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УКАЗАНИЯ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ПЛАНА-ОТЧЕТА РАБОТЫ КАФЕДРЫ
1. План-отчёт работы кафедры утверждается на заседании кафедры и деканом факультета. 
2. План-отчёт является основным документом, координирующим работу сотрудников кафедры. Ход выполнения плана должен рассматриваться на заседании кафедры не реже одного раза в семестр.

3.  В соответствии с план - отчётом работы кафедры составляются индивидуальные планы-отчёты работы преподавателя. Заведующие кафедрами несут персональную ответственность за правильную организацию и выполнение индивидуальных планов-отчётов преподавателей кафедры.
План-отчёт работы кафедры сдается в архив Университета ежегодно по приказу ректора.

4. Раздел 1. Анализ деятельности кафедры за прошедший период

А) удовлетворенность потребителей (студентов, преподавателей, работодателей и др.)
Б) соответствие требованиям к рабочим программам и учебно-методическим материалам (выполнение плана по разработке ООП, по актуализации РП для аспирантов, ординаторов, УМОД и т.п.)
В) поставщики (кафедры, отделы университета и т.п.)
          Раздел 2. Цели кафедры в области качества на текущий учебный год

	№ п/п
	Цели в области качества
	Наименование показателя индикаторов (параметр)
	Запланированный

уровень показателей
	Фактический уровень показателей

	I. Совершенствование качества управляющих процессов Университета  (процессов менеджмента)



	1
	Повышение качества планирования 
	1. Степень соответствия  СМК кафедры  требованиям ГОСТ Р ИСО 9001-2015
2. Охват запланированными мероприятиями всех направлений работы кафедры, в соответствии с Целевыми установками Университета
	100 %
	

	2
	Повышение результативности СМК в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2015

	1.Количество мероприятий, проведенных уполномоченными по качеству на кафедре.

2.Степень информированности сотрудников кафедры с документацией СМК.


	Не менее 8 мероприятий в год

100 %
	

	3
	Изучение, анализ и прогнозирование требований всех заинтересованных в качестве образования сторон для удовлетворения запросов потребителей
	 1. Степень участия кафедры в проведении маркетинговых исследований.


	100 %


	

	II. Совершенствование качества основных процессов (бизнес-процессов)



	1
	Внедрение информационных технологий в образовательный процесс. Повышение качества образовательного процесса.
	1. Степень  соответствия системы контроля знаний обучающихся Положению о независимой оценке качества.


	100 %


	

	4
	Совершенствование системы стимулирования для преподавателей и обучающихся, занимающихся актуальной научной и научно-методической работой.
	1. Степень  охвата   дисциплин кафедры УМОД, а также другой учебной и учебно-методической литературой, соответствующей ГОС (ФГОС) ВПО (ВО). 

2. Удельный вес обучающихся, привлеченных в НИР кафедры.

3.  Количество защит кандидатских и докторских  диссертаций, подготовленных на кафедре.

4. Количество обучающихся в  аспирантуре по специализации кафедры.

5. Индекс Хирша (средний по кафедре)

6. Коэффициент научных трудов ППС кафедры (количество научных трудов ППС кафедры на число ППС).
7. Коэффициент  методических разработок ППС кафедры (имеющих ГРИФ УМО, ФИРО, внутривузовский).
	100 %

10 %

100 % Плана

____ чел.

Не менее 1,0

Не менее 2 

Не менее 2 в год


	

	III. Совершенствование качества обеспечивающих процессов Университета



	1
	Повышение качества менеджмента персонала
	1. Степень пройденных циклов повышения квалификации
	100 % Плана


	

	2
	Поддержка и обновление надлежащей производственной среды подразделения
	1. Степень результативности поданных заявок на обновление производственной среды подразделения
	70 %

	

	4
	Обеспечение рационального документооборота и повышение качества документирования деятельности подразделения
	1. Степень соответствия  системы управления документацией кафедры, установленным требованиям, в т.ч. отраженных в ДП «Управление документацией» и «Управление записями».

2. Степень соответствия документации кафедры унифицированным формам внутривузовской документации.
	100 %

100 %
	


Раздел 3. Штаты кафедры
Штатное расписание кафедры на 201.. / 201.. учебный год
	№ п/п
	ФИО сотрудника
	Занимаемая должность
	Учёное звание и степень
	Количество ставок (штат, совмещение – внутреннее/внешнее)
	Учебная нагрузка / общая нагрузка

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	Всего ставок
	



Информация по резерву на заведование кафедрой________________________________________                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                  ФИО

Раздел 4. Матрица ответственности  сотрудников кафедры

	№ п/п
	ФИО сотрудни
ка
	Долж
ность 
	Виды деятельности (примерные)

	
	
	
	СМК
	ГО
	ТБ
	Учебная работа
	Методическая работа
	Научная работа
	Воспитательная работа
	Маркетинговые исследования
	Ведение веб-страницы

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Построенная матрица ответственности позволяет распределить виды деятельности между сотрудниками кафедры в соответствии с их профессиональными компетенциями. Матрицу ответственности составляет заведующий кафедрой. 

Условные обозначения в матрице: О – ответственный, У – участник, В – вовлеченный, где:

«Ответственный" —  непосредственно несет ответственность за выполнение вида деятельности (ответственный исполнитель). 

«Участник" Сотрудник, принимающий участие в выполнении запланированных работ. 

«Вовлеченный» Выполняет функции администратора, участвует в организации и проведении вспомогательных и обеспечивающих работ на кафедре. 

Раздел 5. Кафедральные заседания и методические совещания

	№ заседания

п/п
	Повестка
	Ответственный  исполнитель
	Дата проведения
	Отметка о выполнении,
дата и подпись зав. кафедрой

	1.
	1.
2.

3.
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*Примечание: К плану-отчету прилагать протоколы кафедральных заседаний и методических совещаний 
Раздел 6. Учебная нагрузка

	№

п/п
	ФИО
преподавателя
	Объем нагрузки, ставки
	Учебная работа
	Итого 

учебная нагрузка

	
	
	
	лекции
	практические, лабораторные и семинарские занятия
	Консультации, 

дополнительные 

занятия 
	Проверка историй болезни,

 актов обследования
	зачеты
	экзамены
	Исполнение обязанностей учебного доцента
	Проверка

 курсовых работ
	Руководство практиками
	Руководство выпускными квалификационными 

работами
	Государственная

итоговая  аттестация
	Руководство аспирантами
	Руководство ординаторами
	ОРИС
	

	
	
	
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 
	12 
	13 
	14 
	15 

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего за год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	


Раздел 7. Учебно-методическая работа преподавателей

	ФИО преподавателя
	Вид работы 

(название учебно-методической продукции)
	Вид отчетности 


	Срок выполне
ния 
	Нагруз
ка в часах план  / факт
	Отметка о выполнении, дата и подпись зав. кафедрой

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Раздел 8. Научно-исследовательская работа

	1. персональные наукометрические показатели по данным e-library (и др.)

	1.1 персональный индекс Хирша по РИНЦ 
ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	средний индекс Хирша по РИНЦ по всем сотрудникам кафедры
	

	1.2 количество публикаций в РИНЦ по данным за предыдущий период
ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	среднее количество публикаций в РИНЦ по данным за предыдущий период
	

	1.3 количество публикаций в РИНЦ по данным за отчетный период 
ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	среднее количество публикаций в РИНЦ по данным за отчетный период
	

	1.4 количество цитирований по РИНЦ
ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	ФИО сотрудника
	

	среднее количество цитирований по РИНЦ  
	

	1.5 индекс Хирша по данным Web of Science
Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	средний индекс Хирша по Web of Science по всем сотрудникам кафедры
	

	1.6.количество цитирований по данным Web of Science 

Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	среднее количество цитирований по данным Web of Science
	

	1.7.индекс Хирша по данным Scopus
Ф.И.О сотрудника 
	

	Ф.И.О сотрудника 
	

	Ф.И.О сотрудника 
	

	Ф.И.О сотрудника 
	

	средний индекс Хирша по Scopus по всем сотрудникам кафедры
	

	1.8.количество цитирований по данным Scopus
Ф.И.О сотрудника.
	

	Ф.И.О сотрудника 
	

	Ф.И.О сотрудника 
	

	Ф.И.О сотрудника 
	

	Среднее количество цитирований по данным Scopus 
	

	1.9. количество цитирований по данным других информационно-аналитических систем
Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника. 
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	Ф.И.О сотрудника
	

	1.10. среднее количество цитирований по данным других информационно-аналитических систем
	

	1.10. руководство научно исследовательской студенческой (аспирантской) либо творческой работой, олимпийской командой в международном, всероссийском, межрегиональном мероприятии 
Тема, Ф.И.О сотрудников.
	

	2. защита диссертации на соискание ученой степени

	(кандидатская или докторская) название 
	
	
	

	руководитель 
	
	
	

	ПОКАЗАТЕЛИ НИР
	Осенний семестр 

План / факт
	Весенний семестр 

План / факт
	Итого по кафедре за год 

План / факт

	3. издательская и изобретательская деятельность (указать нагрузку в часах для преподавателей)

	3.1 количество публикаций в ОТЕЧЕСТВЕННЫХ журналах, входящих в Перечень ВАК/ Scopus, web of Science  
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.2 количество публикаций в ЗАРУБЕЖНЫХ журналах, входящих в  Scopus, web of Science и др
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.3. Статьи в научно-практическом журнале КемГМУ «Фундаментальная и клиническая медицина»
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.4. количество публикаций в зарубежных журналах с импакт фактором выше 0,3
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.5.количество публикаций в отечественных журналах с импакт фактором выше 0,3
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.6.количество публикаций по данным Web of Science

Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.7. количество публикаций по данным Scopus
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.8. количество публикаций по данным других информационно-аналитических систем 
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.9. количество публикаций в журналах ВАК
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.10 количество публикаций в сборниках материалов конференций 
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.11. издание монографий 
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.12. издание клинических рекомендаций, руководств
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.13 издание методических рекомендаций для врачей 
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.14 издание нормативных документов (и др)
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	3.15 совокупный импакт фактор статей
	

	3.16 ПАТЕНТЫ+ГРАНТЫ всего:
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника 
	
	
	
	
	

	4. организация и участие в конференциях 

	4.1.организация конференций сотрудником
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	4.2.выступления сотрудника с докладом на конференциях международного / всероссийского уровня
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	4.3.выступления сотрудника с докладом на конференциях межрегионального / регионального уровня
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	4.4.количество постерных докладов 
	
	
	
	
	

	5. организация студенческих олимпиад сотрудником в отчетном периоде (указать нагрузку в часах для преподавателей)

	5.1. с международным участием, всероссийского уровня
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	5.2. региональных, межрегиональных
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	5.3. городских
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	6. подготовка студентов к участию в олимпиадах (указать нагрузку в часах для преподавателей)

	6.1. с международным участием, всероссийского уровня
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	региональных, межрегиональных
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	6.3. городских
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	7. доклады, подготовленные студентами на конференциях под руководством сотрудников (указать нагрузку в часах для преподавателей)

	5.1. с международным участием
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	5.2. всероссийского уровня
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	5.3. региональных, межрегиональных   
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	

	5.4. количество статей подготовленных студентами 
Нагрузка в часах 
Ф.И.О сотрудника 
Ф.И.О сотрудника
	
	
	
	
	


*Примечание: к плану-отчету по НИР прилагаются индивидуальные отчеты по НИР сотрудников кафедры в формате Еxcel
Раздел 9. Воспитательная работа*
	Мероприятие
	Место проведения


	Вид отчетности
	Срок сдачи работы
	Нагрузка в часах
	Кол-во участвующих в подготовке мероприятия (обучающиеся +преподаватели)
	Кол-во участвующих в мероприя

тии
	Ответственный исполнитель
	Отметка о выполнении, дата и подпись зав. кафедрой

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


*подтверждение в виде фотографий, дипломов, грамот, билетов и др.
Раздел 10. Повышение квалификации преподавателей 
	ФИО преподавателя
	Должность, учёная степень, учёное звание
	Форма повышения квалификации
	Вид отчетности
	Срок сдачи работы
	Отметка о выполнении, 

дата и подпись зав. кафедрой

	
	
	Сертификационные циклы
	Тематическое усовершенствование
	Защита кандидатской диссертации
	Защита докторской диссертации
	НМО
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Примечание: К плану-отчету прилагать копии удостоверений и сертификатов о повышении квалификации

Раздел 11. Учебная и производственная практика студентов (если проводится на кафедре)
	Название практики
	Семестр
	Количество часов
	Количество обучающихся (из них обучающихся по целевому направлению)
	Руководи      тель практики 
	База практики 
	Базы практик  обучающихся по целевому направлению
	Отметка о выполнении, дата и подпись зав. кафедрой

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 12. План-отчёт взаимопосещения лекций и практических занятий
	Дата
	Кто посетил
	Кого посетил
	Наименование дисциплины/ тип занятия (практика/лекция)
	Тема
	Отметка о выполнении (дата, подпись зав. кафедрой)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Раздел 13. План-отчет работы СНК
	№ заседания СНК и повестка дня
	Сроки исполнения
	Ответственный исполнитель
	Количество студентов / ординаторов, участвующих в работе СНК
	Количество публикаций студентов / ординаторов
	Количество докладов студентов / ординаторов
	Отметка о выполнении, дата и подпись зав. кафедрой

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


*подтверждается наличием протоколов заседаний СНК
Раздел 14. План маркетинговых исследований  

	№
	Наименование маркетингового исследования
	Срок

проведе
ния
	Ответственный исполнитель 
	Отметка о выполнении, дата и подпись зав. кафедрой

	
	Анкета студента о качестве преподавания
	
	
	

	
	Анкета преподавателя
	
	
	

	
	Анкета студента о производственной практике
	
	
	

	
	Самообследование
	
	
	


Раздел 15. Отчет о результатах  маркетинговых исследований  (отдельно для разных категорий потребителей)

	1
	Категория потребителей
	Студенты


	2
	Количество участников
	78 чел.


	3
	Источник информации
	АНКЕТА студента о качестве преподавания


	4
	Основные результаты
	1.
2.

3.



	5
	Предупреждающие мероприятия и сроки реализации

	1.

2.

3.



	6
	Корректирующие мероприятия и сроки реализации мероприятий  по коррекции

	1.

2.

3.



	7
	Ответственный исполнитель
	


	1
	Категория потребителей
	Преподаватели



	2
	Количество участников
	8 чел.



	3
	Источник информации
	АНКЕТА преподавателя 

	4
	Основные результаты
	1.

2.

3.



	5
	Предупреждающие мероприятия и сроки реализации


	1.

2.

3.



	6
	Корректирующие мероприятия и сроки реализации мероприятий  по коррекции


	1.

2.

3.


	7
	Ответственный исполнитель
	


	1
	Категория потребителей
	Студенты



	2
	Количество участников
	78 чел.



	3
	Источник информации
	Анкета студента о производственной практике 

	4
	Основные результаты
	1.

2.

3.



	5
	Предупреждающие мероприятия и сроки реализации


	1.

2.

3.



	6
	Корректирующие мероприятия и сроки реализации мероприятий  по коррекции


	1.

2.

3.



	7
	Ответственный исполнитель
	


1. Сравнительный анализ данных по маркетинговым исследованиям, полученных в текущем году и предыдущем году. 
2. Результативность мероприятий по предупреждению рисков принятых в прошлом году и реализованных в текущем учебном году.
3. РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАФЕДРЫ ПО УСТАНОВЛЕННЫМ ПОКАЗАТЕЛЯМ -   _________% (среднее арифметическое показателей из раздела 2 (с учетом знака).
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ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ
введенО в действие 

Со дня утверждения ректором Университета «26» сентября 2019 г., (Основание: протокол заседания Ученого совета №1 от «26» сентября 2019 г., протокол заседания Совета по качеству №1 от «23» сентября 2019 г.)
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