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Регламент взаимодействия ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный университет» и слушателей  по программам дополнительного профессионального образования.
1. Заключение договора между АГУ и слушателем:
1.1. Отправление на электронную почту слушателя бланка договора на оказание образовательных услуг и бланка согласия на обработку персональных данных.
1.2. Отправление на электронную почту слушателя платежных документов: счет на оплату и акт приемки-сдачи выполненных работ.
2. Договор может быть заключен с администрацией (Юр лицом), формирующей утвержденные списки сотрудников, которых необходимо обучить. 

3. На электронную почту специалиста АГУ высылается скан-копия договора, подписанного слушателем. (Распечатка, подписание и сканирование договора) Если слушатель проходил по «спискам» от организации и договор был подписан с юр. лицом, то подписывать и отправлять бланк договора, а также платежные документы не нужно. 
4. Отправка  слушателем по электронной почте скан-копии третьей страницы паспорта (с ФИО), диплома об образовании и документа о смене фамилии (при несовпадении их в документах). 

5. Отправка на электронную почту АГУ скан-копии согласия на обработку персональных данных, подписанного слушателем.
6. Оплата образовательных услуг с направлением скан-копии платежного документа по электронной почте специалисту АГУ.

7. После успешного прохождения аттестации формируются сводные  ведомости.
8. На электронную почту слушателя высылается: 
1) скан копия удостоверения установленного образца; 
2) бланк расписки о получении удостоверения установленного образца;

9. Слушатель отправляет в АлтГУ «Почтой России» или курьерской службой пакета оригиналов документов: 
1) подписанного договора; 
2) согласие на обработку персональных данных;
3) подписанной расписки в получении документа установленного образца;
4) акта приемки-сдачи выполненных работ (наложенный платеж);

10. Университет отправляет слушателю (или Администациям регионов) оригинал документа установленного образца и оригинал подписанного договора «Почтой России» или курьерской службой. 

Итого документы:
	
	Документы от АГУ
	Документы от слушателя

	1
	бланк договора на оказание образовательных услуг
	скан-копия подписанного договора (pdf /jpeg)

	2
	бланк согласия на обработку персональных данных
	скан-копия
подписанного согласия на обработку персональных данных (pdf /jpeg)

	3
	Счет на оплату
	скан-копия платежного документа

	4
	акт приемки-сдачи выполненных работ
	скан-копия третьей страницы паспорта (с ФИО)

	5
	скан копия удостоверения установленного образца
	скан-копия диплома об образовании (pdf /jpeg)

	6
	бланк расписки о получении удостоверения установленного образца
	скан-копии документа о смене фамилии (при несовпадении их в документах).  (pdf /jpeg)


	7
	Оригинал документа установленного образца
	Оригинал подписанного договора

	8
	Оригинал подписанного договора
	Оригинал  согласия, на обработку персональных данных

	9
	
	Оригинал  подписанной расписки в получении документа установленного образца

	10
	
	Оригинал  акта приемки-сдачи выполненных работ (наложенный платеж)


Для формирования личного дела слушателя в электронном виде, просим соблюдать требования к имени файла: имя файла должено содержать фамилию слушателя и название документа. 
Пример: иванов_ договор. doc; иванов_паспорт. doc; иванов согласие. doc; иванов_диплом. doc иванов_расписка. doc
Скан копии документов должны быть высланы в 10-тидневный срок, после начала обучения (указанно в договоре)  оригиналы нужно выслать за 10 дней до конца обучения (указанно в договоре).
Примечание: Высылка Оригиналов документов от АГУ осуществляется только после получения от слушателей полного пакета Оригиналов и скан-копий необходимых документов. 
После получения нами оригиналов документов по обычной почте, мы отправим оригинал удостоверения на обратный адрес, указанный на конверте, а также  скан-копию на адрес Вашей электронной почты.
Почтовый адрес: 656049, г. Барнаул, пр. Ленина 61, ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный университет» Институт ДПО
Адрес электронной почты: idpo@email.asu.ru
Тел.: (3852) 29-81-20


