
Дб 530-01 
 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТТРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИИ СМК                              
(кафедра автоматизированные системы управления) 

 
№ 
п/
п 

Название документа 
Код и дата 

утверждения 
документа  

Форма и место хранения 
документа 

 
ВНЕШНИЕ ДОКУМЕНТЫ 

 

1.  Политика в области качества  Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

 
Стандарты ВУЗа 

 

1.  Управление документированной 
информацией СТВ 909-01 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 

2.  Учебный процесс СТВ 900-01 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

3.  Планирование учебного процесса СТВ 900-02 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

4.  Повышение квалификации научно-
педагогических работников СТВ 917-01 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 
 
5. Научный процесс СТВ 003-01 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 
 
6. Послевузовское образование СТВ 948-01 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 
 

Положения 
 

1. Типовое положение о кафедре Ип 900-04 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

2. 

Положение о порядке и основаниях 
перевода обучающихся из других 
образовательных организаций и в другие 
образовательные организации 

Ип 900-06 

Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

3. Положение о НИР Ип 925-02 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

 
Инструкции методические 

 

1. Ведение делопроизводства Им 028-01 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

2. Нормативы учебной нагрузки Им 900-05 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

3. Организация и проведение аудиторных 
занятий со студентами Им 900-08 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 

4. Курсовые экзамены и зачеты Им 900-09 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

5. Курсовое проектирование Им 900-10 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Ip%20900-04.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-05.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-08.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-08.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-09.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-10.pdf


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
6. 

Итоговая аттестация выпускников Им 900-11 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

7. 
Организация учебных, учебно-
ознакомительных, производственных и 
преддипломных практик 

Им 900-12 
Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

8. Организация самостоятельной работы 
студентов Им 900-16 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 

9. Обеспечение учебного процесса учебно-
методической литературой Им 900-18 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 

10. Планирование и издание учебно-
методической литературы Им 900-19 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 

11. Рейтинговая система оценки качества 
учебной работы студентов Им 900-20 Электронная версия 

(http://www.gubkin.ru) 

12. 
Порядок составления и утверждения рабочих 
учебных программ дисциплин (модулей) на 
основе ФГОС  

Им 900-27 
Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 

 
ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ 

 
 

Положения 
 

1.  Положение о кафедре автоматизированные 
системы управления 

Ип 530-04 Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 
Оригинал (бумажный 
носитель) в службе 
безопасности 

 
Должностные инструкции 

 

1. Должностная инструкция профессора 
кафедры Григорьева Леонида Ивановича  

Ид 530-11 Оригинал (бумажный 
носитель) 

2. Должностная инструкция профессора 
кафедры Костогрызова Андрея Ивановича 

Ид 530-24247 Оригинал (бумажный 
носитель) 

3, Должностная инструкция профессора 
кафедры Степина Юрия Петровича 

Ид 530 -15 Оригинал (бумажный 
носитель) 

4. Должностная инструкция доцента кафедры 
Юдовского Олега Владиславовича 

Ид 530-12 Оригинал (бумажный 
носитель)                                     
 

5. Должностная инструкция доцента кафедры 
Леонова Дмитрия Геннадьевича 

Ид 530-6 Оригинал (бумажный 
носитель)                                     
 

6. Должностная инструкция доцента кафедры  
Арсланова Валерия Фаритовича 

Ид 530-17 Оригинал (бумажный 
носитель)                                     
 

7. Должностная инструкция доцента кафедры 
Малиновской Галины Николаевны 

Ид 530-8 Оригинал (бумажный 
носитель)                                     
 

8. 
Должностная инструкция старшего 
преподавателя кафедры Степанкиной Ольги 
Александровны 

Ид 530-13 Оригинал (бумажный 
носитель)                                     
 

http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-11.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-16.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-18.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-18.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-19.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-19.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-20.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im%20900-20.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im_900-27.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im_900-27.pdf
http://www.gubkin.ru/intranet/docs_smk/Im_900-27.pdf


9. 
Должностная инструкция старшего 
преподавателя кафедры Тупысева Антона 
Михайловича 

Ид 530-10694 Оригинал (бумажный 
носитель)                                     
 

10 
Должностная инструкция старшего 
преподавателя кафедры Асиряна 
Александра Вячеславовича 

Ид 530-10896 Оригинал (бумажный 
носитель)                                   
 

11 
Должностная инструкция старшего 
преподавателя кафедры Папилиной 
Татьяны Михайловны  

Ид 530-42133 Оригинал (бумажный 
носитель)                                   
 

12 Должностная инструкция ассистента 
кафедры Арсеневского Ивана Сергеевича 

Ид 530- Оригинал (бумажный 
носитель)                                   
 

13 Должностная инструкция ассистента 
кафедры Волкова Дениса Андреевича 

Ид 530-35376 Оригинал (бумажный 
носитель)                                   
 

14 Должностная инструкция ассистента 
кафедры Мухиной Анастасии Геннадьевны 

Ид 530-23 Оригинал (бумажный 
носитель)                                   
 

15 
Должностная инструкция заведующей 
лабораторией кафедры Самохваловой 
Татьяны Николаевны 

Ид 530-1 Оригинал (бумажный                
                носитель)                                   
                                                      
                                                  
 

16 Должностная инструкция инженера 
кафедры Жигулиной Юлии Александровны 

Ид 530-2 Оригинал (бумажный                
                носитель)                                   
                                                      
                                                  
 

17 Должностная инструкция инженера 
кафедры Куниной Ирины Юрьевны 

Ид 530-3 Оригинал (бумажный                
                носитель 

18 Должностная инструкция инженера 
кафедры Арбузовой Анастасии Викторовны 

Ид 530-4 Оригинал (бумажный                
                носитель 

Журналы 

1.  
Журнал регистрации документации 
(входящей, исходящей и внутренней) (При 
необходимости) 

Дж 530-01 Оригинал (бумажный 
носитель) 

2.  Журнал ознакомления с документацией 
СМК 

Дж 530-02 Оригинал (бумажный 
носитель) 

3.  Журнал несоответствий и корректирующих 
(КД) действий  

Дж 530-03 Оригинал (бумажный 
носитель) 

4. Журнал учета инструкций по безопасности 
труда 

Дж 530-04 Оригинал (бумажный 
носитель) 

 
Документы бланки 

 

1.  Перечень документальной информации 
СМК кафедры АСУ 

Дб 530-УУ Оригинал (бумажный 
носитель) 
Электронная версия 
(http://www.gubkin.ru) 



 
Документы папки 

 

1.  Устав университета Дп-530-01 Оригинал (бумажный 
носитель) 

2. Положение о кафедре Дп-530-02 Оригинал (бумажный 
носитель) 

3. Должностные инструкции Дп-530-03 Оригинал (бумажный 
носитель) 

4. Приказы и распоряжения и инструктивные 
письма вышестоящих организаций (копии) 

Дп-530-04 Оригинал (бумажный 
носитель) 

5. Приказы и распоряжения по основной 
деятельности университета (копии) 

Дп-530-05 Оригинал (бумажный 
носитель) 

6. Протоколы заседаний кафедры Дп-530-06 Оригинал (бумажный 
носитель) 

7. 
 Годовые планы и отчеты кафедры Дп-530-06 Оригинал (бумажный 

носитель) 

8. Государственные образовательные 
стандарты специальности 

Дп-530-08 Оригинал (бумажный 
носитель) 

9. Рабочие программы дисциплин подготовки 
бакалавров, магистров 

Дп-530-09 Оригинал (бумажный 
носитель) 
 

10 Календарно-тематические семестровые 
планы преподавания дисциплин 

Дп-530-010 Оригинал (бумажный 
носитель) 

11 

Учебная нагрузка ППС (семестровое 
распределение учебной нагрузки ППС, 
отчеты о выполнении семестровой и 
годовой учебной нагрузки ППС)    

Дп-530-011 Оригинал (бумажный 
носитель) 

12 Документация по аттестации и рейтингу 
кафедры 

Дп-530-012 Оригинал (бумажный 
носитель) 

13 

Документация о работе повышения 
квалификации ППС (индивидуальные 
планы работы, планы повышения 
квалификации и отчеты о прохождении 
курсов)  

Дп-530-013 Оригинал (бумажный 
носитель) 

14 Планы изданий учебно-методической 
литературы  

Дп-530-014 Оригинал (бумажный 
носитель) 

15 Экзаменационные и зачетные ведомости по 
дисциплинам 

Дп-530-015 Оригинал (бумажный 
носитель) 

16 
Дипломное проектирование (состав ГАК, 
копии приказов по темам дипломных 
проектов, отчет председателей ГАК) 

Дп-530-016 Оригинал (бумажный 
носитель) 

17 

Документация по магистратуре 
(распределение научных руководителей, 
тематика научных исследований, копии 
приказов по темам диссертаций, вопросы 
вступительных экзаменов)  

Дп-530-017 Оригинал (бумажный 
носитель) 

18 

Документация по Государственному 
экзамену по специальности (состав ГЭК, 
программа экзамена, вопросы экзамена, 
ведомости) 

Дп-530-018 Оригинал (бумажный 
носитель) 

19 Практическая подготовка студентов 
(приказы о практике, базы практик, 

Дп-530-019 Оригинал (бумажный 
носитель) 



получение рабочих профессий, отчеты по 
практикам) 

20 

Документация по работе со студентами 
(воспитательная работа кафедры): 
- работа кафедры по новому набору 
(приемная комиссия); 
- списки кураторов, планы и отчеты о 
работе кураторов, (отчеты о проведенных 
мероприятиях); 
- материалы по тестированию знаний 
студентов; 
-документация по трудоустройству  
выпускников;   

Дп-530-020 Оригинал (бумажный 
носитель) 

21 
 Документация по СНО (организация НИР 
студентов: программы НИРС, отчеты о 
работе СНО кафедры) 

Дп-530-021 Оригинал (бумажный 
носитель) 

22 Работа филиалов кафедры, УНПК Дп-530-022 Оригинал (бумажный 
носитель) 

23 

Документация по подготовке кадров 
высшей квалификации (план набора в 
аспирантуру, аттестация аспирантов, 
научные руководители, программы 
кандидатских и вступительных экзаменов в 
аспирантуру) 

Дп-530-023 Оригинал (бумажный 
носитель) 

24 

Работа кафедры в области дополнительного 
образования, профессиональной 
переподготовки, повышение квалификации 
(перечень программ переподготовки, 
методические материалы).  

Дп-530-024 Оригинал (бумажный 
носитель) 

25 Входящая и исходящая документация Дп-530-025 Оригинал (бумажный 
носитель) 

26 

Документация по лабораторной базе 
кафедры (паспорта учебных лабораторий и 
дисплейных классов, акты 
внутриведомственной комиссии о приеме и 
вводе в эксплуатацию учебной лаборатории 
и оборудования дисплейного класса) 

Дп-530-026 Оригинал (бумажный 
носитель) 

27 
Журналы инструктажа по охране труда и 
техники безопасности по категориям 
ответственности 

Дп-530-027 Оригинал (бумажный 
носитель) 

28 Документы по технике безопасности Дп-530-028 Оригинал (бумажный 
носитель) 

29 Номенклатура дел Дп-530-029 Оригинал (бумажный 
носитель) 

30 
Описи на дела, переданные в архив 
университета, акты о выделении дел к 
уничтожению 

Дп-530-030 Оригинал (бумажный 
носитель) 

31 Лицензии программного обеспечения. Дп-530-031 Оригинал (бумажный 
носитель) 

 
Руководитель кафедры автоматизированные системы управления                         
Профессор, д.т.н. Григорьев Л.И.  


