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Перечень документов, необходимых для проведения внутреннего аудита в директорате (деканате) проверяемого подразделения:
1. Номенклатура дел Института/факультета. 

2. Устав КФУ. Копия.

3. Лицензия с приложением. Копия.

4. Свидетельство о государственной аккредитации с приложением. Копия.

5. Положение об Институте/факультете, Приказ о создании Института.

6. Утвержденные проректором по образовательной деятельности должностные инструкции сотрудников деканата. Копии.

7. Государственные образовательные стандарты / Федеральные государственные образовательные стандарты.

8. Утвержденные проректором по образовательной деятельности учебные и рабочие планы, расписание занятий.

9. Штатно-должностной список ППС института/факультета.

10. Сведения о контингенте студентов.

11. Зачетные/экзаменационные ведомости.

12. Зачетные книжки.

13. Студенческие билеты, зачетные книжки студентов, окончивших учебные заведения (за 5 лет).

14. Номенклатура Ученого совета Института/факультета, протоколы заседания Ученого совета Института/факультета, Учебно-методической комиссии, Аттестационной комиссии (если таковая имеется), Стипендиальной комиссии.

15. Годовые отчеты по научно-исследовательской работе.

16. Годовые отчеты работы кураторов.

17. Годовые планы и отчеты по НИРС, по воспитательной работе (за 5 лет).

18. Дело фонда (описи на дела, переданные в архив, акты выделения дел к уничтожению, протоколы экспертной комиссии).

19. Документы (информации, справки, сведения, докладные записки) по деятельности директората/деканата (входящие).

20. Документы (информации, справки, сведения, докладные записки) по деятельности директората/деканата (исходящие).

21. Документы по инвентаризации (инвентаризационные описи, счета-фактуры, накладные и т.п.) (у материально ответственных лиц деканата).

22. Журнал регистрации входящих/исходящих документов.

23. Журнал регистрации документов с грифом «Для служебного пользования» (ДСП) 

24. Журнал регистрации обращений граждан. 

25. Журналы учета посещаемости и журналы успеваемости студентов.

26. Переписка с Минобрнауки РФ, РТ, Рособрнадзором и др. организациями (входящая/ исходящая).

27. Приказы и распоряжения ректора/проректоров, относящиеся к деятельности Института/ факультета. Копии.

28. Распоряжения Директора института/декана факультета.

29. Приказ о стоимости обучения контрактных студентов (Копия).

30. Документация СМК

Перечень документов, необходимых для проведения внутреннего аудита на кафедре проверяемого подразделения:
1. Номенклатура дел кафедры.

2. Положение о кафедре. 

3. Утвержденные проректором по образовательной деятельности учебные и рабочие планы по реализуемым направлениям (специальностям) подготовки (Копии). 

4. Календарный график учебного процесса (приказ по КФУ) (Копии).

5. Утверждённое зав.кафедрой расписание учебных занятий.

6. Утверждённое зав.кафедрой расписание работы преподавателей во время зачётно-экзаменационной сессии. 

7. Утверждённое расписание/график текущих консультаций

8. Учебники, учебные пособия, учебно-методические материалы кафедры 

9. Основные профессиональные образовательные программы:

· Образовательные стандарты (ГОС/ФГОС) 
· Утвержденные рабочая программа дисциплины 
· Конспект лекций, подготовленный лектором
· Методические рекомендации по самостоятельной работе для студентов 
· Методические указания по выполнению лабораторных работ

· Методические указания по выполнению рефератов, контрольных, курсовых работ (проектов) по дисциплине

· Тесты текущего и итогового контроля знаний

· Экзаменационные вопросы (в том числе и ГЭК)

· Оригиналы экзаменационных билетов

· Перечень технических средств программного обеспечения и электронных обучающих материалов

· Справочные и дополнительные материалы 
· Утвержденные рабочие программы по производственным и учебным практикам.
10. Сведения об учебных, учебно-научных, научно-исследовательских лабораториях, учебно-методическом и программно-информационном обеспечении образовательной программы.

11. Договора, заключенные с организациями с целью прохождения обучающимися практик, предусмотренных учебным планом (НИИ, предприятие, школа и др.).

12. Отчеты, дневники студентов по практикам.

13. Отзывы руководителей производственных и учебных практик.

14. План работы кафедры на учебный год и на 5 лет.

15. Протоколы заседания кафедры.

16. Отчет о работе/НИР кафедры за учебный год.

17. Штатно-должностной список кафедры.

18. Утвержденные проректором по образовательной деятельности должностные инструкции сотрудников кафедры (Копии).

19. План повышения квалификации ППС на год, 5 лет. Отчетные материалы (копии удостоверений, сертификатов, дипломов и т.д.)

20. Сведения о заведующем кафедрой.

21. Нагрузка ППС кафедры (формы 1.2.3.4).
22. Темы курсовых и выпускных квалификационных работ (ВКР), утвержденные на заседании кафедры, Ученом совете института/факультете, распределение студентов-дипломников за штатными и сторонними руководителями.
23. Методические указания и рекомендации к выполнению практик, курсовых и ВКР.

24. Курсовые и дипломные работы и отзывы на них.
25. Утвержденный зав.кафедрой график защиты курсовых и дипломных работ и проектов.
26. Отчет по самообследованию кафедры.

27. Копии приказов, распоряжений по Институту/факультету (Приказ о составе ИАК/ГАК, Сведения о членах ИАК/ГАК и др.)

28. Нормативные документы университета (Положение об итоговой государственной аттестации, Положение о проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в КФУ и др.).

29. Темы диссертационных работ аспирантов, докторантов и соискателей, утвержденные на заседании кафедры, Ученом совете института/факультета, распределение аспирантов, соискателей за штатными и сторонними руководителями.

30. Индивидуальные планы и результаты аттестации аспирантов.

31. Планы работы и календарные планы работы, отчеты докторантов, соискателей, утвержденные на заседании кафедры, Ученом совете института/факультета.

32. Результаты анкетирования обучающихся, подтверждающие выбор ими одной из альтернативных дисциплин, предусмотренных вариативным блоком. 

33. Документация СМК.
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