
 

НГЛУ им. Н.А.Добролюбова 

Документовед Института дистанционного обучения 
от 25 000 рублей до вычета налогов 

 
Обязанности: 

- заполнение учебных ведомостей в течение учебного года (заочная форма обучения); 
- подготовка данных для отчетов и мониторингов (заочная форма обучения); 
- информирование студентов о сроках ликвидации академической задолженности; 
- выполнение организационной работы по ведению номенклатуры дел подразделения (заочная 

форма обучения); 
- участие в формировании списков обучающихся по группам; 
- участие в подготовке приказов по движению, личному составу обучающихся, закреплении тем 

дипломных работ, заполнение и выпуск бланков строгой отчетности (дипломов, академических справок) 
 
Требования: 

 высшее образование 

 опыт работы в сфере образования приветствуется 
 
Условия: 

 работа в бюджетной организации 

 график 5/2 

 
Контактная информация 
Клюшникова Ольга Евгеньевна, начальник Управления по развитию персонала 
+7 (831) 416-60-52, urp@lunn.ru 

 
Адрес 
г. Нижний Новгород, улица Минина, 31А 

 

https://nn.hh.ru/employer/1240632?hhtmFrom=vacancy
mailto:urp@lunn.ru

