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ПЕРЕДМОВА 

1. Типове положення про відділення Відокремленого структурного підрозділу 

«Морський фаховий коледж Херсонської державної морської академії» (далі – 

Положення) схвалюється рішенням Вченої ради та вводиться в дію наказом 

ректора Херсонської державної морської академії (далі – ХДМА). 

2. Періодична перевірка Положення проводиться з інтервалом, що не 

перевищує 12 місяців. 

3. Зміни розробляються за результатами застосування на практиці у 

Відокремленому структурному підрозділі «Морський фаховий коледж Херсонської 

державної морської академії» (далі – ВСП «МФК ХДМА», коледж) або при зміні 

вимог нормативних документів, на підставі яких розроблено Положення. 

4. Зміни та доповнення до Положення схвалюються рішенням Вченої ради 

ХДМА та затверджуються ректором. У такому ж порядку Положення скасовується. 

1. ГАЛУЗЬ ЗАСТОСУВАННЯ 

1.1. Положення регулює діяльність відділень ВСП «МФК ХДМА», 

визначає їх завдання, функції, структуру, права та відповідальність, взаємодію з 

іншими підрозділами ХДМА і сторонніми організаціями.  

1.2. Положення є внутрішнім нормативним документом ВСП «МФК 

ХДМА», але може бути надано на перевірку, огляд, ознайомлення (зокрема із 

зняттям відповідних копій) іншим підприємствам, установам, організаціям, 

державним органам, органам місцевого самоврядування та аудиторам з 

сертифікації якості, у встановленому законодавством порядку. 

2. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ 

Положення розроблено з урахуванням вимог таких нормативних документів: 

- Закону України «Про вищу освіту» від 01.07.2014 р. № 1556-VII (зі змінами); 

- Закону України «Про освіту» від 05.09.2017 р. № 2145- VIII (зі змінами); 

- Закону України «Про фахову передвищу освіту» від 06.06.2019 р. № 2745-VIII 

(зі змінами); 

- Закону України «Про захист персональних даних» 2010 р., № 34 (зі змінами); 

- Статуту Херсонської державної морської академії; 

- Положення про Відокремлений структурний підрозділ «Морський фаховий 

коледж Херсонської державної морської академії» (СМЯ 03-13-2022, Версія 4); 

- Положення про внутрішню систему забезпечення якості фахової передвищої 

освіти у МФК ХДМА (СМЯ 04-335-2021); 
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- Інструкції з розробки положень, які регламентують діяльність Херсонської 

державної морської академії (СМЯ 04-96-202, Версія № 2); 

- Інструкції з діловодства ХДМА. 

3. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 

Відділення – це структурний підрозділ закладу фахової передвищої освіти, що 

об’єднує навчальні групи з однієї або кількох спеціальностей/спеціалізацій, у яких 

навчаються не менше 150 здобувачів фахової передвищої освіти за різними 

формами навчання, педагогічний і допоміжний персонал та/або 

кабінети/лабораторії, які забезпечують підготовку за освітньо-професійною 

програмою коледжу. 

Здобувачі фахової передвищої освіти – особи, які навчаються у фаховому 

закладі освіти з метою здобуття освітньо-професійного ступеня фахового 

молодшого бакалавра і відповідної кваліфікації. 

Контент – вміст (наповнення, склад) певного інформаційного ресурсу. 

Може означати: текстові та відео матеріали, аудіо записи чи зображення, також це 

наповнення книг, інтернет-сайтів, телевізійних та радіо передач, фільмів тощо. В 

даному випадку – весь обсяг навчально-методичних матеріалів забезпечення 

освітнього процесу, що готує викладач. 

Освітня діяльність – діяльність закладу освіти, що провадиться з метою 

забезпечення здобуття освіти і задоволення інших освітніх потреб здобувачів 

фахової передвищої освіти та інших осіб. 

Освітньо-професійна програма – система освітніх компонентів в межах 

спеціальності, що визначає вимоги до рівня освіти осіб, які можуть розпочати 

навчання за цією програмою, перелік освітніх компонентів і логічну послідовність 

їх вивчення, кількість кредитів ЄКТС, необхідних для виконання цієї програми, а 

також очікувані результати навчання (компетентності), якими повинен оволодіти 

здобувач відповідного ступеня фахової передвищої освіти. 

Педагогічні працівники – особи, які за основним місцем роботи у закладах 

освіти провадять навчальну, методичну та організаційну діяльність. 

Спеціалізація – складова спеціальності, що визначається закладом освіти  та 

передбачає профільну спеціалізовану освітньо-професійну програму підготовки 

здобувачів освіти. 

Спеціальність – складова галузі знань, за якою здійснюється професійна 

підготовка. 

Циклова комісія – це структурний підрозділ закладу фахової передвищої 

освіти, що провадить освітню, методичну діяльність за певною спеціальністю 
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(спеціалізацією), групою спеціальностей однієї або споріднених галузей. Циклова 

комісія створюється, якщо до її складу входять не менше п’яти педагогічних 

працівників, для яких заклад фахової передвищої освіти є основним місцем роботи. 

Скорочення: 

ВЗП – Відділення загальноосвітньої підготовки; 

ВЗДФН – Відділення заочної, дистанційної форм навчання; 

ВСП «МФК ХДМА», 

коледж – Відокремлений структурний підрозділ «Морський фаховий коледж 

Херсонської державної морської академії»; 

ЕМВ – Електромеханічне відділення;  

ОПП – Освітньо-професійна програма; 

СВВ – Судноводійне відділення; 

СМЯ – Система менеджменту якості; 

СМВ – Судномеханічне відділення; 

ЦК – Циклова комісія; 

ФПО – Фахова передвища освіта; 

ХДМА – Херсонська державна морська академія. 

 

4. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

4.1. Відділення ВСП «МФК ХДМА» (далі – Відділення) є структурними 

підрозділами ВСП «МФК ХДМА». 

4.2. Структура та штат працівників Відділень затверджуються ректором 

ХДМА, за поданням начальника ВСП «МФК ХДМА».  

4.3. Відділення підпорядковуються начальнику ВСП «МФК ХДМА». 

4.4. Відділення підпорядковуються заступникам начальника коледжу з 

відповідних напрямків роботи в межах їх компетенції. 

4.5. Відділення створюються і ліквідуються наказом ректора ХДМА на підставі 

Закону України «Про фахову передвищу освіту». 

4.6.  У ВСП «МФК ХДМА» функціонують такі Відділення: 

- судноводійне відділення; 

- судномеханічне відділення; 

- електромеханічне відділення; 

- відділення загальноосвітньої підготовки; 

- відділення заочної, дистанційної форм навчання. 

4.7. У своїй роботі Відділення керуються чинним законодавством України, 

нормативними та методичними документами Міністерства освіти і науки України, 
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Статутом і нормативними документами ХДМА, документацією системи 

менеджменту якості коледжу та цим Положенням. 

4.8. Покладання на Відділення обов’язків, не передбачених цим Положенням, і 

таких, що не стосуються питань СМЯ допускається тільки за погодженням з 

начальником ВСП «МФК ХДМА». 

5. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛЕННЯ 

5.1. Відділення, як структурні підрозділи коледжу, забезпечують підготовку на 

денній та заочній формах здобуття освіти фахівців освітньо-професійного ступеня 

фахового молодшого бакалавра. 

5.2. Відділення, за допомогою диспетчерів, завідувачів лабораторій, складу 

педагогічних рад відділень та циклових комісій, реалізує основні завдання: 

- координація проведення навчальної, методичної, інноваційної, дослідницької, 

виховної та організаційної робіт серед здобувачів ФПО, забезпечення 

виконання вимог навчальних планів у повному обсязі; 

- контроль якості та успішності виконання здобувачами ФПО вимог навчальних 

планів, індивідуальних навчальних планів, опанування здобувачами ФПО 

компетентностями освітніх програм Відділення;  

- координація культурно-масової й виховної роботи, дозвілля та побуту 

здобувачів ФПО, стипендіального забезпечення здобувачів ФПО відповідно до 

чинних положень; 

- організація роботи педагогічних працівників з метою забезпечення якості 

освітнього процесу, що включає: підготовку й удосконалення контенту освітніх 

компонентів, навчально-виховну роботу викладача, підвищення рівня 

викладання освітніх компонентів, впровадження новітніх технологій у освітній 

процес, щорічного підвищення кваліфікації педагогічних працівників. 

- контроль виконання Законів України, указів, постанов, наказів, розпоряджень 

Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, 

Міністерства освіти і науки України, наказів та розпоряджень ректора ХДМА 

та начальника коледжу. 

6. ФУНКЦІЇ 

6.1. Робота Відділення, відповідно до поставлених завдань, базується на 

принципах академічної доброчесності та організується за планами, розробленими 

на поточний навчальний рік і включає наступні напрями: 

Навчальна робота 

- планування роботи на новий навчальний рік (семестр) тощо; 
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- проведення профорієнтаційної роботи з абітурієнтами відділення; 

- участь у роботі приймальної комісії; 

- підготовка навчальної бази відділення до навчального року;  

- формування академічних груп нового набору; 

- формування студентського активу відділення; 

- підготовка матеріалів до наказу про призначення класних керівників та 

старшин академічних груп; 

- складання та ведення індивідуальних навчальних планів здобувачів ФПО з 

урахуваннями вільного вибору здобувачами ФПО освітніх компонентів та 

організація реалізації цього вибору;  

- складання розкладу занять академічних груп Відділення;  

- підготовка навчальної документації (журналів академічних груп, журналів 

старшин) на новий навчальний рік; 

- подання інформації для формування наказів ректора, розпоряджень по 

курсантському, особовому складу про відрахування, поновлення, переведення 

здобувачів ФПО освіти, надання академічної відпустки тощо; 

- проведення зборів груп з різних питань за тематикою різних напрямків; 

- ведення обліку руху контингенту здобувачів ФПО освіти на відділенні; 

- моніторинг успішності здобувачів ФПО;  

- підготовка проєктів наказів про допуск здобувачів ФПО освіти до 

кваліфікаційного іспиту та захисту кваліфікаційної роботи, оформлення 

протоколів засідань з атестації здобувачів ФПО; 

- організація підготовчої роботи щодо складання здобувачами ФПО відділення 

Державної підсумкової атестації у формі ЗНО; 

- організація роботи Екзаменаційної комісії з атестації здобувачів ФПО; 

- складання та контроль виконання графіків проведення семестрового контролю 

знань здобувачів ФПО, розкладу екзаменаційних сесій, виконання курсових 

робіт/проєктів, випускових кваліфікаційних робіт/проєктів; 

- оформлення відомостей успішності академічних груп, їх облік, проведення 

аналізу результатів екзаменаційних сесій; 

- підведення підсумків екзаменаційних сесій, захисту кваліфікаційних 

(дипломних) робіт/проєктів, кваліфікаційних іспитів; 

- підготовка інформації та участь у засіданнях стипендіальної комісії із 

визначення рейтингу здобувачів ФПО для призначення стипендій; 

- підготовка та контроль ведення залікових книжок, індивідуальних навчальних 

планів здобувачів ФПО, формування індивідуальної траєкторії навчання 

здобувачів ФПО, карток успішності здобувачів ФПО; 
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- підготовки документів для замовлення студентських квитків,  документів про 

освіту та додатків до них; 

- збереження та розвиток матеріально-технічної бази лабораторій та навчальних 

кабінетів Відділення; 

- проведення Дня знань, Днів відкритих дверей; 

- підведення підсумків роботи Відділення за семестр, навчальний рік і 

підготовка звітної документації; 

- розробка освітньо-професійних програм, навчальних планів спеціальностей/ 

спеціалізацій, робочих навчальних планів, індивідуальних навчальних планів 

здобувачів ФПО; 

- підготовка проєкту педагогічного навантаження на новий навчальний рік; 

Методична робота 

- розроблення та своєчасне оновлення контенту навчально-методичного 

забезпечення освітніх компонентів з використанням новітньої навчальної і 

навчально-методичної літератури; 

- розроблення та узгодження навчальних та робочих навчальних планів за 

освітньо-професійними програмами, закріпленими за Відділенням; 

- розроблення структурно-логічних схем, навчальних і робочих навчальних 

планів за освітньо-професійними програми навчання; 

- розроблення та впровадження стандартів ФПО за ліцензованими 

спеціальностями/спеціалізаціями; 

- розроблення робочих навчальних програм освітніх компонентів; 

- розроблення цикловими комісіями перспективних і поточних планів роботи; 

- удосконалення змісту навчання із врахуванням сучасних досягнень науки, 

техніки, технології та організації освітньої діяльності; 

- впровадження новітніх прогресивних методів з використанням сучасних 

інформаційних та інноваційних технологій навчання; 

- розроблення та актуалізація тематики курсових і кваліфікаційних робіт; 

- підготовка монографій, підручників, навчальних посібників, інших навчально-

методичних матеріалів з освітніх компонентів ЦК, що підпорядковані 

Відділенню; 

- розроблення та застосування засобів діагностики змісту і якості навчання 

(тестові завдання, завдання для контрольних робіт, екзаменаційні білети тощо) 

та систем оцінювання рівня знань; 

- планування та проведення заходів підвищення педагогічної майстерності 

педагогічних працівників. 
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Інноваційно-дослідницька робота 

- сприяння розвитку науково-педагогічних шкіл; 

- підготовка та видання публікацій (монографії, словники, довідники, стандарти, 

наукові журнали, статті, доповіді тощо); 

- організація, проведення та участь у наукових семінарах, конференціях, 

виставках; 

- створення умов для залучення здобувачів ФПО до наукової роботи; 

- керівництво здобувачами ФПО, які беруть участь у виконанні науково-

дослідницької роботи, студентських наукових гуртках, наукових конференціях, 

семінарах; 

- обговорення та організація участі здобувачів ФПО у всеукраїнських конкурсах 

студентської науково-дослідницької роботи; 

Виховна робота 

- здійснення комплексу заходів, спрямованих на виховання високорозвиненої 

особистості в дусі українського патріотизму і поваги до конституції України; 

- проведення заходів щодо дотримання здобувачами ФПО законодавства 

України, морально-етичних норм поведінки як в коледжі, так і за його межами, 

дбайливого ставлення до майна коледжу; 

- розроблення планів виховної роботи та вдосконалення навчально-виховного 

процесу на Відділенні; 

- створення та організація ради самоврядування Відділення; 

- співпраця із громадськими організаціями та органами студентського 

самоврядування щодо  виховної роботи серед здобувачів ФПО; 

- профорієнтаційна робота та залучення молоді до навчання в колежі зі 

спеціальностей/спеціалізацій відділення, участь у роботі з набору здобувачів 

ФПО на перший курс навчання; 

- забезпечення, разом з органами студентського самоврядування, контролю за 

створенням необхідних соціальних та санітарно-побутових умов для 

здобувачів ФПО при поселенні та проживанні у гуртожитках; 

- розроблення та проведення разом з органами студентського самоврядування, 

заходів щодо впровадження в студентському середовищі здорового способу 

життя;  

- проведення заходів щодо підвищення духовного та культурно-освітнього рівня 

курсантської молоді, сприяння розвитку художньої самодіяльності; 

- аналіз надзвичайних випадків, порушень трудової дисципліни та громадського 

порядку та здійснення їх профілактики в межах чинного законодавства; 
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- взаємодія з медичним пунктом коледжу щодо профілактики захворювань 

здобувачів ФПО; 

- планування та організація заходів щодо соціально-психологічної адаптації 

першокурсників, підтримання зв’язку з родинами здобувачів ФПО; 

- участь у загальних виховних та просвітницьких заходах коледжу; 

- підготовка та проведення вечорів, диспутів, заходів з навчально-виховної 

тематики; 

- надання допомоги в організації та проведенні вечорів відпочинку, конкурсів 

художньої самодіяльності, спортивних змагань здобувачів ФПО відділення; 

- забезпечення участі здобувачів ФПО Відділення в загальноакадемічних 

культурно-масових та спортивних заходах; 

- організація і проведення екскурсій на підприємства, у музеї, відвідування 

театрів, виставок тощо; 

- забезпечення звітності з виховної роботи; 

Організаційна робота 

- організація роботи класних керівників академічних груп; 

- розроблення пропозицій щодо оптимізації структури Відділення та циклових 

комісій; 

- комплектування штатів педагогічних працівників і навчально-допоміжного 

персоналу із залученням до цієї роботи голів циклових комісій; 

- підготовка пропозицій щодо матеріального стимулювання успішного навчання 

і зразкової поведінки здобувачів ФПО та їх соціального забезпечення; 

- співпраця з іншими відділеннями коледжу, які забезпечують викладання 

освітніх компонентів і забезпечують освітній процес на Відділенні; 

- підготовка ліцензійних та акредитаційних справ за спеціалізаціями відділення; 

- супроводження веб-сайту відділення; 

- визначення рейтингів педагогічних працівників; 

- організація участі здобувачів ФПО у громадських і внутрішньо академічних 

господарчих роботах; 

- електронне та фізичне листування з батьками студентів (повідомлення про 

успішність, запрошення на збори тощо); 

- підготовка і проведення батьківських зборів академічних груп Відділення; 

- проведення спільних заходів з членами батьківського комітету груп, 

Відділення, коледжу. 

6.2. Діяльність відділення за навчальний рік оцінюється за результатами 

виконання річних планів. 
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7. ПЕДАГОГІЧНА РАДА ВІДДІЛЕННЯ 

7.1. Педагогічна рада відділення є основним постійно діючим колегіальним 

органом управління Відділення. До її складу входять завідувач та викладачі 

відділення. Головою педагогічної ради відділення є завідувач відділення. 

7.2. Педагогічна рада призначається наказом ректора ХДМА терміном на 1 рік. 

7.3. Повноваження, завдання і функції педагогічної ради Відділення 

визначаються Законом України «Про фахову передвищу освіту», Статутом ХДМА 

та Положенням про педагогічну раду відділення Морського фахового коледжу 

(СМЯ 04-09-2018).  

 

8. ОРГАНІЗАЦІЙНА СТРУКТУРА ТА УПРАВЛІННЯ ВІДДІЛЕННЯМ 

8.1. Структура та штат працівників Відділень визначається структурою 

ВСП «МФК ХДМА» і штатним розкладом в межах граничної чисельності, 

відповідно до завдань та обсягів робіт, що виконують відділення. Організаційно 

Відділення складається з таких структурних підрозділів: циклові комісії, 

лабораторії та інші структурні підрозділи, які беруть участь у підготовці фахівців.  

8.2. Штатні одиниці Відділення можуть щорічно переглядатись та 

затверджуватися згідно з чинним законодавством. Рішення про внесення змін до 

структури відділення, які пов’язані зі створенням або ліквідацією циклових комісій 

та інших підрозділів відділення, зміною профілю підготовки фахівців, ухвалюється 

педагогічною радою коледжу і затверджується наказом ректора. 

8.3. Безпосереднє керівництво Відділеннями здійснюють завідувачі, які 

призначаються на посаду і звільнюються з посади наказом ректора ХДМА за 

поданням начальника ВСП «МФК ХДМА». 

8.4. Завідувач відділення може бути звільнений з посади наказом ректора 

академії за поданням Педагогічної ради коледжу або органу громадського 

самоврядування відділення з підстав, визначених чинним законодавством, за 

порушення Статуту, умов контракту, посадової інструкції завідувача відділення. 

8.5. 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. Повноваження завідувача відділення визначаються цим 

Положенням про відділення. 

8.6. У разі відсутності завідувача відділення його функції виконує особа, що 

призначається наказом ректора. Призначена особа виконує обов’язки за строковим 
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трудовим договором до заміщення цієї посади у встановленому законодавством 

порядку. 

8.7. 3а відділенням закріплені приміщення, обладнання та майно згідно з 

інвентаризаційною відомістю, яку складають щорічно. 

 

9. ПРАВА 

Права відділень реалізуються через права їх завідувачів. Завідувачі відділень 

мають право: 

- видавати розпорядження, обов’язкові для всіх учасників освітнього процесу 

(викладачів, здобувачів освіти і навчально-допоміжного персоналу) 

закріплених за відділенням і можуть бути скасовані начальником коледжу, 

якщо вони суперечать законодавству, Статуту ХДМА чи завдають шкоди 

інтересам коледжу; 

- вносити пропозиції начальнику коледжу, Раді із забезпечення якості освітньої 

діяльності та якості освіти ВСП «МФК ХДМА» щодо вдосконалення 

навчальних планів і освітньо-професійних програм, навчально-виховного 

процесу; 

- здійснювати контроль за всіма видами навчальних занять, екзаменів, заліків, 

які проводяться зі здобувачами ФПО відділення; 

- клопотати перед начальником коледжу про створення екзаменаційних комісій 

та графіки складання семестрових іспитів за навчальними планами; 

- клопотати, в окремих випадках, перед начальником коледжу про індивідуальні 

терміни складання екзаменів і заліків для здобувачів ФПО відділення; 

- клопотати перед начальником коледжу про перескладання академічної 

заборгованості в період екзаменаційної сесії окремими здобувачами освіти за 

наявності поважних причин; 

- скликати наради з питань роботи Відділення та його структурних підрозділів; 

- подавати відповідно до чинних нормативних документів, зокрема, Статуту 

ХДМА, Правил внутрішнього розпорядку та Колективного договору, 

клопотання щодо заохочення науково-педагогічних працівників, здобувачів 

ФПО чи співробітників, або застосування заходів дисциплінарного або 

громадського впливу, а також застосування інших заходів, передбачених 

чинним законодавством та Правилами внутрішнього розпорядку; 

- вимагати від усіх здобувачів ФПО, педагогічних працівників і співробітників 

виконання Правил внутрішнього розпорядку, посадових інструкцій, трудового 

договору (контракту) і цього Положення; 
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- брати участь у роботі всіх підрозділів та органів управління коледжу, де 

обговорюються й вирішуються питання діяльності Відділення; 

- клопотати перед керівництвом коледжу щодо сприяння реалізації 

інноваційного розвитку Відділення, щодо модернізації навчально-

лабораторного обладнання, оснащення циклів, аудиторій, лабораторій 

сучасними технічними засобами навчання та комп’ютерною технікою; 

- представляти інтереси коледжу в міжнародних організаціях, державних 

установах та у вітчизняних підприємствах та організаціях у межах наданих 

компетенцій; 

- брати участь у розбудові внутрішньої системи якості освіти  

ВСП «МФК ХДМА»; 

- брати участь у роботі приймальної, атестаційної та екзаменаційної комісій; 

- виносити на засідання Педагогічної ради коледжу, Ради із забезпечення якості 

освітньої діяльності та якості освіти ВСП «МФК ХДМА», педагогічної ради 

відділення і циклових комісій питання навчально-виховної роботи; 

- аналізувати якість контенту навчально-методичних документів і вносити 

пропозиції щодо їх удосконалення. 

 

10.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

10.1. Реалізується через відповідальність завідувача відділення та працівників 

відділення, при цьому, відповідальність кожного працівника індивідуальна 

залежно від покладених на нього посадових обов’язків, визначених його 

посадовою інструкцією, та Правилами внутрішнього розпорядку. 

10.2. Завідувач відділення перед керівництвом ВСП «МФК ХДМА» та ХДМА 

несе особисту відповідальність згідно чинного законодавства, нормативно-

правових документів коледжу та академії за забезпечення: 

- роботи відділення в цілому, виконання поставлених перед підрозділом завдань 

і функцій; 

- навчальної, виховної і дослідницької роботи в колективі Відділення; 

- трудової дисципліни; 

- комплектування і підготовку педагогічних кадрів; 

- якості підготовки випускників відділення та сприяння їх працевлаштуванню; 

- виконання своїх обов’язків і використання наданих прав; 

- порядку на закріплених за відділенням територіях, аудиторіях та навчальних 

кабінетах і лабораторіях. 
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- роботи з документами та їх збереження, своєчасне та якісне виконання 

доручень і звернень; 

- виконання вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку; 

- дотримання в підрозділі правил протипожежної безпеки, безпеки 

життєдіяльності та охорони праці; 

- дотримання доброчесності, кодексу корпоративної етики; 

- відповідності рівня підготовки здобувачів фахової передвищої освіти вимогам 

державних стандартів ФПО; 

- організації навчально-виховного процесу на відділенні. 

10.3. Матеріальну відповідальність за збереження майна Відділення несуть 

співробітники, що прийняли майно на зберігання. 

10.4. Відділення несе відповідальність за дотримання процедур, положень та 

документів СМЯ. 

 

11.  ВЗАЄМОДІЯ 

11.1. Для досягнення цілей Стратегії розвитку коледжу в сфері якості, і для 

результативного виконання завдань і функцій, Відділення взаємодіють з іншими 

підрозділами: 

- з підпорядкованими Відділенню цикловими комісіями – з питань організації 

всіх напрямків діяльності та їх контролю; 

- з іншими Відділеннями коледжу – з питань забезпечення їх викладачами 

освітнього процесу на відповідному Відділенні, вивчення досвіду роботи, 

спільних виховних, культурно-масових та інших заходів; 

- з навчальною частиною, навчально-методичним підрозділом, сектором 

забезпеч якості освіти ВСП «МФК ХДМА», адміністративно-господарськими 

підрозділами, бібліотекою та іншими службами у зв’язку з виконанням 

покладених на Відділення функцій. 

11.2. Відділення взаємодіє та регулює свої відносини з іншими підрозділами 

згідно з організаційно-розпорядчими, нормативними документами коледжу та 

Статуту ХДМА. 

11.3. У взаємовідносинах із вказаними підрозділами завідувач відділення 

отримує та надає інформацію, передбачену регламентом роботи Відділення і 

графіком виконання постійних доручень та регулярно обмінюється з ними 

наступною інформацією: 
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Підрозділ, 

посада 

Відділення отримує Відділення передає 

Зміст інформації Періодичність Зміст інформації Періодичність 
 

1 2 3 4 5 

Ректорат 

ХДМА,  

Накази, 

розпорядження, 

доручення 

За фактом 

надходження 

  

Керівництво 

ВСП «МФК 

ХДМА» 

Накази, 

розпорядження, 

доручення 

За фактом 

надходження 

Проєкти рішень, наказів, 

розпоряджень. 

Доповіді 

У встановлені 

регламентом 

роботи терміни 

Підрозділ по 

роботі з 

кадрами, 

помічник 

начальника 

коледжу з 

кадрової 

роботи 

Інформація щодо руху 

контингенту 

За фактом 

надходження 

Перевідні 

характеристики до 

особових справ 

здобувачів ФПО  

Наприкінці року 

Документи щодо 

підвищення 

кваліфікації 

педагогічних 

працівників 

 Документи щодо 

допуску до 

закордонного плавання 

За графіком 

засідань комісії 

Документи щодо 

курсантського складу  

(за потреби) 

За фактом 

надходження 

протягом року 

Документи щодо 

особового складу  

(за вимоги) 

За вимогою 

Документи щодо 

підвищення кваліфікації 

педагогічних 

працівників 

Щорічно  

до 25 грудня 

Довідки щодо 

військового обліку 

За фактом 

надходження 

Документи військового 

обліку 

За вимогою 

Навчальна 

частина 

  Матеріали 

екзаменаційних сесій, 

Проєкти педагогічного 

навантаження, 

Навчально-методичні 

матеріали, 

Матеріали щодо 

проходження практики 

Згідно з 

графіком 

освітнього 

процесу 

Рейтингові списки 

здобувачів освіти 

Стипендіальні списки 

Щосеместрово 

Відомості успішності, 

Навчальні журнали 

академічних груп 

Щорічно 
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1 2 3 4 5 

   Залікові книжки, 

Індивідуальні навчальні 

плани здобувачів ФПО, 

індивідуальні картки 

здобувачів освіти, 

атестаційні 

характеристики 

випускників 

Після 

завершення 

навчання 

Сектор 

забезпечення 

якості освіти 

ВСП «МФК 

ХДМА» 

Погоджену 

документацію СМЯ 

За фактом 

узгодження 

Документацію на 

перевірку, погодження 

За потреби 

Літературу, методичні 

та нормативні 

документи 

За фактом 

надходження 

запиту 

Запити на літературу, 

методичні та нормативні 

документи 

За потреби 

Інформацію 

довідкового характеру 

щодо СМЯ 

За фактом 

надходження 

запиту 

Запити інформації 

довідкового характеру 

За потреби 

Юридичний 

відділ 

Висновки, 

рекомендації, візування 

документів, пов’язаних 

із виконанням 

посадових завдань та 

обов’язків юридичного 

відділу 

За фактом 

узгодження 

Документацію на 

перевірку, погодження, 

пов’язана із виконанням 

посадових завдань та 

обов’язків юридичного 

відділу 

За потреби 

Консультації з робочих 

питань 

У міру 

виникнення 

Запити на отримання 

консультації 

У зв’язку з 

виробничою 

необхідністю 

Відділ 

діловодства 

та контролю 

Документи згідно 

розсилки, резолюції 

керівництва 

У міру 

створення / 

надходження 

  

Документи з 

резолюцією 

керівництва 

Уміру 

надходження 

Документи, що 

потребують візу 

керівництва 

За потреби 

Посвідчення про 

відрядження  

У міру 

отримання 

завдання на 

відрядження 

Пакет документів на 

відрядження 

За фактом 

відрядження 

Документи для 

ознайомлення, 

консультації 

За потреби Документи справ За термінами, 

встановленими 

річним графіком 

приймання-

передачі 

документів до 

архіву 

Архів Копії документів про 

навчання випускників 

минулих років 

За потреби Курсові роботи/проєкти, 

випускові кваліфікаційні 

роботи/проєкти, звіти з 

практики 

Червень, 

щорічно 
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1 2 3 4 5 

Підрозділ 

сприяння 

працевлашту

вання ВСП 

«МФК 

ХДМА» 

Замовлення на 

практику здобувачів 

ФПО  

За фактом 

надходження 

Інформацію щодо 

курсантського складу 

Щорічно, 

вересень та 

січень 

Інформацію щодо 

проходження практики 

здобувачами ФПО 

За фактом 

замовлення 

Книги практичної 

підготовки здобувачів 

ФПО та звіти з практики 

Щорічно 

вересень, січень 

Перелік документів 

щодо практики та 

умови їх оформлення 

Щорічно, 

вересень, 

лютий 

Інформацію щодо 

готовності документації 

для проходження 

практики 

За фактом 

замовлення 

Бібліотека Літературу, журнали, 

нові надходження 

За фактом 

виконання 

заявки 

Заявки на літературу, 

журнали  

За потреби 

 

12. ОРГАНІЗАЦІЙНЕ ТА НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНЕ 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ВІДДІЛЕННЯ 

12.1. Відділення зобов'язане розробляти та зберігати у своїх робочих 

приміщеннях документацію, що відображає зміст і організацію освітнього 

процесу, стан навчально-методичної роботи педагогічних працівників. 

12.2. Обов'язкове організаційне та навчально-методичне забезпечення 

відділення включає: 

- документацію системи менеджменту якості; 

- стандарти вищої освіти за спеціальностями/спеціалізаціями; 

- освітньо-професійні програми підготовки; 

- навчальні плани; 

- робочі навчальні плани; 

- графік освітнього процесу; 

- розклад навчальних занять; 

- розклад підсумкового контролю і атестації; 

- план роботи педагогічної ради відділення на навчальний рік; 

- протоколи засідань педагогічної ради відділення; 

- екзаменаційні відомості результатів підсумкового контролю; 

- зведені дані про результати екзаменаційних сесій; 

- звіт про роботу відділення за навчальний рік; 

- навчальні картки здобувачів освіти; 

- журнали обліку навчальної роботи академічних груп. 

12.3. Перелік основної документації щодо організації та управління 

діяльністю відділення наведено у ДОДАТКУ А. 
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13. ФІНАНСУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛЕННЯ 

 

13.1. Діяльність відділення забезпечується централізовано з фінансових 

джерел коледжу: 

- коштів загального фонду державного бюджету; 

- коштів спеціального фонду. 

13.2. Для забезпечення діяльності Відділення коледж надає йому приміщення, 

а також майно (меблі, комп’ютерну техніку, засоби зв’язку, необхідну 

оргтехніку). 

 

14. ПОРЯДОК РЕОРГАНІЗАЦІЇ ТА ЛІКВІДАЦІЇ ВІДДІЛЕННЯ  

ВСП «МФК ХДМА» 

 

14.1. Реорганізація та ліквідація (злиття, приєднання, поділ, відділення, 

перетворення) відділення ВСП «МФК ХДМА» здійснюється відповідно до 

чинного законодавства України. 

14.2. Ліквідація відділення ВСП «МФК ХДМА» здійснюється ліквідаційною 

комісією, яка утворюється наказом ректора ХДМА. Порядок створення та роботи 

ліквідаційної комісії визначається, згідно з чинним законодавством України, 

ректором ХДМА. 

14.3. З моменту призначення ліквідаційної комісії до неї переходять усі 

повноваження щодо керування відділенням ВСП «МФК ХДМА».  

14.4. При реорганізації і ліквідації відділення ВСП «МФК ХДМА» 

працівникам, які звільняються, гарантується дотримання їх прав та інтересів 

відповідно до трудового законодавства України. При ліквідації відділення ВСП 

«МФК ХДМА» здобувачам ФПО освіти також гарантується дотримання чинного 

законодавства України з цього питання. 

 

15. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

15.1. Положення, зміни та доповнення до положення, набувають чинності з 

моменту введення його в дію наказом ректора за рішенням Вченої ради, якщо 

інше не передбачене цим же наказом. 

15.2. Зміни та доповнення до Типового положення вносяться за поданням 

Педагогічної ради коледжу, органу громадського самоврядування або керівництва 

Коледжу. 

15.3. Відповідальність за видання, актуалізацію та анулювання Положення 
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несуть укладачі. 

15.4. Контроль виконання вимог Положення здійснюють посадові особи  

ВСП «МФК ХДМА» відповідно до їх функціональних обов’язків. 

 

 

 

Укладачі: 

 

Перший заступник начальника 

ВСП «МФК ХДМА» 

«19» червня 2023 р.  ____________ Руслан ЛЕВКІВСЬКИЙ 

 

Заступник начальника 

ВСП «МФК ХДМА» 

з навчально-методичної роботи 

«19» червня 2023 р.  ____________ Марина БУХАНІСТА 

 

Методист ВСП «МФК ХДМА»  

«19» червня 2023 р.  ____________ Єгор БІЛОВ 

 

Погоджено: 

Начальник відділу забезпечення 

якості освіти ХДМА 

«20 » червня 2023 р.  

Оксана УСТИМЕНКО 

 

Начальник юридичного відділу 

«20» червня 2023 р. ____________ Олександр СЛЄПЧЕНКО 
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ДОДАТОК А  

ПЕРЕЛІК 

основної документації щодо організації 

та управління діяльністю відділення 

1. Типове положення про відділення. 

2. Посадові інструкції (функціональні обов’язки) педагогічних працівників 

відділення, навчально-допоміжного персоналу відділення, затверджені 

ректором академії. 

3. Закон України «Про освіту» від 5.09.2017 р. № 2145-VIII (зі змінами) 

4. Закон України «Про вищу освіту» від 1.07.2014 р. № 1556-VІІ (зі змінами) 

5. Закон України «Про фахову передвищу освіту» від 06.06.2019 р. № 2745-VIII 

(зі змінами) 

6. Стандарти фахової передвищої освіти України.  

7. Документація системи менеджменту якості. 

8. Освітня програма профільної середньої освіти, освітньо-професійні програми. 

9. Копія ліцензії на освітню діяльність. 

10. Копія сертифікатів про акредитацію. 

11. Нормативно-правові акти (накази, рішення, розпорядження Міністерства 

освіти і науки України). 

12. Вхідні документи (рішення вченої ради академії, ректорату, накази, 

розпорядження по академії та по коледжу тощо, що стосуються діяльності 

відділення). 

13. Протоколи зборів (конференцій) трудового колективу відділення. 

14. План роботи відділення на навчальний рік. 

15. Протоколи засідань педагогічної ради відділення. 

16. Навчальні плани ОПП. 

17. Робочі навчальні плани ОПП відділення. 

18. Графік освітнього процесу на навчальний рік. 

19. Розклад навчальних занять. 

20. Розклад заліково-екзаменаційних сесій. 

21. Зведені дані про результати екзаменаційних сесій. 

22. Залікові та екзаменаційні відомості. 

23. Навчальні картки студентів. 

24. Індивідуальні плани здобувачів  ФПО. 

25. Списки здобувачів ФПО академічних груп. 

26. Звіти і протоколи екзаменаційних комісій з атестації здобувачів ФПО. 
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Продовження ДОДАТКА А 

 

27. Звіт про роботу відділення за навчальний рік. 

28. Журнали: 

- реєстрації копій наказів, розпоряджень ректора з основної діяльності, 

листування з організації питань діяльності; 

- реєстрації копій розпоряджень начальника коледжу; 

- обліку видачі індивідуальних навчальних планів; 

- реєстрації відомостей і аркушів успішності; 

- обліку успішності роботи академічних груп; 

- реєстрації вихідної документації; 

- реєстрації інструктажів з безпеки життєдіяльності та правил пожежної 

безпеки (первинного, повторного, позапланового, цільового); 

29. Розпорядження завідувача відділення. 

30. Копії наказів по курсантському складу. 

31. Внутрішні вихідні документи (службові, пояснювальні та доповідні записки, 

клопотання, довідки тощо). 

32. Затверджена номенклатура справ відділення. 

33. Документи циклових комісій відділення. 
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АРКУШ РОЗСИЛКИ 

№ з/п Назва підрозділу № примірника 

1.  Відділ забезпечення якості освіти Контрольний 

2.  Сектор забезпечення якості освіти ВСП «МФК ХДМА» Врахований №1 

3.  Заступник начальника ВСП «МФК ХДМА» з НМР Врахований №2 

4.  Заступник начальника ВСП «МФК ХДМА» з НВР Врахований №3 

5.  Заступник начальника ВСП «МФК ХДМА» з НВР Врахований №4 

6.  Судноводійне відділення Врахований №5 

7.  Судномеханічне відділення Врахований №6 

8.  Електромеханічне відділення Врахований №7 

9.  Відділення загальноосвітньої підготовки Врахований №8 

10.  Відділення дистанційної та заочної форм навчання Врахований №9 

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

16.    

17.    

18.    

19.    

20.    

21.    

22.    

23.    

24.    

25.    

26.    

27.    

28.    

29.    
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АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

Посада Ім'я, ПРІЗВИЩЕ Дата Підпис 

Перший заступник начальника ВСП «МФК 

ХДМА» 
Руслан ЛЕВКІВСЬКИЙ   

Заступник начальника ВСП «МФК ХДМА» з НМР Марина БУХАНІСТА   

Заступник начальника ВСП «МФК ХДМА» з НВР Роман КОНСТАНТИНОВ    

Заступник начальника ВСП «МФК ХДМА» з НВР Андрій КУЛІНІЧ   

Завідувач СВВ ВСП «МФК ХДМА» Ігор СОКОЛ   

Завідувач СМВ ВСП «МФК ХДМА» Микола КОЗІЦЬКИЙ   

Завідувач ЕМВ ВСП «МФК ХДМА» Максим БОЙКО   

Завідувач ВЗП ВСП «МФК ХДМА» Олександр ПУЧКОВ   

Методист відділення дистанційної та заочної форм 

навчання ВСП «МФК ХДМА» 
Ольга ГУСЄВА 
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АРКУШ ПЕРІОДИЧНОГО ОБЛІКУ ЗМІН 

Номер 

зміни 
Дата 

Сторінки 

зі змінами 
Перелік змінених пунктів 
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АРКУШ ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ ПЕРЕВІРОК 

№ 

з/п 

Дата 

перевірки 

Посада аудитора 

(перевіряючого) 

Прізвище, ім’я 

по батькові  

Зміст зауваження  

(чи відсутність зауважень) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


