
ДОКУМЕНТООБОРОТ ВУЗА

Функции
Подготовка индивидуальных планов преподавателей,
разнообразных отчетов
Подготовка разнообразны справок, статистических
отчетов

Хранение ГОСТов, учебных планов, семестровых
планов, рабочих программ

Подготовка выпускных документов и других печатных
форм

Сбор информации о преподавателях

Контроль рейтинговой оценки знаний студентов со
стороны администрации кафедры

Сбор информации о студентах

Системы документации
Распорядительная документация

Информационно-справочная и справочно-аналитическая
документация

Акты

Справки

Докладные записки

Переписка и др.

Организационно-правовая документация
Памятки, правила и т.д.

Должностные инструкции

Положение об организации

Устав организации

Отчетная документация

о результатах функциональной деятельности подразделений
и организации в целом

о результатах научно-исследовательской деятельности

о результатах рекламной деятельности

о выполнении отдельных, разовых мероприятий

Структурные подразделения, организующие
документооборот

Кафедры

Отдел кадров

Деканаты

Бухгалтерия

Ректорат

https://coggle.it/

