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ПОЛОЖЕННЯ

про відділ навчальної роботи та працевлаштування
Університету менеджменту освіти

1. Загальні положення
1.1. Це Положення визначає основні завдання, функції, права, відповідальність відділу навчальної роботи та працевлаштування (надалі - Відділ) Університету менеджменту освіти (надалі - Університет), а також взаємовідносини Відділу з іншими структурними підрозділами Університету.

1.2. Відділ є самостійним структурним підрозділом, створюється і ліквідується наказом ректора Університету. 
1.3. Відділ безпосередньо підпорядкований директору Інституту менеджменту та психології.

1.4. Структура, штатний розпис, положення про Відділ, посадові інструкції працівників Відділу затверджуються ректором Університету в установленому порядку.

1.5. Працівники Відділу у своїй діяльності керуються Конституцією, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, законодавчими та нормативно-правовими актами у сфері праці, захисту персональних даних, з питань військового обліку, наказами та розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, постановами, наказами та розпорядженнями Національної академії педагогічних наук України, Статутом Університету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, іншими нормативно-правовими актами, наказами та розпорядженнями ректора Університету та цим Положенням.

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається наказом ректора у встановленому порядку.

1.7. На період відсутності начальника Відділу (відпустка, відрядження, хвороба тощо) його обов’язки виконує особа з числа працівників відділу, призначена наказом ректора Університету.
1.8. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади наказами ректора Університету в установленому порядку за поданням начальника Відділу та директора Інституту менеджменту та психології.

2. Основні завдання
2.1. Планування, організація та контроль навчального процесу в Інституті менеджменту та психології.
2.2. Облік, розподіл і контроль виконання навчального навантаження кафедрами та науково-педагогічними працівниками.
2.3. Організація практичної підготовки студентів.

2.4. Сприяння працевлаштуванню студентів та випускників Університету.
3. Функції
Відповідно до основних завдань Відділ виконує такі функції:

1. Планування навчального процесу.
Організація виконання навчальних планів і програм.

Участь у роботі по складанню кафедрами навчальних планів (методична допомога кафедрам з розроблення навчальних планів та робочих навчальних планів).

Розроблення графіків навчального процесу, розкладів навчальних занять, атестаційних та екзаменаційних сесій.

Планування, розподіл і контроль за раціональним використанням аудиторного фонду для проведення навчальних занять.

Підготовка (на підставі рекомендацій кафедр)  пропозицій про голів державних екзаменаційних комісій до Національної академії педагогічних наук  України. 

Підготовка матеріалів до річного звіту про діяльність університету з питань навчального процесу.

2. Контроль за навчальним процесом

Контроль за ходом навчального процесу і аналіз результатів семестрового контролю.
Аналіз успішності студентів.

Контроль за виконанням кафедрами навчальних планів, програм нормативних дисциплін  та дисциплін вільного вибору студентів.

Контроль за ходом захисту дипломних та магістерських робіт і складанням державних екзаменів, оформлення звітної документації з цих питань.

Контроль за виконанням наказів, розпоряджень, інструкцій і листів Міністерства освіти і науки України, рішень ради ректорів, методичної та вченої ради університету, наказів ректора університету з питань організації, забезпечення і проведення навчального процесу.
Керівництво організацією всіх видів практик студентів
3. Контроль навчальної і навчально-методичної роботи кафедр

Визначення обсягу навчальної роботи кафедр на кожний рік.

Підготовка пропозицій директору інституту   з питань оптимального складу кафедр і розподілу штатів викладачів між кафедрами.

Контроль за плануванням і виконанням навчального навантаження науково-педагогічними працівниками кафедр.

Контроль за станом навчально-методичної документації на кафедрах.

Контроль за трудовою дисципліною викладачів, студентів, організація періодичних контрольних перевірок відвідувань навчальних занять студентами.

Організація контролю самостійної роботи студентів протягом навчального року.

Контроль за ходом ліквідації студентами академічних заборгованостей.

Контроль за роботою навчальних лабораторій, кабінетів.

Контроль за виконанням індивідуальних планів роботи викладачів.

4. Організаційна робота

Участь в складанні плану роботи інституту.

Участь в складанні річного звіту інституту.

Участь в  виробничих нарадах   з питань організації та контролю навчального процесу.

Забезпечення інституту і кафедр   документацією з планування, обліку і звітності з навчального процесу.

Підготовка відповідних матеріалів для розгляду на вчених радах, директораті і оперативних нарадах.
Формування електронних документів, необхідних для замовлення друку дипломів про освіту та додатків до них, а також студентських квитків.

Підготовка проектів наказів з руху студентського контингенту.

Проведення норма-контролю навчальної документації та особових справ студентів.
Сприяння працевлаштуванню студентів та випускників Університету.
4. Права та обов’язки

4.1. Права та обов’язки посадових осіб Відділу визначаються посадовими інструкціями, Правилами внутрішнього трудового розпорядку університету.

Працівники Відділу також мають право:

4.1.2. Представляти Відділ з питань навчальної роботи на конференціях, семінарах тощо.

4.1.3. Одержувати від структурних підрозділів університету інформацію, яка потрібна для вирішення поставлених перед ним завдань.

5. Керівництво
5.1. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту (спеціаліст, магістр) відповідного напрямку, стаж науково-педагогічної роботи або роботи на керівних посадах не менше 5 років. 

5.2. Начальник Відділу безпосередньо підпорядковується директору Інституту менеджменту та психології.
5.3. Робочий час начальника Відділу є ненормованим.

5.4. Начальник Відділу:
5.4.1. Організовує роботу Відділу з питань організації навчального процесу.
5.4.2. Візує всі документи щодо навчального процесу в Інституті менеджменту та психології.

5.4.3. Підписує документи з питань, що входять до компетенції Відділу.
5.4.4. Організовує роботу методистів та лаборантів відділу
5.4.5. Розробляє річні та перспективні плани роботи Відділу.
5.5. Начальник Відділу має право:
5.5.1. Знайомиться з проектами рішень керівництва Університету стосовно організації діяльності відділу.

5.5.2. Подавати пропозиції з удосконалення роботи відділу.

5.5.3. Запитувати від керівників структурних підрозділів та окремих спеціалістів інформацію і документи, необхідні для виконання посадових обов’язків. 
5.6. На начальника Відділу покладається особиста відповідальність за:
5.6.1. Якісне і вчасне виконання завдань і функцій, покладених на Відділ.

5.6.2. Дотримання трудового законодавства.

5.6.3. Дотримання вимог нормативних правових документів, які регламентують діяльність Відділу.
5.6.4. Надання недостовірних відомостей, статистичних звітів та інформації, що відноситься до компетенції Відділу.
5.6.5. Порушення прав і свобод людини та громадянина.
5.6.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв`язку з виконанням обов`язків на посаді начальника Відділу.
6. Організація роботи
6.1. У своїй діяльності Відділ керується чинним законодавством України, Статутом Університету, наказами та розпорядженнями ректора Університету, цим Положенням.
6.2. Організація роботи Відділу здійснюється згідно з річним планом роботи Інституту менеджменту та психології.
6.3. За результатами виконання роботи Відділ звітує перед директором Інституту менеджменту та психології.
6.4. Університет створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком , засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань організації навчального процесу.
7. Взаємовідносини з іншими структурними підрозділами
7.1. Для якісного й оперативного виконання функцій Відділ може взаємодіяти з іншими структурними підрозділами Університету на рівні безпосередніх виконавців у межах їхньої компетенції, а уразі виникнення суперечностей, недотримання чи порушення термінів виконання – на рівні керівників відповідних структурних підрозділів.
7.2. Під час звернення до працівників Відділу працівників інших структурних підрозділів Університету працівники Відділу зобов’язані відреагувати у межах своєї компетенції.
7.3. Для виконання функцій і реалізації прав, передбачених цим Положенням, Відділ взаємодіє з усіма структурними підрозділами та працівниками Університету з питань організації навчального процесу.
7.4. Взаємодія зі структурними підрозділами Університету не може виходити за межі компетенції Відділу, а також призводити до виконання функцій Відділу іншими підрозділами.
7.5. Працівники Відділу можуть входити до складу робочих груп, комісій тощо, які створюються в Університеті.

8. Заключні положення
8.1. Доповнення та зміни до цього Положення можуть вноситися при зміні організаційної структури Університету, за необхідності поліпшення роботи Відділу, розробляються начальником Відділу та вносяться на підставі наказу ректора Університету.

8.2. Доповнення та зміни:

	№

з/п
	Пункт положення, 

який змінюється
	Нова редакція
	Дата зміни

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальник відділу
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