

В течение года Шеститко И.В. 

8.3. Выступление перед обучающимися заместителей директора, 

деканов факультетов, заведующих кафедрами по актуальным 

вопросам образования и молодежной политики 

В течение года Маковчик А.В,  

Радыгина  В.В., 

Клезович О.В.,  

Каракулько И.Л 
8.4. Рассмотрение актуальных вопросов организации и 

эффективности проводимой воспитательной работы в ИПКиП 

В течение года Маковчик А.В,  

Радыгина В.В. 
8.5. Обновление тематики и содержательного наполнения 

образовательных программ повышения квалификации, учебных 

занятий со слушателями переподготовки специалистов 

образования по проблемам государственной идеологии, 

национальной культуры, патриотизма, гражданского воспитания  

Молодежи 

 

Постоянно Радыгина В.В.,  

Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 

1 2 3 4 
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1 2 3 4 
8.6. Ознакомление сотрудников ИПКиП с законом Республики 

Беларусь «О борьбе с коррупцией» от 15 июля 2015 г. № 305-з 

Январь  Шеститко И.В., 

Клезович О.В., 

Каракулько И.Л. 
8.7. Проведение дней информирования с обучающимися, 

профессорско- преподавательским составом и работниками 

ИПКиП по актуальным вопросам политической, экономической, 

культурной жизни в Республике Беларусь 

3-й четверг каждого месяца Маковчик А.В 

8.8. Проведение мероприятий с сотрудниками ИПКиП по 

формированию корпоративной культуры и этики деловых 

отношений 

В течение года Маковчик А.В, 

Радыгина В.В. 

8.9. Участие сотрудников ИПКиП в спартакиаде работников БГПУ Январь-февраль  Шакун Т.А. 
8.10. Участие преподавателей ИПКиП в спортивном празднике 

«Педагогическая лыжня- 2018». 

Февраль  Шакун Т.А. 

8.11. Ознакомление слушателей первого года обучения с историей 

БГПУ, ИПКиП, их традициями, организация экскурсии в музей 

университета 

В течение года Клезович О.В., Каракулько 

И.Л 

8.12. Осуществление контроля за соблюдением слушателями Правил 

внутреннего распорядка для обучающихся в БГПУ, правил 

проживания в общежитии 

Постоянно Клезович О.В., Каракулько 

И.Л 

8.13. Проведение воспитательной работы со старостами учебных 

групп 

В течение года Клезович О.В., Каракулько 

И.Л 
8.14. Проведение экспресс-анализа публикаций по вопросам 

идеологии в периодической печати на заседаниях кафедр 

В течение года Кислякова Ю.Н., 

Петрашевич И.И. 
8.15. Участие преподавателей в научных конференциях и семинарах с 

докладами по проблемам идеологической и воспитательной 

работы 

В течение года Радыгина В.В. 

8.16. Проведение профориентационных мероприятий со студентами 

старших курсов 

В течение года Клезович О.В.,  

Каракулько И.Л. 
8.17. Организация торжественных мероприятий по вручению 

дипломов, свидетельств слушателям ИПКиП 

В течение года Клезович О.В.,  

Каракулько И.Л. 
8.18. Участие в проведении субботников по благоустройству учебных 

корпусов, общежитий и прилегающих к ним территорий 

По плану БГПУ Клезович О.В.,  

Каракулько И.Л. 
8.19. Организация посещений слушателями городских и 

республиканских выставок, музеев, театров, кинотеатров и 

других культурных объектов столицы 

В течение года Клезович О.В.,  

Каракулько И.Л. 
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1 2 3 4 
8.20. Осуществление контроля за соблюдением Правил внутреннего 

трудового распорядка БГПУ сотрудниками ИПКиП 

В течение года Маковчик А.В. 

8.21. Проведение мероприятий по популяризации деятельности 

БГПУ, ИПКиП. 

В течение года Маковчик А.В,  

Радыгина В.В. 
8.22. Мониторинг идеологической и воспитательной работы ИПКиП В течение года Маковчик А.В 
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 Таблица 11  План работы Совета Института повышения квалификации и переподготовки   

№ 

 п/п 
Вопросы для обсуждения 

Время проведения 

заседания 

Ответственный за подготовку 

вопроса 

 

1 2 3 4 

9.1.   Об итогах работы ИПКиП за 2017 год и перспективах развития в 2018 году. 

 

Январь Шеститко И.В. 

Сороко И.Н. 

9.2.   Стратегия развития дополнительных услуг в ИПКиП Февраль Панич Ю.Л. 

Карастелева В.А 

9.3.   Результаты внутреннего мониторинга специальности переподготовки  

1-03 02 71 «Физкультурно-оздоровительная работа в учреждениях 

образования», готовность к аккредитации 

Март Петрашевич И.И. 

Владимирская Е.А. 

9.4.   Организация и методическое сопровождение межэтапного периода по 

специальностям переподготовки «Начальное образование», «Психология» 

Апрель Толстик О.В. 

Быстрякова Н.В. 

Шыкер М.Ч. 

Шеститко Е.В. 

9.5.   О деятельности руководителей программ по развитию образовательных 

программ переподготовки 

Май Руководители программ 

9.6.  1. О результативности процесса СМК БГПУ СТУ П 8.5.1-08-2017 

«Повышение квалификации и переподготовка кадров» за первое полугодие 

и его совершенствовании во втором полугодии 2018 года. 

2. О результатах посещений учебных занятий профессорско-

преподавательского состава кафедр института административными и 

руководящими работниками ИПКиП 

Июнь Сороко И.Н. 

 

 

Маковчик А.В. 

9.7.   Информация о мерах по повышению уровня владения иностранным языком 

сотрудниками ИПКиП в 2018 году 

 

Сентябрь Кислякова Ю.Н. 

Петрашевич И.И. 

9.8.  Мониторинг и оценка качества образовательной программы переподготовки 

1-08 01 71 «Педагогическая деятельность специалистов» 

Октябрь Кислякова Ю.Н. 

Земцова Е.А. 

9.9.  Об итогах научно-исследовательской деятельности кафедр института Ноябрь Кислякова Ю.Н. 

Петрашевич И.И. 

9.10.  1. Об итогах приемной кампании. Предложения по совершенствованию 

организации приемной кампании. 

 

Декабрь Каракулько И.Л 

Клезович О.В. 
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1 2 3 4 

 

2. О результативности процесса СМК БГПУ СТУ П 8.5.1-08-2017 

«Повышение квалификации и переподготовка кадров» за второе полугодие 

2018 года и его совершенствовании в первом полугодии 2019 года. 

 

3. О результатах посещений учебных занятий профессорско-

преподавательского состава кафедр института административными и 

руководящими работниками ИПКиП 

 

Маковчик А.В. 

 

 

 

Маковчик А.В. 

 

Цели в области качества 

 

 Таблица 12  Цели в области качества Института повышения квалификации и переподготовки   

Процесс 

(деятельность) 

Цели в области качества Наименование целевого показателя Плановое 

значение 

целевого 

показателя 

Документ, в 

котором 

содержатся 

мероприятия по 

достижению 

целей 
 

1 2 3 4 5 

Маркетинг Обеспечить выполнение плана 

набора слушателей в соответствии 

с установленными требованиями 

Выполнение плана набора слушателей на 

бюджетной основе 

100 % Планы работы 

факультетов на 

2018 год 

Выполнение плана набора слушателей на 

платной основе 

+ 10 % по 

отношению 

результатам 

2017 года 

Обеспечить оказание оптимального 

объема платных образовательных 

услуг в рамках обучающих курсов 

Количество обучающих курсов Не менее 60 
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1 2 3 4 5 

Проектирование 

образовательных 

процессов и программ 

Обеспечить разработку учебно-

планирующей документации 

Наличие учебных планов специальностей 

переподготовки (типового, учебного) 

100  % Планы работы 

кафедр на 2018 

год 

Наличие учебных программ по дисциплинам 

специальностей переподготовки 

100 % 

Наличие учебно-тематических планов 

переподготовки 
100 % 

Наличие учебных планов повышения 

квалификации 

100 % 

 

Наличие учебных программ повышения 

квалификации 

100 % 

Наличие учебно-тематических планов 

повышения квалификации 

100 % 

Процент выполненных часов, 

предусмотренных учебным планом, 

преподавателями кафедр, закрепленных за 

факультетами 

100 %  

Повышение 

квалификации и 

переподготовка кадров 

Повысить успеваемость слушателей Удельный вес слушателей, по итогам 

сессии успевающих на 7-10, не менее 

60 % Планы работы 

факультетов на 

2018 год 
Удельный вес слушателей, по результатам 

итоговой аттестации успевающих  на 9-10, 

не менее 

20 % 

Средний балл по итогам сессии, не менее 6 

Обеспечить рост удовлетворенности 

потребителей качеством 

образовательных услуг 

Удовлетворенность внутренних потребителей 

качеством предоставляемых услуг, не менее  
80 % 

Удовлетворенность внешних потребителей 

качеством предоставляемых услуг, не менее 
80 % 

Снизить, уменьшить вероятность 

рисков 

1 % от общего количества рисков из реестра 

рисков 
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1 2 3 4 5 

Кадровое обеспечение 

процесса 

переподготовки и 

повышения 

квалификации 

Совершенствовать структуру 

кадрового состава института за 

счет пополнения его 

преподавателями, имеющими 

ученые степени и ученые звания 

Процент работников кафедр, имеющих 

ученые степени, не менее 

40 % Планы работы 

факультетов на 

2018 год 

 

          Рассмотрен на заседании совета Института повышения квалификации и переподготовки, протокол № 1 от 

23.01.2018. 
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2.2 Научная и инновационная деятельность 

 
 

Таблица 13 – План работы научно-исследовательского сектора 

№ 

п\п 

 

Наименование мероприятия 

 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

исполнитель 

1 2 3 4 

1. Разработка  информационно-

аналитического сопровождения 

научной и инновационной 

деятельности в системе менеджмента  

качества БГПУ 

В течение года Заведующий НИС, 

инженер по НТИ 

2. Осуществление кадрового, 

материально-технического и 

финансового обеспечения научных 

исследований и разработок 

В течение года Заведующий НИС, 

ведущий 

экономист НИС 

3. Организация представления 

заключительных отчетов о НИР  в 

БелИСА 

По завершении 

НИР: 

февраль-март; 

ноябрь-декабрь 

Инженер по НТИ 

4. Формирование отчета о научной и 

инновационной деятельности за 2017 

год по всем направлениям 

деятельности и представление 

проректору по научной работе  

Январь-февраль Заведующий НИС, 

инженер по НТИ 

5. Формирование плана НИР на 2018 год; 

представление проректору по научной 

работе 

Февраль-апрель 

 

Заведующий НИС, 

инженер по НТИ 

6. Разработка прогнозных показателей 

развития научной деятельности БГПУ 

в 2019 году 

Май Ведущий экономист 

НИС, 

инженер по НТИ 

7. Информирование кафедр БГПУ о 

конкурсах грантов на выполнение 

научных исследований (конкурсы  

Министерства образования РБ, 

БРФФИ и др.) и организация 

представления заявок  

Май-ноябрь Инженер по НТИ, 

инженер по НТИ 

8. Планирование подготовки, 

организации и проведения 

симпозиумов, конференций, 

семинаров, совещаний в 2019 году 

 

 

Сентябрь-ноябрь Заведующий НИС, 

инженер по НТИ 
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1 2 3 4 

9. Организация работы по 

представлению кафедрами отчетов о 

научно-исследовательской работе за 

2018  и планов НИР на 2019 год 

Ноябрь Инженер по НТИ, 

инженер по НТИ 

10. Обсуждение итогов проведения 

внутренних и внешних аудитов СМК 

В течение года Заведующий НИС 

  



 

50 
 

Цели в области качества 
 

Таблица 14  Цели в области качества научно-исследовательского сектора   

 

Процесс 

(деятельнось) 

 

Цели в области 

качества 

 

Наименование целевого показателя 

Плановое  

значение целевого 

показателя 

Документ, в котором 

содержатся мероприятия по 

достижению целей 

1 2 3 4 5 

 

Научная и 

инновационная 

деятельность 

Обеспечение 

устойчивого развития 

научной и 

инновационной 

деятельности  

Выполнение  решений, принятых на Совете 

БГПУ, % 

100 % Протоколы заседаний Совета 

БГПУ 

Выполнение плана научной и инновационной 

деятельности, % 

100 % План Н и ИД 

Обеспечение 

оптимального объема 

расходов на Н и ИД  

Разработка прогнозных показателей по Н и 

ИД на календарный год, % 

100 % Проект прогноза бюджета 

социально-экономического 

развития по разделу «Наука и 

инновации» 

Соотношение объемов финансирования  Н и 

ИД за текущий и предыдущий календарный 

год, % 

Не ниже объемов 

предыдущего года 

Отчет о Н и ИД за 

предыдущий год 

План по Н и ИД на текущий 

год 

Перспективный (пять лет)  

план НИР университета 

Удельный вес НИР, выполняемых научными 

подразделениями с привлечением 

финансирования в общем количестве 

научных исследований, %  

53,5 % План Н и ИД 

Отчет о Н и ИД 
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1 2 3 4 5 

 Обеспечение  

качественного 

выполнения плановых 

заданий НИР 

Удельный вес НИР по заданиям научных 

программ в общем количестве 

финансируемых научных исследований, % 

73,5  % План Н и ИД 

Отчет о Н и ИД 

 

Количество актов внедрения результатов 

НИР в производстве  и учебном процессе, % 

79,5 % Отчет о Н и ИД 

 

Количество публикаций в рецензируемых 

научных журналах на 100 штатных 

сотрудников из числа ППС и НС, шт./чел. 

47 Отчет о Н и ИД 

 

Количество научных публикаций в журналах, 

входящих в реферативные базы (Scopus  и 

др.), на 100 сотрудников из числа ППС и НС,  

шт./чел. 

2 Отчет о Н и ИД 

 

 Снижение количества 

рисков процесса  

Количество отработанных рисков процесса по 

итогам отчетного периода / общая сумма 

требующих отработки рисков процесса 

Не менее 10 % БГПУ СТУ П 8.5.1-2017 

Научная и инновационная 

деятельность. 

В соответствии с БГПУ СТУ Д 

9.1-01-2017 «Мониторинг и 

измерение процессов» 

 Оценка 

удовлетворенности 

потребителей  

качеством 

предоставленных услуг   

Удовлетворенность внешних потребителей, 

% 

На уровне 86,5 % 

Удовлетворенность внутренних 

потребителей, % 

На уровне 86 % 

*Запланированные значения целевых показателей по процессу «Научная и инновационная деятельность» оставить на уровне плановых 

значений 2016 года по причине их недостижения. 

 

http://bspu.local/%d0%a1%d1%82%d0%b0%d0%bd%d0%b4%d0%b0%d1%80%d1%82%d1%8b%20%d0%a1%d0%9c%d0%9a/%d0%91%d0%93%d0%9f%d0%a3%20%d0%a1%d0%a2%d0%a3%20%d0%94%209.1-01-2017%20%d0%9c%d0%9e%d0%9d%d0%98%d0%a2%d0%9e%d0%a0%d0%98%d0%9d%d0%93%20%d0%98%20%d0%98%d0%97%d0%9c%d0%95%d0%a0%d0%95%d0%9d%d0%98%d0%95%20%d0%9f%d0%a0%d0%9e%d0%a6%d0%95%d0%a1%d0%a1%d0%9e%d0%92.pdf
http://bspu.local/%d0%a1%d1%82%d0%b0%d0%bd%d0%b4%d0%b0%d1%80%d1%82%d1%8b%20%d0%a1%d0%9c%d0%9a/%d0%91%d0%93%d0%9f%d0%a3%20%d0%a1%d0%a2%d0%a3%20%d0%94%209.1-01-2017%20%d0%9c%d0%9e%d0%9d%d0%98%d0%a2%d0%9e%d0%a0%d0%98%d0%9d%d0%93%20%d0%98%20%d0%98%d0%97%d0%9c%d0%95%d0%a0%d0%95%d0%9d%d0%98%d0%95%20%d0%9f%d0%a0%d0%9e%d0%a6%d0%95%d0%a1%d0%a1%d0%9e%d0%92.pdf
http://bspu.local/%d0%a1%d1%82%d0%b0%d0%bd%d0%b4%d0%b0%d1%80%d1%82%d1%8b%20%d0%a1%d0%9c%d0%9a/%d0%91%d0%93%d0%9f%d0%a3%20%d0%a1%d0%a2%d0%a3%20%d0%94%209.1-01-2017%20%d0%9c%d0%9e%d0%9d%d0%98%d0%a2%d0%9e%d0%a0%d0%98%d0%9d%d0%93%20%d0%98%20%d0%98%d0%97%d0%9c%d0%95%d0%a0%d0%95%d0%9d%d0%98%d0%95%20%d0%9f%d0%a0%d0%9e%d0%a6%d0%95%d0%a1%d0%a1%d0%9e%d0%92.pdf
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2.3 Подготовка научных работников высшей квалификации 

 

 
 

  Таблица 15  План работы аспирантуры и докторантуры 

№ 

п\п 
Наименование  мероприятия  Срок исполнения Ответственный исполнитель 

1 2 3 4 

1 Подготовка отчета о выполнении целей в области 
качества за 2017 год  

Январь Зав. аспирантурой и докторантурой 

2 Подготовка плана мероприятий по совершенствованию 
деятельности в рамках СМК на 2018 год 

Январь Зав. аспирантурой и докторантурой 

3 Разработка проекта целей в области качества на 2018 
учебный год 

Январь Зав. аспирантурой и докторантурой 

4 Подготовка отчетов по системе менеджмента качества 

БГПУ 

Январь Зав. аспирантурой и докторантурой 

5 Формирование годового отчета по подготовке научных 

работников высшей квалификации на базе 

автоматизированной системы мониторинга 

Январь Зав. аспирантурой и докторантурой 

6 Корректировка проекта плана приема в аспирантуру и 

докторантуру БГПУ и др. организаций в 2018 году 

Февраль – март Зав. аспирантурой и докторантурой, 

заведующие кафедрами, деканы факультетов 

7 Подготовка и сдача личных дел выпускников 

аспирантуры и докторантуры в архив 

 

 

Март – апрель 

 

 

 

 

Зав. аспирантурой и докторантурой; 

методисты 
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1 2 3 4 

8 Формирование проекта плана приема в аспирантуру и 

докторантуру БГПУ и др. организаций на 2019 год 

Апрель Зав. аспирантурой и докторантурой; 

заведующие кафедрами, деканы факультетов 

9 Подготовка и проведение весенней сессии по приему 

кандидатских экзаменов и кандидатского 

дифференцированного зачета у аспирантов и 

соискателей 

Май - июнь Зав. аспирантурой и докторантурой 

10 Организация работы комиссии по направлению на работу 

аспирантов и докторантов дневной формы получения 

образования за счет средств республиканского бюджета 

Июнь-август 

(в течение года) 
Зав. аспирантурой и докторантурой 

11 Организация работы приемной комиссии в аспирантуру 

и докторантуру 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой 

12 Прием документов у лиц, поступающих в аспирантуру 

и докторантуру, оформление личных дел 

1 августа – 30 сентября Зав. аспирантурой и докторантурой 

13 Анкетирование аспирантов (докторантов, соискателей) 

с целью оценки удовлетворенности потребителей 

Сентябрь Зав. аспирантурой и докторантурой; 

методисты 

14 Организация и обеспечение приема вступительных 

экзаменов в аспирантуру, проведения собеседований с 

поступающими  

Октябрь Зав. аспирантурой и докторантурой 

15 Подготовка протоколов заседания приемной комиссии по 

зачислению в аспирантуру и докторантуру; 

соответствующих приказов 

 

 

 

Октябрь Зав. аспирантурой и докторантурой 
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1 2 3 4 

16 Организационное собрание с зачисленными в текущем 

году аспирантами, докторантами и соискателями 

(знакомство с положением о послевузовском 

образовании, сроках и порядке аттестации; выдача 

индивидуальных планов, инструктаж по их заполнению; 

выдача удостоверений) 

Ноябрь Зав. аспирантурой и докторантурой, 

методисты 

17 Подготовка и проведение  осенней сессии по приему 

кандидатских экзаменов и дифференцированного зачета 

у аспирантов и соискателей 

Ноябрь-декабрь Зав. аспирантурой и докторантурой 

18 Организация работы аттестационных комиссий по 

текущей аттестации аспирантов (докторантов и 

соискателей) 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой, 

методисты 

19 Организация итоговой аттестации аспирантов 

(докторантов и соискателей) на заседаниях ГАК 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой, 

методисты 

20 Оформление финансовых документов по аспирантуре 
(расчет стоимости обучения аспирантов (докторантов, 
соискателей), почасовая оплата)  

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой 

21 Введение данных аспирантов, соискателей и  

докторантов БГПУ в республиканскую 

автоматизированную информационно-аналитическую 

систему мониторинга подготовки научных работников 

высшей квалификации (АСМ НРВК)  

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой; 

методисты 

22 Разработка нормативных материалов, научно-

методического обеспечения и информационно-

аналитического сопровождения составляющих научной 

деятельности в системе менеджмента  качества БГПУ 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой 

23 Оформление приказов, писем, справок и др. 

материалов, входящих в номенклатуру дел 

В течение года Методисты 
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1 2 3 4 

24 Оформление и выдача удостоверений о сдаче 

кандидатских экзаменов  

В течение года Методисты 

25 Информирование и консультации аспирантов, 

соискателей и докторантов по вопросам обучения и 

выполнения исследований в рамках утвержденных 

научных тем 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой, 

научные руководители (консультанты); 

методисты 

1 2 3 4 

26 Анализ состояния и постоянный мониторинг 

подготовки научных работников высшей 

квалификации 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой 

27 Работа по выполнению решений Совета БГПУ, приказов 
и распоряжений ректора, проректоров 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой; 

методисты 

28 Поддержание сайта аспирантуры и докторантуры в 
актуальном состоянии 

В течение года Зав. аспирантурой и докторантурой; 

методисты 
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Цели в области качества 

 

Таблица 16  Цели в области качества аспирантуры и докторантуры 

Процесс 

(деятельность) 

Цели в области 

качества 

Наименование целевого показателя Плановое  

значение 

целевого 

показателя 

 

Документ, в котором содержатся 

мероприятия по достижению 

целей 

1 2 3 4 5 

Подготовка 

научных 

работников 

высшей 

квалификации 

Обеспечение 

устойчивого развития 

подготовки научных 

работников высшей 

квалификации 

Выполнение контрольных цифр приема в 

аспирантуру (докторантуру) 

100 % Контрольные цифры приема лиц для 

получения послевузовского 

образования за счет средств 

республиканского бюджета, 

установленные приказом 

Государственного комитета по 

науке и технологиям Республики 

Беларусь 

Обеспечение  

качественного 

выполнения процесса 

подготовки научных 

работников высшей 

квалификации 

Утверждение в установленные сроки тем 

кандидатских (докторских) диссертаций и 

научных руководителей (консультантов) 

аспирантов (соискателей, докторантов) 

100 % Выписка из протокола заседания 

кафедры,  

протокол заседания Совета БГПУ; 

приказы ректора; 

список и копии опубликованных 

работ 
Составление и утверждение в 

установленные сроки индивидуальных 

планов работы аспиранта (соискателя, 

докторанта) 

100 % 

Подготовка аспирантами (соискателями, 

докторантами) научных статей на одного 

аспиранта (соискателя, докторанта), шт./чел. 

Не менее 1,5 

Материалы и тезисы конференций 

(международных, республиканских) на 

одного аспиранта (докторанта), шт./чел. 

Не менее 1,3 
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1 2 3 4 5 

Мониторинг и 

измерения 

процессов 

 

 Процент аспирантов (докторантов), 

выполнивших индивидуальные планы 

работы за год  

100 % Индивидуальные планы аспирантов 

(докторантов, соискателей); 

протокол заседания 

государственной аттестационной 

комиссии; 

протокол заседания проблемного 

совета 

Процент аспирантов (докторантов), 

положительно аттестованных 

государственной аттестационной комиссией  

100 % 

Процент аспирантов (соискателей, 
докторантов), завершивших обучение в 
аспирантуре с прохождением 
предварительной экспертизы диссертации 
(без учета иностранных граждан)  

16 % 

Процент аспирантов (соискателей, 
докторантов), защитивших диссертации в 
срок обучения (без учета иностранных 
граждан)  

5 % Протокол заседания совета по защите 

диссертаций 

Процент аспирантов (соискателей, 
докторантов), защитивших диссертации в 
течение года после окончания обучения (без 
учета иностранных граждан)  

6 % Протокол заседания совета по 

защите диссертаций 

Процент аспирантов (соискателей, 
докторантов), защитивших диссертации в 
течение 3 лет после окончания обучения  

18 % Протокол заседания совета по 

защите диссертаций 

Маркетинг и 

взаимодействие 

с потребителями 

Оценка 

удовлетворенности 

потребителей  

качеством 

предоставленных 

услуг   

Удовлетворенность потребителей 

(аспирантов, соискателей) качеством 

предоставляемых услуг 

Не менее 91,7 % Отчет об удовлетворенности 

потребителей качеством 

предоставляемых услуг 
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2.4 Редакционно-издательская деятельность 

 

     Таблица 17 – План работы учебно-издательского центра 

№ 

п/п 

Наименование мероприятия 

 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

исполнитель 

1 2 3 4 

1 Издание  учебной, учебно-методической, научной литературы и 

другой необходимой печатной продукции согласно плану выпуска 

ведомственной  литературы на 2018 год и заявок подразделений с 

целью обеспечения образовательного процесса 

 

 

Постоянно 

Савостенок П.Н. 

Покало А.А. 

Нуждина А.У. 

Ковзик Р.В. 

2 Расширение ассортимента торговых точек УИЦ и фирменного 

магазина «Колорит» 

В течение года Ковзик Р.В. 

Щурко Н.О. 

Стесик Н.А. 

3  Маркетинговый анализ рынка сбыта литературы 

 

 

 

Постоянно Ковзик Р.В.. 

Поплавская В.В. 

Королева Т.Г. 

Дюбанова Ю.Н. 

4 Организация работы с заказчиками и потребителями Постоянно Ковзик Р.В.. 

Поплавская В.В. 

Королева Т.Г. 

Дюбанова Ю.Н 

5 Обеспечение экономической эффективности внебюджетной 

деятельности УИЦ: 

- анализ рентабельности 

- организация рекламных мероприятий и пиаракций 

- организация работы по привлечению сторонних заказов с целью  

увеличения внебюджетной деятельности 

 

 

Постоянно Руководители структурных 

подразделений УИЦ 
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1 2 3 4 

6  Организация повышения  квалификации  сотрудников УИЦ Постоянно Руководители структурных 

подразделений УИЦ 

 

 

Цели в области качества 

 
 

     Таблица 18 – Цели в области качества учебно-издательского центра 

№ 

п/п 

Цели в области качества Наименование 

целевого показателя 

Плановое значение  

целевого показателя 

Документ, в котором 

содержатся мероприятия по 

достижении целей 

1 Обеспечение планомерности редакционно-

издательской деятельности УИЦ 

Выполнение плана 

выпуска 

ведомственной 

литературы на 2018 

год 

 

 

100 % 

     

План выпуска ведомственной 

литературы на 2018г. 

2 Совершенствование системы рецензирования 

издаваемой литературы 

Своевременное 

проведение  

экспертизы рукописей 

Не позднее 1 месяца с 

момента регистрации 

рукописей в РО 

 

Положение о  РИС БГПУ 

3 Привлечение к сотрудничеству зарубежных 

авторов, а также представителей других ВУЗов 

республики 

Издание научных 

статей в научно-

методическом 

журнале «Весцi 

БДПУ», монографий 

 

 

100 % 

 

План выпуска ведомственной 

литературы на 2018г. 

4 Уделять первоочередное внимание поддержке 

перспективных направлений научных 

исследований 

 Издание монографий, 

сборников  научных 

статей и работ  

 

100 % 

 

План выпуска ведомственной 

литературы на 2018г. 
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2.5  Международное сотрудничество 

 
   Таблица 19  План работы управления международного сотрудничества 

№ 

п/п 

Наименование  мероприятия Срок исполнения Ответственный исполнитель 

1 2 3 4 

 

Работа с иностранными обучающимися БГПУ 

 

1 Разработка информационного буклета «Памятка иностранному 

студенту» 

март Кобачевская С.М. 

Андреева В.В. 

2 Организация почтовой отправки приглашений на обучение в БГПУ 

для иностранных граждан и лиц без гражданства в Посольства и 

Представительства Республики Беларусь в зарубежных странах 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Преснякова С.А. 

3 Участие в работе приемной комиссии при оформлении документов 

на обучение иностранных граждан 

июль-ноябрь Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Преснякова С.А. 

Красуцкая Е.А. 

4 Взаимодействие со студенческой поликлиникой № 33  г. Минск, 

составление списков иностранных студентов для прохождения 

медицинского осмотра 

сентябрь-ноябрь Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Красуцкая Е.А. 

5 Организация и проведение информационных семинаров совместно 

с представителями Институтов, факультетов и структурных 

подразделений БГПУ с советом Землячества туркменских 

студентов, иностранными гражданами и лицами без гражданства, 

обучающимися в БГПУ 

ежеквартально Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Преснякова С.А. 

Красуцкая Е.А. 

Андреева В.В. 

6 

 

 

Организация и проведение информационных семинаров с участием 

сотрудников ОГИМ в целях ознакомления иностранных граждан и 

лиц без гражданства с правилами пребывания на территории  

в течение года 

 

 

Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 
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 1 2 3 4 

 Республики Беларусь    

7 Проведение индивидуальных консультаций для иностранных 

граждан и лиц без гражданства, обучающихся в БГПУ 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Преснякова С.А. 

Красуцкая Е.А. 

8 Подготовка приглашений на обучение в БГПУ для иностранных 

граждан и лиц без гражданства 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Андреева В.В. 

Красуцкая Е.А. 

9 Подготовка пакетов документов иностранным гражданам и лицам 

без гражданства, обучающимся в БГПУ в соответствии с 

законодательством Республики Беларусь, особенностями 

миграционной политики государства и основными положениями 

соблюдения паспортно-визового режима 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Преснякова С.А. 

Красуцкая Е.А. 

10 Взаимодействие с районными отделами по гражданству и миграции 

г. Минск (выезды для подачи документов, выполнение запросов 

ОГиМов и др.) 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Преснякова С.А. 

Красуцкая Е.А. 

 

Организация международного сотрудничества 

 

11 Разработка плана активации международного сотрудничества 

БГПУ в рамках Болонского процесса 

январь Кобачевская С.М. 

Андреева В.В. 

12 Создание банка данных научных стажировок в БГПУ февраль Кобачевская С.М. 

Медведева Е.С. 

13 Обновление информации о БГПУ на английском и русском языках 

на портале www.export.by 

январь Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

14 Организация и проведение IV Международного образовательного 

проекта «Летняя школа 2018. Познай Беларусь: от образования к 

культуре» 

(период проведения: с 28 июня 2018 по 07 июля 2018) 

февраль – июль Кобачевская С.М. 

Андреева В.В. 

Медведева Е.С. 

http://www.export.by/
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1 2 3 4 

15 Обновление информации о БГПУ на английском языке в разделе 

«Поиск партнеров» на официальной странице Офиса Эразмус + в 

Беларусь 

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

16 Разработка международных соглашений и Дорожных карт 

сотрудничества с учреждениями высшего образования 

иностранных государств 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Андреева В.В. 

Медведева Е.С. 

17 Поддержка рабочих контактов с дипломатическими 

представительствами Республики Беларусь за рубежом и 

дипломатическими представительствами иностранных государств в 

Республике Беларусь 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Андреева В.В. 

 

18 Коммуникация с управлениями международного сотрудничества 

зарубежных вузов-партнеров 

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

19 Предоставление в зарубежные вузы-партнеры и общественные 

организации информационных писем о проводимых в БГПУ 

международных мероприятиях  

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

20 Организация и документационное сопровождение приема 

иностранных делегаций (совместно с ЦБУиФ составление смет, 

оформление приглашений, подготовка сувенирной продукции и 

информационных материалов о БГПУ, бронирование гостинец, 

организация культурной программы пребывания делегаций) 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Медведева Е.С. 

Андреева В.В. 

 

21 Регистрация членов зарубежных делегаций и отдельных лиц, 

пребывающих в БГПУ в ОГиМах г.Минск 

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

Красуцкая Е.А. 

22 Оформление и сопровождение заявок на участие в международных 

проектах, документационное сопровождение академической 

мобильности студентов и преподавателей БГПУ 

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

23 

 

 

Взаимодействие с белорусскими диаспорами за рубежом и 

национальными диаспорами 

 

в течение года 

 

 

Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Андреева В.В. 
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24 Организация онлайн встреч с коллегами – специалистами 

управлений международного сотрудничества вузов-партнеров 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Андреева В.В. 

Преснякова С.А. 

 

Взаимодействие с Министерством образования Республики Беларусь и другими курирующими организациями 

 

25 Подготовка отчетов о развитии международного сотрудничества с 

Российской Федерацией в Министерство образования Республики 

Беларусь 

ежеквартально           Кобачевская С.М. 

         Тянтова Т.А. 

         Медведева Е.С. 

26 Подготовка отчетов, ответов на письма, запросы по результатам 

международной деятельности БГПУ в Министерство образования 

Республики Беларусь, Республиканский институт высшей школы и 

другие ведомства 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Медведева Е.С. 

27 Участие в информационных семинарах, организуемых Главным 

управлением МВД, Министерством образования Республики 

Беларусь, Республиканским институтом высшей школы и другими 

ведомствами 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

28 Подготовка отчетов в Первый отдел БГПУ в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Медведева Е.С. 

 

Организация взаимодействия со структурными подразделениями БГПУ 

 

29 Разработка Положения о зарубежных командировках январь Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Медведева Е.С. 

30 Оказание организационно-методической и консультационной 

помощи структурным подразделениям БГПУ по вопросам 

организации международного сотрудничества 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Медведева Е.С. 
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31 Организация работы с ответственными за международное 

сотрудничество (по Институтам, факультетам, структурным 

подразделениям), проведение семинаров, консультаций, 

организация онлайн информирования о конкурсах, конференциях, 

проводимых с зарубежными вузами-партнерами  

в течение года все специалисты управления 

32 Оказание помощи структурным подразделениям БГПУ и 

отдельным лицам в коммуникации с зарубежными вузами-

партнерами 

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

Андреева В.В. 

33 Оформление ходатайств об открытии виз сотрудникам БГПУ для 

Посольств иностранных государств в Республике Беларусь 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

 

34 Подготовка документов для оформления зарубежных 

командировок (докладных записок, заданий, отчетов), оформление 

Дорожных карт и информационных справок для ректората 

в течение года Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

Медведева Е.С. 

35 Консультирование сотрудников БГПУ по оформлению пакета 

документов для зарубежных командировок 

в течение года Кобачевская С.М. 

Медведева Е.С. 

36 Информационная поддержка и обновление страницы управления на 

сайте БГПУ 

в течение года Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

 

Работа по развитию экспорта образовательных услуг 

 

37 Создание на странице управления раздела «Фотогалерея «Жизнь 

иностранного студента в БГПУ»» 

февраль Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

38 Разработка совместно с УИЦ рекламной информационной 

продукции об образовательном потенциале БГПУ на русском и 

иностранных языках 

в течение года Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

Андреева В.В. 

39 Предоставление Планов научных стажировок в БГПУ в вузы-

партнеры и другие зарубежные организации 

март-апрель, 

сентябрь-октябрь 

Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

Андреева В.В. 
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40 Предоставление информационно-рекламных материалов о БГПУ в 

Посольства и Представительства зарубежных стран в Республике 

Беларусь 

в течение года Кобачевская С.М. 

Преснякова С.А. 

Андреева В.В. 

41 Подготовка писем и рассылка информационно-рекламных 

материалов о БГПУ в управления образования Латвийской 

Республики, Литовской Республики, Республики Узбекистан, 

Республики Таджикистан, Туркменистана, Украины и др.  

в течение года Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

Андреева В.В. 

42 Организация совместно со структурными подразделениями БГПУ 

информационных семинаров «Дополнительное образование в 

БГПУ – возможность стать успешнее!» 

ежеквартально Кобачевская С.М. 

Тянтова Т.А. 

 

43 Организация взаимодействия с зарубежными торговыми домами, 

находящимися в Республике Беларусь и предоставление рекламной 

продукции о БГПУ 

в течение года Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

Андреева В.В. 

44 Предоставление информационно-рекламных материалов о БГПУ в 

белорусские диаспоры за рубежом, зарубежные белорусские 

школы, национальные диаспоры в Республике Беларусь 

в течение года Кобачевская С.М. 

Красуцкая Е.А. 

Андреева В.В. 

45 Взаимодействие с рекрутскими компаниями, Посольствами и 

Представительствами иностранных государств на территории 

Республики Беларусь, с Посольством и Представительствами 

Республики Беларусь за рубежом 

в течение года Кобачевская С.М. 

Андреева В.В. 

46 Взаимодействие с Китайским культурно-деловым центром (CBCU) в течение года Кобачевская С.М. 

Андреева В.В. 
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    Цели в области качества 

 

    Таблица 20  Цели в области качества управления международного сотрудничества 

Цели в области 

качества  

Наименование целевого показателя Плановое значение 

целевого показателя  

Ответственный  Документ, в котором 

содержатся 

мероприятия по 

достижении целей 

1 2 3 4 5 

Расширение 

международных 

контактов 

Удельный вес международных 

межвузовских договоров, заключенных в 

течение календарного года (МК),% 

довести до 25 % Кобачевская С.М. 

 

Стандарт университета. 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 

 

Развитие экспорта 

образовательных 

услуг 

Удельный вес иностранных граждан/лиц 

без гражданства, принятых в течение 

календарного года на контрактной основе 

(ИГ), % 

довести до 5,3 % Деканы факультетов, 

директора 

институтов, 

Кобачевская С.М. 

 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 

 

Повышение 

академической 

мобильности 

преподавателей 

Академическая мобильность сотрудников, 

выезд (количество выездов за рубеж 

сотрудниками университета по 

отношению к общему количеству ППС и 

НС), %, (АМС, выезд) 

 

90 % Деканы факультетов, 

директора 

институтов, 

Кобачевская С.М. 

 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 
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Академическая мобильность сотрудников, 

въезд (количество въездов в РБ по 

отношению к среднему въездов в РБ за 

три года), %, (АМС, въезд) 

89 % Деканы факультетов, 

директора 

институтов, 

Кобачевская С.М. 

 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 

Повышение 

академической 

мобильности 

обучающихся 

 

 

 

 

Академическая мобильность 

обучающихся, выезд (количество выездов 

за рубеж обучающихся, принявших 

участие в мероприятиях, проводимых 

зарубежными организациями, по 

отношению к общему числу обучающихся 

на дневной форме получения 

образования), (АМО, выезд), % 

 

0,5 % Деканы факультетов, 

директора 

институтов, 

Кобачевская С.М. 

 

 

 

 

 

Стандарт университета. 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 

Академическая мобильность 

обучающихся, въезд (количество въездов 

в РБ по отношению к среднему въездов в 

РБ за три года), (АМО, въезд), % 

 

78 % Деканы факультетов, 

директора 

институтов, 

Кобачевская С.М. 

 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 

Повышение 

удовлетворенности 

потребителей 

качеством 

предоставляемых 

услуг 

Удовлетворенность потребителей 

качеством предоставляемых услуг (УП), 

% 

97,1 % Деканы факультетов, 

директора 

институтов, 

Кобачевская С.М. 

 

Система менеджмента 

качества. 

Международная 

деятельность.  
БГПУ СТУ П 8.5.1-05-2017 

 

 



 

68 

2.6 Делопроизводство 

   
     Таблица 21  План работы отдела документационного обеспечения и делопроизводства 

№ 

п/п 

 

Наименование  мероприятия  

 

 

Срок исполнения 

 

Ответственный 

исполнитель 

1 Разработка положения об отделе документационного обеспечения и 

делопроизводства, должностных инструкций работников отдела 

 

по мере необходимости Дьяченко А.С. 

2 Актуализация стандарта системы менеджмента качества 

БГПУ СТУ Д 7.5.3-01-2017 Управление документированной информацией 

 

постоянно Дорошевич И.В. 

3 Разработка инструкции по делопроизводству в связи с переходом на 

электронный документооборот 

 

IV квартал 2018 года Дьяченко А.С., 

Дорошевич И.В. 

4 Полный переход на систему электронного документооборота декабрь 2018 года Дьяченко А.С., 

Дорошевич И.В., 

Киптик Н.Ф. 
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Цели в области качества 

 

Таблица 22 Цели в области качества отдела документационного обеспечения и делопроизводства 

Цели в области качества 
Наименование целевого 

показателя 

Плановое значение 

целевого показателя 

 

Документ, в котором содержатся 

мероприятия по достижению целей 

 

1 2 3 4 

Обеспечить устойчивое 

функционирование ОДОиД 

Выполнение плана работы 

ОДОиД на 2018 год 

 

В установленные сроки Положение ОДОиД 

Актуализация стандарта 

системы менеджмента 

качества 

БГПУ СТУ Д 7.5.3-01-2017 

Управление документированной 

информацией 

 

I квартал 2018 год План работы ОДОиД; 

Положение ОДОиД 

Обеспечение контроля за 

исполнением 

распорядительных 

документов вышестоящих 

органов управления, 

руководства БГПУ 

 

Выполнение плана работы 

ОДОиД, обеспечение 

выполнения требований 

законодательства в сфере 

делопроизводства 

Постоянно Положение ОДОиД, 

Инструкция по делопроизводству БГПУ 

Ведение делопроизводства 

по обращению граждан и 

юридических лиц 

Обеспечение выполнения 

требований законодательства в 

области обращения граждан и 

юридических лиц 

 

По мере поступления Закон Республики Беларусь от 18 июля 

2011 года № 300-З 

«Об обращениях граждан и юридических 

лиц» 
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1 2 3 4 

Организация своевременного 

рассмотрения и подготовки к 

докладу руководству 

поступающих документов, 

осуществление контроля за 

правильностью оформления 

документов, представляемых 

на подпись руководству, и 

соблюдение 

государственных стандартов 

 

Выполнение плана работы 

ОДОиД, обеспечение 

выполнения требований 

законодательства в сфере 

делопроизводства 

Постоянно План работы ОДОиД 

 

2.7 Юридическая деятельность 

   
   Таблица 23  План работы юридического отдела 

 

№ 

п/п 
Наименование мероприятия 

 

Срок 

исполнения 

 

Ответственный 

исполнитель 

1 2 3 4 

1. Проверка на соответствие законодательству Республики Беларусь 

представляемых на подпись руководству БГПУ проектов приказов, 

распоряжений, иных локальных нормативных правовых актов БГПУ 

постоянно Е.В.Жуковская 

2. 

 

Проверка на соответствие законодательству Республики Беларусь 

представляемых в юридический отдел договоров, визирование их проектов 

постоянно 

 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 
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1 2 3 4 

   В.С.Шебеко 

3. Рассмотрение жалоб, заявлений и иных обращений, в которых указывается на 

нарушение законности в деятельности БГПУ, подготовка правовых заключений 

по фактам выявленных нарушений по мере поступления 

Е.В.Жуковская 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 

4. Осуществление претензионной работы 

по мере необходимости 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 

5. Осуществление исковой работы 

по мере необходимости 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 

6. Подготовка документов по возмещению средств, затраченных государством на 

подготовку молодых специалистов, не прибывших в установленные сроки на 

место работы по распределению (направлению) 

по мере необходимости 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 

7. Представление интересов БГПУ в судах, государственных органах, иных 

организаций при рассмотрении правовых вопросов 
по мере необходимости 

Е.В.Жуковская 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 

8. Решение текущих юридических вопросов 

постоянно 

Е.В.Жуковская 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 

9. Участие в работе комиссии по распределению (перераспределению) выпускников 

БГПУ 
по мере необходимости 

 

Е.В.Жуковская 

В.С.Шебеко 

 

10. Участие в работе приемной комиссии 

по мере необходимости 

Е.В.Жуковская 

В.Э.Калинин 

Н.А.Орехва 

В.С.Шебеко 
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Цели в области качества 

 

         Таблица 24 Цели в области качества юридического отдела 

Цели в области качества Наименование целевого показателя 

Плановое 

значение 

целевого 

показателя 

Документ, в котором 

содержатся мероприятия по 

достижению целей 

1 2 3 4 

Проверка на соответствие законодательству 

Республики Беларусь  представляемых на 

подпись руководству БГПУ проектов приказов, 

распоряжений, иных локальных нормативных 

правовых актов БГПУ 

 

Повысить качество принимаемых 

(издаваемых) проектов приказов, 

распоряжений, иных локальных 

нормативных правовых актов БГПУ 

 

Календарный 

год 

Положение о юридическом 

отделе 

Проверка на соответствие законодательству 

Республики Беларусь представляемых в 

юридический отдел договоров, визирование их 

проектов 

Осуществлять проверку на соответствие 

действующему законодательству 

Республики Беларусь проектов 

договоров, поступающих в 

юридический отдел в целях повышения 

качества договорной работы 

 

Календарный 

год 

Положение о юридическом 

отделе 

Рассмотрение жалоб, заявлений и иных 

обращений, в которых указывается на 

нарушение законности в деятельности БГПУ, 

подготовка правовых заключений по фактам 

выявленных нарушений 

Принимать участие в рассмотрении 

заявлений и обращений граждан, что 

будет способствовать повышению 

качества правовой работы в БГПУ 

Календарный 

год 

Положение о юридическом 

отделе 

Участие в разработке и осуществлении 

мероприятий правового характера, 

направленных на повышение качества работ 

(услуг), выполняемых (оказываемых) БГПУ 

Принимать участие в разработке и 

осуществлении мероприятий правового 

характера. Результат – повышение 

качества работ (услуг), выполняемых  

Календарный 

год 

 

 

Положение о юридическом 

отделе 
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1 2 3 4 

  (оказываемых) БГПУ     

Представление в установленном порядке 

интересов БГПУ в государственных органах, 

иных организациях при рассмотрении правовых 

вопросов, участие в подготовке необходимых в 

связи с этим документов 

Повысить качество подготовки 

документов, связанных с 

представлением интересов БГПУ в 

государственных органах, иных 

организациях при решении правовых 

вопросов  

По мере необходимости – принимать 

участие в представлении интересов 

БГПУ в вышеуказанных инстанциях 

Календарный 

год 

Положение о юридическом 

отделе 

 

 


