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ПЕРСПЕКТИВНИЙ ПЛАН 
НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ 
У ДЕРЖАВНОМУ ВИЩОМУ НАВЧАЛЬНОМУ ЗАКЛАДІ  «ДНІПРОПЕТРОВСЬКИЙ ТРАНСПОРТНО-ЕКОНОМІЧНИЙ КОЛЕДЖ»

НА 2013-2017 РОКИ
	№ п/п
	Назва заходу
	Термін виконання
	Відповідальні
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Організація навчальної роботи та планування навчального процесу
	
	
	

	1
	Складання  розкладу занять відповідно до навчальних планів ( на I – II семестри) та їх затвердження.
	2013-2017
	Методист з НР, диспетчер навчальної частини
	

	2
	Упорядкування та затвердження графіків навчального процесу
	2013-2017
	Методист з НР,
диспетчер навчальної частини
	

	3
	Упорядкування навчально – облікової документації (навчальні журнали, відомості обліку годин викладачів:ф.2, ф.3.
	2013-2017
	Методист з НР,
диспетчер навчальної частини
	

	4
	Упорядкування та затвердження графіків та тематики виконання курсових робіт (проектів) та їх захист за поданням голів предметних комісій.
	2013-2017
	Методист з НР,
голови ПК
	

	5
	Складання та затвердження графіків проведення директорських контрольних робіт
	2013-2017
	Методист з НР,
голови ПК
	

	6
	Складання, затвердження та доведення до відома викладачів і студентів, розкладу екзаменаційної сесії.
	2013-2017
	Методист з НР,
диспетчер навчальної частини
	 

	7
	Підготовка зведених відомостей успішності студентів для упорядкування додатків до атестатів та дипломів.
	2013-2017
	Методист з НР,
інспектор навчальної частини
	


	8
	Проведення рубіжної атестації. Аналіз результатів атестації (загальний показник успішності та якість навчання та реалізація шляхів підвищення навчальних показників).
	2013-2017
	Методист з НР,
зав. відділеннями
куратори
	

	9
	Організація роботи та створення належних умов для викладачів та студентів з метою підвищення показників загальної успішності та якості знань студентів.
	2013-2017
	Методист з НР,
голови ПК
	

	10
	Упорядкування подання на затвердження голів державних екзаменаційних комісій
	2013-2017
	Методист з НР,

голови ПК
	

	11
	Складання та затвердження, що до роботи державних екзаменаційних комісій; доведення його до відома викладачів та студентів – випускників.
	2013-2017
	Методист з НР,

голови ПК
	

	II
	Контроль за навчальним процесом

	
	
	

	12
	Відвідування студентами занять  та  аналіз результатів відвідування.
	2013-2017
	Методист з НР,

диспетчер навчальної частини, інспектор навчальної частини
	

	13
	Правильність оформлення, охайність в упорядкуванні навчальних журналів, відповідність записів робочим програмам. Аналіз зауважень щодо ведення навчальних журналів, зроблених представниками адміністрації, головами предметних комісій.
	2013-2017
	Методисти, 

голови ПК
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	14
	Правильність упорядкування залікових книжок, охайність записів та відповідність назв дисциплін, кількості годин навчальним програмам.
	2013-2017
	Методист з НР,
завідуючі відділеннями
куратори
	

	15
	Хід екзаменаційної сесії. Аналіз якості знань, успішності студентів та відповідність рівня їхніх знань навчальним стандартам, вмінь та навичок – вимогам сьогодення.
	2013-2017
	Методист з НР,

зав. відділеннями,

куратори
	

	16
	Якість написання студентами курсових робіт ( проектів) з фахових дисциплін.

Аналіз якості виконання, відповідність їх темам, науковість, реалізація вимог до написання курсових робіт (проектів).
	2013-2017
	Методист з НР, 

голови ПК,

викладачі
	

	17
	Виконання директорських контрольних робіт студентами. 

Відповідність навчальним планам і програмам, аналіз результатів та дотримання графіка виконання.
	2013-2017
	Методист з НР, 

голови ПК,

викладачі
	

	18
	Практичне навчання. Виконання планів практичного навчання та дотримування рівня його якості
	2013-2017
	Методист з НР, 

голови ПК,

викладачі
	 

	19
	Стан викладання навчальної дисципліни викладачами.
	2013-2017
	Методист з НР, 

голови ПК,

викладачі
	

	20
	Аналіз стану викладання, системи занять, реалізація вимог до методики проведення сучасних занять в світі національної доктрини розвитку освіти.
	2013-2017
	Методист з НР,

голови ПК
	


	1
	2
	3
	4
	5

	ІІІ
	Навчально-облікова документація
	
	
	

	21
	Подання в бухгалтерію табеля  виходу на роботу викладачів.
	2013-2017, щомісячно
	Методист з НР,

диспетчер навчальної частини
	

	22
	Облік навчального навантаження за ф. 2, ф. 3; та надання інформації про виконане пед. навантаження викладачами в бухгалтерію.
	2013-2017, щомісячно
	Методист з НР,

диспетчер навчальної частини
	

	23
	Розподіл педагогічного навантаження викладачів на наступний рік.
	2013-2017, щомісячно
	Методист з НР


	

	24
	Складання тарифікаційного списку педагогічних годин та надання його на затвердження в Міністерство освіти і науки,  молоді та спорту України.
	2013-2017
	Методист з НР


	

	25
	Підготовка і подача в статистичне управління  в Міністерство освіти і науки,  молоді та спорту України ф. 2-3 НК; ф. 5 – ВО.
	2013-2017
	Методист з НР,

старший диспетчер
	

	26
	Облік контингенту студентів по групах та курсах в розрізі спеціальностей.
	2013-2017,
поквартально
	Методист з НР,

старший диспетчер
	

	27
	Підготовка даних для інформаційної картки, яка подається в ДАК, м. Київ (прийом студентів, випуск фахівців,чисельність студентів за джерелами фінансування та формами навчання).
	2013-2017
	Методист з НР,

старший диспетчер
	

	28
	Придбання навчальних журналів, залікових книжок та іншої навчально – облікової документації, необхідної для  навчального процесу в наступному році.
	2013-2017
	Методист з НР


	


	1
	2
	3
	4
	5

	29
	 Підготовка необхідної документації для списання цінних паперів бухгалтерією коледжу.
	2013-2017
	Методист з НР,

інспектор навчальної частини
	

	30
	Підготовка і здача в архів навчально – облікової документації
	2013-2017
	Методист з НР,

інспектор навчальної частини
	

	31
	Системне упорядкування навчально – облікової документації.
	2013-2017
	Методист з НР,

інспектор навчальної частини
	

	IV
	Вдосконалення організації та здійснення навчального процесу.
	
	
	

	32
	Поновити збірники положень про організацію навчального процесу в плані  Нової редакції Закону «Про вищу освіту».
	2013-2017
	Методист з НР
	

	33
	Упорядкувати методичний посібник «Зразки упорядкування найбільш уживаних документів у навчальному процесі».
	2013-2017
	Методист з НР
	

	34
	Створити комп’ютерну програму «Документація навчальної частини»
	2013-2017
	Методист з НР
	


Методист з навчальної роботи                                     Н.П.Ноздрачова
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