Приложение №2

Типовой перечень учетно-отчетной документации кафедры
1. Приказы, распоряжения ректора и проректоров академии. Копии.
2. Положение о кафедре.

3. Списочный состав ППС и вспомогательного персонала.

4. Должностные инструкции сотрудников кафедры.

5. Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей.

6. Протоколы заседаний кафедры.

7. Протоколы научно-методических заседаний.

8. Протоколы учебно-методических заседаний.

9. Протоколы государственных экзаменов.

10. Планы работы кафедры.

11. Планы НИР кафедры.

12. Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава. Копии.

13. Рабочие учебные планы на учебный год и график учебного процесса.

14. Годовой отчет о работе кафедры.

15. Годовой отчет о НИР кафедры.

16. Документы по внедрению результатов научных исследований кафедры в практику (акты внедрения).

17. Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год (ведомость).

18. Журнал переводных экзаменов, копии экзаменационных ведомостей или журнал экзаменационных ведомостей.

19. Журнал учета посещаемости и успеваемости студентов.

20. Журнал отработок пропущенных занятий.

21. Журнал взаимопосещений преподавателями лекций и практических занятий.

22. Журнал инструктажа по технике безопасности.

23. УМК (учебно-методический комплекс дисциплины).

24. Курсовые проекты студентов.

25. Контрольные работы студентов.

26. Описи на дела, переданные в архив академии, акты о выделении дел к уничтожению.
27. Номенклатура дел кафедры.

