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ПОЛОЖЕННЯ 
про відділення підготовки фахівців 

 Львівського медичного фахового коледжу післядипломної освіти 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Положення про відділення підготовки фахівців (далі – Положення) 

Львівського медичного фахового коледжу післядипломної освіти (далі – 

Коледжу) розроблено відповідно до Законів України «Про освіту», «Про 

фахову передвищу освіту», Статуту коледжу. 

1.2. Відділення - це структурний підрозділ Коледжу, 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. Допускається 

створення відділення, що об’єднує навчальні групи з однієї або кількох 

спеціальностей, у яких навчаються не менше 200 здобувачів фахової 

передвищої освіти за заочною, дистанційною або вечірньою формами здобуття 

освіти. 

1.3. Чисельний склад контингенту відділення формується відповідно до 

щорічного прийому здобувачів освіти за професіями та спеціальностями. 

1.4. Відділення коледжу згідно Закону України «Про фахову передвищу 

освіту» утворюються, реорганізовують і ліквідують рішенням Педагогічної 

ради за поданням директора коледжу. 

1.5. Керівництво відділенням здійснює завідувач. Завідувач відділення 

призначається на посаду директором коледжу за погодженням Педагогічної 

ради з числа педагогічних (науково-педагогічних) працівників, які мають 

ступінь магістра і стаж педагогічної 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. Повноваження завідувача відділення визначаються цим Положенням, 

що затверджується Педагогічною радою коледжу. 

1.8. Загальне керівництво роботою відділення Коледжу здійснює заступник 

директора з навчальної роботи. 

1.9. Роботу відділення організовують за планами, розробленими на 

навчальний рік і затвердженими директором та програмою перспективного 

розвитку коледжу. 
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2. Основні завдання відділення 

 

2.1. Організація та здійснення на високому методичному рівнях освітнього 

процесу шляхом формування якості змісту й практичного спрямування 

навчальних дисциплін, які викладаються на відділенні. 

2.2. Реалізація освітньо-професійних програм, навчальних планів 

підготовки  здобувачів освіти відповідно до затверджених Державних 

стандартів спеціальностей.  

2.3. Здійснення контролю та аналізу якості знань та вмінь через систему 

усіх видів контролю, атестації. 

2.4. Надання якісних освітніх послуг, забезпечення інноваційного 

характеру освіти з урахуванням сучасних запитів стейкхолдерів. 

2.5. Розробка й систематичне оновлення науково-методичного 

забезпечення з навчальних дисциплін, постійне вдосконалення нормативно-

методичної документації, що регламентує освітній процес. 

2.6. Підготовка звітів та даних про освітній процес на відділенні. 

2.7. Розробка і впровадження нових форм, методів і технологій навчання. 

2.8. Організація освітньо-виховного процесу на відділенні, тісна співпраця 

з адміністрацією коледжу, кураторами груп, викладачами. 

2.9. Організація виконання контролю за прийнятими рішеннями з питань 

забезпечення освітнього процесу. 

2.10. Інтеграція навчального процесу та майбутньої професійної діяльності 

здобувачів освіти, організація різних видів практики та контроль за її 

проходженням. 

2.11. Здійснення профорієнтаційної роботи, проведення своєчасного 

аналізу підготовки кадрів відповідно до професій та спеціальностей, сприяння 

працевлаштуванню випускників. 

2.12. Допомога при формуванні органів студентського самоврядування, 

сприяння у забезпеченні соціально-побутових умов навчання та проживання 

здобувачів освіти Коледжу. 

2.13. Створення умов для задоволення потреб особистості в 

інтелектуальному, культурному, моральному та фізичному розвитку. 

2.14. Координація навчальної, методичної, організаційної та виховної 

роботи відділення. 

2.15. Виховання у майбутнього фахівця професійних і ділових рис 

характеру, формування громадянської позиції щодо оцінки суспільних явищ, 

забезпечення прав і свобод людини та громадянина. 

2.16. Здійснення творчої, мистецької, культурно-виховної, спортивної 

діяльності на відділенні. 
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2.17. Дотримання морально-етичних норм, створення атмосфери 

доброзичливості та взаємної поваги між працівниками і здобувачами освіти 

відділення.  

2.18. Забезпечення соціального захисту учасників освітнього процесу та 

безпечних умов проведення освітньої діяльності. 

 

3. Основні форми роботи відділення 

 

3.1. Збори зі здобувачами освіти в академічних групах, курсах і відділенні 

загалом. 

3.2. Засідання предметних (циклових) комісій, наради з викладачами, 

кураторами  груп, старост, активу груп. 

3.3. Відвідування всіх видів занять здобувачів освіти. 

3.4. Листування з батьками студентів, закладами охорони здоров'я, 

установами. 

3.5. Конференції, конкурси, тижні з дисциплін, зустрічі з випускниками, 

провідними фахівцями закладів охорони здоров'я тощо. 

3.6. Засідання комісії з профілактики правопорушень, ради студентського 

самоврядування. 

 

4. Обов'язки завідувача відділення 

 

На завідувача відділення коледжу покладають такі обов'язки: 

4.1. Оперативне доведення до відома колективу та здобувачів освіти 

інструктивних документів, наказів і розпоряджень адміністрації коледжу. 

4.2. Створення електронного банку даних за напрямками діяльності 

відділення, своєчасне корегування і доповнення бази даних достовірними 

відомостями. 

4.3. Внесення даних про здобувачів освіти та педагогічних працівників до 

Єдиної державної електронної бази з питань освіти, їх своєчасне корегування. 

4.4. Участь у роботі з розробки навчальних робочих програм дисциплін 

спеціальностей відділення та забезпечення їх виконання. 

4.5. Реалізація графіку підготовки документів щодо організації освітнього 

процесу. 

4.6. Облік роботи на відділенні та подання звітності. 

4.7. Підготовка проектів наказів щодо руху контингенту, допуску до 

підсумкової державної атестації.  

4.8. Організація допуску до заліково-екзаменаційної сесії, контроль за 

ходом сесії. 
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4.9. Контроль строків ліквідації академічних заборгованостей за 

результатами складання заліково-екзаменаційних сесій. 

4.10. Оформлення та видача студентських квитків і залікових книжок 

здобувача освіти. 

4.11. Оформлення аркушів успішності під час складання заліків та 

екзаменів. 

4.12. Організація та контроль ведення всіх форм звітності. 

4.13. Сприяння структурним підрозділам коледжу, які працюють з 

особовим складом здобувачів відділення. 

4.14. Звірка оплати за навчання. 

4.15. Поповнення сайту коледжу оперативними даними і інформаційним 

матеріалом про діяльність відділення. 

4.16. Розробляє заходи щодо вдосконалення освітнього процесу на 

відділенні.  

4.17. Організовує: роботу з активом навчальних груп; проведення зборів 

активу, здобувачів освіти навчальних груп з питань навчально-виховної роботи; 

роботу щодо формування та збереження контингенту здобувачів освіти 

відділення.  

4.18. Контролює хід і організацію освітнього процесу, якість викладання 

навчальних дисциплін (предметів) шляхом відвідування навчальних занять, 

екзаменів, консультацій, а також перевірки навчальної документації. 

4.19. Здійснює контроль за явкою викладачів на заняття, екзамени, групові 

консультації,  контроль за своєчасною підготовкою аудиторій до навчальних 

занять та екзаменів. 

4.20. Перевіряє правильність ведення викладачами журналів навчальних 

груп, заповнює відомість обліку годин навчальної роботи викладачів у групах 

відділення; організовує ведення обліку успішності здобувачів освіти, 

контролює своєчасне складання кураторами навчальних груп відомостей про 

відвідування навчальних занять здобувачам освіти та результати вихідного 

контролю; контролює ведення залікових книжок; контролює і організовувати 

облік відвідування занять здобувачам освіти відділення; веде облік контингенту 

здобувачів освіти відділення; здійснює контроль за дотриманням Правил 

внутрішнього розпорядку для здобувачів освіти Коледжу. 

 

5. Права завідувача відділенням 

 

Завідувач відділенням має право:  

5.1. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів питання, які 

необхідні для виконання його функцій, отримувати від них інформацію та 
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матеріали, що стосуються його роботи.  

5.2. Віддавати викладачам і здобувачам освіти відділення розпорядження, 

обов’язкові для виконання. 

5.3. За необхідності відміняти розпорядження викладачів, які працюють на 

відділенні.  

5.4. Порушувати клопотання про заохочення або стягнення щодо 

викладачів і здобувачів освіти відділення.  

5.5. Вносити пропозиції з питань, що входять в його компетенції, на 

розгляд адміністрації Коледжу.  

 

6. Здобувачі освіти відділення 

 

6.1. До числа здобувачів освіти відділення зараховуються особи відповідно 

до чинних Правил прийому до Коледжу. 

6.2. Здобувачі освіти беруть участь у діяльності відділення та мають права, 

передбачені чинним законодавством.  

6.3. Здобувачі освіти можуть створювати органи самоврядування 

відповідно до Статуту Коледжу та приймати рішення в межах їх компетенції. 

6.4. Здобувачі освіти зобов'язані у встановлені строки виконувати 

навчальні плани й програми та дотримуватись вимог Положення про 

організацію освітнього процесу, Правил внутрішнього розпорядку та інших 

розпорядних документів Коледжу.  

 

7. Документація відділення 

 

Нормативна документація, що регламентує організацію освітнього процесу 

Коледжу: 

- плани роботи відділення; 

- освітньо-професійні програми;  

- навчальні плани;  

- журнали обліку успішності академічних груп; 

- розклад навчальних занять, консультацій, екзаменів; 

- графіки контролю за навчально-виховною роботою на відділенні; 

- накази про відрахування, переведення на старші курси, випуск здобувачів 

освіти Коледжу; 

- відомості поточного та підсумкового контролю; 

- залікові книжки здобувачів освіти; 

- підсумкові відомості успішності здобувачів освіти за весь період 

навчання.  
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8. Відповідальність 

 

8.1. Всю повноту відповідальності за якість і своєчасність виконання 

покладених даним Положенням на відділення завдань і функцій несе завідувач 

відділення. 

8.2. Співробітники відділення коледжу несуть відповідальність за: 

- неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, 

передбачених посадовими інструкціями; 

- правопорушення, скоєні в процесі власної діяльності в порядку, 

встановленому чинним законодавством України. 

- заподіяння шкоди коледжу - в порядку, встановленому чинним трудовим 

законодавством України; 

- невжиття заходів з припинення виявлених порушень правил 

внутрішнього розпорядку, техніки безпеки, протипожежних та інших правил, 

що створюють загрозу діяльності коледжу, його працівникам; 

- роботу відділення та звіт про свою роботу перед директором та 

заступником директора з навчальної роботи за затвердженими формами. 

 

9. Відносини 

 

Працівники відділення коледжу в процесі своєї діяльності взаємодіють з:  

9.1. Навчальною частиною, методичним кабінетом і предметними 

(цикловими) комісіями з питань підвищення якості освітнього процесу, 

координування навчально-методичної та виховної роботи, підвищення 

професіоналізму педагогів (вдосконалення методик викладання, впровадження 

в освітній процес нових ефективних педагогічних інформаційних технологій). 

9.2. Бібліотекою з питань забезпечення навчальною та навчально-

методичною літературою студентів. 

9.3. Відділом кадрів з питань підбору кадрів, переміщення та відрахування 

студентів. 

9.4. Бухгалтерією з питань оплати за навчання, додаткові освітні послуги, 

виплат соціального та стимулювального характеру. 

9.5. Завідувачем практики з питань розподілу студентів на (виробничу) та 

переддипломну практики та організації керівництва ними. 

 

10.Контроль за діяльністю відділення 

 

10.1. Контроль за діяльністю відділення здійснює керівник Коледжу та 

його заступник.  
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10.2. Завідувач відділенням звітує про свою діяльність перед 

адміністративною, педагогічною радою Коледжу.  

10.3. Контроль за діяльністю відділення та перевірка певних видів його 

роботи може здійснюватися за рішенням керівника Коледжу або його 

заступників. 
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