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діловодства, планування та розподілу навчального навантаження професорсько-

викладацького складу, організації та проведення практик, сертифікатних курсів, 

підготовки до проведення підсумкової атестації, захисту випускних кваліфікаційних 

робіт (проєктів) та складання звітності. 

2.2. Адміністрування та впровадження в освітній процес програмного 

забезпечення, надання консультацій факультетам (інститутам) щодо його 

використання. 

2.3. Розробка інструктивних матеріалів, положень направлених на 

удосконалення освітнього процесу з метою підвищення його якості. 

3. Функції навчального відділу 

3.1. Планування освітнього процесу: 

3.1.1.експертиза навчальних планів спеціальностей (освітньо-професійних, 

освітньо-наукових програм) щодо їх відповідності вимогам стандарту, 

встановленим нормативам, надання методичної допомоги та консультування з 

питань їх складання; 

3.1.2. формування графіків освітнього процесу, робочих навчальних планів, 

кафедрального навантаження спеціальностей (освітньо-професійних, освітньо-

наукових програм); 

3.1.3. формування каталогу вибіркових освітніх компонентів Університету. 

Організація процедури формування індивідуальної траєкторії здобувачів освіти та 

підведення підсумків; 

3.1.4. узгодження щорічного графіка освітнього процесу та контроль за його 

дотриманням, контроль за виконанням термінів заліково-екзаменаційних сесій, 

засідань екзаменаційних комісій; 

3.1.5. формування розкладу навчальних занять та заліково-екзаменаційної сесії 

із загальноуніверситетських освітніх компонентів, освітніх компонентів вільного 

вибору; 

3.1.5. контроль за плануванням, виконанням та відповідністю встановленим нормам 

навантаження професорсько-викладацького складу та узагальнення таких даних; 

3.1.6. узгодження та формування пропозицій щодо штатного розпису 

професорсько-викладацького складу факультетів (інститутів) та кафедр; 

3.1.7. впровадження та адміністрування програмного забезпечення «ПС-

Деканат», «ПС - Студент», «ПС-Розклад», «Електронний журнал успішності»; 

3.2. Організаційно-методичне забезпечення освітнього процесу: 

3.2.1. організація роботи ректорату, науково-методичної ради Університету; 

3.2.2. підготовка проєктів рішень, наказів і вказівок з питань організації 

освітнього процесу, підготовка необхідних матеріалів для розгляду на вченій раді 

Університету, науково-методичній раді та ректоратах; 

3.2.3. методична допомога і контроль за організацією освітнього процесу на 

денній (очній, вечірній), заочній формах здобуття освіти усіх рівнів вищої освіти; 

3.2.4. методична допомога щодо формування каталогу вибіркових освітніх 
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компонентів та заповнення профілю Каталогу кафедр (Університету); 

3.2.5. методична допомога щодо процедури отримання виданнями, грифу 

Університету; 

3.2.6. інформування здобувачів освіти та викладачів про зміни в організації 

освітнього процесу; 

3.2.7. формування обсягів навчального навантаження кафедр; 

3.2.8. консультування методистів (диспетчерів) із підготовки документів 

про вищу освіту та їх дублікатів; 

3.2.9. складання та погодження розкладу сесій загальноуніверситетських 

освітніх компонентів для здобувачів освіти денної (очної, вечірньої) та заочної 

форм здобуття освіти усіх освітніх рівнів; 

3.2.10. підготовка індивідуальних навчальних планів студента, аспіранта та  

надання консультацій що їх формування та ведення на факультетах (інститутах); 

3.2.11. щорічне формування графіку проведення виробничих практик, 

організація і контроль за їх проведенням. Контроль щодо оплати праці керівникам 

практик від бази практики; 

3.2.12. консультування з питань відрахування, переведення та поновлення здобувачів 

освіти, надання академічної відпустки; 

3.2.10. підготовка наказів про призначення голів та складу ЕК. Контроль за 

правильним оформленням протоколів ЕК їх зберігання та передача в архів 

Університету 

3.2.11. організація оформлення і видача студентських квитків, дипломів та 

додатків до дипломів, їх дублікатів; 

3.2.12. забезпечення факультетів (інститутів) та кафедр бланками навчальної 

та облікової документації; 

3.2.13. організація та проведення засідань стипендіальної комісії, підготовка 

протоколів стипендіальної комісії; 

3.2.14. оперативне реагування на нормативно-розпорядчу інформацію, яка 

надходить з Міністерства освіти і науки України та його структурних підрозділів; 

3.2.15. підготовка статистичних звітів та відповідай на запити; 

3.3. Контроль за організацією освітнього процесу: 

3.3.1. облік розподілу навчального навантаження кафедр і контроль за його 

виконанням; 

3.3.2. контроль за ходом освітнього процесу на факультетах (інститутах); 

3.3.3. облік аудиторного фонду та контроль за ефективністю його 

використання. Підготовка наказу про розподіл навчальних аудиторій між 

факультетами (інститутами) Університету; 

3.3.4. планування та контроль оплати праці науково-педагогічними 

працівниками, які працюють за сумісництвом на умовах погодинної оплати; 

3.3.5. впровадження та адміністрування автоматизованої системи підготовки 

і ведення документації за навчальними планами, формування та контролю 

навчального навантаження викладачів; 
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