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	№

з/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальні
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Організація прийому студентів нового набору

	1.1.
	Профорієнтаційна робота викладачів з формування якісного контингенту заочного відділення на наступні навчальні роки (2013-2017р.р.)
	Протягом н. р.
	Назаренко І.В.

Петрова О.Г.

викладачі
	

	1.2.
	Оформлення первинної документації на ново зарахованих студентів   
	Вересень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	1.3.
	Проведення зборів в групах нового набору
	Жовтень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	2. Організація навчально-виховної роботи

	2.1.
	Складання педагогічного навантаження викладачів на навчальний рік
	Вересень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	2.2.
	Комплектування навчальних груп
	Вересень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	2.3.
	Складання графіків навчального процесу за спеціальностями і курсами
	Вересень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	2.4.
	Внесення змін і доповнень в  робочі навчальні плани
	Вересень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	2.5.
	Підготовка класних журналів та іншої навчально-звітної документації
	вересень-жовтень (Щорічно)
	Петрова О.Г.


	

	2.6.
	Складання розкладу навчальних занять
	вересень, січень
	Петрова О.Г.
	

	2.7.
	Забезпечення студентів навчально-методичною літературою та документацією для самостійного вивчення програмного матеріалу і виконання контрольних робіт у міжсесійний період
	Протягом

навчального року
	Петрова О.Г.
	

	2.8.
	Організація рецензування контрольних робіт, перевірка термінів їх повернення після рецензування
	Протягом

навчального року
	Петрова О.Г.
	

	2.9.
	Контроль виконання студентами індивідуальних графіків написання контрольних робіт
	Протягом

навчального року
	Петрова О.Г.
	

	2.10.
	Проведення зборів студентів в групах з питань організації самостійної роботи, підготовки до лабораторно-екзаменаційної сесії, державних екзаменів, дипломування і захисту дипломних проектів.
	Згідно з графіком навчального процесу.
	Петрова О.Г.
	

	2.11.
	Контроль якості рецензування контрольних робіт і обговорення цього питання на засіданнях предметних комісій.
	Протягом 

навчального року
	Петрова О.Г.
	

	2.12.
	Організація проведення міжсесійних групових та індивідуальних консультацій
	Протягом 

навчального року
	Петрова О.Г.
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	2.13.
	Організація та проведення лабораторно-екзаменаційних сесій
	Згідно графіку
	Петрова О.Г.
	

	2.14.
	Підведення підсумків лабораторно-екзаменаційної сесії
	Після закінчення сесії
	Петрова О.Г.
	

	3. Організація курсового та дипломного проектування

	3.1.
	Розробка та розгляд тематики курсового та дипломного проектування
	Протягом 

навчального року
	Голови предметних комісій
	

	3.2.
	Складання графіку проведення консультацій з курсового проектування
	Жовтень (Щорічно)
	Голови предметних комісій
	

	3.3.
	Складання графіку проведення консультацій з дипломного проектування
	Квітень( Щорічно)
	Петрова О.Г.

Голови предметних комісій
	

	3.4.
	Підготовка навчально-звітної документації для державної кваліфікаційної комісії
	Відповідно графіку проведення

державних екзаменів

і захисту дипломних проектів
	Петрова О.Г.
	

	3.5.
	Урочистий випуск молодших спеціалістів
	червень
	Петрова О.Г.
	

	4. Методична робота

	4.1.
	Розгляд діючих і розробка нових робочих навчальних планів
	Вересень (щорічно)
	Петрова О.Г.
	

	4.2.
	Доробка і систематизація навчально-методичних матеріалів викладачів з комплексного забезпечення дисциплін
	Протягом 

навчального року
	Петрова О.Г.

Голови предметних комісій
	

	4.3.
	Розгляд і переробка робочих навчальних програм з дисциплін навчального плану
	Вересень (Щорічно)
	Петрова О.Г.

викладачі
	

	4.4.
	Організація, проведення і аналіз відвідування занять та інших навчально-виховних заходів заочного відділення
	Протягом

 навчального року
	Петрова О.Г.

Голови предметних комісій
	

	4.5.
	Участь у підготовці відкритих занять та інших навчально-виховних заходів
	Протягом

 навчального року
	Петрова О.Г.
	

	4.6.
	Участь у роботі ( засіданнях) предметних комісій


	За планом роботи

предметних комісій
	Петрова О.Г.
	

	4.7.
	Аналіз рівня виконання обов`язкових домашніх і класних контрольних робіт
	Протягом

 навчального року
	Петрова О.Г.
	

	4.8.
	Розробка і обговорення  методичних розробок і письмових консультацій для студентів-заочників
	Протягом

 навчального року
	Голови предметних комісій
	

	4.9.
	Розгляд наслідків складання державних  іспитів, захисту курсових робіт і проектів, заходи щодо поліп​шення підготовки спеціалістів за заочною формою навчання
	Згідно з планом ро​боти педагогіч​ної  ра​ди


	Петрова О.Г.

Голови предметних комісій
	

	5. Виховна робота зі студентами

	5.1.
	Організація самоврядування студентів:

- вибори активу навчальних груп, розподіл громадських доручень;

- проведення бесіди з активом груп
	Жовтень (щорічно)
	Петрова  О.Г.
	

	5.2.
	Вивчення правил поведінки в навчальному закладі студентами нового набору
	Жовтень (щорічно)
	Петрова  О.Г.
	

	5.3.
	Проведення бесід зі студентами на тему:

«Навчання без хабарів»
	Протягом

 навчального року
	Петрова  О.Г.
	


Методист                                                        О.Г.Петрова
