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При организации замен учебных занятий возникает задача их учета с 
последующей обработкой с целью анализа экономических показателей 
кафедры и прогнозирования ее дальнейшего развития. Учебные занятия, 
проводимые преподавателями можно разделить на две основные группы; 
занятия, проводимые штатными преподавателями, и занятия, проводимые 
преподавателями с почасовой оплатой труда. В первом случае после пред­
ставления преподавателем документа о болезни оплата труда преподавате­
лей, заменявших учебные занятия, производится из дополнительного пре­
миального фонда, сформированного из бюджетных средств. Во втором 
случае -  из внебюджетных средств. Оплата труда совместителей, как пра­
вило, производится из внебюджетных средств.

Кроме болезни преподавателя замена учебньіх занятий может быть вы­
звана поездками, связанными с выполнением научно-исследовательской 
работы, уггастием в работе различных ко.миссий, офор.мленным отпуском 
за своп счет, смертью родственников или свадьбой. Кроме того не всегда 
больничные учреждения выдают документ о болезни по причине (отсутст­
вие температуры, резкое повышение или понижение давления и т.д.). 
Множество перечисленных причин вызывает необходимость их учета с 
тем, чтобы избежать ошибок в оформлении финансовых документов.

В книге Excel каждому преподавателю кафедры на семестр выделяется 
один лист. В верхней части листа указываются фамилия, имя, отчество 
преподавателя, его должность, номера домашнего и мобильного телефо­
нов, виды учебных нагрузок: штатная (шт), совместительство (ев), с поча­
совой оплатой труда (пч). Ниже указывается название семестра и приво­
дится календарь с учетом номера недели. Еще ниже приводится таблица с 
колонками; порядковый номер, номер группы, день недели , номер недели. 
Бремя учебного занятия, аудитория ,название предмета, вид занятия ,вид 
нагрузки ,преподаватель, который может провести занятия по данной дис­
циплине или по своей (смежной) дисциплине (для страховки в соседнем 
столбце указывается преподаватель-дублер).Для учета причины, вызвав­
шей срыв учебных занятий, используется дополнительная таблица .

Приведенные формы отчетности позволят наладить замену учебных 
занятий при помощи любого инженерно-технического работника кафіедры. 
Все эти меры позволят не только грамотно распорядиться финансовыми 
средствами, но и по.лучить статистические данные о состоянии здоровья 
сотрудников, их квалификации и отношении к своим обязанностям.
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