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1. Загальнi положення
1.1. Навчальний вiддiл КиiЪськоТ мунiципальноi академiТ естрадного та циркового мистецтв

(надалi - навчальний вiддiл) с самостiйним структурним пiдроздiлом, який дiс вiдповiдно до
чинного законодавства на пiдставi цього Положення.

|.2. У своiй дiяльностi навча,тьний вiддiл безпосередньо пiдпорядковусться ректору
КиiЪськоТ мунiципальноi академiТ естрадного та циркового мистецтв (надалi - Академiя).

1.3. Навчальний вiддiл забезпечус:
1.3.1. Свосчаснiсть i якiсть виконання покладених на вiддiл завдань та функцiй, наказiв та

розпоряджень ректора i проректорiв Академii:
1.3.2. Свосчаснiсть надання iнформачiТ та вiдпрацювання документiв вiдповiдно до роботи

Академii на навчальний piK:
l.З.3. Об'сктивнiсть та достовiрнiсть наданоi iнформацii та звiтностi;
1.З.4. Свосчасне введення нових навчальних планiв;
1.3.5. Трудову дисциплiну працiвникiв навчального вiддiлу;
1.З.б. Виконання та подання в установленому порядку статистичноi звiтностi з питань, що

належать до компетенцii навчального вiддiлу;
1.3.10. Формування, облiк та зберiгання особових справ (особистих карток в е!ЕБО)

здобувачiв вишоi освiти Академii;
1.3.1 1. Розгляд пропозицiй та скарг здобувачiв виrцоТ освiти, надання роз'яснень з питань, lцо

належать до компетенцiТ навчального вiддiлу;
|.4. Навча-цьний вiддiл керусться законами Украiни. постановами, положеннями,

iнструкчiями державних органiв, положеннями та наказами Академii, статутом Академii, умовами
колективного договору, правилами внутрiшнього розпорядку, цим Положенням та iншими
нормативними актаN{и з освiтньоi дiяльностi.

1.5. Навчацьний вiддiл згiдно штатного розпису складасться iз:
- начzL.Iьника вiддiлу:
- методиста виlцоi категорii
- методиста I категорiТ
- фахiвця I lсатегорii;
- адмiнiстратора бази даних з обслуговування Сдиноi державноi електронноi бази з питань освiти
- завiдувача виробничоi практики
- секретаря.

1.6. Навчальний вiддiл мас свiй штамп, необхiдний для роботи.
1.7. Прачiвники навчzuIьного вiддiлу здiйснюють свою дiяльнiсть згiдно з посадовими

iнструкцiями, затвердженими ректором Академii.
1.8. У своiй дiяльностi навчаJ,Iьний вiддiл керусться Законами УкраiЪи кПро ocBiTy>, кПро

вищу ocBiTy>, постановами Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, наказами, iнструктивними листами,
вказiвками та iншими нормативними актами MiHicTepcTBa освiти i науки Украiни, наказами та

розпорядженнями ректора та проректорiв Академii, Статутом Академii , рiшеннями Вченоi ради
АкадемiТ i цим Положенням.

2. OcHoBHi завдання
2.1. Основними завданнями навчального вiддiлу е:

2.|.|. Органiзацiйне забезпечення навчальноТ роботи вiдповiдно до вимог державних
стандартiв вищоi освiти, координацiя та контроль за навчаJIьною роботою.
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2.|.2. Коорлиначiя дiяльностi структурних навчальних пiдроздiлiв Академii: деканатiв
факультетiв, кафедр, фахового коледжу, навчально-методичного вiддiлу, вiддiлу з органiзацii
виховноТ роботи студентiв.

2.1.З. Планування i органiзачiя освiтнього процесу. Розробка навчaльних планiв за
спецiальностями, графiка освiтнього процесу, розкладiв навчальних занять та iспитiв.

2.|.4. Розподiл навчального навантаження мiж кафедрами, цикловими комiсiями,
визначення обсягiв навчальноi роботи кафедр, циклових комiсiЙ на навчальниЙ piK. Контроль
планування педагогiчного навантаження кафедр, циклових комiсiй.

2.|.5. Облiк та контроль за виконанням навчального навантаження, науково-методичноi та
органiзаuiйно-виховноТ роботи науково-педагогiчними працiвниками та структурними
пiдроздiлами Академii.

2.|.6. Контроль за трудовою дисциплiною професорсько-викладацького складу, навчzulьно-
допомiжного персоналу.

2.|.7.Узагальнення та аналiз матерiалiв за пiдсумками ceciT, контроль за лiквiдацiею
академiчноi заборгованостi.

2.1.8. Планування та органiзацiя практичного навчання студентiв.
2.|.9. Заr,tовлення, одержання та видача дипломiв про ocBiTy випускникам Академii.

Здiйснення оперативного контролю за видачею дипломiв про ocBiTy.
2.1.10.Впровадження iнновацiй в системi освiти вiдповiдно до реалiй сьогодення.
2.1.1 1.Адlriнiстрування програмного забезпечення автоматизованоi системи управлiння

KfeKaHaT>.
2.|.|2,Алплiнiстрування програмного забезпечення бази даних СДЕБО Lцодо облiку

чисельностi та рl,ху контингенту студентiв.
2.1.1З.Адмiнiстрування програмного забезпечення бази даних СДЕБО щодо

оперативного внесення iнформацiТ педагогiчних та науково-педагогiчних працiвникiв.
2.\.l4.Алмiнiстрування програмного забезпечення бази даних €ДЕБО щодо лiцензування

та акредитацii.
2.1.15.Пiдготовки iнформацiйно-аналiтичних, статистичних та iнших звiтiв.
2.1.|6.Органiзацiя роботи з виготовлення навчальноi документацiТ та забезпечення нею

факультетiв i фахового коледхtу для здiйснення освiтнього процесу в Академii.
2.|.|7 . Органiзачiя роботи з формування та затвердження складiв Екзаменацiйних комiсiй.
2.1.18.Аналiз результатiв Атестацii. Забезпечення пiдготовки та проведення атестацiТ

здобувачiв вищоТ освiти за освiтнiми ступенями.

3. ФункцiТ навчального вiддiлу
3.1. Планування. органiзацiя i контроль освiтнього процесу в АкадемiТ.
3.1.1. Навча,чьний вiддiл координуе i здiйснюс: складання розкладу навчальних занять;

СКладання навчальних та робочих навчальних планiв; контроль за виконанням навчальних планiв;
КОНТРоЛЮ€ вiдповiднiсть робочих навчаJтьних планiв освiтньо-професiйним програмам та
вiдповiднiсть розкладiв занять i екзаменiв робочим навчальним планам; складання i контроль за
Виконанням розкладiв навчальних занять i екзаменацiЙних сесiЙ; контроль за оформленням
сТУдентськоi навчальноi i випускноТ документацiТ, наказiв про рух студентського контингенту i
ВипУск фахiвцiв: документальне оформлення, проведення i пiдсумки Bcix видiв практики; складання
аналiзу пiдсумкiв екзаменацiйних сесiй, атестацii й захисту дипломних робiт; формування скJlаду
екЗаменацiЙних комiсiЙ i контроль за ix роботою; формування контингенту студентiв, складання
ПРОпозицiЙ по rцорiчному прийому вступникiв; формування та збереження особистих справ
СтУдентiв: складання щорiчних графiкiв проходження практик; проведення iнструктивних нарад з
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керiвниками практик; укладання договорiв про закрiплення пiдприсмств i установ як баз практики
студентiв.

З.1,2. Коорлинування використання аудиторного фонду АкадемiТ.
З.l,З. Пiдготовка проектiв наказiв пов'язаних з органiзацiсю освiтнього процесу.
3.1.4. Контроль за додержанням навчальноi дисциплiни педагогiчними та науково-

пе.]агогiчними працiвниками та здобувачами вищоТ освiти в Академii
З.2. Планування. органiзацiя проходження практики здобувачам виrцоТ освiти аналiз iT

резr _rbTaTiB.

3.2.1. Пiдготовка проектiв наказiв шодо проходження практики здобувачами вищоi освiти
AKa:erlii.

3.2.2. Узага,цьнення i аналiз iнформацii щодо проходження здобувачами вищоi освiти
практики. розроблення заходiв lцодо ii вдоскона-цення.

З.2.3. Пiдготовка шrатерiалiв для доповiдей ректора (звiтноi rцорiчноi).
З.2.4. Надання iнформачii (роз'яснень) кафедрам, цикловим комiсiям, факультетам,

ко.-rе.],ft}., здобувача_lt вищоi освiти Академii щодо питань пов'язаних з плануванням та органiзацiею
практrlки.

3.3, Пiдготовка документiв Академii щодо регiонального замовлення на пiдготовку
фахiвчiв з вищою освiтою.

- Пропозичiй обсягу прийому та випуску за регiональним замовленням; довiдок про
:tя.-tьнiсть Академii:

- Погодження необхiдних документiв з КМЩА.
3.4. Пiдготовка та аналiз статистичноi звiтностi Академii.
j.4.1. Пiдготовка статистичних звiтiв Академii iнших поточних звiтiв пов'язаних з

контIiнгентом здоб_чвачiв вищоТ освiти АкадемiТ.
З.r1.2. ЩоквартаrIьний облiк контингенту здобувачiв вищоi освiти Академii.
3.4.З. Пiдготовка iнформацii для доповiдей ректора (звiтноi щорiчноi) щодо контингенту

з:обl вачiв вищоi освiти Академii.
З.5. KoHTpo;rb i аналiз за розподiлом та виконанням навчальноi роботи науково-

пе.]агогiчних працiвникiв кафелр, педагогiчних працiвникiв циклових комiсiй Академii.
3,6. Замовлення документiв про ocBiTy та iнших документiв для здобувачiв вищоi освiти

_\кадеrrii
З.6.1. Правильне та свосчасне замовлення документiв про ocBiTy (дипломiв; додаткiв до

.]ип]ому Свропейського зразка. )
3.б.2. Правильне та своечасне замовлення iнших документiв для здобувачiв вищоi освiти

АкадемiТ (студентських квиткiв, пiльгових проiзних квиткiв.)
3.б.З.Взасшrодiя з кафедрами, цикловими комiсiями АкадемiТ з приводу сво€часного надання

первинноТ iнформацiТ для заNIовлення дипломiв, додаткiв до дипломiв Свропейського зразка,
студентських квиткiв, пiльгових проiзних бiлетiв.

З.7 . Заlrтовлення форм документiв, шо використовуються в ocBiTHboMy процесi,
затверджених вiдповiдним наказом МОН УкраiЪи.

З.8. Внесення до СДЕБО та пiдтримка в повному, актуtlльному та достовiрному cTaHi
iнформацiю про: тип закладу освiти; форму власностi суб'скта ocBiTHboi дiяльностi; найменування
органу, до сфери управлiння якого на!тежить суб'скт освiтньоi дiяльностi державноi чи комунальноi
форми власностi; перелiк засновникiв (учасникiв) суб'екта освiтньоi дiяльностi приватноi форми
власностi; доведений обсяг регiонального замовлення на пiдготовку фахiвцiв; правила прийому ло
закладу освiти; KoHTaKTHi данi 1адреси мiсцезнаходження, електронноТ пошти, номер телефону та

факсу) приймальних (вiдбiркових) комiсiй закладiв освiти; матерiально-технiчне забезпечення
ocBiTHboi дiяльностi; прийом, вiдрахування, переривання навчання, поновлення i переведення
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злобувачiв освiти за спецiальностями, професiями, рiвнями освiти, роками навчання, за окремими
категорiями, визначеними розпорядником СДЕБО; звiти. передбаченi законодавством; iншу
iнформацiю, визначену розпорядником СДЕБО.

4. Права навчального вiддiлу
4.1. Щля виконання покладених завдань навчальний вiддiл ма€ право:
4.1. l. Проводити контроль за дотриманням навчальноТ дисциплiни в Академii.
4.1.2. Вимагати в установленому порядку для облiку i контролю вiд вiдповiдальних осiб

та вiддiлiв необхiднi первиннi та звiтнi документи, розрахунки, пояснення, обтрунтування тощо.
4.1.З. Подавати керiвництву Академii пропозицii про прийом на роботу, звiльнення i

переr.tiщення прачiвникiв вiддiлу за встановленим порядком.

5. Органiзацiя управлiння
5.1. Керiвництво навчальним вiддiлом здiйснюеться начальником вiддiлу.
5.2. Начатьник навчального вiддiлу призначасться або звiльнясться з посади наказом

ректора Академii i безпосередньо пiдпорядковусться ректору Академii.

б. Взасмовiдносини
6.1. Навчаrьний вiддiл пiдтрлrмус прямий зв'язок з yciMa структурними пiдроздiлами

Акадеrrii.
6.2. Розмеж,ування обов'язкiв мiж навчальним вiддiлом та iншими структурними

пiлроз:i,тами Акадеrt,rii зi спiльних питань дiяльностi визначаеться Статутом Академii та
Окре}{и\Iи Положеннями: а також наказами i розпоряд)Itеннями ректора Академii.

7. Вiдповiдальнiсть навчального вiддiлу
7.1. Вiдповiда-цьнiсть за належне i своечасне виконання функцiй вiддiлу несе начальник

навча-lьного вiллirу.
7.2. Прачiвники навчального вiддiлу несуть дисциплiнарну вiдповiда,тьнiсть за

ненаIежнY якiсть та несвоечасне виконання доручених iM завдань, за невиконання чи неналежне
вIIконання cBoix посадових обов'язкiв, за xzulaTнe вiдношення до них, а також за вчинення дiй, якi
с\'lrеречать законним iHTepecaM Академii, за розголошення iнформацiТ, що с конфiденцiйною.

7.З. Працiвники навчаJтьного вiддiлу несуть вiдповiдальнiсть за якiсне ведення
Документацii та статистичноi звiтностi згiдно чинного законодавства Украiни.

РоЗРоБИВ:
Начальник навчального вiддirry

УЗГОДЖЕНО:

о.м. .м р/_,tацо

Юрисконсульт
левченко о.в ,Ц" аi,#/ р.

)


