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Наименование 

подразделения и/ 
или должностные 

лица 

Получаемая информация (вид 
носителя) Сроки 

Предоставляемая информация 
(вид носителя) Сроки 

Внутренний документооборот 

Управление 
кадров и 

социального 
развития 

- копию приказа о 
сроках окончания 
трудовых договоров с 
ППС кафедры 

в следующем учебном 
году; (б) 
- информацию о дате 
публикации объявления 
о замещении 

должностей ППС по 
кафедре; (б) 
- формы документов для 
заполнения; (л) 
- почту (внешнюю и 
внутреннюю); (б) 
- утвержденный график 
отпусков работников; (б) 
- организационно-

распорядительные 
документы ВолгГТУ (б) 

по м.н. 

Приказы (оригинал) об 

утверждении тем и 
руководителей 
выпускных 
квалификационных 

работ обучающихся (б) 

не позднее чем за 
шесть месяцев до 
зеседания ГЭК 

Приказы о направлении 
обучающихся на 
практики (б) 

не позднее 5 

рабочих дней 
до 

начала 

практики 

 

Обозначения: 
б – документ должен быть на бумажном носителе. 
л – документ может быть на любом (магнитом или бумажном) носителе. 
СЗ – служебная записка. 
по м.н. – по мере необходимости. 
р./год – раз в год. 
 

5. Основные функции (обязанности), права и ответственность руководителя и 
сотрудников кафедры.  

 

Функции (обязанности), права и ответственность заведующего и сотрудников 
кафедры приведены в должностных инструкциях. 
 




