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О создании Многофункционального центра «Студенческий офис»

В целях повышения эффективности деятельности университета, модернизации 
технологий в работе со студентами, создания условий для их комфортного обучения, 
предоставления информационно-справочного и организационно-методического 
сопровождения, а также для обеспечения реализации программы «Приоритет 2030»

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Создать с 2 сентября 2024 г. структурное подразделение университета 

Многофункциональный центр «Студенческий офис» (МФЦ).
2. Утвердить структуру Многофункционального центра «Студенческий офис» 

согласно Приложению № 1.
3. Директору МФЦ внести на утверждение Положение о 

многофункциональном центре «Студенческий офис» до 1 октября 2024 г.
4. Планово-финансовому управлению внести изменение в штатное 

расписание административно-управленческого персонала с 2 сентября 2024 г.
5. Начальнику отдела документационного обеспечения управления внести 

изменение в структуру университета и обеспечить рассылку настоящего приказа.
6. Начальнику отдела продвижения разместить информацию о МФЦ на 

официальном сайте университета http.www.bsu.ru.
7. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор А.В. Дамдинов

http://http.www.bsu.ru
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Директор МФЦ

БЭК-офис

ведущий специалист (4 человека)

Основные качества:
профессионализм, знание нормативной 
базы

Требование: умение работать с БД 
"Университет", внимательность, 
аккуратность

Функции:
- подготовка реестра для студенческих билетов, 
кампусных карт
- подготовка и выдача студенческих билетов, зачетных 
книжек
- подготовка проектов приказов по личному составу: 
перевод с курса на курс по результатам летней зачетно­
экзаменационной сессии, перевод с условного курса.
- регистрация приказов по движению контингента 
студентов
- предоставление информации в структурные 
подразделения по численности и движению 
контингента
- приказы на назначение государственных 
академических стипендий/ повышенных 
академических стипендий
- оформление документов для повышенных стипендий 
и отправка заявки в соответствующие Министерства
- распечатка дипломов и приложений
- подготовка ответов по запросам различных ведомств

Структура МФЦ «Студенческий офис»

Ведущий специалист
Функции:
- консультирование по текущим вопросам
- оформление договоров и доп.соглашений
- подготовка проектов приказов по 
отчислению за финансовую задолженность
- прием и обработка запросов, заявлений, 
обращений
- подготовка и сверка реестра по студентам 
оформивших образовательный кредит
- консультации по оформлению 
образовательного кредитования

----------------------------
ФРОНТ-офис

специалист (4 человека)
Основные качества: дружелюбие, 
приветливость, готовность помочь
Требование: умение работать с БД 
"Университет", офисными 
приложениями, внимательность, 
аккуратность

Функции:
- консультация по текущим вопросам
- подготовка справок для ПФР, по месту требования
- прием и обработка запросов, заявлений, обращений
- взаимодействие со студентами
- принятие личных дел от ПЕС
- введение личных дел, подготовка их для передачи в 
архив
- уведомляет о задолженности по оплате за обучение по 
запросам соответствующих структурных 
подразделений Университета
- сбор документов для комиссии по переводу студентов 
с платного на бесплатное
- правильность отображения личных данных студента в 
базе Университет
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