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до розпорядження 11 від 01.06.2023 р. 
 

 

КАФЕДРА АВТОМАТИЗАЦІЇ ЕЛЕКТРОТЕХНІЧНИХ                                           

ТА МЕХАТРОННИХ КОМПЛЕКСІВ  
Найменування структурного підрозділу 

 

 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ на 2023–2024 н. рік 

 

№  

з\п 

Заголовок справи 

(тому, частини) 

Кількість 

справ (томів, 

частин) 

Строк 

зберігання  

Відпо- 

відальний Примітка 

1 2 3 4 5 6 

1 Положення про кафедру  Постійно Заст. Завідувача  

2 Стандарт вищої освіти  Постійно Гаранти ОП  

3 ОПП, ОНП   Постійно Гаранти ОП  

4 Посадові інструкції 

працівників кафедри 

 Постійно Секретар кафедри  

5 Штатний розпис кафедри  Постійно Секретар кафедри  

6 Розрахунок обсягу 

навчального навантаження 

кафедри на поточний рік 

 Постійно Відповідальний 

за навчально-

методичну 

роботу 

 

7 Звіти кафедри, 
звіти за наукову роботу, 

звіти за міжнародну діяльність  

 Постійно Вчений секретар, 

відп. за наук. р., 

відп. за міжн. д. 

 

8 Плани роботи кафедри   5 років Секретар кафедри  

9 Індивідуальні плани НПП  5 років Секретар кафедри  

10 Протоколи засідань 

кафедри 

 5 років Вчений секретар  

11 Витяги з протоколів 

засідань кафедри 

 5 років Секретар кафедри  

12 Навчальні плани на весь 

період навчання 

 Постійно Гаранти ОП  

13 Навчальні й робочі 

навчальні плани підготовки 

фахівців відповідних ОКР 

 Постійно Гаранти ОП  

14 Силабуси, програми 

вступних іспитів, 

положення про практику 

 Постійно  

Відповідальний 

за навчально-

методичну 

роботу 

 

15 Графік підвищення 

кваліфікації викладачів. 

 5 років  

16 Реєстри курсових, 

кваліфікаційних робіт,  

звітів практик і щоденники 

 5 років Завідувач 

лабораторіями 
 

17 Накази про закріплення  

за студентами тем 

дипломних проєктів 

 

 

 

 5 років Секретар 

кафедри 

 



1 2 3 4 5 6 

18 Протоколи засідань 

державних екзаменаційних 

комісій 

 5 років Секретар 

кафедри 

 

19 Документи щодо 

працевлаштуванню 

випускників: договори, 

статистичні звіти, 

відомості, довідки, база 

даних по випускникам  

 Постійно Відповідальні 

за випускників 

і працевлаш-

тування 

 

20 Інструкція з діловодства   До заміни Секретар 

кафедри 

 

21 Інструкції з охорони праці 

(працівників кафедри) 

 До заміни Завідувач 

лабораторіями 
 

22 Журнал реєстрації 

інструктажів з питань 

пожежної безпеки 

 Постійно Завідувач 

лабораторіями 
 

23 Журнал реєстрації 

інструктажів з питань 

охорони праці 

 Постійно Завідувач 

лабораторіями 
 

24 Номенклатура справ 

кафедри 

 5 р. Секретар 

кафедри 

 

25 Журнал обліку робочого 

часу працівників кафедри 

 5 р. Завідувач 

лабораторіями 
 

 

 

Завідувач кафедри                                                         Сергій БОЙЧЕНКО 

 

 

Вчений секретар кафедри                                              Сергій ПРЯДКО 

 

 

Секретар кафедри                                                           Неля МИЛОСЛАВСЬКА  

 

 

Завідувач лабораторіями                                               Георгій ЦУКРОВ   

 

 

 

 

 


