Отчет

О работе секретаря Государственной экзаменационной комиссии

за ___________________ год

по направлению_________________

специальности__________________

  Ф.И.О.   ______________________________________________________________________________

  Кафедра_______________________  Телефон ____________________

  
Количество групп       Бакалавры _____________________________




                Специалисты ___________________________

                                                    Магистры ______________________________


Количество человек      Бакалавры _____________________________




                Специалисты ___________________________

                                                    Магистры ______________________________

           В процессе организации и проведения Государственной аттестации секретарем ГЭК были проделаны следующие виды деятельности:*













        Кол-во 

1. Приказы по итоговой аттестации: о допуске к государственному экзамену,

        часов**
  к защите ВКР, об отчислении;





                                          ______
2. Приказы на отдельных студентов: о переносе итоговой аттестации,
    об отчислении (указать количество студентов);





        ______



3. Подготовка материала для проведения государственного экзамена

    (контрольные вопросы, билеты);







        ______
4. Оформление графика защит, оценочной ведомости по итогам государственных 

    экзаменов и защит ВКР;









        ______
5. Контроль за оформлением бланков пояснительных записок, заданий 

   по ВКР, рецензий и отзывов руководителей проекта;

                                                        ______

6. Оформление протоколов ГЭК (указать количество протоколов);


                     ______

7. Оформление зачетных книжек по итогам государственной аттестации;


        ______

8. Работа с рецензентами по оформлению финансовых документов;



        ______
9. Оформление отчета председателей экзаменационных комиссий 

    (указать количество отчетов);








        ______
10. Оформление дипломов (указать количество дипломов);




        ______
11. Оформление приложений к дипломам (указать количество приложений) 

        ______
Итого: ______час 
* выполнение соответствующего вида деятельности указывать в пустых квадратах знаком «Х»

         за исключением  пунктов 2,6,9,10,11
** заполняется учебным отделом 
Зав. кафедрой _____________________





_______________________

Директор института__________________





_______________________

