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1. Загальні положення 
1.1. Відділення - це структурний підрозділ ВСП «Технолого-економічний 

фаховий коледж Білоцерківського національного аграрного університету» (далі 
Коледж), що об'єднує навчальні групи з однієї або кількох спеціальностей, у 
яких навчаються не менше 150 здобувачів фахової передвищої освіти за 
різними формами навчання, методичні, навчально-виробничі та інші 
підрозділи. 

1.2. У своїй діяльності відділення керується Законом України «Про 
освіту», «Про повну загальну середню освіту», «Про фахову передвищу 
освіту», Положенням про ВСП «Технолого-екномічний фаховий коледж 
Білоцерківського національного аграрного університету», наказами директора, 
розпорядженнями заступників директора та цим Положеням. 

1.3. Відділення створюються, ліквідуються або реорганізуються рішенням 
педагогічної ради коледжу відповідно до Закону України «Про фахову 
передвищу освіту». 

1.4. До складу відділення входять циклові комісії, що провадять освітню, 
методичну діяльність за певною спеціальністю (освітньо-професійною 
програмою), групою спеціальностей однієї або споріднених галузей, можуть 
проводити дослідницьку діяльність за певною дисципліною (групою 
дисциплін). 

1.5. Керівництво відділенням здійснює завідувач. Завідувач відділення 
призначається на посаду директором Коледжу за погодженням з педагогічною 
радою з числа педагогічних працівників, які мають ступінь магістра і стаж 
педагогічної та/або науково-педагогічної роботи не менш як п'ять років. 

1.6. Завідувач відділення забезпечує організацію освітнього процесу, 
виконання навчальних планів і програм навчальних дисциплін, здійснює 



контроль за якістю викладання навчальних дисциплін, навчально-методичною 
діяльністю викладачів відділення. 

1.7. У межах своїх повноважень завідувач відділення видає 
розпорядження, обов'язкові для всіх учасників освітнього процесу на 
відділенні. 

1.8. Відділення здійснює свою діяльність на основі річних планів, 
укладених згідно з нормативними документами, що визначають роботу 
відділення і затвердженими заступниками директора з навчальної та виховної 
роботи 

2. Основні завдання, напрями діяльності відділення 
2.1. Основними завданнями Відділення є: 

- організація навчальної роботи за освітньо-професійними програмами 
фахового молодшого бакалавра відповідно до вимог стандартів освіти; 

- надання повної загальної середньої освіти студентам, які зараховані на 
навчання на основі базової загальної середньої освіти; 

- проведення аналізу відповідності змісту освіти потребам ринку праці; 
- участь в акредитаційній експертизі освітньо-професійних програм фахової 

передвищої освіти, за якими здійснюється підготовка фахівців на Відділенні; 
- участь у формуванні державного замовлення на підготовку фахівців за 

освітньо-професійними програмами, за якими здійснюється підготовка на 
Відділенні; 

- розробка робочих навчальних планів підготовки фахівців; 
- участь у роботі приймальної комісії Коледжу; 
- участь у підборі педагогічних працівників; 
- організація та участь у підготовці й затвердженні в установленому порядку 

навчально-методичних комплексів відповідних спеціальностей; 
- аналіз поточної та підсумкової успішності студентів; 
- організація та проведення навчальних і виробничих практик студентів, їх 

стажування, у тому числі і за кордоном; 
- організація та проведення культурно-виховної роботи серед студентів 

Коледжу; 
- організація атестації студентів; 
- організація роботи з підготовки вихідних матеріалів для замовлення 

документів про освіту; 
- участь в організації перепідготовки та підвищення кваліфікації педагогічних 

працівників Коледжу; 
- контроль за дотриманням Правил внутрішнього розпорядку Коледжу, правил 

охорони праці, техніки безпеки на Відділенні. 

2.2. Основними напрямами діяльності відділення є: 
- забезпечення єдності професійної підготовки для системи освіти; 
- реалізація освітньо-професійних програм, навчальних та робочих програм, 

навчальних дисциплін/предметів у відповідності до потреб освітнього 
процесу та стандартів освіти; 



здійснення профорієнтаційної роботи, проведення своєчасного аналізу 
підготовки кадрів із спеціальностей відділення, сприяння працевлаштуванню 
випускників; 
впровадження в освітній процес новітніх освітніх технологій; 
інтеграція освітнього процесу та майбутньої професійної діяльності 
здобувачів освіти, визначення баз проходження навчальних та виробничих 
практик; 
забезпечення ефективної діяльності викладачів циклових комісій 
стабільності педагогічних кадрів, створення умов для росту їх професійної 
майстерності; 
підвищення результативності науково-дослідної діяльності викладачів та 
студентів; 
формування органів студентського самоврядування,сприяння студентським 
організаціям у забезпеченні норм та нормативів соціально-побутових умов 
навчання та проживання студентів у гуртожитку; 
удосконалення методів і форм виховної роботи зі студентською молоддю, 
посилення ролі кураторів груп у процесі виховання студентів; 
розробка та контроль дотримання графіку освітнього процесу; 
затвердження планів роботи й звітів про роботу відділення за рік; 
розробка та здійснення заходів щодо вдосконалення освітнього процесу з 
метою підвищення якості підготовки студентів; 
організація обліку успішності студентів, ведення журналів академічних груп, 
заповнення заліково-екзаменаційних відомостей, контроль за формуванням 
та виконанням індивідуальних навчальних планів здобувачів фахової 
передвищої освіти та іншої навчальної документації, підведення підсумків й 
аналіз результатів сесійного контролю знань; 
формування рейтингів студентів для призначення стипендій студентам 
відділення згідно з діючим положенням; 
представлення кандидатур на призначення іменних стипендій; 
подання матеріалів на заохочення та преміювання студентів; 
переведення студентів з курсу на курс, з однієї форми навчання на іншу, 
надання академічних відпусток, відрахування, поновлення, зарахування та 
випуск студентів, зміна прізвищ, ведення контингенту студентів; 
реалізація програм академічної мобільності; 
організація роботи по визначенню результатів навчання студентів отриманих 
шляхом неформальної та/або інформальної освіти; 
забезпечення дотримання принципів академічної доброчесності викладачами 
відділення та здобувачами освіти; боротьба з академічним плагіатом у 
науково-дослідних працях викладачів та студентів; 
забезпечення реалізації індивідуальної освітньої траєкторії здобувачів 
освіти; 
тісна співпраця із зовнішніми стейкхолдерами (роботодавцями, 
випускниками тощо) з метою удосконалення якості освітньої діяльності; 
забезпечення ефективного функціонування груп зі змісту та якості фахової 
передвищої освіти; 



інші напрями діяльності згідно чинного законодавства. 

3. Основні форми роботи Відділення 
3.1. Основними формами роботи відділення є: 

наради викладачів, кураторів груп, активу академічних груп з питань 
освітнього процесу; 
засідання циклових комісій Відділення, груп зі змісту та якості ФПО, ради 
роботодавців; 
збори студентів, їх батьків по академічних групах і курсах, листування з 
батьками студентів; 
індивідуальні бесіди з викладачами, кураторами академічних груп, 
здобувачами освіти; 
відвідування всіх видів занять на Відділенні; 
екскурсії, походи, конкурси, олімпіади, конференції, змагання, лекції, тижні 
циклових комісій, зустрічі з випускниками, провідними фахівцями 
підприємств, цікавими людьми тощо; 
листування з батьками студентів, установами; 
засідання Комісії з профілактики правопорушень, ради студентського 
самоврядування. 

4. Права та обов'язки завідувача відділення 
4.1. Завдання і обов'язки: 

вивчати склад студентів; 
брати участь у роботі приймальної комісії, в організації профорієнтаційної 
роботи; 
комплектувати склад груп нового прийому, підбір кандидатур кураторів 
груп; 
організовувати складання типових угод студентів нового набору про 
підготовку фахівців з фаховою передвищою освітою; 
вести облік плати за навчання студентами-контрактниками; 
організовувати і контролювати виконання викладачами навчальних планів і 
програм; 
спільно з кураторами підбирати кандидатури голів ради груп; 
контролювати складання рейтингових списків студентів на призначення 
академічної стипендії; 
складати план роботи відділення і забезпечувати його виконання; 
готувати подання на голів екзаменаційних комісій з атестації здобувачів 
освіти; 
своєчасно оновлювати каталоги вибіркових дисциплін (дисциплін 
самостійного вибору студентів); 
готувати подання щодо переліку дисциплін самостійного вибору студентів; 
готувати графік освітнього процесу відділення (по семестрах і на рік); 
організовувати і контролювати хід проведення методичних заходів на 

відділенні; 



своєчасно складати розклади навчальних занять для студентів заочної форми 
навчання, контролювати їх виконання; 
здійснювати постійний контроль за термінами і якістю виконання курсових 
робіт/проєктів, дипломних проектів;; 
контролювати своєчасну здачу курсових робіт/проєктів та дипломних 
проектів в архів; 
організовувати своєчасний виклик студентів-заочників на лабораторно-
екзаменаційну сесію, вести облік успішності студентів-заочників, вживати 
заходи щодо підвищення якості знань; 
разом з заступником директора з навчально-виробничої роботи 
організовувати підготовку навчально-методичної документації та 
проходження навчальних та виробничих практик студентами денної та 
заочної форми навчання; 
контролювати терміни і якість написання студентами звітної документації 
про проходження практики; 
контролювати проведення роботи по атестації викладачів; 
контролювати організацію проведення рейтингової оцінки роботи викладачів 
відділення; 
контролювати підготовку викладачів до педрад, методоб'єднань, семінарів, 
відкритих занять; 
організовувати підготовку повідомлень у фахові та періодичні видання; 
організовувати і контролювати методичне забезпечення навчальних 
дисциплін; 
виконувати вказівки заступників директора з питань навчальної, виховної та 
навчально-виробничої підготовки студентів; 
організовувати профорієнтаційну роботу на відділенні; 
сприяти організації органів студентського самоврядування на відділенні, 
допомагати їм вести відповідну документацію; 
здійснювати методичну допомогу молодим викладачам, молодим кураторам; 
вести індивідуальну роботу по працевлаштуванню випускників відділення; 
вести контроль за санітарним станом кабінетів і лабораторій; 
готувати необхідну документацію для роботи екзаменаційної комісії та 
атестації здобувачів освіти (наказ про допуск, зведені відомості, залікові 
книжки); 
контролювати оформлення і ведення журналів навчальних занять груп 
відділення, особистих карток студентів, залікових книжок, індивідуальних 
навчальних планів здобувачів освіти; 
вести встановлену документацію на відділенні; 
аналізувати підсумки екзаменаційних сесій по семестрах, складати звіт по 
цих підсумках, проводити аналіз складання заліків з модулів та результатів 
тематичного контролю знань. 
перевіряти підготовлені дані та документи для формування замовлень на 
виготовлення документів про освіту (дипломів, свідоцтв про ПЗСО) та 
відповідність оцінок у додатках до дипломів, свідоцтв про ПЗСО; 
вести облік відвідування занять студентами відділення; 



- висвітлювати інформацію про життя відділення на офіційному сайті коледжу 
та в соціальних мережах. 

4.2. Права: 
- готувати проекти наказів по відділенню; 
- разом з заступником директора з адміністративно-господарської роботи та 

завідувачем гуртожитку, за погодженням студентського самоврядування, 
поселяти студентів у гуртожиток та виселяти за порушення правил 
проживання в гуртожитку; 

- бути присутнім на заняттях та заходах груп відділення; 
- в окремих випадках за погодженням із заступником директора з навчальної 

роботи вносити тимчасові зміни в розклад занять даного дня; 
- давати обов'язкові для виконання розпорядження безпосередньо 

підпорядкованим працівникам і контролювати їх своєчасно виконання; 
- здійснювати заходи по підготовці та атестації викладачів навчального 

закладу; 
- подавати керівництву Коледжу пропозиції про заохочення працівників та 

студентів і накладання стягнень на порушників трудової та навчальної 
дисципліни; 

- контролювати дотримання працівниками та студентами Правил 
внутрішнього розпорядку закладу освіти; 

- давати дозвіл на виклик батьків студентів; 
- надавати короткотермінові (до 3-ох днів) відпустки студентам; 
- організовувати та проводити збори та наради студентів, викладачів та 

працівників відділення з питань освітнього характеру. 

5. Взаємодія з іншими підрозділами 
5.1. Відділення взаємодіє з: 

- виховним відділом, методичним кабінетом, цикловими комісіями з питань 
підвищення якості освітнього процесу, координування навчально-методичної 
та виховної роботи, підвищення професіоналізму педагогічних працівників; 

- бібліотекою з питань забезпечення навчальною та навчально-методичною 
літературою; 

- відділом кадрів з питань підбору кадрів, переміщення та відрахування 
студентів; 

- бухгалтерією з питань оплати за навчання, виплати стипендії, додаткових 
освітніх послуг, виплат соціального характеру; 

- заступником директора з навчально-виробничої роботи з питань розподілу 
студентів на виробничу практику та організації керівництва практикою. 

6. Відповідальність 
6.1. Відповідальність Відділення реалізується через відповідальність 

завідувача Відділення, голів циклових комісій, завідувачів лабораторій, які 
забезпечують підготовку фахівців, що визначається у посадових інструкціях. 

6.2. Завідувач відділення несе відповідальність за роботу відділення та 



звітує про свою діяльність перед директором Коледжу та заступником 
директора за навчальної, виховної та навчально-виробничої роботи. 

6.3. За рівень підготовки студентів Відділення вимогам стандартів фахової 
передвищої освіти відповідає завідувач Відділення, педагогічні працівники, які 
забезпечують освітній процес. 

7. Припинення діяльності 
7.1. Відділення припиняє свою діяльність за наказом директора на підставі 

рішення педагогічної ради Коледжу. 


