План

работы кафедры древних языков ИЛ РГГУ

на 2013-2014 учебный год

	№
	Мероприятие


	Сроки 
	Ответственное лицо

	Организационно-административная работа

	1. 
	Оформление новых преподавателей


	август-сентябрь

январь-февраль
	Зав. кафедрой,

специалист по УМР

	2.
	Утверждение плана работы кафедры на учебный год
	август 
	Зав. кафедрой

	3. 
	Составление плановой учебной нагрузки преподавателей
	сентябрь
	Зав. кафедрой,

специалист по УМР

	4.
	Подготовка документов 

к аккредитации
	октябрь-апрель
	Зав. кафедрой, ППС,

специалист по УМР

	5.
	Подготовка документов к конкурсу 

на замещение преподавательских должностей
	март-апрель
	Зав. кафедрой,

специалист по УМР

	6.
	Распределение учебной нагрузки преподавателей на 2014-2015 учебный год
	май-июнь
	Зав. кафедрой, ППС

	7. 
	Сбор пожеланий преподавателей по расписанию занятий на 1 и 2 семестры
	май-июнь

ноябрь-декабрь
	специалист по УМР,

лаборант

	8.
	Составление отчета о работе кафедры

за учебный год
	июнь
	Зав. кафедрой

	9.
	Составление фактической нагрузки преподавателей и сводной таблицы по кафедре за учебный год
	июнь
	Зав. кафедрой,

специалист по УМР

	10.
	Оформление преподавательских документов по итогам конкурсов
	май-июнь
	специалист по УМР

	Учебно-методическая работа



	1.
	Утверждение программ учебных курсов по кафедре на предстоящий учебный год
	август
	Зав. кафедрой,



	2. 
	Посещение заведующим лекционных и практических занятий, проводимых преподавателями кафедры в осеннем семестре.
	октябрь-декабрь
	Зав. кафедрой

	3.
	Посещение заведующим лекционных и практических занятий, проводимых преподавателями кафедры в весеннем семестре.
	февраль-май
	Зав. кафедрой

	4.
	Анализ итогов посещения заведующим кафедрой лекционных и практических занятий, проводимых преподавателями кафедры в осеннем семестре.
	февраль
	Зав. кафедрой

	5.
	Разработка и обновление  Учебно-методических комплексов по дисциплинам, читаемым на кафедре в  следующем учебном году.
	март-июнь
	Зав. кафедрой

	6.
	Анализ итогов посещения заведующим кафедрой лекционных и семинарских занятий, проводимых преподавателями кафедры в весеннем семестре.
	июнь
	Зав. кафедрой

	7.
	Составление методических указаний и проведение консультаций по написанию курсовых и дипломных работ
	сентябрь-январь
	Зав. кафедрой и руководители курсовых работ

	8.
	Подготовка отчета о методической работе кафедры за год и плана методической работы на следующий учебный год
	июнь
	Зав. кафедрой и специалист по УМР

	9.
	Подготовка и написание учебно-методических пособий, включаемых в план изданий кафедры
	сентябрь-июнь
	ППС кафедры

	10.
	Руководство курсовыми и дипломными работами
	сентябрь-май
	ППС кафедры

	11.
	Участие в работе  ГЭК и ГАК
	май-июнь
	Зав. кафедрой

	12.
	Предзащита курсовых и дипломных работ
	апрель-май
	Зав.кафедрой

	13.
	Защита курсовых и дипломных работ
	июнь
	Зав.кафедрой

	Научная  работа

	1.
	Научные доклады преподавателей кафедры
	в течение года
	Зав.кафедрой

	2.
	Подготовка научно-практической конференции «Древние языки в современном мире» (сентябрь 2014)
	в течение года
	Зав.кафедрой

	3.
	Подготовка отчета о научной работе кафедры за год
	май-июнь
	Зав.кафедрой

	Воспитательная работа

	1.
	Участие в проведении Дней открытых дверей Института лингвистики РГГУ
	декабрь,

май
	Зав.кафедрой

	2. 
	Участие преподавателей кафедры в кураторской работе со студентами Института лингвистики
	в течение года
	Зав. кафедрой


Заведующий кафедрой 
древних языков, 
к.ф.н.
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