Документы, хранящиеся на кафедрах в соответствии со сводной номенклатурой дел, необходимые для проведения первичного аудита
	№ п/п
	Наименование документов

	1
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации , отраслевых министерств и ведомств по учебно-методическим вопросам, присланные для сведения

	2
	Приказы, распоряжения СГТУ по основной деятельности. Копии

	3
	Приказы и распоряжения ЭТИ (копии) 

	4
	Действующие нормативные документы по планированию, организации и контролю учебного процесса*

	5
	Положение о кафедре (Постановления Ученого совета СГТУ от 26.06.1998, от 30.10.2009, приказ ректора №287-П от 27.04.1993). Копия

	6
	Положение об учебно-методической комиссии по специальности и направлению (Решение УС от 27.03.1998)

	7
	Должностные инструкции учебно-вспомогательного персонала всех категорий

	8
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год

	9
	Протоколы научно-методических семинаров

	10
	Протоколы заседания УМКС/Н (учебно-методической комиссии специальностей/направлений)**

	11
	Перспективный план развития кафедры

	12
	Годовой план работы кафедры 

	13
	Годовой план научно-исследовательской работы кафедры 

	14
	Планы работы  кураторов**

	15
	Годовой план повышения квалификации профессорско-преподавательского состава с отметкой о выполнении

	16
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей

	17
	План издания учебно-методической литературы с отметкой о выполнении

	18
	Годовой отчет о работе кафедры

	19
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры с отметкой о выполнении


	20
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава

	21
	Сведения о проведенных (организованных) кафедрой олимпиадах, конференциях, конкурсах, выставках и т.п.

	22
	Отчеты руководителей о прохождении практики студентов

	23
	Отчеты кураторов о проделанной работе**

	24
	Отчеты студентов о прохождении практики

	25
	Дипломные проекты и работы**

	№ п/п
	Наименование документов

	26
	Курсовые проекты студентов

	27
	Курсовые работы студентов

	28
	Рецензии, отзывы, заключения кафедры на диссертации, монографии, учебники и учебные пособия, статьи и др.)

	29
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ, проектов

	30
	Журнал выдачи приложений к диплому**

	31
	Журнал контроля качества преподавания (взаимопосещения), отзывы 

	32
	Журналы учета инструктажа по технике безопасности

	33
	Номенклатура дел кафедры

	34
	Описи на дела, переданные в архив института

	35
	Акты о выделении дел к уничтожению


*Действующие нормативные документы по планированию, организации и контролю учебного процесса:
1. Устав СГТУ.

2. Коллективный договор между  администрацией и коллективом СГТУ Типовое положение о вузе РФ (Постановление Правительства РФ №71 от 14.02.08 г.).

3. ГОС высшего профессионального образования по специальностям и направлениям подготовки дипломированных специалистов, бакалавров, магистров.

4. Учебные планы специальностей и направлений.

5. График учебного процесса очной, очно-заочной и заочной форм обучения на текущий  учебный год.

6. Положение о порядке расчета учебной нагрузки кафедры и планирование работы преподавателей и кафедры (УС от 29.01.99 г.) с дополнениями, утвержденными постановлением УС 03.04.09 г.

7. Положение об итоговой государственной аттестации выпускников университета с изменениями (УС от 30.04.04 г.).

8. Положение о составе учебно-методической документации по направлениям, специальностям и дисциплинам (УС от 23.04.93 г.).

9. Положение о порядке проведения практики студентов по программе высшего профессионального образования (УС от 25.06.04 г.)

10. Положение о НИР и НПР студентов (УС от 23.01.98г.)

11. Положение о порядке контроля учебной работы студентов СГТУ (УС от 05.04.02 г.) с дополнениями, утверждёнными постановлением УС 03.04.09 г.

12. Положение о редакционно-издательском совете СГТУ (УС от 02.12.05 г.).

13. Положение о порядке выборов декана факультета и заведующего кафедрой (УС от 28.11.08 г.)

** Документы относятся только к выпускающим кафедрам
