Приложение 1 к приказу от __________ № ________

План проверки факультета _______________________

(проверяющие имеют право проверить нижеследующие документы все или выборочно)
	Название документа


	Наличие
	Примечания

	Организация учебно-методической работы на факультете

	1. Документация

	1. Положение о факультете.
	
	

	2. Приказы и распоряжения руководства ЧГИКИ, решения УС, ректората по основной деятельности и по личному составу студентов.
	
	

	3. Приказы и инструктивные письма Минобразования и науки РФ, Минобразования и молодежной политики ЧР, Минкультуры ЧР по учебно-методическим вопросам.
	
	

	4. Протоколы заседаний совета факультета.
	
	

	5. Протоколы заседаний комиссий по назначению стипендий студентам, документы к ним (представления, заявления, справки).
	
	

	6. Протоколы заседаний Государственной аттестационной комиссии
	 
	

	7. План работы факультета на год (полугодие, месяц).

План (учебно-методическая работа)

План (научно-исследовательская, творческая работа)

План (повышения квалификации ППС)

План (воспитательная работа)
	
	

	8. Списки сотрудников деканата, должностные инструкции, закрепление преподавателей за учебными курсами.
	
	

	2. Учебный процесс (1-9 – УМО, 10 – ОК)*

	1. Отчеты факультета по успеваемости:

1) по полугодиям 

2) за год (до пересдач и после пересдач).
	
	

	2. Копии служебных записок по учебной работе.

1) исходящие;

2) входящие.
	
	

	3. Учебные планы по направлениям и специальностям (базовые и рабочие).
	
	

	4. График учебного процесса.
	
	

	5. Расписания учебных занятий.
	
	

	6. Экзаменационные и зачетные ведомости студентов.
	
	

	7. Сводные ведомости студентов
	
	

	8. Рейтинг студентов по полугодиям и за год.
	
	

	9. Соблюдение установленных форм аттестации.
	
	

	10. Наличие приказов о зачислении и приказов о движении контингента студентов выпускных курсов и слушателей.
	
	

	3. Качество организации практической подготовки студентов (1-5 – УМО, 6 – ОК)*

	1. Положение об организации практики:

1) общее;

2) факультетское.
	
	

	2. Документы об организации педагогической, стажерской и других видов учебных практик (инструктивные письма, методические указания).
	
	

	3. Договоры, письма на прохождение практики.
	
	

	4. Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентами.
	
	

	5. Отчеты студентов о производственной и педагогической практике.
	
	

	6. Отзывы потребителей специалистов (наличие рекламаций на подготовку выпускников).
	
	

	4. Материалы по государственной аттестации выпускников

	1. Копии приказов о ГАК, писем, заключений УМО.
	
	

	2. Копии приказов о допуске к ГАК, закреплении тем выпускных квалификационных работ.
	
	

	3. Приказ о выпуске специалистов.
	
	

	4. Отчет о проведении ГАК по установленной форме.
	
	

	5. Информация о лучших выпускных работах:

1) информация в протоколе ГАК;

2) информация в протоколе заседания совета факультета;

3) размещение работ на сайте факультета.
	
	

	5. Методическая работа (НМО)*

	1. Научно-методические, методические конференции, семинары, круглые столы и другие формы организации обмена опытом методической работы.
	
	

	2. Наличие планов методической работы кафедр, закрепленных за факультетом, на текущий учебный год.
	
	

	3. Наличие отчетов о методической работе кафедр, закрепленных за факультетом, за предшествующий учебный год.
	
	

	4. Использование современных технологий обучения (мастер-классы, case-studies, тренинги, деловые игры, игровое производственное проектирование, преподавание дисциплин на иностранных языках, применение новейших информационных технологий и др.) в образовательном процессе.
	
	

	5. Наличие протоколов заседаний совета факультета и содержание обсуждения вопросов в части методической работы факультета.
	
	

	6. Организация самостоятельной работы студентов (планирование самостоятельной работы; организационные формы проведения: организация работы компьютерных классов, методических кабинетов, лабораторий, обеспечение литературой, консультации преподавателей (присутственные часы), руководство и контроль за самостоятельной работой).
	
	

	7. Организационная работа

	1. Учебные и учетные карточки студентов.
	
	

	2. Списки студентов (по группам)
	
	

	3. Журнал учета выдачи академических справок.
	
	

	4. Журнал учета успеваемости студентов
	
	

	5. Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета.
	
	

	6. Заявления студентов о причине пропуска занятий, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы.
	
	

	7. Выборочная сверка набора дисциплин рабочего учебного плана с учетными карточками студентов и приложениями к дипломам выпускников.
	
	

	8. Планы работы кураторов курсов, отчетность.
	
	

	8. Проверка организации и качества учебного процесса (Все отделы)*

	1. Проверка посещаемости занятий студентами.
	
	

	2. Учет учебной работы ППС факультета
	
	

	3. Проверка проведения контроля знаний студентов (экзамены, контрольные и т.д.).
	
	


* информация для проверяющих

Сотрудники факультета могут записать свои замечания и комментарии по организации и проведению проверки, пожелания руководству и проблемы кафедры:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информация об инновациях факультета (best practice) – могут записать как проверяющие, так и сотрудники кафедры ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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