
На факультете информатики, математики и компьютерных наук требуется «соло» Менеджер на 

программу «Математика» (бакалавриат+магистратура)  

 Обязанности менеджера: 

 Документальное сопровождение образовательных программ (бак + маг) (ведение 

документооборота в информационных системах ВУЗа, ведение личных дел студентов, работа с 

сайтом образовательной программы 

 Разработка базовых и рабочих учебных планов по программе в системе АСАВ 

 Распределение нагрузки преподавателей кафедр фундаментальной математики и математики 

в системе АСАВ 

 Учет успеваемости студентов, контроль ликвидации академических задолженностей 

 Оформления и выдачи документов государственного образца (студенческих билетов, 

академических справок) 

 Осуществление оперативного взаимодействия со студентами и преподавателями по 

вопросам, относящимся к образовательному процессу 

 Требования к кандидату: 

 Опыт работы приветствуется, но не обязателен 

 Коммуникативные навыки, ответственность, стрессоустойчивость, обучаемость 

 Пользовательские навыки работы с компьютером 

 Знания (хотя бы базовые) английского языка. Магистерская программа математика 

англоязычная. Сейчас на ней обучается 2 иностранных студента. Планируется увеличесние 

иностранных студентов на программе. 

Заработная плата: 25 000р. 

 Контактная информация для претендентов: 

Свое резюме можно принести в деканат факультета информатики, математики и компьютерных 

наук (ауд. 301 корпуса на Б.Печерской) или отправить по электронной почте naseeva@hse.ru 

Телефон для связи 89107963055. 
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