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ДІЯЛЬНІСТЬ ВІДДІЛЕНЬ
Відділення відноситься до робочих та дорадчих органів, яке 

функціонує з метою оперативного вирішення основних питань діяльності 
освітнього закладу. Робота відділення сприяє кращій та ефективнішій 
організації навчальної, наукової та виховної роботи.

У своїй діяльності відділення керується законами України « Про 
освіту», «Про вищу освіту», « Про фахову передвищу освіту», нормативними 
актами Міністерства освіти і науки України, організаційно -  розпорядчими 
документами адміністрації закладу.

До складу відділення входять завідувач відділення, голови циклових 
комісій, секретар відділення. Відділення планує свою діяльність на основі 
річних планів, укладених відповідно до нормативних документів, що 
визначають роботу циклових комісій.Завідувач організовує навчальну, 
навчально-методичну та виховну роботу на відділенні, забезпечує 
дотримання порядку відповідно до правил внутрішнього розпорядку 
освітнього закладу. Функціональні обов'язки завідувача відділенням 
визначаються посадовими інструкціями.

Завідувач відділенням, в обсязі своєї компетенції, оголошує 
розпорядження і дає вказівки, веде контроль за самостійною роботою 
студентів,відвідуванням навчальних занять студентами; аналізує стан 
навчальної та трудової дисципліни; вносить зміни до розкладу навчальних 
занять, складає графік розкладу захисту курсових, дипломнихробіт, 
семестрових та державних іспитів, контролює якість виконання, слідкує за 
раціональним використанням аудиторного фонду. Подає до навчальної 
частини допуск студентів до екзаменаційної сесії і до складання державних 
іспитів. Є членом педагогічної, методичної, адміністративної ради коледжу.
№  п/п З м іс т  р о б о т и Т е р м ін  в и к о н а н н я В ід п о в ід а л ь н и й

1. Організаційна робота
1.1 У ч а с т ь  в р о б о т і  п р и й м а л ь н о ї  к о м іс і ї  

т а  ф о р м у в а н н і  а к а д е м іч н и х  груп  
н о в о г о  н а б о р у

л и п е н ь -в е р е с е н ь зав. в ід д іл е н н я ,  
г о л о в а  ц /к , 
м е т о д и с т

1.2 Р о з р о б к а  і з а т в е р д ж е н н я  п л а н у  
р о б о т и  в ід д іл е н н я

с е р п е н ь зав. в ід д іл е н н я ,  
г о л о в а  ц /к , м е т о д и с т

1.3 П ід г о т о в к а  ін ф о р м а ц і ї  с т о с о в н о  
р е з у л ь т а т ів  н а в ч а л ь н о -в и х о в н о ї  
р о б о т и

п р о т я г о м  ро ку зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,  м е т о д и с т

1.5 П р о в е д е н н я  з а с ід а н ь  с т а р о с т  груп п р о т я г о м  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
м е т о д и с т

1.6 У ч а с т ь  в з а с ід а н н я х  с т и п е н д іа л ь н о ї  
к о м іс ії .

в р е с е н ь ,  с іч ен ь ,  
л и п е н ь

зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,  м е т о д и с т .

1.7 П ід г о т о в к а  м а т е р іа л ів  д л я  н а к а зу  п ро  
п е р е в е д е н н я  с т у д е н т ів  н а  н а с т у п н и й  
к у р с  і о ф о р м л е н н я  з а л ік о в и х  к н и ж о к

с е р п е н ь зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,  м е т о д и с т

1.8 Н а д а н н я  м е т о д и ч н о ї  д о п о м о г и  
в и к л а д а ч а м .  як і п р а ц ю ю т ь  на  
в ід д іл е н н і  т а  к у р а т о р а м  а к а д е м іч н и х  
гр у п

У п р о д о в ж  
н а в ч а л ь н о г о  р о к у

З а в ід у в а ч  в ід д іл е н н я

1.9 З а б е з п е ч е н н я  на  в ід д іл е н н і  
в и к о н а н н я  н ак а з ів ,  р іш е н ь .

У п р о д о в ж  
н а в ч а л ь н о г о  р о к у

З а в ід у в а ч  в ід д іл е н н я



1.10 П ід б и т т я  п ід с у м к ів  е к з а м е н а ц ій н о ї  
сес ії ,  з а х и с т у  к у р с о в и х  р о б іт

с іч е н ь ,  л и п е н ь зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,

в и к л а д а ч і ,  м е т о д и с т
1.11 П р о в е д е н н я  з б о р ів  у гр у п а х  з п и т а н ь  

у с п іш н о с т і ,  н а в ч а л ь н о ї  д и с ц и п л ін и  та  
о р г а н із а ц ій н и х  п и т а н ь

н а  п р о т я з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,  м е т о д и с т

1.12 П ід в е д е н н я  п ід с у м к ів  р о б о ти  
в ід д іл е н н я  за  с е м е с т р ,  н а в ч а л ь н и й  рік 
і п ід г о т о в к а  з в іт н о ї  д о к у м е н т а ц і ї

л ю т и й ,  л и п е н ь зав.
в ід д іл е н н я ,  м е т о д и с т .

1.13 А н а л із  р е й т и н г у  н а в ч а н н я  с т у д е н т ів  
п о  гр у п а х

с іч е н ь ,  л и п е н ь зав.
в ід д іл е н н я ,  к у р а т о р и ,  

м е т о д и с т
1.14 П р о в е д е н н я  з б о р ів  а к а д е м іч н и х  груп 

з п и т а н ь  у с п іш н о с т і  та  в ід в ід у в а н н я  
с т у д е н т ів .

щ о м іс я ч н о зав.
в ід д іл е н н я ,  м е т о д и с т  

в ід д іл е н н я

II. Робота зі студентами нового набор V

2.1 П р о в е д е н н я  у р о ч и с т и х  б а т ь к ів с ь к и х  
з б о р ів  с т у д е н т ів  н о в о г о  н а б о р у  з 
м е т о ю  о з н а й о м л е н н я  з П р а в и л а м и  
в н у т р іш н ь о г о  р о з п о р я д к у  к о л е д ж у

1 в е р е с н я зав.
в ід д іл е н н я ,  к у р а т о р и ,  

м е т о д и с т

2.2 Д о п о м о г а  с т у д е н т а м  н о в о г о  н а б о р у  в 
р о з в и т к у  с а м о с т ій н о с т і ,  ін іц іа т и в и  та 
с у с п іл ь н о ї  а к т и в н о с т і  в а д а п т а ц ій н и й  
п е р іо д

н а  п р о тя з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и

2.3 П р о в е д е н н я  а н к е т у в а н н я  с т у д е н т ів  
н о в о г о  набор} ' по а д а п т а ц і ї

л и с т о п а д зав. в ід д іл е н н я

III. Навчально-виховна робота
3.1 Щ о м іс я ч н и й  а н а л із  у с п іш н о с т і  і 

в ід в ід у в а н н я  з а н я т ь  с т у д е н т а м и .  
П ід в е д е н н я  п ід с у м к ів  к о н т р о л ю  на 
з б о р а х  п о  г р у п а х

щ о м іс я ц я зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,  м е т о д и с т

3.2 С п р и я н н я  п р о в е д е н н ю  зу с т р іч е й  
с т у д е н т ів  з в е т е р а н а м и  п рац і,  
в и п у с к н и к а м и  к о л е д ж у

н а  п р о т я з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,  м е т о д и с т

3.3 В н е с е н н я  п р о п о з и ц ій  щ о д о  
з а о х о ч е н н я  а б о  п о к а р а н н я  с т у д е н т ів

У п р о д о в ж  
н а в ч а л ь н о г о  р о к у

З а в ід у в а ч  в ід д іл е н н я

3.4 Р о б о т а  з б а т ь к а м и  с т у д е н т ів ,  
з а п р о ш е н н я  їх  на  б а т ь к ів с ь к і  зб о р и  
а б о  д л я  п р о в е д е н н я  ін д и в ід у а л ь н и х  
б ес ід .

У п р о д о в ж  
н а в ч а л ь н о г о  р о к у

З а в ід у в а ч  в ід д іл е н н я

3.5 Н а д а н н я  д о п о м о г и  к у р а т о р а м  груп  в 
п р о в е д е н н і  в и х о в н о ї  р о б о т и  в груп ах .

на  п р о тяз і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  заст .  
д и р е к т о р а  з вих . р о б

3.6 Н а д а н н я  д о п о м о г и  в о р г а н із а ц і ї  і 
п р о в е д е н н і  в и х о в н и х  і с п о р т и в н о -  
м а с о в и х  з а х о д ів

н а  п р о т я з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
г о л о в а  ц /к ,  
к у р а т о р и

3.7 П р о в е д е н н я  ін д и в ід у а л ь н о ї  р о б о т и  зі 
с т у д е н т а м и

п о с т ій н о зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а то р и

IV. Робота з кураторами груп
4.1 Н а д а н н я  д о п о м о г и  в с к л а д а н н і  п л а н у  

р о б о т и
в е р е с е н ь зав .в ід ,  заст .  

д и р е к т о р а  з вих. р о б
4.2 Н а д а н н я  д о п о м о г и  з п о с е л е н н я  

с т у д е н т ів  у г у р т о ж и т к у
с е р п е н ь зав. в ід д іл е н н я

4.3 О р г а н із а ц ія  і к о н т р о л ь  п ід г о т о в к и на п р о тяз і  р о к у за в .в ід д іл е н н я



з в іт н о ї  д о к у м е н т а ц і ї
4 .4 Н а д а н н я  д о п о м о г и  в п ід г о т о в ц і  

в и х о в н и х  г о д и н ,  зм а г а н ь ,  к о н к у р с ів ,  
в е ч о р ів  т а  ін ш и х  в и х о в н и х  за х о д ів

н а  п р о тяз і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
заст .  д и р е к т о р а  з вих . 

р о б о т и ,  в и к л а д а ч і

V. Робота зі старостами, радою самоврядування
5.1 С п ів п р а ц я  з р а д о ю  с т у д е н т с ь к о г о  

с а м о в р я д у в а н н я  в ід д іл е н н я
н а  п р о т я з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я

5.2 П р о в е д е н н я  з б о р ів  с т а р о с т  з п и т а н ь  
д о т р и м а н н я  П р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  
р о з п о р я д к у  н а в ч а л ь н о г о  з а к л а д у

д р у г а  д е к а д а  
в ер ес н я

зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и

5.3 П р о в е д е н н я  н а р а д  зі с т у д е н т а м и  з 
п и т а н ь  в ід в ід у в а н н я  зан ять ,  
у с п іш н о с т і

щ о м іс я ч н о зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и ,

5.4 П р о в е д е н н я  н а р а д  с т а р о с т  з п и т а н ь  
д о г л я д у  за  а у д и т о р ія м и ,  к а б ін е т а м и ,  
л а б о р а т о р ія м и  і з а к р іп л е н о ю  
т е р и т о р іє ю  к о л е д ж у

н а  п р о тяз і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и

VI. Робота з батьками студентів
6.1 О з н а й о м л е н н я  із с ім е й н и м  с т а н о м  

с т у д е н т ів  з м е т о ю  п р о в е д е н н я  
ц іл е с п р я м о в а н о ї  в и х о в н о ї  р о б о ти

в е р е с е н ь ,  ж о в т е н ь зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и

6.2 П р о в е д е н н я  ін д и в ід у а л ь н и х  
з у с т р іч е й  т а  б е с ід  з б а т ь к а м и  
с т у д е н т ів ,  щ о  п о т р е б у ю т ь  у в аги

н а  п р о тя з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
заст .  д и р е к т о р а  з вих. 

р о б о т и ,к у р а т о р и
6.3 О р г а н із а ц ія  ін ф о р м о в а н о с т і  б а т ь к ів  з 

п и т а н ь  у с п іш н о с т і  та  в ід в ід у в а н н я  
с т у д е н т а м и  з а н я т ь

н а  п р о тяз і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и

6.4 О р г а н із а ц ія  т а  п р о в е д е н н я  
б а т ь к ів с ь к и х  з б о р ів  а к а д е м іч н и х  груп  
в ід д іл е н н я

н а  п р о тя з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
к у р а т о р и

VII. Профорієнтаційна робота
7.1 У ч а с т ь  в о р г а н із а ц і ї  п р и й о м у  

с т у д е н т ів  н а  н а с т у п н и й  н а в ч а л ь н и й  
р ік

н а  п р о тя з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
г о л о в и  ц /к

7.2 З а л у ч е н н я  с т у д е н т ів  с т а р ш и х  к у р с ів  
д о  п р о ф о р іє н т а ц ій н о ї  р о б о т и  в 
ш к о л а х

н а  п р о т я з і  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
в и к л а д а ч і

7.3 3 м е т о ю  с т в о р е н н я  п о з и т и в н о г о  
ім ід ж у  н а в ч а л ь н о г о  з а к л а д у  та  
п ід в и щ е н н я  с т а т у с у  в и п у с к н и к ів  
п о с т ій н о  п о ш и р ю в а т и  ін ф о р м а ц ію  в 
З М І  та  с о ц іа л ь н и х  м е р е ж а х

на п ротяз і  р о к у а д м ін іс т р а ц ія  
к о л л е д ж у ,  в и к л а д а ч і ,  
п р и й м а л ь н а  к о м іс ія

V III . Р о б о т а  зі с т у д е н т а м и  в и п у с к н и х  гр у п
8.1. П р о в е д е н н я  п ід с у м к о в о ї  к о н ф е р е н ц і ї  

зі с т у д е н т а м и  в и п у с к н и х  груп  по 
п р о х о д ж е н н ю  т е х н о л о г іч н о ї  
п р а к т и к и .

ж о в т е н ь зав. в ід д іл е н н я ,  
в ід п о в .п о  

п р а к т и ч н о м у  
н а в ч а н н ю

8.2 П е р е в ір к а  д о к у м е н т а ц і ї  о б л ік у  
у с п іш н о с т і  с т у д е н т ів

п р о т я г о м  р о к у зав. в ід д іл е н н я ,  
м е т о д и с т  в ід д іл е н н я

Завідувачка відділенням: Л.М. Ковальчук


