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	Кафедра


	(назва підрозділу)



	28-01
	Положення про кафедру (копія)
	
	Постійно1
ст. 39
	1Надіслані до відома-доки не мине потреба
Оригінал див. в індексі 03-07

	28-02
	Посадові інструкції працівників кафедри (копії)
	
	5 р.1 
ст. 43
	1 Після заміни новими
Оригінал див. за індексом 03-07

	28-03
	Штатний розпис кафедри
	
	Постійно 
ст. 37 а
	

	28-04
	Табель обліку роботи НПП і навчально-допоміжного персоналу кафедри
	
	1 р. 
ст. 408
	

	28-05
	Графік відпусток НПП і навчально-допоміжного персоналу кафедри
	
	1 р. 
ст. 515
	

	28-06
	Паспорт викладача (анкета викладача; копії дипломів, атестатів і посвідчень; копії свідоцтв про підвищення кваліфікації; перелік дисциплін , які він викладає; тема і план науково-дослідної роботи; копії патентів і авторських свідоцтв; список наукових та навчально-методичних праць; матеріали з впровадження наукових розробок)
	
	5 р. 
ст. 540
	

	28-07
	План роботи кафедри на навчальний рік
	
	5 р.  ст. 555 а
	

	28-08
	Індивідуальні плани роботи НПП на навчальний рік
	
	3 р. 
ст. 557
	

	28-09
	Звіт роботи кафедри на навчальний рік
	
	Постійно 
ст. 558 а
	

	28-10
	Індивідуальні звіти роботи НПП на навчальний рік
	
	5 р. 
ст. 560
	

	28-11
	Протоколи засідань кафедри та документи до них (витяги, звіти, довідки, інформація)
	
	Постійно 
ст. 14 а
	

	28-12
	Журнали обліку роботи викладачів
	
	5 р1. 
ст. 630
	1Відомості обліку годин – 1 р.

	28-13
	Навчально-методичні комплекси 
	
	5 р. ЕПК1
ст. 562
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, - пост.

	28-14
	Журнали реєстрації та захисту виробничих звітів з практики та курсових робіт (проектів) студентів денної форми навчання
	
	3 р. 
ст. 632
	

	28-15
	Журнали реєстрації та захисту контрольних і курсових робіт (проектів) студентів заочної форми навчання
	
	3 р. 
ст. 632
	

	28-16
	Журнал контрольного та взаємного відвідування занять НПП
	
	5 р. 
ст. 590
	

	1
	2
	3
	4
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	28-17
	Розклад занять, консультацій, заліків, екзаменів, графік індивідуальної роботи зі студентами під керівництвом НПП за дисциплінами, що викладаються на кафедрі
	
	1 р. 
ст. 586
	

	28-18
	Рецензії, відгуки, висновки кафедри на підручники, статті, навчальні посібники та навчально-методичні матеріали (копії)
	
	3 р.1 
ст. 871
	1На рукописи, залишені на постійне зберігання, а також на рукописи видатних осіб – пост.

	28-19
	Матеріали з дипломного проектування
	
	5 р.1 
ст. 569
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та роботи, перспек-тивні з точки зору впровадження у сфери національно
 економіки, - пост.

	28-20
	Матеріали з науково-дослідної роботи здобувачів ступеня доктора філософії та доктора наук (звіти)
	
	5 р. 
ст. 1285 б
	

	28-21
	Звіти про науково-дослідну роботу НПП
	
	10 р.  ст. 1297
	

	28-22
	Матеріали з організації та проведення виставок навчально-дослідних робіт, конкурсів, олімпіад з дисциплін чи фаху (програми, протоколи, рішення журі, комісій, листи, звіти)
	
	5 р. 
ст. 588
	

	28-23
	Матеріали, що відображають зв’язки кафедри із спорідненими кафедрами, структурними підрозділами, коледжами, науковими установами, виробництвом
	
	1 р. 
ст. 594
	

	28-24
	Матеріали про організацію та стан навчально-виховної роботи (списки кураторів, плани та звіти з виховної роботи в академічних групах)
	
	3 р. 
ст. 624
	

	28-25
	Матеріали про наукову роботу здобувачів вищої освіти (плани та звіти засідань студентського наукового гуртка)
	
	3 р. 
ст. 604
	

	28-26
	Перелік наявного обладнання та технічних засобів навчання
	
	3 р. 
ст. 599
	

	28-27
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці
	
	10 р1. 
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	28-28
	Архів кафедри (акти на списання контрольних та курсових робіт (проектів)). Акти передачі матеріалів кафедри до архіву університету
	
	Постійно 
ст. 130

	

	28-29
	Номенклатура справ кафедри
	
	3 р.1 
ст. 112 в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації
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