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№ Зм іст роботи Т ерм ін виконання В ідповідальний

1. О рганізац ійна робота
1. Р о з р о б к а  і з а т в е р д ж е н н я  п л а н у  р о б о т и  в ід д іл е н н я  н а  

2 0 2 4 -2 0 2 5  н а в ч а л ь н и й  р ік с е р п е н ь за в . в ід д іл е н ь

2. У ч а с т ь  у  ф о р м у в а н н і а к а д е м іч н и х  гр у п  п р и й о м у  2 0 2 4  
р о к у с е р п е н ь

за в . в ід д іл е н ь , 
с е к р е т а р  п р и й м . 

к о м іс і ї

3 . О ф о р м л е н н я  н е о б х ід н о ї  о б л ік о в о ї  д о к у м е н т а ц і ї  
о с в іт н ь о г о  п р о ц е с у  (ж у р н а л и  о б л ік у  р о б о т и  а к а д е м іч н и х  
г р у п , ін д и в ід у а л ь н і  н а в ч а л ь н і  п л а н и  з д о б у в а ч ів  о с в іт и )

в е р е с е н ь за в . в ід д іл е н ь

4 . Н о р м а т и в н о -п р а в о в е  з а б е з п е ч е н н я  о р г а н із а ц і ї  р о б о т и  
в ід д іл е н н я  у  2 0 2 4 -2 0 2 5  н а в ч а л ь н о м у  р о ц і

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

5. У ч а с т ь  у  р о б о т і з л іц е н з у в а н н я ,  а к р е д и т а ц і ї  
с п е ц іа л ь н о с т е й

п ід  ч ас  п р о х о д ­
ж е н н я  п р о ц е д у р и

за в . в ід д іл е н ь

6 . В н о с и т и  н а  р о з г л я д  а д м ін іс т р а т и в н о ї  р а д и , п е д а г о г іч н о ї  
р а д и  к о л е д ж у  п р о п о з и ц і ї  щ о д о  с т р у к т у р н и х  т а  к а д р о в и х  
зм ін , у д о с к о н а л е н н я  о с в іт н ь о ї ,  н а в ч а л ь н о -м е т о д и ч н о ї ,  
о р г а н із а ц ій н о ї  т а  к у л ь т у р н о -п р о с в іт н и ц ь к о ї  р о б о т и

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

7. У ч а с т ь  у  р о б о т і з а с ід а н ь  с т а р о с т а т у  т а  с т у д е н т с ь к о ї  р а д и  
к о л е д ж у

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

8. В и в ч е н н я  т а  о п р а ц ю в а н н я  н о в и х  н о р м а т и в н о -п р а в о в и х  
д о к у м е н т ів  у  с ф е р і н а у к и  т а  о с в іт и  т а  ім п л е м е н т а ц ія  
З а к о н у  У к р а їн и  « П р о  ф а х о в у  п е р е д в и щ у  о с в іт у »  в 
о с в іт н ій  п р о ц е с

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

9. У ч а с т ь  у  п ід г о т о в ц і  м а т е р іа л ів  д л я  н а к а з у  п р о  
п р и з н а ч е н н я  а к т и в у  а к а д е м іч н и х  г р у п

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

10. У ч а с т ь  в з а с ід а н н я х  с т и п е н д іа л ь н о ї  к о м іс і ї  і о ф о р м л е н н я  
н а к а з ів

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

11. А н а л із  а д а п т а ц і ї  з д о б у в а н і  в о с в іт и  п р и й о м у  2 0 2 4  р о к у  д о  
н а в ч а н н я  в к о л е д ж і І с е м е с т р

за в . в ід д іл е н ь , 
к у р а т о р и  

а к а д е м іч н и х  г р у п

1 2 . С к л а д а н н я  г р а ф ік ів  л ік в ід а ц і ї  а к а д е м іч н о ї  р із н и ц і  (д л я  
з д о б у в а ч ів  о с в іт и , щ о  п о н о в л ю ю т ь с я  н а  н а в ч а н н я )

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

13. П р о в е д е н н я  з у с т р іч е й  3 а к а д е м іч н и м и  г р у п а м и  з п и т а н ь  
у с п іш н о с т і ,  н а в ч а л ь н о ї  д и с ц и п л ін и  т а  в и р іш е н н я  
о р г а н із а ц ій н и х  п и т а н ь

п р о т я г о м  р о к у
за в . в ід д іл е н ь , 

к у р а т о р и  
а к а д е м іч н и х  г р у п

14. Ін ф о р м у в а н н я  з д о б у в а ч ів  о с в іт и  з п и т а н ь  о ф о р м л е н н я  
д о к у м е н т а ц і ї  д л я  п р о х о д ж е н н я  Д П А  у  ф о р м і Н М Т 11 с е м е с т р

за в . в ід д іл е н ь , 
к у р а т о р и  

а к а д е м іч н и х  г р у п

15. В ід в ід у в а н н я  н а в ч а л ь н и х  з а н я т ь  з  м е т о ю  в и в ч е н н я  р ів н я  
зн а н ь  з д о б у в а ч ів  о с в іт и

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

16. О р г а н із а ц ія  п р о в е д е н н я  з а л ік о в о -е к з а м е н а ц ій н и х  с е с ій : 
с к л а д а н н я  г р а ф ік ів ,  о ф о р м л е н н я  в ід о м о с т е й  у с п іш н о с т і  
з д о б у в а ч ів  о с в іт и

з г ід н о  Г р а ф ік а  
О С В ІТ Н Ь О Г О  п р о ц е с у

за в . в ід д іл е н ь

17. С к л а д а н н я  г р а ф ік у  л ік в ід а ц і ї  а к а д е м іч н о ї  з а б о р г о в а н о с т і  
з д о б у в а ч а м и  о с в іт и  з а  р е з у л ь т а т а м и  з а л ік о в о -  
е к з а м е н а ц ій н и х  с е с ій

п іс л я  з а в е р ш е н н я  
с е с ій

за в . в ід д іл е н ь

18. О ф о р м л е н н я  р е й т и н г ів  у с п іш н о с т і  з д о б у в а ч ів  о с в іт и г р у д е н ь , ч е р в е н ь за в . в ід д іл е н ь

19. П ід г о т о в к а  м а т е р іа л ів  д л я  н а к а з у  п р о  п е р е в е д е н н я  
з д о б у в а ч ів  о с в іт и  н а  н а с т у п н и й  к у р с ч е р в е н ь

за в . в ід д іл е н ь , 
м е т о д и с т  

в ід д іл е н н я



2 0 . П ід г о т о в к а  н е о б х ід н о ї  д о к у м е н т а ц і ї  д о  п р о в е д е н н я  
а т е с т а ц і ї  з д о б у в а ч ів  о с в іт и с іч е н ь , ч е р в е н ь за в . в ід д іл е н ь

2 1 , П ід в е д е н н я  п ід с у м к ів  р о б о т и  в ід д іл е н н я  за  н а в ч а л ь н и й  
р ік  і п ід г о т о в к а  з в іт н о ї  д о к у м е н т а ц і ї

л и п е н ь за в . в ід д іл е н ь

2. Н авчально-виховна робота
І. П р о в е д е н н я  м о н іт о р и н г у  т а  а н а л із у  в ід в ід у в а н н я  з а н я т ь  

з д о б у в а ч а м и  о с в іт и п р о т я г о м  р о к у зав . в ід д іл е н ь

2. У ч а с т ь  в о р г а н із а ц і ї  в и х о в н и х  з а х о д ів , щ о  п р о в о д я т ь с я  в 
к о л е д ж і п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

3. У ч а с т ь  у  р о б о т і к о м іс і ї  з п р о ф іл а к т и к и  т а  п о п е р е д ж е н н я  
п р а в о п о р у ш е н ь п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

4. Н а д а н н я  д о п о м о г и  к у р а т о р а м  а к а д е м іч н и х  гр у п  в 
п р о в е д е н н і в и х о в н о ї  р о б о т и  в а к а д е м іч н и х  г р у п а х

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

5. П р о в е д е н н я  ін д и в ід у а л ь н о ї  р о б о т и  зі з д о б у в а ч а м и  
о с в іт и , я к і м а ю т ь  а к а д е м іч н у  з а б о р г о в а н іс т ь  з 
н а в ч а л ь н и х  д и с ц и п л ін

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

3. Р обота 3 кураторам и академ ічн их груп
1. Н а д а н н я  д о п о м о г и  к у р а т о р а м  в с к л а д а н н і п л а н у  р о б о т и  

а к а д е м іч н о ї  г р у п и в е р е с е н ь
за в . в ід д іл е н ь , 

к у р а т о р и  
а к а д е м іч н и х  гр у п

2. Н а д а н н я  д о п о м о г и  в п ід г о т о в ц і д о  п р о в е д е н н я  в и х о в н и х  
г о д и н , з у с т р іч е й , к о н к у р с ів  т а  ін ш и х  в и х о в н и х  з а х о д ів п р о т я г о м  р о к у

за в . в ід д іл е н ь , 
к у р а т о р и  

а к а д е м іч н и х  г р у п

3. П р о в е д е н н я  н а р а д  з к у р а т о р а м и  а к а д е м іч н и х  г р у п  щ о д о  
д о т р и м а н н я  з д о б у в а ч а м и  о с в іт и  п р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  
р о з п о р я д к у  к о л е д ж у

п р о т я г о м  р о к у
за в . в ід д іл е н ь , 

к у р а т о р и  
а к а д е м іч н и х  г р у п

4. Р обота зі старостам и академ ічних груп та студен тською  радою  коледж у

1. У ч а с т ь  в о р г а н із а ц і ї  т а  п р о в е д е н н і в и б о р ів  о р г а н ів  
с т у д е н т с ь к о г о  с а м о в р я д у в а н н я

п ід  ч а с  п р о в е д е н н я  
в и б о р ів

за в . в ід д іл е н ь

2. О р г а н із а ц ія  с п ів п р а ц і  зі с т у д е н т с ь к о ю  р а д о ю  к о л е д ж у п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

3. У ч а с т ь  у  п р о в е д е н н і с т а р о с т а т ів  з п и т а н н я  д о т р и м а н н я  
п р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  р о з п о р я д к у  к о л е д ж у

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

5. Робота 3 батькам и здобувачів  освіти

1. О з н а й о м л е н н я  з о с о б о в и м и  с п р а в а м и  з д о б у в а ч ів  о с в іт и  
3 м е т о ю  п р о в е д е н н я  ц іл е с п р я м о в а н о ї  в и х о в н о ї  р о б о т и

в е р е с е н ь , ж о в т е н ь за в . в ід д іл е н н я

2. Ін ф о р м у в а н н я  б а т ь к ів  а б о  о с іб , щ о  їх  з а м ін я ю т ь  з п и т а н ь  
у с п іш н о с т і  т а  в ід в ід у в а н н я  з д о б у в а ч а м и  о с в іт и  
н а в ч а л ь н и х  з а н я т ь

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н н я

3. У ч а с т ь  у  п р о в е д е н н і б а т ь к ів с ь к и х  з б о р ів  а к а д е м іч н и х  
гр у п п р о т я г о м  р о к у

за в . в ід д іл е н н я , 
к у р а т о р и  

а к а д е м іч н и х  г р у п

6. П роф орієн тац ійна робота

1. У ч а с т ь  в о р г а н із а ц і ї  п р и й о м у  н а  н а в ч а н н я  з д о б у в а ч ів  
о с в іт и  н а  н а с т у п н и й  н а в ч а л ь н и й  р ік

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н н я

2. П о п о в н ю в а т и  с а й т  к о л е д ж у  ін ф о р м а ц іє ю , п о в ’я з а н о ю  з 
р о б о т о ю  в ід д іл е н н я

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

7. Робота 3 проведення контролю  за освітн ім  процесом

1. К о н т р о л ь  з а  я к іс т ю  п р о в е д е н н я  н а в ч а л ь н и х  з а н я т ь п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

2. М о н іт о р и н г  д о с я г н е н н я  з д о б у в а ч а м и  о с в іт и  п р о г р а м н и х  
р е з у л ь т а т ів  н а в ч а н н я  (к о м п е т е н т н о с т е й )

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

3. К о н т р о л ь  з а  в и к о н а н н я м  у ч а с н и к а м и  о с в іт н ь о г о  п р о ц е с у п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь



р о б о ч и х  н а в ч а л ь н и х  п л а н ів  т а  д о т р и м а н н я  р о з к л а д у  
н а в ч а л ь н и х  з а н я т ь

4. З д ій с н ю в а т и  о б л ік  з а м ін  н а в ч а л ь н и х  з а н я т ь  в и к л а д а ч ів п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

5. В ід в ід у в а н н я  н а в ч а л ь н и х  з а н я т ь  в а к а д е м іч н и х  г р у п а х п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

6. К о н т р о л ь  з а  в и к о н а н н я м  г р а ф ік а  о с в іт н ь о г о  п р о ц е с у , 
п р о в е д е н н я м  д о д а т к о в и х  з а н я т ь , к о н с у л ь т а ц ій , в и х о в н и х  
г о д и н , р о б о т о ю  с п о р т и в н и х  і т в о р ч и х  г у р т к ів

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

7. П е р е в ір к а  н а в ч а л ь н о -м е т о д и ч н о ї  д о к у м е н т а ц і ї  ндодо 
п р о в е д е н н я  н а в ч а л ь н и х  т а  в и р о б н и ч и х  п р а к т и к п р о т я г о м  р о к у

за в . в ід д іл е н ь , 
за в . н а в ч .-в и р о б и , 

п р а к т и к и
8. П е р е в ір к а  в е д е н н я  ж у р н а л ів  о б л ік у  р о б о т и  а к а д е м іч н и х  

г р у п , к о н т р о л ь  в и к о н а н н я  г р а ф ік а  л ік в ід а ц і ї  
з а б о р г о в а н о с т е й

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

9. З д ій с н е н н я  к о н т р о л ю  з а  в и к о н а н н я м  н а к а з ів , 
р о з п о р я д ж е н ь , ін с т р у к ц ій

п р о т я г о м  р о к у за в . в ід д іл е н ь

Завідувач відділення 

Завідувач відділення

Оксана КУСА

Руслан КУЧІНІК


