


Дб 535-01

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТИРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИИ СМК 
КАФЕДРЫ ВЫСШЕЙ МАТЕМАТИКИ

	№ п/п
	Название документа
	Код и дата утверждения документа 
	Форма и место хранения документа

	
ВНЕШНИЕ ДОКУМЕНТЫ


	1. 
	Политика в области качества
	
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	
Стандарты ВУЗа


	1. 
	Управление документированной информацией
	СТВ 909-01
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	2. 
	Учебный процесс
	СТВ 900-01
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	3. 
	Планирование учебного процесса
	СТВ 900-02
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	
Положения


	1.
	Типовое положение о кафедре
	Ип 900-04
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	
Инструкции методические


	1.
	Ведение делопроизводства
	Им 028-01
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	2.
	Порядок распределения и планирования учебной нагрузки
	Им 900-04
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	3.
	Организация и проведение аудиторных занятий со студентами
	Им 900-08
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	4.
	Обеспечение учебного процесса учебно-методической литературой
	Им 900-18
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	5.
	Планирование и издание учебно-методической литературы
	Им 900-19
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	6.
	Планирование штатов профессорско-преподавательского состава университета
	Им 900-21
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	7.
	Рейтинговая система оценки качества учебной работы студентов
	Им 900-20
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	8.
	Порядок составления и утверждения рабочих учебных программ дисциплин (модулей) на основе ФГОС 
	Им 900-27
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	9.
	Разработка и содержание учебно-методических комплексов дисциплин
	Им 900-30
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	
ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ


	
Положения


	1. 
	Положение о кафедре высшей математики
	

Ип 535-01
	Электронная версия (http://www.gubkin.ru) Оригинал (бумажный носитель) в службе безопасности

	
Должностные инструкции


	1.
	Должностная инструкция (должность)
	Ид 535-01
	Оригинал (бумажный носитель)

	
	
	
	

	Журналы

	1. 
	Журнал регистрации документации (входящей, исходящей и внутренней) (при необходимости)
	
Дж 535-01
	Оригинал (бумажный носитель)

	2. 
	Журнал ознакомления с документацией СМК
	Дж 535-02
	Оригинал (бумажный носитель)

	3. 
	Журнал несоответствий и корректирующих (КД) действий 
	
Дж 535-03
	Оригинал (бумажный носитель)

	4. 
	Журнал учёта инструкций по безопасности труда
	
Дж 535-04
	Оригинал (бумажный носитель)

	5. 
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
Дж 535-05
	Оригинал (бумажный носитель)

	6. 
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
Дж 535-06
	Оригинал (бумажный носитель)

	7. 
	Журнал взаимных посещений лекций, практических и лабораторных занятий
	
Дж 535-07
	Оригинал (бумажный носитель)

	
Документы бланки


	1. 
	Перечень документированной информации СМК кафедры высшей математики
	
Дб 535-01
	Оригинал (бумажный носитель)
Электронная версия (http://www.gubkin.ru)

	
Документы папки


	1. 
	Должностные инструкции
	Дп-535-01
	Оригинал (бумажный носитель)

	2.
	Приказы и распоряжения по основной деятельности университета (копии)
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	3.
	Протоколы заседаний кафедры
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	4. 
	Годовые планы и отчёты кафедры
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	5. 
	Календарно-тематические семестровые планы преподавания дисциплин
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	6.
	Учебная нагрузка ППС (семестровое распределение учебной нагрузки ППС, отчёты о выполнении семестровой и годовой нагрузки ППС)  
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	7.
	Документация о работе повышения квалификации ППС (индивидуальные планы работы, планы повышения квалификации и отчёты о прохождении курсов ФПК)
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	8.
	Планы изданий учебно-методической литературы 
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	9.
	Экзаменационные и зачётные ведомости по дисциплинам 
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	10.
	Документация кафедры по новому набору (списки предметных и приёмных комиссий, составы апелляционных комиссий, списки сотрудников, выезжающих в РПО  
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	11.
	Номенклатура дел
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	12.
	Описи на дела, переданные в архив Университета, акты о выделении дел к уничтожению
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)

	13.
	Лицензии программного обеспечения
	Дп-535-
	Оригинал (бумажный носитель)


[bookmark: _GoBack]

Руководитель 
кафедры высшей математики                                                                          /Калинин В.В./
                                 




