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І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділення «Профільна освіта» та відділення «Фахова освіта» (далі -  

відділення) є структурними підрозділами Ківерцівського фахового медичного 
коледжу Волинської обласної ради (далі -  Коледж), де здійснюється підготовка 
фахівців за освітньо-професійним ступенем «фаховий молодший бакалавр» за 
однією або кількома освітньо-професійними програмами однієї спеціальності 
або декількох спеціальностей.

1.2. У своїй діяльності відділення керується Законами України «Про освіту», 
«Про фахову передвищу освіту», «Про засади державної мовної політики», 
чинних Постанов Кабінету Міністрів, наказів та листів Міністерства освіти і 
науки України, Міністерства охорони здоров’я України, Статутом Коледжу.

1.3. Відділення створюються, ліквідуються або реорганізовуються рішенням 
педагогічної ради відповідно до Закону України «Про фахову передвищу 
освіту».

1.4. Відділення створюють за наявності не менше ніж 150 студентів.
1.5. Відділення «Профільна освіта» формується з числа здобувачів освіти I- 

II курсів Коледжу на основі базової загальної середньої освіти. Відділення 
«Фахова освіта» формується з числа здобувачів освіти І-ІІ курсів Коледжу на 
основі повної загальної середньої освіти та ІІІ-ІУ курсів.

1.6. До складу відділення входять циклові комісії, що провадять освітню, 
методичну, виховну діяльність за певними спеціальностями та освітньо- 
професійними програмами.

1.7. Керівництво відділенням здійснює завідувач. Завідувач відділення 
призначається на посаду керівником закладу фахової передвищої освіти за 
погодженням з педагогічною радою з числа педагогічних (науково- 
педагогічних) працівників, які мають ступінь магістра і стаж педагогічної та/або 
науково-педагогічної роботи не менше як п’ять років.

1.8. Завідувач відділення забезпечує організацію освітнього процесу, виконання 
навчальних планів і програм навчальних дисциплін, здійснює контроль за якістю 
викладання навчальних дисциплін, навчально-методичною діяльністю 
викладачів Коледжу.

1.9. Повноваження завідувача відділення визначаються положенням про 
відділення, що затверджується педагогічною радою.

1.10. Відділення здійснює свою діяльність на основі річних планів, укладених 
згідно з нормативними документами, що визначають роботу відділення.

II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ, НАПРЯМИ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛЕННЯ
2.1. Основними завданнями відділення є:
- підготовка фахових молодших бакалаврів відповідно до вимог стандартів 

освіти;
- забезпечення високої професійної якості підготовки фахівців;
- співробітництво з лікувальними установами, підприємствами, організаціями, 

закладами освіти для забезпечення змісту підготовки фахівців із спеціальності 
відділення;
- створення умов для задоволення потреб особистості в інтелектуальному, 

культурному, моральному та фізичному розвитку;



- 'координація роботи з підготовки підручників, навчальних посібників, 
методичної, наукової та іншої літератури за профілями відділення;

- забезпечення академічної доброчесності в системі фахової передвищої освіти;
- пропаганда фізичної культури і спорту як здорового способу життя студентів.
2.2. Основними напрямами діяльності відділення є:
- забезпечення єдності професійної підготовки для системи освіти;
- реалізація стандартів освіти, розробка освітньо-професійних програм, 

навчальних та робочих програм у відповідності до потреб освітнього процесу;
- здійснення профорієнтаційної роботи, проведення своєчасного аналізу 

підготовки кадрів із спеціальності відділення, сприяння працевлаштуванню 
випускників;
- інтенсифікація процесу навчання, впровадження в освітній процес новітніх, 

сучасних, інноваційних освітніх технологій для підготовки фахових молодших 
бакалаврів, конкурентноспроможних на ринку праці та орієнтованих на участь в 
професійній та громадській діяльності;

- надання якісних освітніх послуг з використанням сучасних освітніх платформ 
(Zoom, Google тощо) та урахуванням запитів стейкхолдерів;

інтеграція освітнього процесу та майбутньої професійної діяльності 
студентів, визначення баз проходження навчальних та виробничих практик 
студентів відділення;

- формування органів студентського самоврядування, сприяння студентським 
організаціям у забезпеченні норм та нормативів соціально-побутових умов 
навчання та проживання студентів у гуртожитку;
- удосконалення методів і форм виховної роботи зі студентською молоддю, 

посилення ролі кураторів груп у процесі виховання студентів;
- виховання у студентів відділення національної свідомості, патріотизму, 

соціальної активності, громадянської позиції та відповідальності, академічної 
доброчесності, правової та екологічної культури, моральних цінностей, 
здорового способу життя, здатності критично мислити та самоорганізовуватися 
в сучасних умовах;
- затвердження планів роботи й звітів про роботу відділення за рік;
- розробка та здійснення заходів щодо вдосконалення освітнього процесу з 

метою підвищення якості підготовки студентів;
- організація обліку успішності студентів, ведення журналів академічних груп, 

заповнення заліково-екзаменаційних відомостей, контроль за формуванням 
індивідуальних навчальних планів студента та іншої студентської документації, 
підведення підсумків й аналіз сесій;
- участь в роботі стипендіальної комісії, формування рейтингів студентів для 

призначення стипендій студентам відділення згідно з Правилами призначення 
академічних та соціальних стипендій у Ківерцівському фаховому медичному 
коледжі;
- подання матеріалів на заохочення та преміювання студентів;
- переведення студентів з курсу на курс, з однієї форми навчання на іншу, 

надання академічних відпусток, повторне навчання, переведення, відрахування, 
поновлення, зарахування та випуск студентів, зміна прізвищ, контроль за 
веденням контингенту студентів;



- моніторинг якості підготовки студентів з використанням сучасних форм та 
методів контролю знань дисциплін навчального плану;

- поширення та оприлюднення інформації про досягнення роботи відділення на 
освітньому ресурсі навчального закладу та в соціальних мережах;
- взаємодія зі структурними підрозділами коледжу щодо питань організації та 

забезпечення освітнього процесу на відділенні;
- забезпечення дотримання викладачами та студентами відділення правил 

внутрішнього розпорядку навчального закладу, вимог з охорони праці та техніки 
безпеки;
- формування у студентів відділення інтересу до обраної професії, 

переконаності в особистій і суспільній необхідності, вмотивованості до здобуття 
глибоких і якісних знань та вміння застосувати їх у практичній професійній 
діяльності;

- створення умов для всебічного розвитку особистості студента, сприятливого 
морально-психологічного клімату в навчальних групах відділення.

III. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ЗАВІДУВАЧА ВІДДІЛЕННЯ ТА 
ЗДІЙСНЕННЯ КОНТРОЛЮ ЗА РОБОТОЮ СТУДЕНТІВ

3.1. Обов’язки завідувача відділення:
- організація і безпосереднє керівництво освітньою діяльністю на відділенні;
- участь в розробці освітньо-професійних програм, навчальних планів, робочих 

навчальних планів та навчальних програм із дисциплін спеціальності;
- контроль за виконанням графіку освітнього процесу та розкладу навчальних 

занять;
- контроль за якістю викладання навчальних дисциплін та навчально- 

методичною діяльністю викладачів відділення, відвідування занять тощо, 
шляхом співпраці з цикловими комісіями, з метою забезпечення засвоєння 
здобувачами освіти теоретичних знань, професійних вмінь та навичок відповідно 
до змісту, обсягу та рівня освіти за відповідною спеціальністю, формування 
професійних компетентностей, громадянської свідомості, мовленнєвої культури 
та патріотизму;

- корегування розкладу занять спільно із заступником директора з навчальної 
роботи Коледжу;

- допуск студентів до екзаменаційної сесії та державної атестації;
- подання директору документів для переведення студентів на наступний курс, 

продовження термінів складання сесій, оформлення академічних відпусток;
- підготовка проектів подань, клопотань щодо заохочення студентів та 

накладання стягнень, документів для призначення студентам стипендії, 
організація та контроль за проведенням усіх видів практик;
- проведення профорієнтаційної роботи з абітурієнтами;
- сприяння підвищенню кваліфікації викладачів;
- організація виховної роботи зі студентами, в тому числі в гуртожитку;
- подання пропозицій щодо участі студентів та викладачів відділення в 

державних, міжнародних програмах, конкурсах;
- контроль за відвідуванням навчальних занять студентами, аналіз успішності 

студентів, використання дієвих засобів щодо забезпечення задовільної



успішності та навчальної дисципліни студентів;
- контроль за проведенням викладачами позааудиторної роботи (факультативів, 

консультацій, гуртків, спортивних секцій тощо);
- проведення систематичного аналізу діяльності відділення, підготовка 

матеріалів та звітів про роботу відділення до засідань педагогічної ради, 
адміністративної ради, організаційно-методичної комісії з контролю, 
ліцензійної, акредитаційної та атестаційної експертиз;

- проведення індивідуальної роботи зі студентами та батьками;
- контроль за проведенням екзаменаційної сесії;
- контроль за складанням та оформленням рейтингового списку здобувачів 

освіти;
- організація та контроль за ліквідацією академічної заборгованості студентами;
- розробка заходів, спрямованих на поліпшення якості освітнього процесу на 

відділенні, допомога в організації та проведенні навчально-виховних, 
спортивно-розважальних заходів на відділенні;

- відвідування проходження різних видів практик;
- сприяння роботі студентського самоврядування на відділенні, проведення 

засідань активів груп;
- наповнення сайту Коледжу оперативними даними та інформаційними 

матеріалами про діяльність відділення;
- перевірка оформлення академічних довідок, випускної документації, 

залікових книжок, журналів академічних груп, заліково-екзамеаційної 
документації;

- оформлення матеріалів до статистичних звітів, звітів про роботу відділення, 
тощо;

- забезпечення збереження у належному стані всіх документів відділення;
- облік виконання педагогічного навантаження викладачами відділення 

відповідно до навчальних планів, графіку освітнього процесу та розкладу занять 
(до 15 числа наступного місяця);
- контроль за дотриманням студентами відділення правил внутрішнього 

розпорядку Коледжу та гуртожитку та співпраця із соціальними службами та 
правоохоронними органами з питань профілактики правопорушень;
- участь у роботі приймальної комісії з формування груп нового набору та 

проведення профорієнтаційної роботи (День відкритих дверей, розповсюдження 
інформації про коледж тощо);
- забезпечення дотримання академічної доброчесності здобувачами освіти в 

освітньому процесі;
- дотримання норм педагогічної етики та моралі, повага гідності, прав та свобод 

учасників освітнього процесу, захист студентів від будь-яких форм фізичного 
або психічного впливу;

- виконання педагогічними та науково-педагогічними працівниками та 
студентами Коледжу вимог наказів, розпоряджень та інших директивних 
документів міністерств, органів місцевої влади, самоврядування та локальних 
розпорядчих документів;

- подання та своєчасне корегування працівниками відділення відомостей про 
студентів з метою внесення до Єдиної державної електронної бази з питань



ОСВІТИ.
3.2. Права завідувача відділення:
- розпорядження завідувача відділення обов’язкові для виконання викладачами, 

студентами і навчально-допоміжним персоналом відділення і можуть бути 
відмінені лише директором Коледжу;

- подавати на розгляд директору Коледжу пропозиції про переведення і 
відрахування студентів відділення;

- подавати директору Коледжу проекти наказів про моральні та матеріальні 
заохочення викладачів, навчально-допоміжного персоналу, студентів відділення 
за успіхи у навчанні, науково-пошуковій роботі, громадському житті відділення, 
участь у спортивній та культурно-масовій роботі, а також про дисциплінарні 
стягнення за порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього 
розпорядку навчального закладу;

- співпрацювати із заступником директора з гуманітарної освіти і виховання та 
комендантом гуртожитку з питань виселення студентів з гуртожитку за 
порушення правил проживання;

- у разі необхідності давати вказівку куратору групи про виклик батьків 
студентів у навчальний заклад;

- контролювати кураторів груп, викладачів щодо своєчасного оформлення та 
подання звітів за встановленими формами.

IV. ЗДОБУВАНІ ОСВІТИ
4.1. До числа студентів відділення зараховуються особи відповідно до чинних 

правил прийому. Навчання студентів може здійснюватися на очній формі, 
(дистанційній/змішаній формах в окремих випадках, пов’язаних з епідемічною 
ситуацією або воєнним станом тощо). Студентам, які навчаються за 
регіональним замовленням, виплачується стипендія відповідно до Правил 
призначення академічних та соціальних стипендій у Ківерцівському фаховому 
медичному коледжі.

4.2. Студенти беруть участь у діяльності відділення та мають права, передбачені 
чинним законодавством. Студенти беруть участь у роботі органів студентського 
самоврядування та приймають рішення в межах їх компетенції.
Студентське самоврядування -  це право і можливість студентів відділення 

вирішувати питання навчання і побуту, захисту своїх прав та інтересів, а також 
брати участь в управлінні закладом фахової передвищої освіти.

Студентське самоврядування об’єднує всіх студентів, у тому числі 
неповнолітніх. Усі студенти відділення мають рівні права щодо участі у 
студентському самоврядуванні, можуть обиратися та бути обраними до його 
органів.
Студентське самоврядування здійснюється студентами безпосередньо, а також 

через органи студентського самоврядування, що обираються у порядку, 
визначеному Законом України «Про фахову передвищу освіту».
На відділенні представниками студентського самоврядування є старости груп, 

які призначаються наказом директора Коледжу за поданням завідувача 
відділення (куратора групи).



4.3. Органи студентського самоврядування:
- беруть участь в управлінні Коледжу у порядку, встановленому Законом 

України «Про фахову передвигцу освіту» та установчими документами Коледжу;
- беруть участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення освітнього 

процесу, призначення стипендій, організації дозвілля, оздоровлення, побуту та 
харчування;

- проводять організаційні, просвітницькі, дослідницькі, спортивні, оздоровчі, 
культурно-мистецькі та інші заходи;

- беруть участь у заходах (процесах) щодо забезпечення якості фахової 
передвищої освіти;

- захищають права та інтереси здобувачів фахової передвищої освіти;
- делегують своїх представників до робочих та дорадчо-консультативних 

органів;
- ухвалюють акти, що регламентують їх організацію та діяльність;
- беруть участь у вирішенні питань забезпечення належних побутових умов 

проживання студентів у гуртожитках;
- вносять пропозиції щодо змісту освітньо-професійних програм;
- мають право оголошувати акції протесту;
- мають право об’єднуватися у регіональні та всеукраїнські організації, 

діяльність яких не має політичного або релігійного спрямування;
- виконують інші функції, передбачені Законом України «Про фахову 

передвищу освіту».
4.4. За погодженням з органами студентського самоврядування педагогічна 

рада та/або адміністрація Коледжу приймають рішення про:
- відрахування студентів та їх поновлення на навчання (крім випадків, 

передбачених пунктами 1-3, 7 частини першої статті 44 Закону України «Про 
фахову передвищу освіту»);
- переведення здобувачів освіти, які навчаються у Коледжі за кошти фізичних 

осіб, на навчання за регіональним замовленням;
- діяльності студентського гуртожитка, зокрема щодо поселення та виселення;
- затвердженя Положення про організацію освітнього процесу.
4.5. Студенти зоб’овязані у встановлені строки виконувати індивідуальні 

навчальні плани та дотримуватися вимог щодо організації освітнього процесу.
Відрахування, переривання навчання, поновлення і переведення студентів 

Коледжу здійснюється відповідно до наказу № 653 Міністерства освіти і науки 
України «Про затвердження Положення про порядок відрахування, переривання 
навчання, поновлення і переведення осіб, які навчаються у закладах фахової 
передвищої освіти, та надання їм академічної відпустки» та Закону України «Про 
фахову передвищу освіту».
Підставами для відрахування студента є:
- завершення навчання за відповідною освітньо-професійною програмою;
- власне бажання;
- переведення до іншого навчального закладу;
- невиконання навчального плану;
- порушення умов контракту (договору);
- інші випадки, передбачені чинним законодавством.



Відрахування студентів проводиться наказом директора Коледжу за поданням 
завідувача відділення.

V. СПІВПРАЦЯ З ПРОФІЛЬНИМИ ЗАКЛАДАМИ
5.1. Співробітництво з закладами охорони здоров’я міста й області, закладами 

фахової передвищої освіти України:
- обмін інформацією та документацією з питань охорони здоров’я за взаємною 

згодою;
- обмін інформацією щодо новітніх технологій та інновацій в галузі охорони 

здоров’я;
- проведення профорієнтаційної роботи у загальноосвітніх закладах, закладах 

охорони здоров’я міста й області.

VI. ВІДНОСИНИ
Завідувач відділення Коледжу в процесі своєї діяльності взаємодіє з:
6.1. Навчальною частиною, методичним кабінетом, цикловими комісіями з 

питань підвищення якості освітнього процесу, координування навчально- 
методичної та виховної роботи, підвищення професіоналізму педагогічних та 
науково-педагогічних працівників (вдосконалення методик викладання, 
впровадження в освітній процес нових ефективних педагогічних інформаційних 
технологій тощо).

6.2. Бібліотекою з питань забезпечення навчальною та навчально-методичною 
літературою студентів та викладачів.

6.3. Відділом кадрів з питань кадрового забезпечення відділення, переведення 
та відрахування студентів.

6.4. Бухгалтерією з питань оплати за навчання, додаткових освітніх послуг, 
виплат стипендій, виплат соціального та заохочувального характеру.

6.5. Заступниками директора з навчальної роботи та з гуманітарної освіти та 
виховання з питань освітнього процесу, завідувачем практики з питань 
організації та проведення виробничої та переддипломної практик.

6.6. Органами місцевої влади, Управлінням охорони здоров’я Волинської ОДА, 
Управлінням освіти і науки Волинської ОДА, керівниками лікувально- 
профілактичних закладів, за погодженням з директором Коледжу, щодо 
працевлаштування випускників відділення.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДІЯЛЬНІСТЮ ВІДДІЛЕННЯ ТА 
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

7.1. Контроль за діяльністю відділення здійснює завідувач відділення, який 
підпорядковується директору Коледжу.

7.2. Повну відповідальність за якість та своєчасність виконання покладених 
даним Положенням на відділення завдань і напрямів діяльності несе завідувач 
відділення.

7.3. Працівники відділення несуть відповідальність за
- неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, 

передбачених посадовими інструкціями в порядку, встановленому чинним 
трудовим законодавством України;



- правопорушення, скоєні в процесі власної діяльності в порядку, 
встановленому чинним законодавством України;
- заподіяння шкоди навчальному закладу -  в порядку, встановленому чинним 

трудовим законодавством України;
- невиконання заходів з припинення виявлених порушень правил внутрішнього 

розпорядку, техніки безпеки, протипожежних та інших правил, що створюють 
загрозу діяльності навчального закладу, його працівникам та здобувачам освіти.

VIII. ДОКУМЕНТАЦІЯ ВІДДІЛЕННЯ

Перелік документів Тривале зберігання на 
відділенні

Положення про відділення До втрати чинності
Освітньо-професійні програми До втрати чинності
Навчальні плани До втрати чинності
План роботи відділення 1 рік
План роботи завідувача відділення 1 рік
План виховної роботи відділення 1 рік
План роботи з батьками 1 рік
Розклад занять 1 рік
Журнали обліку роботи академічної групи 1 Рік
Е-Журнал реєстрації відомостей успішності 
студентів

До закінчення навчання

Журнал реєстрації направлень на відпрацювання 
пропущених занять

1 семестр

Журнал реєстрації студентських квитків і 
залікових книжок

Постійно

Відомості обліку успішності До закінчення навчання
Зведені відомості успішності студентів До закінчення навчання
Копії наказів про зарахування, відрахування, 
переведення, поновлення студентів тощо

До закінчення навчання

Копії наказів про призначення кураторів 
академічних груп/ старост груп

1 рік

Копії наказів медичного коледжу До закінчення навчання
Рейтинги успішності студентів та інформаційні 
таблиці до засідань стипендіальної комісії 
(протоколи по призначенню стипендії)

1 рік

РОЗРОБЛЕНО:
Завідувач відділення «Профільна освіта» 
Ківерцівського фахового медичного коледжу 
Волинської обласної ради 
Завідувач відділення «Фахова освіта» 
Ківерцівського фахового медичного коледжу 
Волинської обласної ради

Юлія ФЕДІК
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