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1. 3агальнiположення

1.1. Навчально-методичний вiдцiл с самостiйним структур ним пiдроздiлом

унiверситету, BiH пiдпорядкований першому проректору з навчальнО1 та

науково- педагогiчноi" роботи.

1.2. Навчально-методичний вiдцiл здiйснюс розробку та проведення заходiв

органiзацiйного i методичного характеру, спрямованих на пiдвищення якостi та
. . . .вдосконалення Пlдготовки спеЦlалlСТlВ.

1.3. Мета . .ДIЯЛЬНОСТ1навчально-методичного ВlДдшу методичне

забезпечення . ...навчального процесу в уюверситеТ1 ВlДПОВlДнодо вимог

нормативних документiв MiHicTepcTBaосвiти i науки Украi"ни.

1.4. у СВОIЙдiяльностi вiддiл керусться Законом УкраlНИ «Про вищу oCBiTY»,

Положеннями про органiзацiю навчального процесу, цим Положенням < i

Статутом Державного закладу «Пiвденноукраi"нський педагогiчний

нацiональний унiверситет iMeHiК. Д. Ушинського», навчальними та робочими

навчальними планами спецiальностей, наказами та iнформацiйними листами

MiHicTepcTBa ОСВlти 1 науки Украi"ни, наказами 1 розпорядженнями ректора

уюверситету .

1.5. Працiвники ВlДдшу дотримуються вимог ВНУТРIШНЬОГОрозпорядку

унiверситету, правил i норм охорони працi та протипожежноi" безпеки та

безпеки дорожнього руху.

2. Функцii навчально-методичного вiддiлу:

2.1. Навчально-методичний вiдцiл надас методичну допомогу викладачам

кафедр щодо написання меТОДИЧНОlдокументацii" (навчальних, робочих

навчальних програм, методичних вказiвок з рiзних видiв занять) та lХ

експертиза.

2.2. Контролюс стан методичного забезпечення дисциплiн.

2.3. Вивчас законодавчi документи в галузi освiти, накази та розпорядження
. . .керlВНИК1Вуюверситету.

2.4. Вивчас досвiд методичноi" роботи iнших вищих навчальних закладiв.



2.5. Розробля€ рекомендацi1 та стандарти, щодо оформлення методичнО!
...документаЦll.

2.6. Haдa€ оперативну iнформацiю про стан методичного забезпечення з

окремих ДИСЦИПЛlн чи спецiальностей заВIДувачам кафедр, деканам,

проректорам.

2.7. Обробля€ матерiали рейтингу викладачiв кафедр.

2.8. Бере участь у роботi методичних ceMiHapiB на кафедрах унiверситету.

2.9 Бере участь у щорiчнiй перевiрцi rOTOBHOCTi кафедр до нового

навчального року.

2.10. Бере участь у роботi ректорату, учеНО1ради унiверситету.

2.11. Проводить анкетування, узагальню€ результати та Haдa€ iнформацiю

деканам факультетiв та першому проректору з навчалЬНО1 та науково-

педагогiЧНО1 роботи.

2.12. Вiддл займа€ться плануванням та науковою оргаюзаЦI€Ю поточного
. .

навчального процесу в уюверситеТl.

2.13. Здiйсню€ координацiю роботи факультетiв, кафедр та iнших пiдроздiлiв

iз забезпечення навчального процесу.

2.14. Аналузi€ хiд навчального процесу, результатiв проведення контрольних

заходlВ, модульного контролю, залiково-екзаменацiйних сесiй, державних

екзаменiв, ВИКОdання курсових та квалiфiкацiйних робiт (бакалаврських

дипломних, магiстерських).

2.15. Розробля€ проекти уюверситетських нормативних, lНструктивних та

органiзацiйно-метоДичних документiв з питань планування та органiзацi1

навчального процесу, лiцензування, акредитацi1 та статистики, призначення

стипендiй, студентського дiловодства тощо.

2.19. Органiзаву€ роботу iз Формування складу державних екзаменацiйних

комiсiй (ДЕК).

2.20. Аналiзу€ результати держаВНО1 атестацiй на пiдставi звiтiв голiв ДЕКу.

2.21. Контроль за вiдповiднiстю робочих навчальних планiв освiтньо-

професiйним програмам.

2.22. Здiйсню€ розрахунок навчального навантаження кафедр.

2.23. Вiдповiда€ за облiк 1 контроль виконання навчального навантаження

кафедр.



2.25. Контролюе розподiл мiж кафедрами погодинного фонду на навчальний

рIК.

2.26. Здiйснюе облiк динамiки контингенту студентiв.

2.27. Вiдповiдае за Формування та наповнення комп'ютерноi бази даних

«Деканат».

2.28. Здiйснюе обчислення середнього балу успiшностi студентiв .ТIЯ

визначення розмiру стипендii. Готуе проекти наказiв щодо призначення

стипендiЙ.

2.29. Займаеться Пlдготовкою замовлень на виготовлення cTyдeHTCЬКJ .

квитКlВ 1дипломlВ.

2.30. Здiйснюе координацiю навчальноi i haykobo-меТОДИЧНОl робо

факультетiв i кафедр, вивчення стану науково-методичного забезпече

навчального процесу.

2.31. Контролюе виконання плашв науково-методичноi роботи кафе.]

iндивiдуальних планiв роботи викладачiв з питань haykobo-меТОДИЧНОl роБОПI.

2.32. Складае статистичну звiтнiсть з дiяльностi навчально-методичного

Вlддшу.

3.33. Здiйснюе монiторинг якосТl Пlдготовки фахiвцiв УСIХ ОСВIТНЬ

квалiфiкацiйних piBHiB.

2.34. Розробляе рекомендацii до переспективних плашв розвит1\.:

уншерситету.

2.35. ,Узагальнюе результати, аналlЗ i розповсюдження передового до сВlД)'

навчальноi та науково-методичноi роботи факультетiв i кафедр.

3. Пiдпорядкованiсть
3.1. Керiвництво навчально-методичного вiдцiлу здiйснюеться начальником,

який вiдповiдае за стан yciei роботи.

3.2. Начальник навчально-методичного шддшу призначаеться наказом

ректора ушверситету.

3.3. Iншi. спiвробiтники ВIДЦШУ призначаються та усуваються з посади
.. . .

наказом ректора ушверситету за поданням начальника ВIДЦШУВIДПОВIДнодо

трудового законодавства.



4. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ
4.1. Структуру та штатний розпис навчально-методичного вiддiлу затвер..11h.:(

. ...ректор уюверситету у ВIДПОВIДносТlз нормативами у межах чисельносТl та
встановленого фонду заробiТНОlплати.

4.2. Навчально-методичний вiддiл працю€ за планом, який кожного ро _
затверджу€ ректор уюверситету.

4.3. Навчально-методичний вiддiл звiту€ про свою дiяльнiсть перед ректоро_'
уюверситету та першим проректором з навчалЬНОl та науково-педагогiчно
робоп!.

-. ПРАВА НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ВIДДIЛУ
5.1. Вимагати Biд деканатiв та кафедр сво€часного оформления плановО1

-.. ..доК). fенташl та надання ЗВlтносТl щодо навчального процесу, точного
викон НЕЯ ОЗК:ШДУзанять та екзаменIВ.

Готувати розпорядження факультетам та кафедрам з питань
. е.. . .

р зaIIll навчального процесу та щодо ЗВlТносТl.

~.~. Проводити службове розслiдування фактiв порушень навчального

II с' вимагати вiд завiдувачiв кафедр та викладачiв пояснень (за

необхiдностi - письмово) причин порушень навчального процесу.

5.4. Контролювати виконання деканатами та кафедрами наказiв 1 Рlшень

MiHicTepcTBa освiти i науки УкраlНИ, наказiв ректора, рiшень УчеНОl ради

унiверситету та ректорату з питань навчалЬНОlроботи.

5.5. Контролювати прийом на роботу викладачiв з погодинною оплатою,

ВИlзд професорсько- викладацького складу у ВIДрядження у перlOД

проведення навчальних занять.

5.6. Вносити пропозицil ректору щодо заохочення декаюв факультетiв,

завiдувачiв кафедр, професорсько- викладацького складу 1 навчально

ДОПОМIЖНОГОперсоналу за висою . . - ..УСПlхи в оргаюзаЦll та проведеню

навчального процесу, а також притягнення до . ..ДИСЦИПЛlнарнOl
... ...ВIДПОВIДальносТlза порушення трудовО1ДИСЦИПЛlни.


