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1. Общие сведения о кафедре ОПИиМТТ

Профессорско-преподавательский состав

Наименование Профессора Доценты Старший/
преподавател

преподаватель ВСЕГО

Штатные 1 5 2 1 9

Совместители 2 1 3

ИТОГО 1 7 3 1 12

Учебно-вспомогательный персонал (ставка, человек)
Зав.лабораторией Вакантное место

методист 1 ставка( 1 человек)
инженер Вакантное место
лаборант Вакантное место

План работы кафедры

Организационная деятельность

Наименование
работы

Срок
исполнения

Исполнители Вид
отчетности

Отметка о 
выполнении

Составление плана 
работы кафедры

Сентябрь Зав.кафедрой План работы

Коррекция нагрузки 
преподавателей

Сентябрь Зав.кафедрой Нагрузка

Заседания кафедры 1 раз в месяц Зав.кафедрой Протоколы
Проверка готовности
кафедральных
журналов

Сентябрь Зав. кафедрой 
совместно с 

учебным 
отделом

Кафедральные
журналы

Составление
графика
консультаций
преподавателей

Сентябрь Зам.зав. 
кафедрой

Г рафик

Распределение 
поручений на 
кафедре

Сентябрь Зав.кафедрой Карточки 
поручений 

ППС на 
учебный год

Утверждение плана 
издания учебно­
методической 
литературы

Октябрь Зам.зав.
кафедрой

План издания

Утверждение 
графика отпусков

Май Зам.зав.
кафедрой,

декан

График
отпусков



Наименование
работы

Срок
исполнения

Исполнители Вид
отчетности

Отметка о 
выполнении

сотрудников
кафедры
Планирование 
учебной нагрузки на 
2021/22учебный год

Май-июнь Зам.зав.
кафедрой

Нагрузка

Заполнение 
индивидуальных 
планов работы 
преподавателей на 
2020/21 учебный год

Май-июнь Преподаватели Планы

Методическое обеспечение учебного процесса

Наименование
работы

Сроки
исполнения

Исполнители Вид
отчетности

Отметка о 
выполнении

Методическое 
сопровождение 
образовательных 
стандартов по 
направлениям 
1 .Металлургия 
2.Обогащение 
полезных 
ископаемых

В течение года Зав.кафедрой,
преподаватели

УМК по 
дисциплинам

Разработка 
УМК по 
дисциплинам 
кафедры

В течение года ППС УМК по 
перечню 

дисциплин

Доработка и 
коррекция 
учебных 
программ УМК

Сентябрь ППС УМК по 
перечню 

дисциплин

Разработка и
утверждение
материалов
промежуточного
контроля по
дисциплинам

По графику 
учебного 

процесса (за 2 
недели до 
экзаменов)

Зав.кафедрой,
преподаватели

Билеты, тесты, 
вопросы СРС

Разработка 
лекций и 
учебных
заданий на 
лабораторные и 
практические 
работы к 
наполнению 
УМК по 
дисциплинам 
кафедры

В течение 
учебного года

Преподаватели Электронные
материалы



Наименование
работы

Сроки
исполнения

Исполнители Вид
отчетности

Отметка о 
выполнении

Разработка 
методических 
пособий по 
организации 
лабораторных и 
практических 
работ по 
дисциплинам

В течение года Методическое
пособие

Учебно-методическая работа

Наименование
работы

Сроки
исполнения

Исполнители Вид отчетности Отметка о 
выполнении

Разработка, 
корректировка 
тем курсовых и 
дипломных работ 
по специаль­
ностям, профилям 
магистерских 
диссертаций 
кафедры

Февраль-
Март

Зав.кафедрой,
преподаватели

Перечень тем 
курсовых и 

дипломных работ

Корректировка, 
пополнения 
материалов \УеЪ- 
страничек 
педагогов

Сентябрь,в 
течение года

преподаватели Отчеты 
преподавателей на 

заседаниях 
кафедры

Написание и 
выпуск учебно­
методического 
материала

График
прилагается

ППС учебно­
методический
материал

Постановка
новых
лабораторных
работ

В течение 
года

ППС Методическое 
руководство в 

рукописи
.

Научно-исследовательская работа

Наименование
работы

Сроки
исполнения

Исполнители Вид отчетности Отметка о 
выполнении

Отчеты 
аспирантов и 
соискателей, 
магистров

Январь Зав. кафедрой. 
Преподаватели

Сборники 
статей, отчеты

Подготовка и
проведение
студенческой
научно-
практической
конференции

Апрель Зав.кафедрой Сборник
материалов
конференций

Издательская 
деятельность 
кафедры «МиМП»

В течении 
года

ППС кафедры Статьи,тезисы, 
монографии, 

учебные пособия



Наименование
работы

Сроки
исполнения

Исполнители Вид отчетности Отметка о 
выполнении

Участие ППС,
соискателей,
аспирантов,
магистров
кафедры на
конференциях
различного уровня

В течение 
года

ППС Сборник
материалов

конференций

Написание и 
выпуск, 
публикаций, 
монографий

В течение 
года

ППС Публикации,
монографии,

Подготовка
кандидатских,
магистерских
диссертаций

В течение 
года

Аспиранты,
соискатели
магистры

Сообщения на 
научных 

семинарах

Контроль и проверка

Наименование
работы

Срок

исполнения

Исполнители Вид

отчетности
Отметка о 
выполнено

Анализ готовности
материалов
промежуточного
контроля
(корректировка,
разработка
практических заданий по 
учебным дисциплинам)

По графику 
учебного 
процесса

Зав. кафедрой, 
зам. зав. 
кафедрой

Экзаменационные
материалы

Отчеты сотрудников 
кафедры по выполнению 
индивидуальных планов 
работы

В течение 
семестров

Зав.
кафедрой

Индивидуальные
планы

Отчеты по работе 
кафедры

июнь Зав.
кафедрой

Отчет

Мониторинг качества подготовки студентов, магистров

Наименование
работы

Срок
исполнения

Исполнители Вид
отчетности

Отметка о 
выполнении

Проведение 
промежуточного 
контроля по графику 
учебного процесса

По графику Преподаватели, 
зав. кафедрой

Ведомости
экзаменов

Посещение занятий
преподавателей
кафедры

В течение 
года

Зав. кафедрой, 
зам.зав. 
кафедрой

Анализ
проведения

занятий,
протоколы



Повышение квалификации кадров
Наименование Срок Исполнители Вид отчетности Отметка о

работы исполнения выполнении

-Курсы повышения В течение года ППС Повышение
квалификации КГПУ, квалификации не
КТУ и др. менее 40%
- организация курсов сотрудников
повышения кафедры
квалификации с
приглашением
профессоров с КазНТУ
и Российских Информация в сайт
университетов кафедры

Чтение лекций 2 раза в год Информация в
профессором кафедры сайт кафедры

Воспшпателышя работа
Наименование

работы
Срок

исполнения

Исполнители Вид

отчетности
Отметка о 
выполнении

Разработка и 
утверждение 
документов 
регламентирующих 
воспитательную работу 
на кафедре

Сентябрь Кураторы,
академические

советники

Планы работы и 
другие виды 
документов

Отчеты кураторов,
академических
советников

Январь
Июнь

Кураторы,
академические

советники

Отчеты

Организация помощи 
студентам в подготовке 
изучения студентами 
дисциплин кафедры

В течение года
Кураторы,

академические
советники

Отчеты

Организация участия 
студентов в научно- 
исследовательских 
работах

В течение года
ППС,

Кураторы Выступления на 
конференциях

Трудоустройство
Наименование работы Срок

исполнения
Исполнители Вид

отчетности
Отметк 

а о 
выполн 

ении

Заключение договоров по 
организации практики

В течение 
года

Молдобаев Э.С. Договора



Наименование работы Срок
исполнения

Исполнители Вид
отчетности

Отметк 
а о 

выполн 
ении

Приглашение работодателей 
к защите дипломных и 
квалификационных работ

Июнь Зав.каф. Защита ДП, 
ВКР

Направление работодателям 
данных о выпускниках 
(резюме, характеристики)

В течение 
года

Алмакучукова
Г.М.

Отчет на 
заседании 
кафедры

Организация круглых 
столов, взаимодействия 
образования, науки, 
производства

2 раза в 
учебном году

Зав.каф. Введение в 
сайт 

материалов

Профориентационная работа

Наименование работы Срок
исполн

ения

Исполнители Вид
отчетности

Отметка о 
выполнении

Разработка буклетов, 
информации о 
специальностях и о кафедре

Январь Преподаватели 
кафедры 

Ответствен: 
Орозова Г.Т

Буклеты

Организация работы по 
распространению буклетов и 
информационных писем 
предприятиям 
горнодобывающей отрасли

в
течение

года

Отчет
ППС

Отчет на 
заседании 
кафедры

Проведение консультаций 
для абитуриентов по 
вопросам поступления на 
«МиМП»

в
течение

года

Преподаватели
кафедры

Отчет ППС

Разработка и подготовка 
портфолио и 
мультимедийной 
презентации о структуре и 
деятельности кафедры ко 
дням открытых дверей.

апрель Орозова Г.Т Материалы
портфолио

Проведение дней открытых 
дверей института

Май Алмакучукова
Г.М.

Отчет

Привлечение студентов к 
проведению
профориентационной работы 
в период производственных 
практик

во
время

практик
и

Руководители
практик

Отчет


