Новокузнецкий филиал-институт

государственного образовательного учреждения 

высшего профессионального образования 

«Кемеровский государственный университет»

ПРИКАЗ

	«_10_» ___09___ 2008 г.
	№__01-12/491а____


	О введении в действие Инструкции о порядке формирования комплекта учебно-методических материалов семестровых дисциплин для студентов заочной формы обучения
	


В целях повышения качества учебно-методического обеспечения самостоятельной работы студентов заочной формы обучения 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1 Ввести с 10.09.2008 в действие Инструкцию о порядке формирования комплекта учебно-методических материалов семестровых дисциплин для студентов заочного обучения согласно Приложению 1.
2 Внести в номенклатуру дел: 
2.1 кафедр, ведущих дисциплины, «Журнал учета готовности учебно-методических материалов семестровых дисциплин для студентов ЗО»;

2.2 выпускающих кафедр ГФ, ФИТа «Журнал учета готовности комплектов учебно-методических материалов семестровых дисциплин для учебных групп студентов ЗО»;

2.3 деканатов ЗО ЮФ и ЭФ «Журнал учета готовности комплектов учебно-методических материалов семестровых дисциплин для учебных групп студентов ЗО». 
Разделы Журналов оформить согласно Приложениям 2, 3.
Отв.: первый зам. директора, председатель

комиссии по делопроизводству
Срок: январь 2008 г.
3 Контроль за выполнением работ по формированию комплектов учебно-методических материалов семестровых дисциплин для учебных групп студентов ЗО возложить на заместителя директора по ЗО Хуторянскую А.Д. 
Срок: постоянно

Директор








В.С. Гершгорин

Приказ подготовила

начальник УМО







Л.С. Борина
Согласовано:

Первый заместитель директора 





М.В. Артюхов

Заместитель директора по ЗО





А.Д. Хуторянская
Начальник юр. отдела






А.Е. Кривошей
Рассылка: деканаты ЗО, кафедры, УМО   

 





Приложение № 1

к Приказу  № __________ 

«____» ________ 2008 г.
	
	УТВЕРЖДАЮ:

	
	Директор НФИ КемГУ

В.С. Гершгорин ________________

«____ » _____________ 2008 г.

	
	СОГЛАСОВАНО:

Зам. директора по ЗО

А.Д. Хуторянская ______________

«____ » _____________ 2008 г.

	
	Одобрена 

Методическим советом НФИ КемГУ

Протокол №_6_ от «_21_»_февраля_2008г.

Председатель МС, первый заместитель

директора НФИ КемГУ 

М.В. Артюхов ________________


Инструкция

о порядке формирования комплекта учебно-методических материалов семестровых дисциплин для студентов заочного обучения (ЗО)

1. Общие положения

1.1. В целях повышения качества организации и учебно-методического обеспечения самостоятельной работы студентов заочной формы обучения (далее – ЗО) каждый студент должен быть обеспечен комплектом учебно-методических материалов семестровых дисциплин (комплект УММ). 

1.2. Комплект УММ, выдаваемый студентам ЗО, включает в себя учебно-методические материалы (УММ) по всем дисциплинам семестра отдельной учебной группы ЗО.

1.3. Состав и содержание учебно-методических материалов, входящих в комплект УММ, определяются согласно Положению об УМК дисциплины
 и включают:

1) пояснительную записку, в которой определяются значение и цели изучения дисциплины для специальности, задачи, структуру курса, особенности освоения дисциплины, требования к уровню освоения программы дисциплины;

2) учебно-тематический план для заочной формы обучения, включающий разделы дисциплины, темы, виды аудиторной и самостоятельной учебной работы и предусмотренные для освоения объемы времени;

3) график самостоятельной работы для студентов ЗО обучения, в котором фиксируются: 

· особенности самостоятельного освоения дисциплины, виды и рекомендуемый порядок самостоятельной работы и выполнения различных видов письменных и устных учебных заданий;

· порядок организации аудиторных занятий, темы, материалы и задания, указания по подготовке к ним; 

· порядок проведения контрольных мероприятий (зачет, экзамен, другое) в ходе освоения дисциплины, формы, требования, и специфика промежуточного и итогового контроля; 

4) темы и задания для выполнения контрольных работ, дополнительные материалы и методические указания по их выполнению (и в случае отсутствия контрольной работы в рабочем учебном плане);

5) темы курсовых работ и указания по их выполнению (при их наличии);

6) перечень основной и дополнительной литературы по дисциплине;

7) конспекты лекций и электронные учебники (при их наличии).

1.4. Комплект УММ выдается студентам ЗО в срок не позднее, чем за 3 месяца до начала учебно-экзаменационной сессии.

1.5 Ответственность за формирование комплектов УММ семестровых дисциплин для учебных групп ЗО несут заведующие выпускающими кафедрами ГФ и ФИТ и зам. декана ЗО ЭФ и ЮФ. 

1.6. Ответственность за качество УММ дисциплин несет заведующий кафедрой, ведущей дисциплину.

1.7. Ответственность за выдачу студентам комплекта УММ несет на ГФ и ФИТ - заведующий выпускающей кафедрой, на ЭФ и ЮФ - заместитель декана по ЗО.

1.8. Комплекты УММ, выданные студентам ЗО, не могут изменяться в течение учебного года.

2. Порядок формирования комплекта УММ 

Кафедра, ведущая дисциплину, разрабатывает и передает УММ семестровых дисциплин в деканат ЗО ЭФ, ЮФ, на выпускающие кафедры ГФ и ФИТ. Факт передачи УММ и состав комплекта фиксируется в журнале.

Ответственность:

2.1. Преподаватель, ведущий дисциплину: 
- готовит УММ семестровой дисциплины для студентов ЗО в соответствии с картой поручений;

- сдает заместителю заведующего своей кафедры текст на бумажном и электронном носителях в срок не позднее 2-х недель после начала семестра. 

2.2. Заместитель заведующего кафедрой, ведущей дисциплину: 

 - контролирует полноту и качество разработанных УММ;

 - регистрирует в кафедральном журнале (Приложение 1) факт и сроки сдачи УММ преподавателем; 
 - формирует два комплекта УММ на бумажном и электронном носителях;
 - один комплект сохраняет в корневом диске в компьютере и в делопроизводстве кафедры в созданных для этого папках;

 - второй комплект передает методисту деканата ЗО (для ЭФ и ЮФ) или лаборанту выпускающей кафедры (для ГФ и ФИТ) в срок не позднее 2-х недель с начала текущего семестра. Факт передачи регистрирует в журнале кафедры, ведущей дисциплину;

 - представляет заведующему кафедрой справку о готовности и качестве УММ, разработанных преподавателями кафедры.

2.3. Заведующий кафедрой, ведущей дисциплину:

- принимает меры к доработке УММ.
Выпускающая кафедра ГФ и ФИТ и деканат ЗО ЭФ и ЮФ формируют комплекты УММ семестровых дисциплин на электронном и бумажном носителях для каждой учебной группы студентов ЗО текущего семестра в срок не позднее трех недель с начала семестра.
Ответственность:

2.4. Лаборант выпускающей кафедры ГФ и ФИТ, методист деканата ЗО ЭФ и ЮФ:

- готовит на начало каждого учебного семестра папки для комплектов УММ семестровых дисциплин текущего семестра на электронном и бумажном носителях для каждой учебной группы студентов ЗО;

 - принимает от заместителей заведующих кафедрами, ведущими дисциплины, УММ семестровых дисциплин; 

- регистрирует в журнале деканата (выпускающей кафедры) факт приема. Форма журнала деканата (выпускающей кафедры) – Приложение 2.

2.5. Заместитель  декана по ЗО ЭФ и ЮФ, заместитель заведующего выпускающей кафедрой ГФ и ФИТ: 

 - проверяет в срок не позднее 3-х недель после начала текущего семестра полноту комплекта УММ для учебных групп студентов ЗО по учебным планам;

 - информирует декана (заведующего выпускающей кафедрой) о результатах проверки. 

2.6. Декан ЭФ и ЮФ, заведующий выпускающей кафедрой ГФ и ФИТ:

 - осуществляет выборочную проверку качества, полноты УММ дисциплин и комплектов УММ;

- в срок не позднее 1 месяца с начала текущего семестра принимает меры по укомплектованию недостающих УММ.

 - по результатам проверки составляет справку или акт, фиксирует факт проведения проверки в соответствующих журналах деканатов (кафедр). Справки (акты) о проведении проверок включаются в дело «Деканский контроль качества» в составе номенклатуры дел деканата.
 Приложение 2
к  приказу №______

от «___»______» 200___г.

Титульный лист и разделы Журнала учета готовности учебно-методических материалов семестровых дисциплин для студентов ЗО
кафедры, ведущей дисциплину

Новокузнецкий филиал-институт

государственного образовательного учреждения 
высшего профессионального образования

«Кемеровский государственный университет»

Факультет____________________________________________________

Кафедра _____________________________________________________

Дело № _____________ Начато ______________ Хранение_постоянно_

Журнал 

учета готовности 
учебно-методических материалов семестровых дисциплин для студентов ЗО 
Ответственный за ведение журнала
:

	Учебный год
	Ф.И.О. ответственного
	Должность
	Ф.И.О. и подпись зав. кафедрой

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Разделы и графы журнала

	Ф.И.О. преподавателя 
	Дисциплина / группа
/ часов всего 

/час. аудиторн. и СРС, формы контроля
	Регистрация готовности УММ дисциплин на кафедре
	Регистрация сдачи УММ дисциплины на вып. кафедру (деканат ЗО)

	
	
	Дата сдачи 
	Подпись 
	Дата сдачи / подпись
	Принял

	Учебный год_________Семестр ______________

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Проверка готовности УММ дисциплин к учебному семестру проведена:

Дата ___________ Зав кафедрой Ф.И.О.              ____________________________

Дата___________ Аудитор, должность, Ф.И.О. _____________________________


Приложение 3
к  приказу №______

от «___»______» 200___г.

Титульный лист и разделы  Журнала учета готовности комплектов учебно-методических материалов семестровых дисциплин для учебных групп  студентов ЗО
выпускающей кафедры (деканата ЗО)
Новокузнецкий филиал-институт

государственного образовательного учреждения 
высшего профессионального образования

«Кемеровский государственный университет»



Факультет________________________________________________________

Кафедра (деканат ЗО)______________________________________________

Дело № _____________ Начато ______________ Хранение_постоянно_

Журнал 

учета готовности 
комплектов учебно-методических материалов семестровых дисциплин 
для учебных групп студентов ЗО
Ответственный за ведение журнала
:

	Учебный год
	Ф.И.О. ответственного
	Должность
	Ф.И.О. и подпись зав. выпуск. кафедрой (зам. декана по ЗО)

	
	
	
	

	
	
	
	


Разделы и графы журнала

	Дисциплина 

/ часов всего 

/час. аудиторн.
	Ф.И.О. преподавателя 

/ кафедра
	Регистрация приема УММ дисциплин от кафедры-разработчика
	Регистрация составления комплектов УММ по группам на выпуск. кафедре (деканате ЗО)

	
	
	Дата сдачи 
	Принял 
	Бумажный носитель Дата, подпись
	Электронный носитель.

Дата, подпись

	Учебный год_________Семестр ______________

Группа______________

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Группа______________    

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Группа______________    

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Проверка готовности комплектов УММ дисциплин  к учебному семестру проведена:

Дата ___________ зав. вып.кафедрой (зам декана по ЗО)    Ф.И.О. ____________________________

Дата___________ Аудитор, должность_________________Ф.И.О. ____________________________

	

	Учебный год_________Семестр ______________

Группа______________

	
	
	
	
	
	

	И т.д.
	
	
	
	
	

















� См. п. 1.4.2 Положения НФИ КемГУ Об учебно-методическом комплексе учебной дисциплины 


� Заполняется для каждого учебного года (семестра при изменении)


� Заполняется для каждого учебного года (семестра при изменении)





