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по работе  с СТО 00471515–021–2009 Предоставление годового отчёта о деятельности структурного подразделения.
1. Общие положения

1.1 Инструкция определяет даты заполнения форм, конкретизирует принадлежность форм отчёту институтов (филиалов, колледжа) и кафедры, даёт сведения об информации, которую руководитель озвучивает при предоставлении отчёта, а так же определяет перечень форм, которые заполняются один раз и оформляются в виде приложения к отчёту и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения (Приложение 1). 

РАЗРАБОТАНО:

Начальник учебно-методического управления                         С.В. Старостина 

СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор-проректор по научной работе                    В.Д. Богданов 

Проректор по учебной работе                                                     Т.А. Жук 

Проректор по учебно-методической работе 
и кадровой политике                                                                     И.Н. Ким 

Юридический отдел
Приложение 1

1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
2 МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И НАЛИЧИЕ 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
	2.1 Состав и структура площадей

Предоставляются данные на 1 июля отчётного года

В отчёте дирекций институтов данные кафедр суммируются

	2.2 Материальная база

	Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
В отчёте дирекций институтов указывается только стоимость оборудования
2.3 Наличие технических средств обучения 


В отчёте дирекций институтов данные кафедр суммируются

3 СВЕДЕНИЯ ПО ВСЕМ РЕАЛИЗУЕМЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ 
ПРОГРАММАМ

3.1 Сведения о реализуемых образовательных программах 

3.1.1 Программы начального, среднего и высшего профессионального 
образования

Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число ООП по видам.
3.1.2 Сведения по всем основным образовательным программам, указанным в лицензии (для программ высшего профессионального образования)
Таблица заполняется один раз как Приложение 2 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число (п. 1, 6, 7, 8, 9, 11, 13, 14) и среднее значение (п. 12, 15, 16).
3.1.3 Сведения о зачислении в вуз по результатам единого государственного экзамена (для программ высшего профессионального образования)

Предоставляются данные на 1 сентября отчётного года
Таблица заполняется один раз как Приложение 3 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает п.1, 5, средний балл.
3.1.4 Сведения по всем основным образовательным программам, указанным в лицензии (для программ среднего профессионального образования).
Таблица заполняется один раз как Приложение 4 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число (п. 1, 4, 5, 7, 8, 11, 12) и среднее значение (п. 9).
3.1.5 Сведения по всем основным образовательным программам, указанным в лицензии (для профессий)
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число рабочих профессий и контингент.
3.1.6 Программы дополнительного профессионального о бразования
Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
3.2 Контингент обучающихся
Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
Таблица заполняется один раз как Приложение 5 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает данные в ячейках Всего и Итого.
3.2.2 Контингент обучающихся (для НПО)
Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
Таблица заполняется один раз как Приложение 6 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает данные в ячейке Всего.

3.2.3 Контингент иностранных студентов (из стран СНГ/всего)
Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
Таблица заполняется один раз как Приложение 7 к разделу 3 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает данные в ячейках Всего и Итого.
3.2.4 Общие данные по аспирантам
Предоставляются данные на 1 июля отчётного года
4 КАДРОВЫЙ СОСТАВ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

4.1 Сведения о профессорско-преподавательском составе (для программ
 высшего профессионального образования)

Предоставляются данные на 1 июня отчётного года
Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 4 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает число штатных единиц.

4.1.1 Общая характеристика ППС
Предоставляются данные на 1 июня отчётного года

Таблица заполняется один раз как Приложение 2 к разделу 4 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает численность и средний возраст ППС (физ. лиц), численность ППС с учеными степенями и/или званиями (физ. лиц), численность ППС с ученой степенью доктора наук и/или званием профессора (физ. лиц).
4.1.2 Квалификация педагогических работников
Предоставляются данные на 1 июня отчётного года

4.1.3 Члены академий
Предоставляются данные на 1 июня отчётного года

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает численность членов Российской академии наук, других государственных академий России, общественных академий России, зарубежных академий.
4.1.4 Участие в работе УМО специальности
Предоставляются данные за отчётный год.
4.2 Сведения о преподавательском составе (для программ среднего 
профессионального образования)
Предоставляются данные на 1 июня отчётного года.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает данные в ячейках Всего.
4.3 Штатный УВП

Предоставляются данные на 1 июня отчётного года

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает число штатных единиц.

5 УЧЕБНАЯ РАБОТА

5.1 Организация учебного процесса

Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 5 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число дисциплин и общее число специальностей (направлений).

5.2 Выполнение учебной нагрузки за учебный год

Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 2 к разделу 5 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число часов по плану, по факту, отклонение, общие причины.

5.3 Использование ТСО в учебном процессе

Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 3 к разделу 5 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число фактов внедрения ТСО.

5.4 Предложения по совершенствованию учебного процесса

Описываются конкретные действия членов кафедры (напр. разработка новой дисциплины, разработка электронных тестов, предложение по введению нового нормативного документа, разработанного членом кафедры и т.д.)
6 ОТЧЁТ ПО ИТОГАМ АТТЕСТАЦИОННЫХ ИСПЫТАНИЙ 
ВЫПУСКНИКОВ

6.1 Кафедры, ответственные за выпуск специалистов (бакалавров, магистров)
Предоставляются данные на 1 июля отчётного года

Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает общее число специальностей и направлений, по которым был выпуск.

6.2 Председатели государственных аттестационных комиссий, 

назначенные приказом федерального агентства по рыболовству
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
6.3 Состав ГАК
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 2 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммированные цифры таблицы.

6.4 Выпуск специалистов
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 3 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммированные цифры таблицы.

6.5 Результаты государственных экзаменов в 200_ -200_ уч. г.
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 4 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммированные цифры таблицы.

6.6 Результаты защиты дипломных проектов (работ)
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 5 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммированные цифры таблицы.

6.7 Сведения о внедрении результатов дипломных проектов (работ)

Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 6 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммированные цифры таблицы.

6.8 Востребованность выпускников
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 7 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммированные цифры таблицы.

6.9 Перечень основных предприятий, с которыми имеются договора на подготовку выпускников и распределение специалистов
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 8 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает число предприятий и число выпускников.

6.11 Сведения о наличии у выпускников виз, рабочих дипломов и удостоверений
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.
Таблица заполняется один раз как Приложение 9 к разделу 6 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

7 МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

7.1 Проведение на базе кафедры/ института научных и учебно-методических конференций, семинаров, совещаний и т.д.
Предоставляются данные за отчётный год.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

7.2 Участие преподавателей и сотрудников в научных и учебно-методических конференциях, семинарах, совещаниях
Предоставляются данные за отчётный год.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

7.3 Результаты методической работы
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.

В отчёт вносятся результаты, полученные в отчётном учебном году.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

7.4 Содержание методических выполненных работ
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.

В отчёт вносятся результаты, полученные в отчётном учебном году. 
Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 7 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

7.5 Постановка и модернизация лабораторных работ
Предоставляются данные за учебный год, оканчивающийся в отчётном.

В отчёт вносятся результаты, полученные в отчётном учебном году. 
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

8 ПОКАЗАТЕЛИ МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
Предоставляются данные за отчётный год.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные цифры таблицы. 

9 РЕЗУЛЬТАТЫ НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 9 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает число  учебников с положительной рецензией уполномоченных Минобразования, с грифами Учебно-методических объединений вузов, с грифами федеральных органов исполнительной власти, учебных пособий с положительной рецензией уполномоченных Минобразования, с грифами Учебно-методических объединений вузов, с грифами федеральных органов исполнительной власти, не имеющие грифов, методических указаний.
9.10 Электронные издания учебной литературы
Предоставляются данные за отчётный год.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число ЭУИ. 

9.11 Электронные издания научной литературы
Предоставляются данные за отчётный год.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число электронных изданий учебной литературы. 

9.12 Монографии
Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 2 к разделу 9 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает число  монографий, изданных зарубежными издательствами, изданных издательствами федерального уровня, в том числе издательством «Высшая школа», изданные издательствами вузов, изданные другими издательствами. Из них: монографий, выполненные штатными преподавателями.

9.13 Сборники научных трудов

Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число публикаций в  сборниках научных трудов международных конференций, симпозиумов, сборниках научных трудов всероссийских конференций, симпозиумов, в других сборниках научных трудов.
9.14 Статьи, опубликованные сотрудниками
Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число статей, опубликованных в зарубежных изданиях, в российских издательствах, рекомендованных ВАК, в изданиях федерального уровня, в вузовских изданиях, в прочих российских изданиях.

9.15 Тезисы докладов
Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 3 к разделу 9 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число тезисов.
10 ПОКАЗАТЕЛИ НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает кол./п.л. монографий на 100 чел. ПСС.

11 НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
11.1 Численность сотрудников структурного подразделения и их участие в научных исследованиях
Предоставляются данные за отчётный год.

11.2 Участие сотрудников подразделения в конференциях
Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 11 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число участников конференции.
11.3 Сведения о патентах
Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 2 к разделу 11 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число зарегистрированных работ.

11.4 Зарегистрированные открытия
Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 3 к разделу 11 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число зарегистрированных работ.
11.5 Лицензии на использование изобретений, промышленных образцов, полезных моделей, программ для ЭВМ и баз данных, топологий интегральных микросхем, проданных в отчетном году, в том числе российским организациям и иностранным организациям.
Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число зарегистрированных работ.
11.6 Зарегистрированные программы для ЭВМ и баз данных, топологии интегральных микросхем
Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число зарегистрированных работ.
11.7 Премии, награды, почетные дипломы
Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число награждённых сотрудников.
11.8 Научно-исследовательская работа студентов (НИРС)

11.8.1 Участие студентов подразделения в конференциях, конкурсах, школах-семинарах и т.д.

Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 4 к разделу 11 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число участников и суммарное число конференций.
11.8.2 Участие студентов в НИРС

Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 5 к разделу 11 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число участников НИРС. Из них:
Количество открытых конкурсов на лучшую научную работу студентов, проводимых по приказу федеральных органов исполнительной власти

Количество конкурсов на лучшую НИР студентов, организованных вузом

Численность студентов очной формы обучения, участвовавших в НИР

Количество научных публикаций

Количество научных публикаций без соавторов – сотрудников вуза

Количество грантов, выигранных студентами

Объем средств, направленных вузом на финансирование НИРС (тыс. руб.)

11.9 Сведения о НИОКР (ГБТ и ХДТ)

Предоставляются данные за отчётный год.

Таблица заполняется один раз как Приложение 6 к разделу 11 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное количество НИОКР, объём финансирования (разделяя по источнику), основные результаты.
12 ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

12.1 Защита диссертационных исследований ППС/сотрудников кафедры 

в отчетном году

Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число защит.
12.2 Защита аспирантами диссертационных исследований в отчетном году

Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарное число защит.

12.3 Работа с аспирантами и соискателями
Предоставляются данные за отчётный год.

При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает число аспирантов, соискателей, количество защит диссертаций.

12.4 Повышение научной, педагогической квалификации ППС

Предоставляются данные за отчётный год.
Таблица заполняется один раз как Приложение 1 к разделу 12 и хранится в отчёте в номенклатуре дел отчитывающегося структурного подразделения.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает: 
количество штатных преподавателей, закончивших курсы повышения квалификации или прошедших переподготовку:

общее _______ чел.

в том числе:

с ученой степенью и/или званием _________ чел.

с учёной степенью доктора наук и/или званием профессора _______ чел.

число защит диссертаций, выполненных штатными ППС и внутренними совместителями _______

Количество иностранных преподавателей, принятых на стажировку (преподавание) _______ чел.

Количество преподавателей, принятых на стажировку (преподавание) из других вузов России _______ чел.

Количество преподавателей, направленных на стажировку (для преподавания):

за рубеж ____ чел.

в другой вуз России  ___ чел.
13 ЭФФЕКТИВНОСТЬ ПОДГОТОВКИ КАДРОВ ВЫСШЕЙ 
КВАЛИФИКАЦИИ

13.1 Эффективность работы всех научных руководителей, осуществляющих научное руководство по кафедре
Предоставляются данные за отчётный год.

13.2 Подготовка соискателей

Предоставляются данные за отчётный год.

13.3 Итоги аттестации аспирантов в отчетном году

Предоставляются данные за отчётный год.
При рассмотрении отчёта структурного подразделения, руководитель озвучивает суммарные данные.

14 ПРОВЕДЕНИЕ ОЛИМПИАД

14.1 Студенческие олимпиады
Предоставляются данные за отчётный год.
14.2 Школьные олимпиады
Предоставляются данные за отчётный год.
16 РАБОТА ПО ПРОФОРИЕНТАЦИИ

Предоставляются данные за отчётный год.
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