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1. Загальнi положенпя

1. Навчальний вiддiл з органiзацii освiтнього процесу Киiъського
нацiонального унiверситету театру, KiHo i телебачення iMeHi I.K. Карпенка-Карого
(ДаЛi - ВiДДiЛ) СтРУктурций пiдроздiл КиiЪського нацiонального унiверситету театру,
KiHo i телебачеНня iMeHi I.K. КарПенка-КарОГо (далi - Унiверсrrф, що iдiйсЙе
плануванrrяо органiзацiю та контроль за навчаJIьним процесом.

2. У своiй дiяльностi Вiддiл керусться Констиryцiею Украiъи, законами
Украiни <Про ocBiry> та <<Про виЩу ocBiry>, Нацiональною докцриною розвитку
освiти, УказамИ ПрезидеНта УкраТни, Постановами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи,
нормативними актами MiHicTepcTBa культури та iнформацiйноi полiтики Украrни та
MiHicTepcTBa освiти i науки Украihи, iншими законодавчими та нормативно-
правовими актами, Що регламентують освiтню дiяльнiсть закладiв вищоi освiти,
статутом Унiверситеry, Правилами внутрiшнього розцорядку Унiверситету, накiвами
та розпорядженшIми рекIора Унiверситету, а також цим Положенпям.

з. У межах cBoik повноважень вiддiл органiзовус виконаншI вимог
нормативних докумеrrтiв i здiйснюе контроль за iх реа.тliзацiсю, пiдтримуе полiтику в
сферi якостi вiдповiдно до вимог мiжнародно.о стандарту *рrфiiъ .r.й"
менеджменту якостi ISO 9001.

4. Вiддiл пiдпорядковуеться безuосередньо проректоровi з науково-
педагогiчцоТ та творчоi роботи Унiверситету.

2. OcHoBHi завдання

1. Основними завданшIми Вiддiлу е:
1) забезпечення нilJIежного рiвня освiтнього процесу в Унiверситетi,

здiйснення заходiв спрямованих на якiсну пiдготовку фахЙцiв вiдповiдно дБ ""rо.стандартiв вищоi освiти;
2) плануванIUt органiзацiI освiтнього процесу, начаJIьного навантаженшI

IIауково-цедагогiчних працiвникiв, а також контроль за реалiзацiею цих напрямкiв;3) аналiз стану освiтнього процесу, узапшьненЕrI матерiалiв з його
вдосконаJIеншI та участь у розробцi цих матерiалiв;

4) спри,IнIUI систематичному впровадженню методiв акгивiзацiT освiтньогопроцесу, використання сучасних технологiй навчання та прогресивцих технологiй уплануваннi i органiзацii освiтнього процесу;



2

5) органiзацiя роботи iз розробки та виготовленIuI навчальноi документацii та
забезпеченIuI нею вiдповiднi cTpyKTypHi пiдроздiли для здiйснення освiтнього процесу
в Унiверситетi;

б) участь у визначеннi перспективних iнформацiйних технологiй i технiчних
засобiв навчаншI та облiку iнформацiI спiльно з деканатами, кафедрами та
Iнформацiйно-обчислюваJIьним центром i проведення заходiв щодо iх впровадження
в освiтнiй процес;

7) координацiя роботи деканатiв i кафедр Iнституту екранних
мистецтв/Факультету театраJIьного мистецтвq що направлена на органiзацiю
освiтнього процесу;

8) контроль вiдповiдностi навчаJIьних та робочих навчаJIьних планiв ocBiTHbo-
професiйних процрамам;

9) визначенIul навчilIьного навантаження науково-педагогiчних працiвникiв,
передбаченого навчilIьними планами та процрамами, пiдготовка проектiв наказiв про
його затвердженшI i здiйсненшI контролю за його виконаншIм;

10) органiзацiя роботи з формування та затвердженtul скJIадiв Екзаменацiйних
комiсiй (далi - ЕК) зi встановлення вiдповiдностi рiвня ocBiTHboT пiдготовки кадрiв та
присвоенIuI iM ква-тriфiкацiТ за ocBiTHiM ступенем та оформлення встановленоi
звiтностi з цих питань;

11) ана.lliз результатiв атестацiй злобувачiв вищоi освiти на пiдставi протоколiв
засiдань ЕК;

12) облiк руху контингенry студентiв;
13) загаJIьна органiзацiя практики9 методичне забезпеченшI та контроль за ii

проведенням;
14) формування бази даних для замовленIuI та виготовленЕя документiв про

здобуту вищу ocBiTy, студентських квиткiв, видача цих документiво оформленIuI та
видача залiкових книжок.

3. Права та обов'язкш

1. Вiддiл мае TaKi права:
1) отримувати особисто або за дорученшIм ректора/проректора з науково_

педагогiчноТ та творчоТ роботи , вiд деканатiв Iнстиryту/Факультету, кафедр та iнших
структурних пiдроздiлiв документи i матерiали, необхiднi для пiдготовки документi з
органiзацii i планування освiтнього процесу;

2) знайомитися з документами, що надходять до Унiверситот}л а також з
розпорядчими актами Унiверситету, що стосуються дiяльностi та працiвникiв
Вiддiлу;

3) представляти Унiверситет, за дорученнrIм ректора/проректора з науково-
педагогiчноi та творчоi роботи Унiверситету, у cTopoнHix органiзацiях, на нарадах,
ceMiHapax та iнших наукових та органiзацiйних заходах з питань якостi освiти;

4) на сприrIння зi сторони ректора, проректора з науково-педагогiчноi та
творчоi роботи, керiвникiв вiдповiдних структурних пiдроздiлiв (директора Iнституту,
декана Факультету, завiдувачiв кафедр, завiдувачiв навчальних лабораторiй кафедр)
та iнших працiвникiв Унiверситету, у виконаннi обов'язкiв, передбачених цим
Положенням;

5) вносити на розгляд Вченоi ради Унiверситету нормативнi документи, що
регламентують питання забезпечення навчilIьного процесу;
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6) вирiшувати самостiйно або за допомогою проректора з науково-
цедагогiчноi та творчоi роботи органiзацiйнi питання, пов'язанi з ocBiTHiM процесом;

2. Що обов'язкiв Вiддiлу напежать:
1) доводити до вiдома ректора/проректора з науково-педагогiчноi та творчоi

роботи iнформацiю про виявленi недолiки i порушення у навчаJIьному процесi та
внесеншI пропозицiй щодо ix усуненrrя

2) брати участь у нарадах, засiданнях, роботi iнших робочих органiв, що
проводяться в Унiверситетi з питань, що стосуються завдань Вiддiлу;

3) виносити на розгляд проректора з Еауково-rrедагогiчноi та творчоi роботи
пропозицii щодо удосконiшення освiтнього процесу та роботи Вiддiлу,

4) надання роз'яснень з питань органiзацii освiтнього процесу;
5) органiзацiя роботи з формування та затвердженнrI скJIадiв Екзаменацiйних

комiсiй (ЕК) зi встановлення вiдповiдностi рiвrrя ocBiTHboi пiдготовки кадрiв до вимог
ocBiTнboi програми та присвосння iм квалiфiкацii за ocBiTHiM ступенем;

6) аналiз результатiв атестацiй здобувачiв вищоi освiти на пiдставi звiтiв голiв
ЕК;

Л 7) органiзацiя проведеншI, документtlJIьне оформлення, систематизацiя
пiдсумкiв роботи екзаменацiйних комiсiй;

8) виконувати iншi доручення i розпорядженtш в межах виконання завдань
вiддiлу;

9) зберiгання документiв та передача ik до apxiBy в установленому порядку.
З. Працiвники вiддiлу не повиннi розголошувати вiдомостi конфiденцiйного i

особистого характеру, що стtUIи вiдомi в виконаншI завдань.
4. Працiвники Вiддiлу зобов'язаннi дотримуватися положень чинного

законодавства Украiни, Статуту, iнших нормативних та розпорядчих документiв
Унiверситету, вимог антикорупцiйного законодавства та правил етичноI поведiнки.

4. Керiвництво

1. Керiвництво Вiддiлом здiйснюе начальник, який призначаеться наказом
ректора Унiверситеry. На посаду начаJIьника призначасться особа, яка мае повну

л вищу ocBiTy за ocBiTHiM ступенем магiстра або спецiалiста, досвiд органiзацiйноi та
педагогiчноi роботи не менше 2 poKiB, володiння державною мовою.

2. Начальник Вiддiлу безпосередньо пiдпорядковусться проректору з науково-
педагогiчноi та творчоi роботи.

3. Начальник Вiддiлу визначас функцiональнi обов'язки працiвникiв Вiддiлу,
дае дорученнlI працiвникам Вiддiлу з питань, що стосуються виконаншI завдань
Вiддiлу пов'язаних з органiзацiею та плануваннrIм освiтнього процесу в Унiверситетi.

4. Начальник Вiддiлу мас право:
1) вимагати вiд директора Iнституту, декана Факультету, завiдувачiв кафедр,

завiдувачiв навчальних лабораторiй кафедр документiв i матерiалiв, необхiдних для
планування та органiзацiТ навчального процесу в Унiверситетi;

2) вiзувати та пiдписувати документи Вiддiлу;
З) представляти Вiддiл на peкTopaTi, Вченiй радi Унiверситету, в iнших

органах (за дорученtшм ректора), брати участь у засiданнях дорадчих i робочих
органiв, а також у нарадах, що проводяться в Унiверситетi, якщо на них
розглядаються питання, пов'язанi з покJIаденими на Вiддiл обов'язками;
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4) вносити пропозицii'ректору Унiверситету щодо змiн у штатному розписi, а
також щодо заходiв морttльного та матерiального заохоченЕя чи tIритягнення до
дисциплiнарноi вiдповiдальностi працiвникiв Вiддiлу або працiвникiв, зобов'язаних
виконувати його вимоги.

5. Начальник вiддiлу несе персонаJIьну вiдповiдальнiсть за якiсть i своечасне
виконаншI завдань та обов'язкiв, покладених на Вiддiл та вiдповiдае за результати
дiяльностi Вiддiлу перед проректором з науково-педагогiчноi та творчоI роботи,
ректором та Вченою радою Унiверситету.

6. Нача.ltьник Вiддiлу зобов'язаний дотримуваffися положень чинного
ЗаКоноДавства УкраiЪи, Статуту, iнших нормативних та розпорядчих документiв
Унiверситету, вимог антикорупцiйного законодавства та правил етичноi поведiнки,
конц)олювати дотримання спiвробiтниками Вiддiлу трудовоI i виконавчоi
дисциплiни. Начальник Вiддiлу зобов'язаний вживати заходiв щодо недопущення
виникнення конфлiкту iHTepeciB.

7. У разi вiдсутностi начальника Вiддiлу його обов'язки виконуе особа,
призначена нак€шом ректора, яка тимчасово виконуе обов'язки начапьника Вiддiлу i
несе вiдповiдшrьнiсть за iх н€шежне виконання.

8. Ректор Унiверситеry може делегувати начilIьнику
повноваження в межах його компетенцii.

вiддiлу iншi

5. Взаемодiя з iншими структурними пiдроздiлами

1. Вiддiл взаемодiс з iншими структурними пiдроздiлами унiверситету:
методичним вiддiлом iз забезпечення якостi освiти, деканатами, кафедрами, вiддiлом
мiжнародних зв'язкiв, науково-видавничим вiддiлом, вiддiлом аспiранryри,
бiблiотекою, iнформацiйно-обчислювальним центром, юридичною службою, вiддiлом
кадрiв, бухгалтерiсю, заг.шьним вiддiлом, господарським вiддiлом, вiддiлом
матерiально-технiчного забезпечення, прийма-пьною комiсiею, студентською радою,
тощо.

2. Розмежування обов'язкiв мiж Вiддiлом та iншими структурними
пiдроздiлами унiверситеry зi спiльних питань дiяльностi визначаеться Статутом
унiверситету та окремими Положеннями, а також наказами i розпорядженнями
ректора Унiверситету.

Начальник Вiддiлу Ольга ГОЛIЦИНА

ПОГОДЖЕНО

Перший проректор

Уповноважений з антикорупцiйноi
дiяльностi I категорii

олег кРАТТ

Станiслав КУЦЕНКО


