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1. Загальні положення

1.1. Навчальначастина - структурнийпідрозділколеджу,
якийздійснюєфункціїорганізаціїуправління, планування і контролю
навчальногопроцесувідповідно донавчальнихпланівспеціальностей,
навчальнихпрограм та іншихнавчально-методичнихматеріалів.
Навчальначастинаготуєзвітнідані з питаньнавчальногопроцесу і працює
втісномуконтакті з відділеннями, цикловимикомісіями, бухгалтерією.

1.2. Навчальначастинапідпорядковується заступнику директора з навчально-
виховноїроботи.

1.3. Функціональніобов’язки секретаря навчальноїчастини, диспетчера
навчальної частини визначаютьсяпосадовимиінструкціями, затвердженими
директором коледжу.

1.4. Реорганізація, змінафункцій та структуринавчальноїчастиниздійснюється
на підставідіючихположень і нормативнихактів за наказом директора
коледжу

2. Основні функції навчальної частини

2.1. Сприянняорганізаціїнавчальногопроцесу на основіпрогресивних форм
іметодіввикладання, удосконаленнянавчальнихпланів і програм, широкого
застосуванняЕОТ, новітніхтехнічнихзасобівнавчання та контролю.

2.2. Розробкапропозиційщодовдосконаленнясистемипланування та
організаціїнавчальногопроцесу.

2.3..Аналізуспішності та результатівекзаменаційнихсесій.

2.4. Складаннярозкладунавчальних занять, консультацій, заліків, іспитів
таконтроль йоговиконаннявикладачамиколеджу.

2.5. Складанняграфікунавчальногопроцесу.

2.6.
Аналізвиконаннявикладачамизапланованогообсягупедагогічногонавантаженн
я.

2.7. Облікруху контингенту студентів по курсах, групах та спеціальностях,

складанняпідсумковихданих.

2.8. Складаннязвітівза результатами навчальногопроцесу та поданняїх
доМіністерстваосвіти та науки, іншихвищихорганізацій.



2.9. Підготовкапроєктівнаказів та розпоряджень по
коледжущодоорганізаціїнавчальногопроцесу.

2.10. Підготовканеобхіднихматеріалівстосовнонавчальногопроцесу,
яківиносяться на засіданняпедагогічної, методичної та адміністративних рад.

2.11. Оформленнязамовлень на виготовленнябланковоїдокументації,
необхідноїдля роботинавчальноїчастини.

2.12.Контроль за веденнямнавчальнихжурналів,
заліковихкнижок,екзаменаційних та зведенихвідомостей.

2.13. Організація та контроль оформленнявипускноїдокументації.
Замовленнядипломівмолодшогоспеціаліста, заповненнядодатківдодипломів.

2.14. Узагальнення та аналізматеріалів за підсумкамиекзаменаційнихсесій;
контроль за ліквідацієюакадемічноїзаборгованості; – контроль за
організацією та проведеннямнавчальних і виробничих практик студентів;

2.15. Підготовкаматеріалівщодопризначенняіменнихстипендій

2.16. Складаннястатистичнихзвітів з навчальноїроботиколеджу

2.17. Розробкаспільно з іншимиструктурнимипідрозділамиколеджурічних та
перспективнихпланівроботи.

2.18. Контроль за роботоюнавчальнихлабораторій і кабінетів та за
використанням аудиторного фонду;

2.19. Підготовкадовідок, відповідей на листи з питаньнавчальноїроботи;

3. Права навчальноїчастини

Навчальначастинамає право:

– здійснювати контроль за виконаннямЗаконівУкраїни про освіту,Постанов
КабінетуМіністрів, наказів і розпорядженьМіністерстваосвіти інауки України,
рішеньпедагогічної ради та адміністраціїколеджу з питаньорганізації і
проведеннянавчальногопроцесу;

– вимагативідвідділень і
цикловихкомісійсвоєчасногооформленняплановоїдокументації та
поданнязвітностіщодонавчальногопроцесу,чіткоговиконаннярозкладу занять,
залікових та екзаменаційнихсесій;

– залучативикладацький склад та навчально-допоміжний персонал
дорозробкиметодичнихрекомендацій і положень з
питаньосвітянськоїдіяльності;



–
вноситипропозиціїадміністраціїколеджущодозаохоченнязавідувачіввідділень,
голівцикловихкомісій, викладачів і співробітників зауспіхи в організації та
здійсненнінавчальногопроцесу, в розробці
тазапровадженніновітніхнавчально-інформаційнихтехнологій,
організаціїсамостійноїй індивідуальноїроботистудентів;

– здійснювати контроль за дотриманням правил
внутрішньогорозпорядку,навчальної та трудовоїдисципліни в коледжі .

4. Відповідальністьнавчальноїчастини

Навчальначастинанесевідповідальність за:

– своєчасність та якістьвиконанняпокладених на навчальнучастинуобов'язків,
наказів, розпоряджень директора та заступника директора знавчально-
виховноїроботи;

– об'єктивністьданихстатистичноїінформації та звітності;

– організаціюпраці та стан
трудовоїдисципліниспівробітниківнавчальноговідділу;

–
відповідальністьспівробітниківнавчальноїчастинивизначаєтьсяпосадовимиінс
трукціями та додатковимидорученнями, що на
нихпокладаютьсяадміністрацією.

5. Взаємовідносини з іншимипідрозділамиколеджу

Навчальначастина у своїйроботіспівпрацює з:

– завідувачамивідділень, головами цикловихкомісій - з
питаньвиконанняосновнихвидівнавчальної, науково-методичної та
організаційноїроботи, підвищеннякваліфікаціївикладачів;

– бухгалтерією - щодопідготовкиданих для розрахункукошторисівдля
фінансуваннянавчальногопроцесу, штатіввикладацького складу танавчально-
допоміжного персоналу, стипендіального фонду і
фондуматеріальноїдопомоги студентам, з питаньвиплатизаробітної
плативикладачам, стипендій студентам, премій і доплат,
відрядженнявикладачів істудентів для проходженнянавчальної та виробничої
практик;

– відділомкадрів - з питаньзарахуванняна роботу викладачів,навчально-
допоміжного персоналу, зарахування, поновлення та переводустудентів,
їхвідрахувань;



– методичнимкабінетом - з питаньметодичноїроботивикладачів, їхатестації,
стажування та підвищеннякваліфікації;

– службами і підрозділамиінженерного та
інформаційногозабезпеченнянавчальногопроцесу, бібліотекою, з питань, що
належать до компетенціїнавчальноїчастини;


