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Заместитель руководителя 
      по учебной работе 

         Руководитель  

   ЧУ ДПО «ВСЦППиПК» 

       Менеджер по 

работе с клиентами 

Главный бухгалтер   Специалист по         
    кадровому 

делопроизводству 

 Юрист  Программист 

  Преподавательский             

          состав 

Организация учебного процесса; 

Контроль за проведением учебного процесса; 

Обеспечение учебного процесса 
методическим материалом; 

Составление планов и т.д. 

 

Работа с клиентами; 
Заключение договоров; 

Формирование групп; 

Оформление первичных 
бухгалтерских документов 

(счетов, актов, счет-фактур). 

 
 

 

Кадровая работа, 
Работа по ОТ и безопасности 

работников Учреждения. 

 
 

 

 

Ведение бухгалтерского и налогового 

учета; 
Начисление з/платы, отпусков и т.д.; 

Сдача отчетности в контролирующие 

органы . 

 
Юридическое 

сопровождение 

 
 

 

 

Разработка, продвижение 

и обновление  сайта 
Учреждения; 

Настройка программного 

обеспечения. 
 

 

Внештатные сотрудники 

Штатные сотрудники Внештатные сотрудники 

                                             Штатные сотрудники 

                  Помощник          

         руководителя 

 Работа с типографиями; 

Подготовка раздаточного материала; 

Реклама в СМИ; 
Работа с почтовыми  отправлениями; 

Выполнение распоряжений руководителя. 


