ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТИРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИИ СМК

(записей о качестве)
ДЕКАНАТА
	Запись о качестве
	Шифр документа СМК

	1. Зачетно-экзаменационная ведомость
	СТА-2.025(8.5),

СТА-2.210 (8.4,8.5),

 СТА-2.027(8.5)

	2. Протокол заседания ГЭК
	СТА-2.025(8.5)

	3. Протокол заседания комиссии по защите дипломных проектов (работ)
	СТА-2.025(8.5)

	4. Протокол заседания комиссии по защите магистерских диссертаций
	СТА-2.025(8.5)

	5. План работы факультета
	СТА-2.025(8.5)

	6. Отчет о работе факультета за учебный год
	СТА-2.025(8.5)

	7. Отчет о деятельности   факультета по реализации политики и достижения целей в области качества
	СТА-2.025(8.5)

	8. Справка об итогах аттестации учебной дисциплины
	СТА-2.025(8.5)

	9. Индивидуальные планы магистрантов и отчеты об их выполнении
	СТА-2.025(8.5)

	10. План целевых показателей выпуска учебно-методической, научной литературы и учебно-программной документации на ....год
	СТА-2.022(8.3)

	11. Скорректированный план целевых показателей выпуска учебно-методической, научной литературы и учебно-программной документации на…год
	СТА-2.022(8.3)

	12. Отчет о выполнении плана целевых показателей выпуска учебно-методической, научной литературы и учебно-программной документации и за…год
	СТА-2.022(8.3)

	13. Журнал регистрации выдачи свидетельств об окончании ПО*
	СТА-2.024(8.4,8.5)

	14. Журнал регистрации документов абитуриентов*
	СТА-2.024(8.4,8.5)

	15. Приказы ректора академии по приему иностранных студентов*
	СТА-2.212(8.5)

	16. План факультета по организации идеологической и воспитательной работы на учебный год.
	СТА-2.026(8.5)

	17. Приказ (распоряжение) о назначении кураторов студенческих групп.
	СТА-2.026(8.5)

	18. График проведения кураторских часов в учебных группах.
	СТА-2.026(8.5)

	19. Социально-педагогическая характеристика факультета (студенты из многодетных семей, из неполных семей, имеющие группу инвалидности, сироты, студенты, имеющие право на льготы в соответствии с Законом Республики Беларусь «О социальной защите граждан, пострадавших от катастрофы на Чернобыльской АЭС», семейные студенты, несовершеннолетние).
	СТА-2.026(8.5)

	20. Журнал учета нуждающихся в общежитии.
	СТА-2.026(8.5)

	21. Журнал учета правонарушений, совершенных студентами факультета.
	СТА-2.026(8.5)

	22. План по профилактике правонарушений и преступлений среди студентов факультета.
	СТА-2.026(8.5)

	23. Ежемесячный отчет по профилактике правонарушений и преступлений среди студентов факультета
	СТА-2.026(8.5)

	24. Распоряжение по факультету о создании ИПГ (информационно - пропагандистской группы).
	СТА-2.026(8.5)

	25. Ежемесячный график работы ИПГ по проведению единого дня информирования по всем кафедрам.
	СТА-2.026(8.5)

	26. Сводный отчет (установленной формы) по результатам проведения единых дней информирования на факультете.
	СТА-2.026(8.5)

	27. База данных одаренных студентов факультета (стипендиаты, лауреаты, кандидаты и мастера спорта, победители республиканских, городских и районных смотров, конкурсов, соревнований и т.д.).
	СТА-2.026(8.5)

	28. Информация о студентах и сотрудниках, принимающих участие в общественной жизни академии, факультета 

- членов БРСМ; 

- членов профсоюза; 

- количество участников НИРС; 

- количество участников художественной самодеятельности;

- количество участников спортивных секций; 

- членов МДД.
	СТА-2.026(8.5)

	29. Отчет о проделанной на факультете идеологической и воспитательной работе за учебный год.
	СТА-2.026(8.5)

	30. Планы повышения квалификации работников деканата и отчет об их выполнении
	СТА-2.027(8.5)

	31. Анкеты по оценке качества практики в восприятии потребителей
	СТА-2.210(8.4,8.5)

	32. Перечень оцененных и допущенных к проведению практики организаций (баз практик) и подразделений академии
	СТА-2.210(8.4,8.5)

	33. Отчет факультета о результатах выполнения программ практики
	СТА-2.210(8.4,8.5)

	34. Перечень записей о качестве с отметками о проверке состояния хранящихся в подразделении записей о качестве 
	ДП-2.014 (7.5)

	35. Опись передачи документов в архив
	ДП-2.014 (7.5)

	36. Отчет по внутреннему аудиту
	ДП-2.044(9.2)

	37. Протокол несоответствий
	ДП-2.044(9.2)

	38. Реестр рисков и возможностей
	ДП-2.015(6.1,9.1,9.3,10.2)


*для деканата международных связей и довузовской подготовки
Примечание: Срок хранения записей о качестве регламентируется ежегодно утверждаемой номенклатурой дел.

Руководитель подразделения                              Подпись                         И.О.Фамилия   

Дата 

Приложение к перечню документированной информации СМК (записей о качестве) кафедры

Отметка о проверке состояния хранящейся в подразделении

документированной информации (записей о качестве)

	Дата проверки
	Подпись и И.О.Фамилия ответственного по записям о качестве 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


� Не реже одного раза в полугодие работники подразделений академии, ответственные за учет и хранение записей о качестве, осуществляют проверку состояния хранящихся в подразделениях записей о качестве. Проверка осуществляется путем сверки записей о качестве с их перечнем. Подпись подтверждает факт проверки хранящейся на кафедре документированной информации о качестве в соответствии с перечнем и требованиями, предъявляемыми к ее оформлению и хранению.
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