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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Положення  є  основним  нормативним  документом,  що  регламентує  організацію  та  проведення  освітнього  процесу  в Приватному вищому навчальному закладі «Херсонський економічно-правовий інститут» (далі Інститут).
Положення про організацію освітнього процесу в Приватному вищому навчальному закладі «Херсонський економічно-правовий інститут»  (далі – Положення) регламентує навчальні, методичні, управлінсько-організаційні аспекти діяльності інституту та спрямоване на самореалізацію особистості, удосконалення підготовки кадрів з метою забезпечення потреб суспільства і держави у кваліфікованих фахівцях.
1.1. Нормативно-правова база організації освітнього процесу. 

Закон України «Про вищу освіту» Закон України від 01.07.2014р. №1556-VІІ. 

Постанови Кабінету Міністрів, накази  та листи Міністерства освіти і науки України та інших міністерств: 

«Про затвердження переліку спеціальностей, за якими здійснюється підготовка фахівців у вищих навчальних закладах за освітньо-кваліфікаційними рівнями спеціаліста і магістра» (постанова Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 №787 із змінами);
«Про перелік напрямів, за якими здійснюється підготовка фахівців у вищих навчальних закладах за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра» (постанова Кабінету Міністрів України від 13.12.2006р. №1719 із змінами ); 

«Про затвердження норм часу для планування і обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової і організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів» (наказ Міністерства освіти і науки України від 07.08.2002 р. № 450);
«Щодо Положення про порядок і створення, організацію і роботу державної екзаменаційної (кваліфікаційної) комісії у вищих навчальних закладах України» (наказ Міністерства освіти України від 24.05.2013 р. № 584);
«Про  затвердження Примірного статуту вищого навчального закладу» (наказ Міністерства освіти і науки України від 05.02.03. №60);
«Про затвердження Положення про  проведення практики студентів вищих навчальних  закладів України» (наказ Міністерства освіти України від 08.04.1993 р. №93);
«Про затвердження Положення про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів вищих навчальних закладів освіти» (наказ Міністерства освіти України від 15.07.1996 р. № 245)» 

«Про затвердження Положення про академічні відпустки та повторне навчання у вищих закладах освіти» (наказ Міністерства охорони здоров'я України від 06.06.1996 р. № 191/153);
«Про порядок розробки складових нормативного та навчально-методичного забезпечення підготовки фахівців з вищою освітою» (наказ Міністерства освіти і науки України від 31.07.1998 № 285);

«Про проведення педагогічного експерименту з кредитно-модульної системи організації навчального процесу» (наказ Міністерства освіти і науки України №48 від 23.01.2004 р.); 

«Про особливості впровадження кредитно-модульної системи організації навчального процесу» (наказ Міністерства освіти і науки України №812 від 20.10.2004 р.); 

«Про  впровадження кредитно-модульної системи організації навчального процесу» (наказ Міністерства освіти і науки України від 30.12.2005 р. № 774 втратив чинність №1050 від 17.09.2014); 

«Про запровадження у вищих навчальних закладах Європейської кредитно-трансферної системи» (наказ Міністерства освіти і науки України від 16.10.2009 року № 943);
«Методичні рекомендації щодо запровадження Європейської кредитно-трансферної системи та її ключових документів у ВНЗ» (наказ Міністерства освіти і науки України від 26.02.2010 року №1/9-119);

«Про затвердження форм документів з підготовки кадрів у вищих навчальних закладах І-IV рівнів акредитації» (наказ Міністерства освіти і науки України від 29.03.2012 року №384
Наказ МОН України від 25.04.2013 №466 «Про затвердження Положення про дистанційне навчання», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 30.04.2015 за №703/23235 із змінами, внесеними згідно з наказами МОН України №660 від 01.06.2013, №761 від 14.07.2015.
«Перелік  типових  документів, що  створюються  в діяльності органів  державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання  документів» (наказ  Міністерства юстиції України від 12.04.2012. № 578/5).
2. ОСВІТНІЙ ПРОЦЕС
2.1. Організація освітнього процесу запроваджується у формі кредитно-модульної системи. 

Положення розроблене з метою забезпечення ефективної організації освітнього процесу та вимог, визначених Європейською системою залікових кредитів (далі ЕСТS).

2.2. Мета освітнього процесу  складається з наступних складових:

· створення умов для особистого розвитку, творчої і професійної самореалізації  людини;
· створення реальних можливостей для молоді у здобутті якісної освіти, підготовки до життя  і праці в сучасних умовах;
· формування  національних  та  загальнолюдських  цінностей;
· розроблення та запровадження освітніх інноваційних технологій, демократизація освіти та навчально-виховного процесу, розвиток неперервної освіти  впродовж життя;
· інтеграція української освіти в європейський і світовий освітній простір;
· забезпечення відповідності змісту і організаційної структури освітнього процесу європейським та світовим стандартам.

2.3. Принципи освітнього процесу. Освітній процес в Інституті базується на засадах науковості, гуманізму, демократизму, ступневості освіти, її наступності та неперервності, органічного поєднання освітньої і наукової діяльності, незалежності від втручання будь-яких політичних партій, громадських та релігійних організацій.

Основними принципами організації навчального процесу в Інституті є: 

принцип соціальної адекватності: повага до кожної людини, її прав і свобод, зокрема права на освіту; забезпечення можливостей гнучкого й оперативного реагування всіх структур Інституту на динаміку змін у соціальному замовленні і потребах ринку праці;

принцип непорушності зв’язку навчання з наукою та практикою: полягає у побудові стійких зв'язків змісту навчання з науковими дослідженнями .

принцип партнерства та продуктивної взаємодії: забезпечує створення та запровадження у практику навчального процесу оптимальної моделі взаємодії викладача з студентом, з комплектуючими підрозділами, що максимально сприяє вирішенню головних завдань фахової підготовки працівників;

принцип ступневості, наступності й безперервності освіти: ґрунтується на підготовки фахівців за моделлю: молодший спеціаліст – бакалавр – магістр і забезпечує реалізацію навчання впродовж життя за визначеною самою особою освітньою траєкторією;  

принцип усвідомленої перспективи:  полягає в забезпеченні умов для глибокого розуміння студентом цілей освіти та професійної підготовки, а також можливості їх успішного досягнення;

принцип діагностичності:  передбачає  забезпечення можливості оцінювання рівня навчальних досягнень та ефективності сформульованих і реалізованих в системі цілей освіти та професійної підготовки;
принцип кредитної організації навчального процесу: сприяє впорядкуванню та унормуванню трудомісткості навчання, що дозволяє адекватно вимірювати та оцінювати навчальні досягнення студента, планувати й системно організовувати їх навчання на кожному з етапів підготовки фахівців в Університеті, забезпечити їх мобільність в системі однопрофільних навчальних закладів; 

принцип модульної організації змісту та видів навчання: сприяє створенню структурної організації навчання, що впорядковує та систематизує зміст навчальних предметів і видів навчальної діяльності, забезпечує якісний контроль за послідовністю, повнотою та якістю відпрацювання навчальних завдань.

2.4. Освітні рівні та спеціальності. Перелік галузей знань, напрямів та спеціальностей підготовки із зазначенням форми навчання й ліцензованого обсягу студентів визначається ліцензією ПВНЗ «ХЕПІ».

Прийом на всі форми навчання в інституті здійснюється через приймальну комісію, відповідно до Умов прийому до вищих навчальних закладів України, Правил прийому до ПВНЗ «ХЕПІ». 

Підготовка фахівців в інституті ступенева або неперервна за освітніми ступенями (освітньо-кваліфікаційними рівнями) «молодший спеціаліст», «бакалавр», «магістр» згідно з рівнем акредитації. 

Освітній процес здійснюють кафедри і циклові комісії інституту. Основну відповідальність за якість навчального процесу в інституті несуть ректор та керівники навчальних підрозділів. 

Інститут забезпечує науково-педагогічних працівників і студентів засобами навчання (навчальною, методичною, науковою літературою, технічними та іншими засобами) відповідно до своїх матеріальних та фінансових можливостей. 

Мова навчання в Інституті є державна і визначається законодавством України.  

2.5. Форми навчання. Навчання студентів в інституті здійснюється за такими формами: 

–  денна (очна); 

–  заочна (дистанційна). 

 Форми навчання можуть бути поєднані. Терміни навчання за відповідними формами визначаються можливостями виконання освітньо-професійної програми підготовки (ОПП) фахівців певного освітнього ступеня (освітньо-кваліфікаційного рівня). 

Денна (очна) форма навчання є основною формою здобуття певного ступеню вищої освіти. 

Заочна (дистанційна) форма навчання є формою здобуття певного ступеню вищої освіти без відриву від виробництва. 

Організація освітнього процесу здійснюється в Інституті згідно зі стандартами вищої освіти і даним Положенням.
3. ПЛАНУВАННЯ ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ
3.1. Графік освітнього процесу.
Графік освітнього процесу денної та заочної (дистанційної) форм навчання складається за 2 місяця до початку навчання.
Освітній процес організовується за семестровою системою. Тривалість одного семестру дорівнює – 17 тижням. Перший семестр навчального року розпочинається 01 вересня. Другий семестр – 01 лютого.
Канікули  встановлюються двічі на рік загальною тривалістю не менше ніж 8 тижнів. Їх конкретні терміни визначаються графіком навчального процесу на кожний навчальний рік.  

Нормативний термін навчання за певним освітнім ступенем (освітньо-кваліфікаційним  рівнем) визначається стандартами вищої освіти. 
4. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНЕ, ІНФОРМАЦІЙНЕ, ТА ОРГАНІЗАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ

4.1. Програми підготовки. 

Зміст освітнього процесу визначається стандартами вищої освіти. 

Стандарт вищої освіти – сукупність норм, які визначають зміст вищої освіти, зміст навчання, засоби діагностики якості вищої освіти та нормативний термін навчання. 

Систему стандартів вищої освіти складають державні стандарти вищої  освіти,  галузеві стандарти вищої освіти та стандарти вищої освіти Інституту. 

Стандарти вищої освіти є основою оцінки якості вищої освіти та професійної підготовки, а також якості освітньої діяльності вищих навчальних закладів незалежно від їх типів, рівнів акредитації та форм навчання. 

Державні стандарти вищої освіти містять наступні складові: 

– перелік напрямів та спеціальностей, за якими здійснюється підготовка фахівців у вищих навчальних закладах за відповідними освітньо-кваліфікаційними рівнями; 

– перелік кваліфікацій за відповідними освітньо-кваліфікаційними рівнями; 

– вимоги до освітніх рівнів вищої освіти; 

– вимоги до освітньо-кваліфікаційних рівнів вищої освіти. 

Галузеві стандарти вищої освіти включають  складові:  

– освітньо-кваліфікаційні характеристики випускників ВНЗ; 

– освітньо-професійні програми підготовки;  

– засоби діагностики якості вищої освіти. 

Стандарти вищої освіти Інституту містять такі  складові: 

– варіативні частини освітньо-кваліфікаційних характеристик випускників вищих навчальних закладів; 

– варіативні частини освітньо-професійних програм підготовки; 

– варіативні частини засобів діагностики якості вищої освіти; 

– навчальні плани; 

– програми навчальних дисциплін. 

Освітньо-кваліфікаційна характеристика (ОКХ) випускника вищого навчального закладу відображає цілі вищої освіти та професійної підготовки, визначає місце фахівця в структурі галузей економіки держави  і вимоги до його компетентності,  інших соціально важливих якостей, систему виробничих функцій і типових завдань діяльності й умінь для їх реалізації. 

Освітньо-професійна  програма  підготовки (ОПП)  визначає  нормативний  термін  та нормативну частину змісту навчання за певним напрямом або спеціальністю відповідного освітньо-кваліфікаційного  рівня,  встановлює  вимоги  до  змісту,  обсягу  та  рівня  освіти  й  професійної підготовки фахівця 

Нормативний  термін  навчання  за  освітньо-професійною  програмою  підготовки встановлюється відповідно до визначеного рівня професійної діяльності. 

Засоби  діагностики (ЗД)  якості  вищої  освіти  визначають  стандартизовані  методики, призначені для кількісного та якісного оцінювання досягнутого особою рівня сформованості знань, умінь і навичок, а також її професійних, світоглядних та громадянських якостей.  

Засоби  діагностики  якості  вищої  освіти  використовуються  для  встановлення  відповідності рівня  якості  вищої  освіти  вимогам  стандартів  вищої  освіти  і  затверджуються  спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у галузі освіти і науки. 

Варіативні  частини  освітньо-кваліфікаційних  характеристик  випускників  ВНЗ,  освітньо-професійних  програм  їх  підготовки  та  засобів  діагностики  якості  освіти  визначають  вимоги  до професійної  підготовки  та  змісту  навчання  фахівців  за  спеціальностями  та  спеціалізаціями  з урахуванням особливостей суспільного поділу праці в Україні та мобільності системи освіти щодо задоволення потреб ринку праці. Зміст варіативних частин освітньо-кваліфікаційних характеристик  випускників вищих навчальних закладів, освітньо-професійних програм засобів діагностики якості вищої освіти визначаються ВНЗ в межах структури та форми, встановленої МОН України. 

Зміст навчання – структура, зміст  і обсяг навчальної інформації, засвоєння якої забезпечує особі  можливість  здобуття  вищої  освіти  і  певної  кваліфікації.  Зміст  навчання  визначається ОПП підготовки фахівців, а також навчальним планом, навчальними програмами дисциплін тощо. 

Нормативна частина змісту навчання – це перелік обов’язкових навчальних дисциплін та видів практичної підготовки із зазначенням мінімального обсягу кредитів і годин, відведених на їх засвоєння. Дотримання переліку дисциплін та обсягів кредитів  і годин, що складають нормативну частину змісту освіти, є обов’язковим. 

Варіативна частина ОПП містить цикл дисциплін  за вибором навчального  закладу  і цикл дисциплін  вільного  вибору  студентів. Дисципліни  за  вибором  навчального  закладу  визначаються особливостями  регіональних  потреб  у  фахівцях  певної  спеціальності  та  спеціалізації,  певним досвідом підготовки фахівців у навчальному закладі. 

Дисципліни вільного вибору студентів можуть бути орієнтовані на задоволення їх освітніх і культурних потреб, додаткову фундаментальну і спеціальну підготовку. 

4.2. Навчальний план. 

Основним нормативним документом, що визначає зміст та графік освітнього процесу, є навчальний план. 
Навчальний план – нормативний документ вищого навчального закладу, який складається відповідно до освітньо-професійної програми (ОПП) та освітньо-кваліфікаційної характеристики (ОКХ) і визначає перелік та обсяг нормативних і вибіркових навчальних дисциплін, послідовність їх вивчення, конкретні форми проведення навчальних занять та їх обсяг, графік навчального процесу, форми й засоби проведення поточного та підсумкового контролю.

Навчальні плани складаються випускаючими кафедрами на основі галузевих стандартів; підписуються директорами та завідувачами кафедр; подаються в навчальний відділ. Після розгляду в навчальному відділі й навчально-методичному відділі навчальні плани погоджуються проректором з навчальної роботи, затверджуються вченою радою університету, ректором університету.
Погоджений у встановленому порядку оригінал навчального плану подається до навчального відділу, другий його примірник зберігається в деканаті.

Протягом усього терміну навчання студент навчається за тим навчальним планом, який був на момент його вступу в інститут.

4.3. Робочий навчальний план. 

На основі навчального плану для конкретизації й планування освітнього процесу на кожен навчальний рік складається робочий навчальний план. Він формується відповідною кафедрою, погоджується директором коледжу та затверджується проректором з навчально-методичної роботи. 

Оригінал робочого навчального плану зберігається на кафедрі, копія в навчальному відділі. 

4.4. Програма навчальної дисципліни.

Місце й значення навчальної дисципліни, вимоги до вмінь та знань студентів, організаційні форми вивчення навчальної дисципліни визначаються програмою навчальної дисципліни. Яка повинна включати: 

· мету і завдання навчальної дисципліни;

·  вимоги до знань та вмінь студентів;

·  інформаційний обсяг навчальної дисципліни (програму);

·  рекомендовану літературу;
·  форму підсумкового контролю;

·  Засоби діагностики.. 

Програма навчальної дисципліни складається викладачем, який читає курс, обговорюється та погоджується на засіданні кафедри (про що є відповідний запис у навчальній програмі), затверджується проректором з навчальної роботи.

4.5. Робоча програма навчальної дисципліни. 
Для кожної навчальної дисципліни на основі освітньо-професійної програми відповідно до навчального плану та програми навчальної дисципліни, викладач складає робочу програму навчальної дисципліни. Рекомендації щодо розробки робочих програм навчальних дисциплін затверджені наказом Міністерства освіти і науки України від 29.03.2012 р. № 384 «Про затвердження форм документів з підготовки кадрів у вищих навчальних закладах І-ІV рівнів акредитації» (у редакції наказу МОН України від 05.06.2013 р. № 683; 02.07.2015р.  № 705).
Робоча програма навчальної дисципліни за своїм змістом є документом, що визначає обсяги знань, умінь, якими повинен оволодіти студент відповідно до освітньо-професійної характеристики; алгоритм вивчення навчального матеріалу з урахуванням міждисциплінарних зв’язків, що виключає дублювання навчального матеріалу під час вивчення спільних для різних курсів проблем; необхідне методичне забезпечення, складові та технологію оцінювання знань.

Робоча програма навчальної дисципліни розробляється за такою структурою:

· вихідні дані;
· розробники;

· дата, протокол затвердження на засіданні кафедри та Методичної ради;
· опис навчальної дисципліни;

· мета та завдання навчальної дисципліни;

· програма навчальної дисципліни;
· структура навчальної дисципліни (тематичний план);
· теми семінарських (практичних) занять;

· завдання для самостійної роботи;

· індивідуальні завдання;
· методи навчання;

· методи контролю;

· розподіл балів, які отримують студенти;

· методичне забезпечення;

· рекомендована література.

Робоча програма навчальної дисципліни погоджується на засіданні кафедри й затверджується  проректором з навчально-методичної роботи. 

Навчальний план, навчальна програма, робоча навчальна програма дисципліни є основними документами, якими керуються кафедри в організації освітнього процесу. Вони мають бути затверджені до початку навчального року та зберігатися на кафедрах.

4.6. Індивідуальний навчальний план студента. Навчання студента здійснюється за індивідуальним навчальним планом. Індивідуальний навчальний план студента (ІНПС) є робочим документом студента, що відображає структурно-логічну схему підготовки фахівця з певної спеціальності, містить інформацію про перелік та послідовність вивчення навчальних дисциплін, обсяги навчального навантаження студентів з усіх видів навчальної діяльності, типи індивідуальних завдань, систему оцінювання, а також результати поточної, підсумкової діяльності й державної атестації випускника. 
Індивідуальний навчальний план формується кафедрами на основі навчального плану в розрізі семестрів, узгоджується та підписується студентом, куратором, затверджується директором коледжу, деканом, проректором з навчально-методичної роботи і на початку сесії роздається студентам. 

Після закінчення заліково-екзаменаційної сесії ІНПС вивіряються методистами навчальної частини, завіряються підписом директора коледжу, декана та зберігаються в навчальній частині.

4.7. Форми організації навчання.
Освітній процес у  ПВНЗ «ХЕПІ» здійснюється у таких формах: навчальні заняття, виконання індивідуальних завдань, самостійна робота студентів, практична підготовка, контрольні заходи.
Основні види навчальних занять: лекція, практичне, семінарське, індивідуальне заняття, консультація.

Інші види навчальних занять визначаються  в робочому  порядку.

Лекція – основна форма проведення навчальних занять, призначених для засвоєння теоретичного матеріалу.

Дидактичним завданням лекції є не тільки ознайомлення студентів з основним змістом, принципами, закономірностями, головними ідеями, а й спрямування міркувань до подальшої самостійної роботи студентів.

Методично лекція повинна відповідати таким основним вимогам: бути на сучасному рівні розвитку науки, носити завершений характер (висвітлення певної теми), бути внутрішньо переконливою (аргументація, викликати у студентів інтерес до науки), містити добре продумані ілюстративні приклади, спрямовувати студентів на самостійну роботу, бути доступною та зрозумілою.

У практиці вищої школи розповсюдженими є такі види лекцій: лекція-бесіда, лекція-дискусія, лекція з розбором конкретних ситуацій, лекція із застосуванням зворотного зв’язку, лекція-консультація, проблемна лекція.

Навчальна лекція – це логічно завершений, науково обґрунтований та систематизований виклад певного наукового або науково-методичного питання, ілюстрований, за необхідності, засобами наочності й демонстрацією дослідів.

Лекція – один з основних видів навчальних занять і водночас методів навчання у вищій школі. Вона покликана формувати у студентів основи знань з певної наукової галузі, а також визначати напрям, основний зміст та характер усіх інших видів навчальних занять і самостійної роботи студентів із відповідної навчальної дисципліни. Як правило, лекція є елементом курсу лекцій, який охоплює основний теоретичний матеріал окремої або кількох тем навчальної дисципліни.

Можливе читання окремих лекцій із проблем, які стосуються певної навчальної дисципліни, але не охоплені навчальною програмою. Такі лекції проводяться провідними вченими або спеціалістами.

Лекції проводяться лекторами – професорами й доцентами (викладачами) університету, а також провідними науковцями або спеціалістами, запрошеними для читання лекцій. В окремих випадках рішенням Вченої ради інституту дозволяється читання лекційного курсу асистенту.

Лектор повинен мати широкий науковий світогляд, володіти ґрунтовними знаннями та практичним досвідом у відповідній науковій галузі чи сфері виробничої діяльності, уміти системно, аргументовано, на належному науковому й методичному рівні викладати в лекціях теоретичні основи навчального курсу. Його лекції мають бути глибокими за змістом та доступними за формою викладу.

Лекції проводяться у відповідно обладнаних приміщеннях – аудиторіях для однієї або більше академічних груп студентів.

Лекційні потоки, як правило, формуються зі студентів певного курсу одного напряму підготовки (спеціальності). У необхідних випадках кілька лекційних потоків можуть об'єднуватися в один або, навпаки, великі потоки можуть бути поділені на менші.

Лектор, якому доручено читати курс лекцій, зобов'язаний перед початком відповідного семестру подати на кафедру складений ним конспект лекцій (авторський підручник, навчальний посібник), контрольні завдання для проведення підсумкового контролю, передбаченого навчальним планом і програмою для певної навчальної дисципліни.

Лектор зобов'язаний дотримуватися навчальної програми та навчальної робочої програми щодо тем лекційних занять, але не обмежується в питаннях трактування навчального матеріалу, формах і засобах доведення  його до студентів.

Викладач може бути зобов'язаний завідувачем кафедри прочитати пробні лекції за таких умов:

· якщо йому вперше доручається читання лекційного курсу;

· у разі заміщення посади доцента або професора;

· у випадку запровадження лекційного курсу з навчальної дисципліни, яка раніше не викладалася.

Особливий вид навчання – це спецкурс. Теми спеціалізованих курсів затверджуються кафедрою та рішенням ради факультету. Викладання  здійснюється переважно на старших курсах. 

Практичне заняття – вид навчального заняття, під час якого викладач організовує детальний розгляд студентами окремих теоретичних положень навчальної дисципліни та формує вміння й навички їх практичного застосування. Основна дидактична мета практичного заняття – розширення, поглиблення та деталізація наукових знань, отриманих студентами на лекціях і в процесі самостійної роботи й спрямованих на підвищення рівня засвоєння навчального матеріалу, прищеплення умінь і навичок, розвиток наукового мислення та усного мовлення студентів.

Перелік тем і зміст практичних занять із рекомендованою літературою визначаються робочою навчальною програмою дисципліни та заздалегідь доводяться до відома студентів.

Практичне заняття проводиться, як правило, з академічною групою. З окремих навчальних дисциплін, виходячи з особливостей їх вивчення та вимог безпеки життєдіяльності, допускається поділ академічної групи на підгрупи.

Практичні заняття проводяться в аудиторіях або в навчальних лабораторіях, оснащених необхідними технічними засобами навчання, обчислювальною технікою.

Для проведення практичного заняття викладачем готуються відповідні методичні матеріали: тести для виявлення ступеня оволодіння студентами необхідними теоретичними положеннями; набір практичних завдань різної складності для розв'язування їх студентами на занятті й необхідні дидактичні засоби.

Студенти, згідно з тематичним планом проведення практичних занять, самостійно опрацьовують лекційний матеріал та рекомендовану літературу з відповідної теми, готують за потреби необхідні дидактичні матеріали й виконують домашні завдання. Вказані методичні засоби готуються викладачем, якому доручено проведення практичних занять, за погодженням  із лектором певної навчальної дисципліни.

Практичне заняття включає проведення попереднього контролю знань, умінь і навичок студентів, постановку загальної проблеми викладачем та її обговорення за участю студентів, розв'язування завдань з їх обговоренням, розв'язування контрольних завдань, їх перевірку, оцінювання.

Якість підготовки студентів до заняття та їх участь у розв'язуванні практичних завдань оцінюються викладачем і враховуються під час виставлення поточних та підсумкових  оцінок із цієї навчальної дисципліни.

Семінарське заняття – вид навчального заняття, під час якого викладач організовує обговорення студентами питань із попередньо визначених робочою на​вчальною програмою тем. 

Семінарські заняття можна класифікувати:

- Залежно від складності, обсягу й вимог: просемінари (підготовчі); власне семінари; міжпредметні семінари.

- Залежно від мети: семінар-повторення і систематизації знань; семінар-вивчення нового матеріалу; мішаний (комбінований).

- За формою проведення: семінар-бесіда; семінар-обговорення (реферативний); коментоване читання; диспут; розв’язання задач; комбінований; міжпредметний семінар та його різновидність – семінар-конференція.

Семінарські заняття проводяться у формі бесіди (просемінар), рецензування й обговорення рефератів і доповідей, дискусій.

Особливий вид семінарського заняття – спецсемінар, який практикується на старших курсах із фахових навчальних дисциплін та дисциплін спеціалізації. Він покликаний поєднувати теоретичну підготовку майбутніх фахівців з їх участю в науково-дослідній роботі.

Семінарські заняття проводяться в аудиторіях або в навчальних кабінетах з однією академічною групою.

На кожному семінарському занятті викладач оцінює підготовлені студентами реферати, їх виступи, активність у дискусії, уміння формулювати й відстоювати свою позицію тощо.

Підсумкові оцінки за кожне семінарське заняття вносяться в журнал академічної групи.

Семінари можуть проводитись у формі ділової гри.

Ділова гра – це вид навчальної діяльності та одночасно метод навчання щодо вибору послідовних, оптимальних рішень в умовах, що імітують реальну виробничу практику.

Основна відмінність ділової гри від інших методів полягає в тому, що в ній є матеріали послідовно створюваних і розв’язуваних спільними зусиллями учасників гри ситуацій, відтворюються моделі професійної діяльності. Для ділової гри характерна, передусім, типовість завдань і процедур, що складають її суть, які регулярно повторюють у певному поєднанні при різних логічних значеннях. Викладач, готуючись до ділової гри, розподіляє «ролі» між студентами групи. На самому занятті студенти демонструють знання та вміння вирішувати професійні завдання в умовах, максимально наближених до реальної майбутньої професійної діяльності. Оцінюються знання та правильність прийнятих рішень.

Індивідуальні заняття – проводяться з окремими студентами з метою підвищення рівня їх підготовки та розкриття індивідуальних творчих здібностей.

Організація й проведення індивідуальних занять доручається найбільш кваліфікованим викладачам.

Індивідуальні навчальні заняття організовуються на мистецьких спеціальностях за окремим графіком.

Види індивідуальних навчальних занять, їх обсяг, форми та методи проведення, форми й методи поточного та підсумкового контролю (крім державної атестації) визначаються робочою навчальною програмою, індивідуальним навчальним планом студента. Контроль за дотриманням графіка покладається на деканат факультету .

 Консультація – це один із видів навчальних занять. Вона проводиться з метою отримання студентом відповіді на окремі теоретичні або практичні питання та для пояснення певних теоретичних положень чи аспектів їх практичного застосування.

Консультація може бути індивідуальною чи проводитися для групи студентів, залежно від того, чи викладач консультує студентів із питань, пов'язаних із виконанням індивідуальних завдань, чи з теоретичних питань навчальної дисципліни.

Обсяг часу, відведений викладачу для проведення консультацій із конкретної дисципліни, визначається робочим навчальним планом.

Індивідуальні консультації щодо підготовки курсових, дипломних робіт (проектів) проводяться в поза аудиторний час за окремим графіком, затвердженим завідувачем кафедри й деканом факультету .

Консультації протягом семестру (поточні консультації) проводяться за графіком, затвердженим кафедрою та перед контрольним заходом (екзаменаційні), проводяться за графіком деканату факультету . За графіком, складеним кафедрою, проводяться поточні, індивідуальні консультації студентів із викладачем.

Проведення консультацій протягом семестру диференціюється залежно від форм навчання й визначається для академічної групи як частина загального обсягу часу, відведеного на вивчення конкретної навчальної дисципліни: 4 % – денна (стаціонарна) форма навчання;  12 % – заочна (дистанційна) форма навчання.

Час для проведення екзаменаційних консультацій у закладах освіти всіх рівнів акредитації відводиться за такими нормами: семестровий екзамен — 2 години на академічну групу; державний екзамен — 2 години на академічну (екзаменаційну) групу з кожної навчальної дисципліни (розділу програми).

Індивідуальна робота студента – це форма організації навчального процесу, яка передбачає створення умов для якнайповнішої реалізації творчих можливостей студентів через індивідуально спрямований розвиток їх здібностей, науково-дослідну роботу й творчу діяльність.        

Індивідуальні завдання з дисципліни (курсові проекти (роботи), реферати, розрахункові, графічні, розрахунково-графічні роботи, контрольні роботи, що виконуються під час СРС (домашні контрольні роботи), дипломні проекти (роботи) та ін.) сприяють поглибленому вивченню студентами теоретичного матеріалу, формуванню вмінь використання знань для вирішення відповідних практичних завдань. Види індивідуальних завдань з певних навчальних дисциплін визначаються робочим навчальним планом. Терміни видачі, виконання і захисту індивідуальних завдань визначаються графіком, що розробляється випусковою кафедрою на кожний семестр. Індивідуальні завдання виконуються студентами самостійно із забезпеченням необхідних консультацій з окремих питань з боку викладача. Як правило, індивідуальні завдання виконуються окремо кожним студентом. У тих випадках, коли завдання мають комплексний характер, до їх виконання можуть залучатися кілька студентів. Наявність позитивних оцінок, отриманих студентом за індивідуальні завдання, є необхідною умовою допуску до семестрового контролю з даної дисципліни.

Курсова робота (КР) з навчальної дисципліни – це індивідуальне завдання, яке передбачає розробку сукупності документів (розрахунково-пояснювальної або пояснювальної записки, при необхідності – графічного, ілюстративного матеріалу), та є творчим або репродуктивним рішенням конкретної задачі щодо об'єктів діяльності фахівця (пристроїв, обладнань, технологічних процесів, механізмів, апаратних та програмних засобів або їх окремих частин; економічних, соціальних проблем тощо), виконаних студентами самостійно під керівництвом викладача згідно з завданням, на основі набутих з даної та суміжних дисциплін знань та умінь. Курсові роботи, як правило, мають навчально-дослідницький характер і виконуються здебільшого з фундаментальних навчальних дисциплін.

Курсові роботи сприяють розширенню і поглибленню теоретичних знань, розвитку навичок їх практичного використання, самостійного розв'язання конкретних завдань. Тематика курсових робіт (проектів) визначається й затверджується кафедрами відповідно до змісту та завдань навчальної дисципліни. Вона повинна бути актуальною й тісно пов'язаною із вирішенням практичних фахових завдань.

Студентам надається право вільного вибору теми роботи із запропонованого кафедрою переліку. Студенти також можуть пропонувати свої теми для написання курсової роботи.

Захист курсової роботи (проекту) проводиться перед комісією у складі двох-трьох викладачів кафедри за участю керівника курсової роботи.

Результати захисту курсової роботи оцінюються за шкалою оцінювання, прийнятою в інституті – стобальною із подальшим переведенням у чотирибальну. Курсові роботи (проекти) зберігаються на кафедрі протягом одного року, потім списуються в установленому порядку й утилізуються.
Розрахунково-графічні роботи (РГР) – це види індивідуальних завдань, які передбачають вирішення конкретних практичних навчальних задач з використанням відомого, а також самостійно вивченого теоретичного матеріалу. Складову частину такої роботи можуть складати програмні продукти та графічний матеріал, який виконується відповідно до чинних нормативних вимог та із застосуванням комп'ютерної графіки. Ці види індивідуальних завдань повинні сприяти поглибленню і розширенню теоретичних знань студентів з окремих тем дисципліни, розвивати навички самостійної роботи з навчальною та науковою літературою.
Реферати – це індивідуальні завдання, які сприяють поглибленню і розширенню теоретичних знань студентів з окремих тем дисципліни, розвивають навички самостійної роботи з навчальною та науковою літературою. Реферати як форма індивідуального завдання рекомендуються для навчальних дисциплін гуманітарного та соціально-економічного циклів.

Контрольні роботи, що виконуються під час самостійної роботи – це індивідуальні завдання, які передбачають самостійне виконання студентами певної практичної роботи на основі засвоєного теоретичного матеріалу. Контрольні роботи, як і розрахункові роботи, можуть передбачати певний ілюстративний матеріал.
Випускні (дипломні) роботи (проекти) виконуються на завершальному етапі навчання студентів  та передбачають:

- систематизацію, закріплення, розширення теоретичних і практичних знань зі спеціальності та застосування їх у процесі вирішення конкретних наукових, технічних, економічних виробничих й інших завдань;

- розвиток навичок самостійної роботи та оволодіння методикою дослідження й експерименту, пов'язаних із темою роботи (проекту).

Дипломні проекти виконують, як правило, студенти-випускники технічних, технологічних та інших споріднених спеціальностей, а на гуманітарних спеціальностях виконується здебільшого дипломна робота.

Студенту надається право обрати тему дипломної роботи (проекту), визначену випускаючими кафедрами, або запропонувати свою з обґрунтуванням доцільності її розробки із подальшим її затвердженням на засіданні кафедри.

Керівниками дипломних робіт (проектів) призначаються професори й доценти (викладачі), висококваліфіковані спеціалісти виробництва.

Дипломні роботи (проекти) зберігаються в бібліотеці інституту протягом п'яти років, потім списуються в установленому порядку (п. 5.16. цього положення).

Самостійна робота студента – основний засіб оволодіння навчальним матеріалом у вільний від обов'язкових навчальних занять час.

Навчальний час, відведений для самостійної роботи студента, регламентується робочим навчальним планом. Викладач визначає зміст самостійної роботи, узгоджує її з іншими видами навчальної діяльності, розробляє методичні засоби проведення поточного та підсумкового контролю, здійснює діагностику якості самостійної роботи студента, аналізує її результати.

Самостійна робота може включати:

- опрацювання теоретичних основ лекційного матеріалу;

- вивчення окремих тем або питань, що не розглядаються в курсі лекцій;

- підготовку до виступів на семінарах;

- підготовку до практичних, лабораторних занять;

- переклад текстів;

- розв’язування й письмове оформлення задач, схем, діаграм, карт тощо;

- систематизацію вивченого матеріалу перед іспитом та ін. види роботи.

Навчальний час, відведений для самостійної роботи студента, регламентується робочим навчальним планом і повинен становити не менше 1/3 та не більше 2/3 загального обсягу навчального часу студента, відведеного для вивчення конкретної дисципліни.

Самостійна робота студента забезпечується системою навчально-методичних засобів, передбачених для вивчення конкретної навчальної дисципліни (підручник, навчальні та методичні посібники, конспект лекцій викладача, практикум тощо).

Навчально-методичні матеріали з організації самостійної роботи студента з певної дисципліни повинні містити такі обов’язкові складові:  

· тематичний план дисципліни;

· програма дисципліни;
· плани практичних занять;

· організаційно-методичне забезпечення самостійної роботи студента;

· методичні рекомендації до вивчення дисципліни;

· завдання для самостійного вивчення програмного матеріалу;

· тематика індивідуальних навчально-дослідних завдань;

· графік самостійної роботи студента;

· кредитно-модульна система контролю самостійної роботи студентів та їх знань;

· методичні вказівки студентам заочникам;

· бібліографічний список.

Для самостійної роботи студенту також рекомендується відповідна наукова та фахова монографічна й періодична література.

Самостійна робота студента над засвоєнням навчального матеріалу з конкретної дисципліни може виконуватися в бібліотеці, навчальних кабінетах, комп'ютерних класах, а також у домашніх умовах.

Співпраця між викладачем та студентом необхідна під час організації самостійної роботи студентів із використанням унікального обладнання та устаткування, складних систем доступу до інформації (комп'ютерних баз даних, систем автоматизованого проектування) тощо.

Навчальний матеріал дисципліни, передбачений робочим навчальним планом для засвоєння студентом у процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд із навчальним матеріалом, який опрацьовувався під час проведення навчальних занять.

Практика студентів є обов’язковим компонентом освітньо-професійної програми для здобуття кваліфікаційного рівня й має на меті набуття студентом професійних навичок та вмінь.

Перелік усіх видів практик для кожної спеціальності денної, заочної(дистанційної) форм навчання, її види, тривалість і терміни визначені в навчальних планах спеціальності.

Зміст практики визначається програмою практики.

Зміст програми повинен відповідати «Положенню про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України», навчальному плану спеціальності й кваліфікаційній характеристиці. 

Програма практики – це навчально-методичний документ, який регламентує порядок проведення окремо взятої практики. Змістом робочої програми практики є: пояснювальна записка; мета та завдання практики; перелік знань, умінь і навичок, яких має набути студент під час практики; зміст практики її структура, періодичність етапів; рекомендована література для ефективного проведення практики; методичні рекомендації щодо виконання конкретних практичних завдань і ведення документації; перелік індивідуальних завдань студентам; вимоги до документації, яка ведеться студентом під час практики; обов'язки студента щодо бази проходження практики; підведення підсумків практики. 

Програма практики складається керівником практики від кафедри, обговорюється на засіданні кафедри, погоджується завідувачем кафедри, затверджується директором коледжу, деканом.
Основними видами практик є навчальна й виробнича.

Завдання навчальної практики: ознайомлення студентів зі специфікою майбутньої спеціальності, отримання первинних професійних знань та умінь із загально професійних і спеціальних дисциплін.

На навчальну практику студенти направляються згідно з розпорядженням директора коледжу, на виробничу практику - наказом ректора інституту.

Мета виробничої практики – закріплення та поглиблення теоретичних знань, отриманих студентами в процесі вивчення певного циклу теоретичних дисциплін, практичних навичок зі спеціальності, а також збір фактичного матеріалу для виконання курсових і дипломних робіт (проектів).

Результатом переддипломної практики (як різновиду виробничої) та асистентської (як різновиду навчальної) є узагальнення й удосконалення здобутих знань, практичних умінь і навичок, оволодіння професійним досвідом та формування готовності випускників до самостійної трудової діяльності, а також збір й опрацювання матеріалів для завершення випускної роботи та оформлення її результатів.

Студенти заочної (дистанційної) форми навчання можуть пропонувати використовувати як бази проходження практики установи, підприємства та організації за основним місцем роботи.

Відповідальність за організацію, проведення й контроль практики покладається на ректора інституту.

Загальну організацію практики та контроль за її проведенням здійснює проректор з навчально-методичної роботи.

Безпосереднє навчально-методичне керівництво й виконання програми практики забезпечують відповідні кафедри, керівники практики від кафедр.

Організаційними заходами, які забезпечують підготовку та порядок проведення практики, є:

1) призначення керівників практики від кафедр (для студентів денної й заочної (дистанційної) форм навчання);

2) розробка програми практики студентів різних напрямів і спеціальностей усіх освітньо-кваліфікаційних рівнів (для студентів денної та заочної форм навчання);

3) визначення баз практики (для студентів денної і заочної(дистанційної)  форм навчання);

4) розподіл студентів за базами практик (для студентів денної та заочної (дистанційної) форм навчання).

5) формування пакету документів для організації виробничої (педагогічної) практики (для студентів денної форми навчання):

- договір про проведення виробничої (педагогічної) практики між Інститутом та базою практики укладається у двох примірниках – по одному базі практики й Інституту. 

Договір укладається керівником практики від Інституту терміном на один рік. Підписується директором підприємства, установи, організації – з одного боку, ректором Інституту – з іншого. 
6) видання наказу по Інституту (для організації виробничої (педагогічної) та асистентської (навчальної) практик студентів денної та заочної(дистанційної) форм навчання). 

Окремим пунктом наказу є підведення підсумків практики, що передбачає створення комісії для прийняття заліку та дату, до якої студент повинен прозвітуватися про виконання завдань, поставлених програмою практики.

До складу комісії можуть входити коледжу, декан, завідувачі кафедр, керівники практики від кафедр.

На залік студент має представити весь пакет документів, передбачених робочою програмою практики (щоденник практики, результати виконання індивідуального завдання, письмовий звіт про проходження практики).

Комісія приймає залік у терміни, визначені наказом на практику, (але не пізніше ніж протягом десяти днів після її закінчення за умови, що практика відбувається в межах семестру або протягом десяти днів семестру, який починається після закінчення практики).

Оцінка за практику вноситься в заліково-екзаменаційну відомість, залікову книжку студента. У разі отримання негативної оцінки під час складання заліку студенту надається можливість повторного складання заліку за умови доопрацювання звіту й індивідуального завдання. За умови отримання негативної оцінки з практики під час ліквідації заборгованості комісії студент відраховується з Інституту. 
4.7. Особливості організації освітнього процесу за формами навчання без відриву від виробництва 

Прийом на заочну (дистанційну) форму  навчання  здійснюється  згідно  з  Правилами  прийому  до Інституту.  Особи,  які  навчаються  за  заочною (дистанційною) формою,  мають  статус  студента  і  на  них поширюються права та обов’язки, визначені чинним законодавством. 

Відповідно до “Кодексу Законів про працю”, Закону України “Про відпустки” та Постанови Кабінету Міністрів  України  від 28  червня 1997  року №634 “Про  порядок,  тривалість  та  умови надання щорічних відпусток працівникам, які навчаються у вищих навчальних закладах з вечірньою та  заочною (дистанційну)   формами  навчання,  де  навчальний  процес  має  свої  особливості”,  для  осіб,  які перебувають у трудових відносинах з підприємствами, установами, організаціями незалежно від  їх форм власності, виду діяльності та галузевої належності, а також працюють за трудовим договором у фізичної особи  і навчаються у вищих  закладах освіти  за  заочною формою, передбачені пільги у вигляді додаткових оплачуваних відпусток і відпусток без збереження заробітної плати. 

Зміст, обсяг, структура та якість знань, навичок і умінь студентів, які навчаються без відриву від виробництва, мають відповідати вимогам державного стандарту освіти, встановленим для відповідного освітньо-кваліфікаційного рівня. 

Тривалість  програм  підготовки  визначається  стандартами  освіти  і  навчальними  планами. 

Навчальні плани для форм навчання без відриву від виробництва за переліком дисциплін, кількістю годин та кредитів, формами підсумкового контролю повинні відповідати навчальним планам денної форми  навчання.  Перелік  дисциплін  може  відрізнятися  за  рахунок  вибіркових  дисциплін  і спеціалізації. 

Навчальний  процес  за  заочною (дистанційною)  формою  навчання  організовується  відповідно  до  цього Положення і здійснюється під час сесій і в міжсесійний період. Сесія для заочної (дистанційної)  форми навчання – це  частина  навчального  року,  протягом  якої  здійснюються  всі  форми  навчального  процесу, передбачені навчальним планом (лекції, лабораторні, практичні та семінарські заняття, консультації та контрольні заходи).  

Лекції при формах навчання без відриву від виробництва, як правило, мають постановочний, концептуальний, узагальнюючий та оглядовий характер. 

Семінарські  заняття проводяться  за основними  темами курсу, які виносяться на самостійне вивчення студентами. 

Практичні  та  лабораторні  роботи  повинні  забезпечувати  формування  необхідного  рівня умінь і навичок. 

Кількість  сесій  і  терміни  їх  проведення  встановлюються  щорічно  графіком  навчального процесу 

Міжсесійний період для  заочної(дистанційної)  форми навчання – це частина навчального року, протягом якого здійснюється робота студента над засвоєнням навчального матеріалу як самостійно, так і під керівництвом науково-педагогічного працівника. Основною формою роботи студента-заочника над засвоєнням навчального матеріалу є виконання ним контрольних робіт та  індивідуальних завдань. 

Контрольні  роботи  та  індивідуальні  завдання,  передбачені  навчальним  планом,  можуть виконуватися як у домашніх умовах (поза навчальним закладом), так і в Інституті. Індивідуальні завдання виконуються у порядку, передбаченому цим Положенням. 

З метою забезпечення систематичної самостійної роботи студентів-заочників(дистанційна) в міжсесійний період можуть проводитися консультації, захист курсових робіт (проектів) та інших індивідуальних завдань.  У  міжсесійний  період  студентам-заочникам (дистанційна)  може  надаватися  можливість  відвідувати навчальні  заняття  та  виконувати  інші  види  навчальної  роботи  разом  зі  студентами  денної форми навчання на умовах домовленості з науково-педагогічним працівником. 

Контрольні  роботи,  виконані  поза  вищим  закладом  освіти,  перевіряються  науково-педагогічним  працівником  у  семиденний  термін  з  часу  їх  отримання  науково-педагогічним працівником  і  зараховуються  за  результатами  співбесіди  науково-педагогічного  працівника  зі студентом.  Контрольні  роботи,  виконані  в  інституті,  перевіряються  науково-педагогічним працівником  у  дводенний  термін  і  зараховуються  за  результатами  їх  виконання. Порядок  обліку виконання контрольних робіт визначає відповідна кафедра.  
Заочна –  дистанційна форма навчання забезпечується шляхом застосування сукупності освітніх технологій, при яких цілеспрямоване опосередкована або не повністю опосередкована взаємодія студента та викладача здійснюється незалежно від місця їх знаходження і розподілу в часі на основі педагогічно організованих інформаційних технологій, насамперед з використанням засобів телекомунікації. Основними дистанційними освітніми технологіями є інтернет, телекомунікаційна та інші новітні технології. Допускається поєднання основних видів технологій.

Організація навчання за заочною (дистанційною) формою під час сесій і в міжсесійний період здійснюється відповідно  до  графіку  навчального  процесу  та  робочих  навчальних  планів  на  поточний  рік,  які доводяться до відома всіх студентів перед початком навчального року. 

Завідувач кафедрою  за  певних  умов (хвороба,  службові  відрядження, складні  сімейні  обставини)  для  окремих  студентів  може  встановлювати  індивідуальний  графік навчального процесу. 

Виклик  студентів  на  сесію  здійснюється  відповідно  до  графіку навчального  процесу довідкою-викликом  встановленої  форми.  Довідка-виклик  є  підставою  для  надання  додаткової оплачуваної  відпустки  студентам,  які  виконали  навчальний  план  за  попередню  сесію.  Довідка-виклик є документом суворої звітності  і підлягає реєстрації в окремій книзі  із зазначенням номера та дати видачі. Після закінчення сесії навчальна частина видає студенту довідку про участь у сесії. 

Студенти, які не виконали вимог навчального плану і не мають права на додаткову оплачувану  відпустку,  але  з’явилися  на  лабораторно-екзаменаційну  сесію,  допускаються  до консультацій  науково-педагогічних  працівників,  виконання  лабораторно-практичних  робіт, складання  заліків  і  в  установленому  порядку  до  складання  екзаменів (заліків)  без  наступного надання оплачуваної додаткової відпустки за поточний навчальний рік. 

Студенти  заочної (дистанційної) форми навчання, які працюють  за обраним фахом (напрямом підготовки, спеціальністю)  або  мають  відповідний  досвід  практичної  роботи,  можуть  складати звіт про проходження  практики за скороченою формою (визначає випускова кафедра).  В  інших  випадках  студенти  проходять  фахову  практику  за відповідною програмою для денної форми навчання. 

4.8. Документація з науково-методичного та організаційного забезпечення освітнього процесу.  

Науково-методичне  та  організаційне  забезпечення  навчального  процесу  є  необхідною умовою якісного засвоєння програм підготовки фахівців і включає: 

– стандарти вищої освіти; 

– навчально-організаційні документи кафедр і навчального відділу; 

– навчально-методичні  комплекси  дисциплін; 

– інформаційне  забезпечення  навчального  процесу (підручники  і  навчальні  посібники, 
- методичні матеріали, наочні посібники, комп’ютерні програми з навчальних дисципліни тощо); 

– систему контролю якості навчального процесу. 

4.9. Документація кафедри з організації та науково-методичного забезпечення освітнього процесу: 

– галузеві стандарти вищої освіти; 

– навчальні плани; 

– робочі навчальні плани; 

–  інформаційні пакети з кожного напряму та спеціальності;  

– програми навчальних дисциплін; 

– робочі програми навчальних дисциплін; 

– план роботи кафедри на навчальний рік; 

– протоколи засідань кафедри; 

– список співробітників кафедри ; 

– обсяг навчальної роботи  на навчальний рік; 

– розподіл навчальної роботи кафедри на  навчальний рік; 

– звіт кафедри про виконання навчальної роботи; 

– розклад занять; 

–  індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників; 

– звіти  науково-педагогічний  працівників  за  минулий  навчальний  рік (якщо  вони відсутні в індивідуальних планах); 

– навчально-методичні комплекси дисциплін кафедри; 

– графік консультацій науково-педагогічних працівників; 

– графік підвищення кваліфікації науково-педагогічний працівників;  

– план відкритих занять на поточний семестр; 

·  журнал взаємних і контрольних відвідувань занять науково-педагогічних і педагогічних працівників кафедри; 
– методичне забезпечення практичної підготовки, написання курсових, кваліфікаційних (дипломних) робіт, підготовки до державної атествції. 

Навчально-методичний комплекс з дисципліни містить: 
· програму навчальної дисципліни;
– робочу програму навчальної дисципліни; 

– підручник, навчальний посібник або конспект лекцій (у друкованому або електронному виді); 

– методичні рекомендації до виконання семінарських, практичних, лабораторних занять та самостійної роботи студентів; 

– модульні контрольні завдання;

·  критерії оцінки успішності студентів; 

– екзаменаційні  білети  або  комплект контрольних завдань для семестрового контролю, комплексні контрольні роботи; 

– методичні вказівки для студентів щодо виконання індивідуальних завдань, курсових, дипломних і кваліфікаційних робіт, рефератів тощо; 

– інші документи (графіки самостійної роботи студентів, виконання курсових і контрольних робіт тощо). 

5. ОРГАНІЗАЦІЯ НАВЧАЛЬНОГО ПРОЦЕСУ ЗА КРЕДИТНО-МОДУЛЬНОЮ СИСТЕМОЮ

5.1. Контроль та оцінка знань студентів.
Контрольні заходи включають поточний і підсумковий семестровий контроль та заходи державної атестації. Організація контрольних заходів здійснюється у відповідності до Розділу 3 «Контрольні заходи», Системи внутрішнього моніторингу якості підготовки фахівців. 


Поточний контроль здійснюється під час проведення навчальних занять і має на меті перевірку рівня засвоєння студентом навчального матеріалу. Форма проведення поточного контролю під час навчальних занять і система оцінювання рівня знань визначаються відповідною кафедрою (предметною або цикловою комісією).


Підсумковий контроль проводиться з метою оцінювання результатів навчання   на   певному   освітньо-кваліфікаційному   рівні   або   на   окремих   його завершальних етапах за національною шкалою і шкалою ЕСТS.

Підсумковий контроль включає семестровий контроль та державну атестацію студента.


Семестровий  контроль  проводиться у  формах семестрового  екзамену або заліку (диференційованого заліку) з конкретної навчальної дисципліни в обсязі начального матеріалу, визначеного робочою програмою навчальної дисципліни, і в терміни,  встановлені  робочим  навчальним  планом,   індивідуальним   навчальним планом студента.

Семестровий екзамен – це форма підсумкового контролю засвоєння студентом теоретичного та практичного матеріалу з окремої навчальної дисципліни за семестр, що проводиться як контрольний захід.

Семестровий залік (диференційований залік) – це форма підсумкового контролю, що полягає в оцінці засвоєння студентом навчального матеріалу з певної дисципліни виключно на підставі результатів виконаних індивідуальних завдань (розрахункових, графічних тощо). Семестровий залік (диференційований залік) виставляється за результатами поточного модульного контролю і не передбачає обов'язкову присутність студентів. 



Оцінювання знань студентів з навчальних дисциплін (або інтегральних модулів, які складаються з декількох дисциплін) здійснюється на основі результатів поточного модульного контролю (ПМК) і/або підсумкового контролю знань (ПСК) – екзамену, заліку або диференційованого заліку.


Завданням ПМК є перевірка рівня засвоєння та розуміння певного матеріалу, вироблених навичок проведення розрахункових робіт, умінь самостійно опрацьовувати наукові та навчальні тексти, здатності осмислити зміст теми, чи розділу (змістовного модуля), умінь публічно чи письмово представляти (презентувати) певний матеріал, умінь самостійно проводити нескладні лабораторні експерименти та презентувати їх результати і висновки з них тощо.



Завданням ПСК є перевірка розуміння та засвоєння студентом програмного матеріалу в цілому, логіки та взаємозв’язків між окремими темами, розділами (змістовними модулями) дисципліни, здатності системного творчого використання набутих знань тощо.



Оцінювання знань студентів з конкретної дисципліни здійснюється  за варіантами:

- варіант I: поточний модульний контроль (ПМК) оцінюється від 0 до 100 балів включно протягом семестру, семестровий контроль (екзамен, залік, диференційований залік) виставляється за результатами ПМК (студент на сесію не виходить);


- варіант II: ПМК оцінюється від 0 до 85 балів включно протягом семестру, екзамен оцінюється від 0 до 15 балів включно.

Вибір варіанту здійснює інститут/коледж, де навчаються студенти. Вибраний варіант фіксується в робочій програмі дисципліни в розділі «Розподіл балів, які отримують студенти», після чого він є обов’язковим для виконання, кафедрою, студентами.

Результати складання екзаменів і заліків (диференційованих заліків) оцінюються за національною шкалою, шкалою ECTS і вносяться у відомість обліку успішності (форма Н-5.03.), залікову книжку студента (форма № Н-2.02.1 та № Н-2.02.2), навчальну картку студента (форма Н-2.03.), що запроваджені наказом МОН МС України від 02.07.2015  № 705 «Про затвердження форм документів з підготовки кадрів у ВНЗ I – IV рівнів акредитації».

До відомості обліку успішності та залікової книжки студента вноситься інформація щодо назви дисципліни, загальної кількості годин та кредитів.


5.2. Організація поточного модульного контролю.



Під час організації ПМК кафедри викладачі розподіляють загальну кількість балів діапазону, в якому оцінюється вся поточна робота студента з дисципліни, між відповідними об’єктами контролю, визначеними цим положенням. Вони також визначають форми проведення контрольних заходів та критерії їх оцінювання і включають всі зазначені вище відомості до робочих навчальних програм, а також доводять їх до відома студентів на початку семестру. 


За протокольним рішенням кафедр студентам, які брали участь у поза навчальній науковій діяльності, зокрема в роботі наукових конференцій, підготовці наукових публікацій, проведенні наукових експериментів тощо, можуть присуджуватися додаткові (бонусні) бали за результати поточного контролю.



Об’єктами ПМК знань студентів освітньо-професійного рівня «молодший спеціфліст», «бакалавр» є наступні:


а) Систематичність та активність роботи на семінарських, практичних, лабораторних заняттях, під час контролю яких можуть підлягати оцінці: рівень знань, продемонстрований у виступах на семінарах та практичних заняттях; результати виконання та захисту лабораторних робіт; результати експрес-контролю тощо.

б) Виконання завдань для самостійного опрацювання, під час контролю яких, можуть підлягати оцінці ступінь самостійності та повнота виконання завдання.

в) Виконання модульних контрольних завдань, тестів, робіт тощо, під час перевірки яких, оцінці підлягають теоретичні знання та практичні навички, набуті в ході вивчення змістовного модуля (диференціальної частини) дисципліни. Форми модульного контролю (тести, колоквіуми, контрольні роботи, кейси (ситуативні вправи), дебати тощо) обираються кафедрою, за якою закріплена певна навчальна дисципліна.



Об’єктами поточного контролю знань студентів освітньо-професійного рівня «магістр» є програмний матеріал дисципліни, який перевіряється за двома напрямками:

а) Перевірка теоретичних знань;

б) Перевірка виконання самостійної і індивідуальної роботи.


Оцінювання рівня засвоєння теоретичних знань магістрів може здійснюватися у різноманітних формах: за підготовку звітів або рефератів з відповідних тем дисципліни; за виконання письмових контрольних робіт; за результатами тестів; за результатами відповідей на екзаменаційні білети, затверджені кафедрою; за результатами усної співбесіди викладача і студента, в ході якої студент дає відповіді на запитання з різних тем дисципліни тощо.



Оцінювання рівня набутих практичних навичок здійснюється за результатами виконання та захисту індивідуальних практичних завдань, що виконуються студентами на базі матеріалів виробництва, за місцем роботи або за місцем практики.



Відповідно до графіку навчального процесу при вивченні дисципліни протягом семестру (17 тижнів) обов’язковим є виконання двох модульних контрольних робіт у письмовій формі, протягом семестру (9 та 17 тиждень) (роботи зберігаються у викладача до закінчення  поточної сесії).



З метою підвищення вимоги та контролю практичної підготовки (практики) студентів, організовується  розгорнутий захист звітів студентів з практик на випускових кафедрах.

Бали за індивідуальну роботу з дисципліни (реферат, розрахунково-графічна робота, курсова робота (проект) тощо) враховуються в підсумкову оцінку тільки за умови вчасного виконання графіка індивідуальної роботи відповідно до робочої програми дисципліни.

Результати ПМК знань студентів заносяться до журналу обліку поточної і підсумкової успішності і враховуються при виставленні підсумкового балу за опанування дисципліни та його наступного переводу в оцінки національної шкали та шкали ECTS.

 
5.3. Організація підсумкового семестрового контролю.

 Оцінювання знань студентів з навчальних дисциплін, формою підсумкового контролю яких є екзамен, здійснюється на основі результатів ПМК і/або підсумкового контролю знань – екзамену.

Оцінювання знань студентів з навчальних дисциплін, формою підсумкового контролю яких є диференційований залік, залік, як правило, здійснюється на основі результатів ПМК.

При отриманні необхідної кількості балів протягом семестру екзаменаційна оцінка може бути виставлена під час тижня контрольних заходів. Якщо студент має підстави для підвищення оцінки, то він складає екзамен під час сесії. 

З метою забезпечення об’єктивності оцінок та прозорості контролю набутих студентами знань та вмінь, семестровий контроль здійснюється в письмовій формі за екзаменаційними білетами, затвердженими на засіданні кафедри в поточному навчальному році, або з використанням комп’ютерних технологій. 

На екзамен виносяться ключові питання, типові та комплексні задачі, ситуації, завдання, що потребують творчої відповіді та уміння синтезувати набуті знання і застосовувати їх для вирішення практичних задач тощо.

Перелік питань, які охоплюють зміст програми дисципліни, критерії оцінювання екзаменаційних завдань, визначаються кафедрою, оформлюються в методичні матеріали  і доводяться до відома студентів на початку семестру.

При оцінюванні результатів екзамену в діапазоні від 0 до 15 балів рекомендується типовий екзаменаційний білет, який, як правило, містить 3 завдання, кожне з яких оцінюється оцінками за шкалою: 0 - 5 балів. За рішенням кафедри в екзаменаційний білет може бути внесена інша кількість питань та визначений окремий порядок їх оцінювання. 

До журналів  та відомостей обліку поточної і підсумкової успішності вносяться в балах сумарні результати поточного контролю та екзамену

У разі невиконання певних завдань поточного контролю з об’єктивних причин, студент має право скласти їх до останнього семінарського (практичного, лабораторного) заняття. Час та порядок складання визначає викладач дисципліни, який веде зазначений вид занять.

Підсумковий бал за результатами ПМК оформлюється під час останнього семінарського (практичного, лабораторного) заняття відповідного семестру.

Студент вважається допущеним до семестрового контролю з конкретної навчальної дисципліни (семестрового екзамену, заліку (диференційованого заліку)), якщо він виконав всі види робіт, що передбачені робочою програмою цієї навчальної дисципліни.
Екзамени складаються студентами в період підсумкового контролю (екзаменаційних сесій), що передбачено графіком навчального процесу. 
5.4. Критерії оцінювання знань та вмінь студента.
Критерії оцінювання знань та вмінь студента за результатами вивчення навчальної дисципліни:

«Відмінно» — за глибокі знання навчального матеріалу, що міститься в основних і додаткових рекомендованих літературних джерелах; вміння аналізувати явища, які вивчаються, у їхньому взаємозв'язку і розвитку, чітко і лаконічно; логічно і послідовно відповідати на поставлені запитання; вміння застосовувати теоретичні положення під час розв'язання практичних задач.

«Добре» — за міцні знання навчального матеріалу, засвоєння основної літератури, включаючи розрахунки; аргументовані відповіді на поставлені запитання, які, однак, містять певні (несуттєві) неточності; вміння застосовувати теоретичні положення під час розв'язання практичних задач.

«Задовільно» — за посередні знання навчального матеріалу, мало аргументовані відповіді, слабке застосування теоретичних положень під час розв'язання практичних задач.

«Не задовільно» — за незнання значної частини навчального матеріалу, істотні помилки у відповідях на запитання, невміння застосовувати теоретичні положення під час розв'язання практичних задач.

Курсова робота (проект) оцінюється окремо за національною, за 100-бальною шкалою та шкалою ECTS.

Критерії оцінювання якості виконання курсових робіт: – відповідність змісту курсової роботи завданню та вимогам навчально-методичних рекомендацій щодо її виконання:

· самостійність розв'язання поставленої задачі, проектного рішення, виконання розрахунків, графіків і таблиць тощо;

· наявність елементів науково-дослідного характеру;

· використання інформаційних технологій;

· оформлення пояснювальної записки, графічних матеріалів згідно з вимогами нормативних документів.

Рейтингова оцінка курсової роботи (проекту) повинна мати складові. Перша, характеризує пояснювальну записку (сучасність прийнятих рішень, глибину обґрунтування та розрахунків), друга, якість виконання ілюстративної частини (креслення, схеми, презентації, наявність графічного матеріалу, якість оформлення, дотримання вимог нормо контролю, виконання графіку роботи тощо), третя складова, характеризує якість захисту проекту (ступінь володіння матеріалом, аргументованість рішень, вміння захищати свою думку тощо). Розподіл балів між складовими рейтингової оцінки повинен враховувати їх трудомісткість. 

Захист курсових робіт (проектів) проводити у присутності комісії, створеної кафедрою під контролем деканатів. 

5.5. Переведення балів внутрішньої 100-бальної шкали оцінювання в 4-бальну національну шкалу та 7-бальну шкалу ECTS.

В ПВНЗ «ХЕПІ» переведення балів внутрішньої 100-бальної шкали в національну та європейську шкали здійснюється в такому порядку:

мінімальний бал – 0,

максимальний бал – 100,

крок шкали – 1,

мінімальний бал для отримання позитивної оцінки – 60,

максимальний бал за виконання необов’язкових завдань – 10

	Оцінка за 100-бальною шкалою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	90-100
	Відмінно (5)
	A

	82-89
	Добре (4)
	B

	74-81
	
	C

	64-73
	Задовільно (3)
	D

	60-63
	
	E

	35-59
	Незадовільно (2) з правом перескладання
	FX

	1-34
	Незадовільно (2) з обов’язковим повторним курсом
	F


5.6. Порядок ліквідації академічних заборгованостей.

Академічні заборгованості ліквідуються згідно з чинним законодавством.

Особливості переведення, відрахування, поновлення студентів та переривання їхнього навчання здійснюються відповідно до Положення про організацію навчального процесу у ВНЗ (наказ МОН України від 02.07.1993р. №161),  Положення про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів ВНЗ (наказ МОН України від 15.07.1996р., №245). 

Студенти, які одержали під час сесії більше двох незадовільних оцінок (FХ, F), відраховуються з вищого навчального закладу.

Студенти, які під час сесії не склали екзамени, заліки з однієї або двох дисциплін, повинні ліквідувати академічну заборгованість до початку наступного семестру.

Повторне складання екзаменів допускається не більше двох разів з кожної дисципліни: один раз –  викладачу, другий – комісії, яка створюється директоратом інституту/коледжу.

Студент, який  під час складання екзамену комісії, отримав незадовільну оцінку (FХ, F) відраховується з вищого навчального закладу.

6. АТЕСТАЦІЯ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ
Атестація здобувачів вищої освіти – це визначення фактичної відповідності рівня освітньої (кваліфікаційної) підготовки студента вимогам освітньої (кваліфікаційної) характеристики. Атестація студента здійснюється екзаменаційною комісією (далі – ЕК) після завершення ним навчання у ПВНЗ «ХЕПІ» на певному освітньо-кваліфікаційному рівні.
Діяльність Екзаменаційних комісій організовується у відповідності до «Положення про порядок створення та організацію роботи Екзаменаційної комісії у Приватному вищому навчальному закладі «Херсонський економічно-правовий інститут»» затвердженого ректором інституту.  

7. УЧАСНИКИ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ

Учасниками навчально-виховного процесу в Інституті є: 

 – науково-педагогічні працівники; 

 – особи, які навчаються в Інституті; 

 – працівники  Інституту (категорійні  спеціалісти,  лаборанти,  методисти тощо). 

7.1. Науково-педагогічні працівники 

7.1.1. Права та обов’язки науково-педагогічних працівників. 

Науково-педагогічні працівники – особи, які за основним місцем роботи професійно займаються педагогічною діяльністю у поєднанні з науковою та науково-технічною діяльністю. На посади науково-педагогічних працівників, обираються  за конкурсом, як правило,  особи,  які  мають  наукові  ступені  або  вчені  звання,  а  також  випускники  магістратури, аспірантури та докторантури.   

Науково-педагогічні працівники мають право на: 

– захист професійної честі та гідності; 

– вільний вибір методів та  засобів навчання в межах  затверджених робочих навчальних планів і робочих навчальних програм дисциплін; 

– проведення наукової роботи; 

– підвищення кваліфікації та стажування не рідше одного разу на п’ять років;  

– індивідуальну педагогічну діяльність; 

– участь у громадському самоврядуванні інституту; 

– обрання  до  вчених  рад  Інституту
– користування подовженою оплачуваною відпусткою; 

– інші права, передбачені законами України та Статутом Інституту
Науково-педагогічні працівники зобов’язані: 

– постійно  підвищувати  професійний  рівень,  педагогічну  майстерність,  наукову кваліфікацію;  

– забезпечувати  високий  науково-теоретичний  і  методичний  рівень  викладання, 

– створювати умови для засвоєння студентами, аспірантами, стажистами навчальних програм на рівні обов’язкових державних вимог, 

– сприяти розвиткові в  студентів  самостійності,  ініціативи,  творчих 

здібностей; 

– додержувати  норм  педагогічної  етики,  моралі,  поважати  людську  гідність  майбутніх спеціалістів,  прививати  їм  любов  до  України,  виховувати  їх  у  дусі  патріотизму  і  поваги  до Конституції України, виявляти турботу про їх культурний і фізичний розвиток; 

– готувати  студентів  до  свідомого  життя   в  ринкових  умовах,  до  життя  в  дусі взаєморозуміння, миру  та  злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними  та іншими групами; 

– залучати студентів до наукової діяльності; 

– захищати  молодь  від  будь-яких форм фізичного  або  психічного  насильства,  запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам; 

– додержувати  законів,  норм  Статуту Інституту  і  Правил  внутрішнього  розпорядку інституту; 

– виконувати  самим  і  забезпечувати  виконання  студентами  правил  охорони  праці, пожежної безпеки та промислової санітарії;  

– виховувати  в  себе,  підлеглих  та  студентської  молоді  необхідність  зберігати  та зміцнювати власність інституту. 

7.1.2. Робочий час науково-педагогічного працівника вищого навчального закладу визначається Кодексом законів про працю України, Законом України «Про вищу освіту», Нормами часу для планування й обліку навчальної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів та  Переліками основних видів методичної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів, затверджених МОН України від 07.08.2002 р. № 450. 

Час виконання навчальних, методичних, наукових, організаційних та інших трудових обов'язків у поточному навчальному році не повинен перевищувати річний робочий час.

Обсяг навчального навантаження науково-педагогічних працівників вимірюється в академічних (облікових) годинах. Мінімальний обсяг лекційного навантаження професора, доцента, старшого викладача – не менше 100 годин, максимальний обсяг лекційного навантаження – 240 годин.

Види навчальних занять, що входять в обов'язковий обсяг навчального навантаження науково-педагогічного працівника відповідно до його посади, установлюються кафедрою з урахуванням виконання ним методичної, наукової й організаційної роботи та особливостей і структури навчальної дисципліни, яку викладає науково-педагогічний працівник. 

Види навчальних занять, що входять до навчального навантаження науково-педагогічного працівника відповідно до його посади, затверджуються наказом ректора та відображаються в індивідуальному плані роботи викладача.

У випадках виробничої необхідності в інституті науково-педагогічний працівник може бути залучений до проведення навчальних занять понад обов'язковий обсяг навчального навантаження, визначений індивідуальним робочим планом, у межах свого робочого часу (10 % від максимального навантаження викладача).
Зміни в обов'язковому навчальному навантаженні викладача вносяться за наказом ректора інституту й відображаються в індивідуальному плані роботи викладача. 

Під час планування навчального навантаження викладачів, які працюють за сумісництвом, потрібно дотримуватися таких вимог:

- Після розподілу навантаження штатним викладачам плануються години, які будуть читатися сумісниками, після чого сумісник пише заяву, де вказує частку ставки, яку він буде виконувати. Завідувач кафедри, візуючи заяву, указує кількість годин та термін роботи сумісника. Сумісник може приступити до виконання запланованого навантаження після підписання наказу ректором інституту про його зарахування на роботу.

- Виконання навчального навантаження за сумісництвом не може перевищувати 4-ох годин у день. Тому викладач-сумісник повинен узгодити свій розклад таким чином, щоб в один день він вичитував не більше двох пар за сумісництвом. У вихідні дні навчальне навантаження сумісників може складати 6 год. 

Обсяг запланованої роботи науково-педагогічного працівника може бути зменшено у випадку його хвороби, перебування у відрядженні чи на підвищенні кваліфікації, стажуванні. Установлене йому на цей період навчальне навантаження виконується іншими науково-педагогічним працівниками кафедри в межах 36-годинного робочого тижня за рахунок зменшення їм обсягу методичної, наукової й організаційної роботи. 
Графік робочого часу науково-педагогічного працівника визначається розкладом аудиторних навчальних занять і консультацій, розкладом або графіком контрольних заходів та іншими видами робіт, передбаченими індивідуальним робочим планом викладача. Науково-педагогічний працівник зобов'язаний дотримуватися встановленого йому графіка робочого часу.

Забороняється відволікати науково-педагогічних працівників від проведення навчальних занять і контрольних заходів, передбачених розкладом.

Навчальна, методична, наукова та організаційна робота науково-педагогічного працівника інституту відображається в його індивідуальному плані роботи викладача протягом навчального року.

Індивідуальний план роботи викладача розглядається на засіданні кафедри й затверджується завідувачем кафедри. Зміни в індивідуальний план роботи викладача протягом навчального року можуть бути внесені на підставі рішення кафедри за згодою науково-педагогічного працівника. Після завершення навчального року в індивідуальному плані роботи викладача робляться відмітки про всі види фактично виконаної роботи.

7.2. Особи, які навчаються в Інституті. 

Особами, які навчаються в Інституті,  є студенти. 

7.2.1. Права студентів. 

Студент Інституту має право на: 

– вибір форми навчання; 

– продовження  освіти  за  професією, спеціальністю на основі одержаного  освітньо-кваліфікаційного рівня, здобуття додаткової освіти відповідно до угоди з інститутом; 

– безпечні і нешкідливі умови навчання, праці та побуту; 

– трудову діяльність у вільний від навчання час;  

– додаткову  оплачувану  відпустку  у  зв’язку  з  навчанням  за  основним  місцем  роботи, 

– скорочений робочий час та інші пільги, передбачені законодавством для осіб, які поєднують роботу з навчанням; 

– користування навчальною, науковою, виробничою, культурною, спортивною, побутовою, оздоровчою базою інституту; 

– участь у науково-дослідних роботах, конференціях, симпозіумах,  виставках,  конкурсах, представлення своїх робіт для публікацій; 

–  моральне  та матеріальне  заохочення  за  успіхи  у навчанні  та  активну  участь  у науково-дослідній роботі; 

– канікулярну відпустку тривалістю не менше, ніж вісім календарних тижнів; 

– навчання  за  рішенням  кафедри  за  індивідуальним  планом (крім студентів першого курсу); 

– користування  академічною  відпусткою,  переведення  до  іншого  ВНЗ  поновлення  на навчання в порядку, встановленому чинним законодавством; 

–  участь у діяльності органів студентського самоврядування; 

– доступ до інформації в усіх галузях знань; 

– захист  від  дій  науково-педагогічних,  інших  працівників,  що  порушують  їх  права  або принижують честь і гідність; 

– інші права, передбачені Правилами внутрішнього розпорядку Інституту  та  чинним законодавством. 

Відволікання осіб, які навчаються в Інституті  за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов’язаних з процесом навчання, забороняється, крім випадків, передбачених рішенням Кабінету Міністрів України. 

7.2.2. Обов’язки студентів. 

Студент зобов’язаний: 

–  дотримуватися  чинного  законодавства,  Статуту,  Правил  внутрішнього  розпорядку Інституті та загальновизнаних норм співжиття, моралі, етики; 

– виконувати всі вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки, промислової санітарії; 

– систематично, глибоко оволодівати професійною майстерністю,  підвищувати загальнокультурний рівень; 

–  виконувати  графік  навчального  процесу  та  вимоги  навчального  плану,  відвідувати заняття; 

–  берегти майно інституту. 
7.2.3. Навчальний час студента.
Навчальний час студента визначається кількістю облікових одиниць часу, відведених для здійснення програми підготовки на певному освітньому або кваліфікаційному рівні.

Обліковими одиницями навчального часу студента є академічна година, навчальний день, тиждень, кредит, семестр, курс, рік. 

Академічна година – це мінімальна облікова одиниця навчального часу. Тривалість академічної години становить, як правило, 45 хвилин.

Дві академічні години утворюють пару академічних годин (надалі «пара»). У разі проведення пари без перерви, її тривалість не повинна становити менше ніж 80 хвилин.

Навчальний день – складова частина навчального часу студента тривалістю не більше 9 академічних годин.

Навчальний тиждень – складова частина навчального часу студента тривалістю не більше 54 академічних годин (1,5 кредита).

Навчальний семестр – складова частина навчального часу студента, яка закінчується підсумковим семестровим контролем.

Тривалість семестру визначається навчальним планом.

Навчальний кредит – це 36 академічних годин навчальних занять самостійної та індивідуальної роботи протягом навчального семестру. Час, відведений для проведення підсумкового контролю, не входить у кредит.

Навчальний курс – завершений період навчання студента протягом навчального року. Тривалість перебування студента на навчальному курсі включає час навчальних семестрів, підсумкового контролю та канікул. Сумарна тривалість канікул протягом навчального курсу, крім останнього, становить не менше 8 тижнів. 

Початок і закінчення навчання студента на конкретному курсі оформляються відповідними (перевідними) наказами.

Навчальний рік триває 12 місяців, розпочинається 1 вересня і для студентів складається з навчальних днів, днів проведення підсумкового контролю, екзаменаційних сесій, вихідних, святкових і канікулярних днів. 

Навчальні заняття тривають дві академічні години (80 хв) без перерви між ними й проводяться за розкладом, погодженим із навчальним відділом та затвердженим проректором з навчальної роботи й завіреним печаткою інституту. Копія розкладу навчальних занять подається в навчальний відділ.

Розклад має забезпечити виконання навчального плану в повному обсязі щодо навчальних занять.

Забороняється відволікати студентів від участі в навчальних заняттях і контрольних заходах, установлених розкладом, крім випадків, передбачених чинним законодавством.

7.2.4. Права та обов’язки старости академічної групи. 

Староста є представником навчальної частини для організаційного забезпечення навчального процесу в академічній  групі  та  для  управління  студентським  колективом  групи  при  залученні  її  до  всіх  офіційних  заходів,  що  проводяться  завідувачем кафедрою  і  ректоратом  або  за  їх дорученням. 

Староста  представляє  інтереси  студентів  групи  в навчальної частини  і  на  кафедрах.  Старостою академічної групи може бути один  із успішних у навчанні студентів, який відзначається високими моральними  якостями,  користується  авторитетом  і  повагою  серед  студентів  групи  і  науково-педагогічних  працівників,  має  позитивний  вплив  на  колектив  групи  і  володіє  організаторськими здібностями. 

Староста несе відповідальність за виконання обов’язків та використання прав, передбачених цим Положенням. 

На першому курсі  староста призначається наказом ректора (проректора)  за його  згодою. У подальшому  староста  переобирається  на  зборах  академічної  групи,  кандидатура  старости затверджується  розпорядженням  навчальної частини  та  оформлюється  наказом  по інституту.  Звільнення  старости  може  здійснюватись  за  власним  бажанням,  з  ініціативи адміністрації,  органів  студентського  самоврядування  або  студентів  даної  групи,  якщо  він  не справляється  з  обов’язками  чи  втратив  моральне  право  бути  офіційним  лідером  студентського колективу, та оформлюється наказом по інституту.
Староста зобов’язаний: 

– своєчасно  інформувати  студентів  про  розпорядження  ректорату,    стосовно організації навчального процесу та інших офіційних заходів; 

– брати  участь  у  плануванні,  організації  та  проведенні  заходів,  пов’язаних  з  навчально-виховним процесом академічної групи; 

–  щоденно вести в журналі групи облік відвідування занять студентами; 

–  стежити  за  станом  дисципліни  та  поведінки  в  групі,  за  збереженням  навчального обладнання та інвентарю в аудиторіях, лабораторіях, навчальних корпусах; 

– забезпечувати  участь  студентів  групи  у  заходах,  які  проводяться  в Інституті із залученням студентів академічної групи; 

– оперативно  інформувати  навчальний відділ  про  зрив  занять,  можливі  непорозуміння  у  розкладі занять тощо; 

– оперативно  інформувати  органи  студентського  самоврядування  та  адміністрацію   про  порушення  прав  студентів,  можливі  конфлікти  з  науково-педагогічними працівниками, інші проблеми, що є важливими для студентів; 

– брати участь у зборах старост академічних груп; 

– після закінчення заліків та екзаменів отримувати підсумкову інформацію про результати екзаменаційної сесії і доводити її до відома студентів;  

Староста має право: 

– рекомендувати кращих  студентів  групи до морального  заохочення  за відмінне  навчання,  активну  участь  у  науково-дослідній,  громадській,  спортивній  та  культурно-масовій роботі тощо; 

– вносити  пропозиції  щодо  накладання  на  студентів  адміністративних  стягнень  за порушення навчальної і трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку; 

–  давати  в  межах  своїх  повноважень  розпорядження  студентам  щодо  організації навчально-виховного  процесу,  громадської  роботи  та  виконання  поставлених  перед  групою доручень адміністрацією факультету та Інституту. 

8. УПРАВЛІННЯ ОСВІТНІМ ПРОЦЕСОМ

Освітній процес в Інституті – це система організаційних і дидактичних  заходів, спрямованих на реалізацію змісту освіти відповідно до державних стандартів. 

Основну  відповідальність  за  якість  навчального  процесу  в  інституті несуть  ректор та керівники навчальних підрозділів. 

8.1. Ректор Інституту 

Ректор Інституту в межах наданих йому повноважень: 

– відповідає за здійснення освітньої діяльності в інституті; 

– видає накази  і розпорядження з усіх питань організації навчального процесу, обов’язкові для виконання всіма працівниками і структурними підрозділами інституту; 

– формує контингент осіб, які навчаються в інституті; 

– відраховує та поновлює на навчання осіб, які навчаються в інституту; 

– контролює виконання навчальних планів і програм; 

–  здійснює  контроль  за  якістю  роботи  науково-педагогічних  працівників,  організацією навчально-виховної та культурно-масової роботи. 

Ректор  може  делегувати  частину  своїх  повноважень  своїм  заступникам  та керівникам структурних підрозділів. 

8.2. Вчена рада Інституту 

Вчена рада Інституту, як його колегіальний орган:  

– розглядає та ухвалює найважливіші рішення з питань організації  навчально-виховного процесу; 

– у  межах  своєї  компетенції  вирішує  питання  створення,  ліквідації  та  реорганізації, кафедр, лабораторій, інших навчальних і наукових підрозділів;  

–  розглядає  положення  про навчальні та наукові підрозділи; 

– ухвалює навчальні програми та навчальні плани; 

– оцінює науково-педагогічну діяльність структурних підрозділів; 

– рекомендує до друку підручники та навчальні посібники; 

8.3. Методична рада Інституту 

Для  планування  та  координації  методичної  роботи  в  Інституті,  обговорення проектів  нормативних,  навчально-методичних  документів,  розроблення  рекомендацій з удосконалення якості освітнього процесу та модернізації його науково-методичного забезпечення в Інституті створюється  науково-методична  рада. До складу методичної ради інституту входять  проректор з навчально-методичної роботи, начальник  навчального  відділу, завідувачі кафедрами,  інші  фахівці, представники органів студентського самоврядування. Склад методичної ради інституту затверджується наказом ректора.  

Методична рада: 

– обговорює  проекти  нормативних,  навчально-методичних  документів,  рекомендації  з удосконалення якості навчального процесу та модернізації його науково-методичного забезпечення; 

– розробляє рекомендації щодо форм  і методів поточного  та підсумкового контролю  знань студентів, критеріїв оцінки успішності студентів; 

– розробляє рекомендації щодо наукової організації праці науково-педагогічних працівників; 

– рекомендує до друку методичні видання; 

– організує науково-методичні конференції та семінари з питань науково-методичної роботи та  методичного  забезпечення  навчально-виховного  процесу,  обміну  досвідом  роботи  кафедр; 

– за завданням ректорату розглядає  питання  про організаційно-методичний  рівень навчального  процесу  та  якість  його  методичного  забезпечення  на  конкретних  кафедрах. 

Методична рада Інституту працює згідно з відповідним положенням та планом роботи, який складається на навчальний рік.  

Рішення  методичної  ради  приймаються  відкритим  голосуванням.  Для  прийняття рішення необхідно, щоб на  засіданні  ради  були присутні не менше ніж 2/3  від  загального  складу членів науково-методичної ради  і за рішення проголосувало не менше від половини від присутніх членів ради. Рішення ради фіксуються в протоколі, який веде секретар ради. 

8.4. Кафедри. 

Кафедри є базовими структурними підрозділами Інституту. 

Кафедра об’єднує спеціалістів в одній або кількох споріднених галузях (напрямах) науки для професійного вирішення питань наукової і навчально-методичної роботи. Кафедра проводить навчально-виховну і методичну  діяльність з однієї або кількох споріднених спеціальностей, спеціалізації чи навчальних дисциплін. 

Кафедра: 

– організує  та  здійснює  навчально-виховну  і  методичну  роботу  в  межах,  визначених інститутом; 

– розподіляє навчальну і науково-методичну роботу між науково-педагогічними працівниками; 

– проводить  роботу  щодо  підвищення  кваліфікації  науково-педагогічних  та  інших працівників. 

Основні організаційні, навчальні, методичні та наукові питання діяльності  кафедри розглядаються на засіданні її науково-педагогічного складу. 

Керівництво діяльністю кафедри здійснює завідувач кафедри. 

8.5.  Навчальний відділ Інституту. 

Координує та контролює навчальну діяльність кафедр навчальний відділ Інституту. Навчальний відділ здійснює: 

– контроль за проведенням ліцензування та акредитації нових напрямів та спеціальностей; 

– контроль за дотриманням ліцензійного обсягу; 

– узгодження наказів щодо формування контингенту студентів; 

– підготовку  матеріалів  щодо  складу  Державних  екзаменаційних  комісій  та  наказів  про формування приймальної, апеляційної та предметних комісій; 

– аналіз  навчальних планів і індивідуальних  планів  науково-педагогічних  працівників та контроль за їх виконанням; 

– організацію та контроль за всіма видами практик; 

– контроль за дотриманням розкладу занять та проведенням контрольних заходів; 

– формування навчальної картки студентів; 

– контроль  за  документами  сурової  звітності (дипломи, студентські  квитки, академічні довідки тощо). 

–  підготовку наказів про сесію, ректорські контрольні роботи тощо; 

–  своєчасний облік  наказів про переведення, поновлення, надання  академічної відпустки, повторного курсу навчання, відрахування за власним бажанням. 

8.6.  Органи  студентського  самоврядування  

Захист  прав  та  інтересів  студентів  у  сфері  навчання  забезпечують  органи  студентського  самоврядування Інституту. 

Діяльність органів студентського самоврядування Інституту  регламентується окремими положеннями. Вищим органом самоврядування студентів є Студентська Рада. 

Органи  студентського  самоврядування  –  представляють  та  захищають  інтереси  студентів  у  державних  органах  та  громадських об’єднаннях; 

– формують студентську фракцію у вченій раді Інституту; 

– аналізують та узагальнюють зауваження студентів з організації та  контролю якості навчального процесу і звертаються до адміністрації з пропозиціями щодо їх вирішення; 

–  беруть  участь  у  вирішенні  конфліктних  ситуацій,  що  виникають  між  студентами, студентами та представниками адміністрації або науково-педагогічними працівниками; 

–  допомагають  адміністрації  Інституту  в  організації  навчально-виховної  роботи  в Інституті; 

– координують діяльність старост академічних груп; 

–  здійснюють  контроль  за  дотриманням  студентами  дисципліни  та  правил  внутрішнього розпорядку; 

–  сприяють  створенню  умов  для  вільного  розвитку  особистості  студента  шляхом  його залучення  до  різноманітних  видів  творчого  діяльності –  науково-дослідницької,  технічної, культурної, громадської, спортивної тощо; 

– сприяють діяльності студентських гуртків, товариств, об’єднань і клубів за інтересами; 
9. ОСОБЛИВОСТІ ПЕРЕВЕДЕННЯ, ВІДРАХУВАННЯ 
ТА ПОНОВЛЕННЯ СТУДЕНТІВ
Загальний порядок переведення, відрахування, поновлення студентів та переривання їхнього навчання здійснюється відповідно до «Закону про вищу освіту», «Положення про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів вищих закладів освіти», затвердженого Міністерством освіти України від 15.07.96 р. № 245.

Переведення, відрахування й поновлення студентів здійснюється за наказом ректора інституту.

9.1. Поновлення до складу студентів. 

Поновлення до складу студентів можливе за умови наявності вакантних місць ліцензованого обсягу незалежно від тривалості перерви в навчанні, причини відрахування, трудового стажу, форми навчання особи, що бажає поновитися, з урахуванням здатності претендента успішно виконувати графік навчального процесу.

Поновлення на навчання здійснюється наказом ректора, як правило, під час канікул.

Поновлення до складу студентів на перший курс забороняється. При виключних обставинах ректор може поновити студента, відрахованого з першого курсу, на другий курс, за умови ліквідації ним академічної різниці до початку навчальних занять.

Для поновлення на навчання  подається заява на ім’я ректора, узгоджена з начальником навчального відділу із зазначенням  кількості вакантних місць ліцензованого обсягу.

Заява про поновлення повинна бути розглянута протягом двох тижнів. Після цього заявникові повідомляються умови поновлення на навчання або причина відмови.

При поновленні до складу студентів методистом навчальної частини складається порівняльна відомість, в якій здійснюється пере зарахування результатів раніше складених заліків та екзаменів, а також визначається академічна різниця.

Пере зарахування результатів раніше складених заліків та екзаменів з дисциплін навчального плану здійснюється за умови відповідності назви, обсягу загальної кількості годин навчальної дисципліни, кількості кредитів та форм підсумкового контролю. В інших випадках питання про пере зарахування вирішується деканом факультету спільно з завідувачем  кафедрою, яка забезпечує викладання зазначених дисциплін.

Академічна різниця – це перелік дисциплін навчального плану за попередні семестри, які студент чи особа, що прагне здобути освіту, досі не вивчала, а також академічна розбіжність з дисциплін за обсягом, формою підсумкового контролю або за змістом. Загальна кількість дисциплін академічної різниці не повинна перевищувати, як правило, середньої кількості дисциплін за один семестр. В іншому випадку поновлення можливе лише на нижчий курс (семестр). Мінімальна розбіжність в загальному обсязі годин дисципліни, яка викликає академічну різницю – 10% від загального обсягу  навчальних годин відповідної дисципліни.  

Ліквідація академічної різниці при поновленні здійснюється на платній основі, як правило, до початку навчальних занять. Для цього подається заява на платні послуги та оформлюються відповідні документи методистами  навчального відділу.

Після ліквідації академічної різниці укладається Договір та проводиться оплата за навчання.

Студенту, поновленому на навчання, видається залікова книжка (індивідуальний навчальний план студента). В залікову книжку методист факультету вносить оцінки з пере зарахованими навчальними дисциплінами та відповідними оцінками (за шкалою ЕСТS, шкалою ВНЗ та національною шкалою), отриманими в іншому навчальному закладі та оцінки, отримані при ліквідації академічної різниці. Правильність оцінок засвідчується підписом директора інститут/коледжу.

Студент, який  поновлюється   на  навчання, надає  у деканат факультету наступні документи:
- витяг з наказу про поновлення на навчання;
- заяву;
- порівняльну відомість;
- академічну довідку;
- заліково-екзаменаційну  відомість  ліквідації  академічної  різниці;
- довідку про акредитацію ВНЗ (при поновленні з іншого ВНЗ).

9.2. Переведення студентів.
Студента може бути  переведено :

- з одного вищого навчального закладу до іншого;

- з одного  напряму  підготовки  на інший в межах однієї галузі знань;

- з однієї форми навчання на іншу.

Переведення студентів з іншого навчального закладу III-IV рівнів акредитації незалежно від форми навчання здійснюється за згодою ректорів обох навчальних закладів за наявності вакантних місць ліцензованого обсягу.

Студент, який бажає перевестись до ПВН «ХЕПІ», подає на ім’я ректора вищого закладу освіти, в якому він навчається, заяву про переведення і одержавши його письмову згоду, звертається з цією заявою до ректора ПВНЗ «ХЕПІ». Для визначення академічної різниці в навчальній частині надається офіційна виписка із заліково-екзаменаційних відомостей. Під час переведення та поновлення студентів, які не навчалися за кредитно-модульною системою, оцінки, одержані ними, переводяться у шкалу ECTS та 100-бальну шкалу за мінімальними значеннями.  Якщо студент не погоджується із кількістю перерахованих балів, він може за заявою повторно скласти відповідну форму контролю спеціально створеній комісії.

При позитивному розгляді заяви і за умови ліквідації академічної різниці  ректор видає наказ, згідно з яким студент допускається до занять, а до закладу освіти, в якому він навчався раніше, направляється запит щодо одержання поштою його особової справи.

Ректор вищого закладу освіти, в якому студент навчався раніше, отримавши запит, видає наказ про відрахування студента у зв’язку з його переведенням до ПВНЗ «ХЕПІ» і в тижневий термін на адресу Інституту пересилається особова справа студента. Після одержання особової справи ректором видається наказ про зарахування студента у зв’язку з переведенням.

До особової справи студента, переведеного з іншого вищого навчального закладу, вкладаються: витяг з наказу про зарахування у зв’язку з переведенням, заява, академічна довідка, порівняльна відомість, заліково-екзаменаційна  відомість  ліквідації  академічної  різниці, довідка про акредитацію ВНЗ. 

Переведення студентів з одного напряму підготовки на інший, або з однієї форми навчання на іншу в межах ПВНЗ «ХЕПІ» здійснюється при наявності вакантних місць ліцензованого обсягу наказом ректора за поданням декана, як правило, під час літніх або зимових канікул.

Переведення студентів, які навчаються за освітньо-кваліфікаційними рівнями «магістр», з однієї спеціальності на іншу не допускається, а з однієї форми навчання (денна, заочна (дистанційна)) на іншу можливе тільки за умови переведення на ті ж самі спеціальності, за якими здійснювалась їх підготовка, в межах ліцензованого обсягу цих спеціальностей і форм навчання.

Переведення студентів на першому курсі забороняється.

9.2. Переведення на наступний курс і відрахування студентів.
Переведення студентів з курсу на курс в межах відповідної програми освітньо-кваліфікаційного рівня здійснюється наказом ректора за поданням директора коледжу, декана за умови виконання ними навчального плану певного курсу. 

Студентам, які отримали за результатами підсумкового семестрового контролю не більше двох незадовільних оцінок, наказом ректора дозволяється ліквідувати академічну заборгованість до початку наступного семестру.

У випадках тривалої хвороби в період заліково-екзаменаційної сесії та канікул при наявності відповідних документів окремим студентам може бути встановлений деканом факультету індивідуальний графік підсумкового семестрового контролю.

Якщо цей термін є недостатнім для виконання індивідуального графіка, розглядається питання про надання академічної відпустки терміном не більше одного року  або повторного курсу навчання.

Особи, які вийшли з академічної відпустки, допускаються до навчання на той же курс і за тим же джерелом фінансування, за яким вони навчалися до оформлення відпустки, незалежно від наявності вакантних місць ліцензованого обсягу та вакантних місць державного замовлення.

Студент може бути відрахований з ПВНЗ «ХЕПІ» на таких підставах:

•  за власним бажанням (бажання студента бути відрахованим викладається у його особистій заяві на ім’я ректора; оскільки Закон не називає обставин, на яких повинна ґрунтуватись така заява, вона підлягає задоволенню незалежно від мотивів);

•  у зв’язку з переведенням до іншого вищого навчального закладу;

• у випадку, якщо він без поважних причин не приступив до занять протягом 10 днів від дня їх початку у поточному навчальному семестрі (за згодою органу студентського самоврядування);

• за академічну неуспішність (за згодою органу студентського самоврядування), якщо студент:

· за результатами семестрового контролю отримав оцінку ″незадовільно″ (F за шкалою ЕСТS)  більше, ніж з двох навчальних дисциплін ;

· отримав незадовільну оцінку при складанні академічної заборгованості на комісії;

· не ліквідував академічну заборгованість у встановлений термін;

•  за  невиконання навчального плану ( за згодою органу студентського самоврядування):

· у випадку невиконання у встановлені строки навчальних робіт, передбачених навчальними планами;  

· у випадку отримання незадовільної оцінки при складанні державного екзамену або при захисті дипломного проекту (роботи);

· у випадку неявки на державну атестацію без поважних причин;

- за порушення встановлених Правил внутрішнього розпорядку (за згодою органу студентського самоврядування);

- за порушення умов контракту, у тому числі в частині оплати за навчання;

- за станом здоров’я на підставі висновку ЛКК;  відрахування студента здійснюється, як правило, за його заявою, в разі неможливості продовження ним навчання в інституті за іншим напрямом/ іншою спеціальністю.

Студент, який не пройшов державної атестації, допускається до повторної державної атестації протягом трьох років після відрахування з вищого навчального закладу.

У випадку, коли захист дипломного проекту (роботи) визначається незадовільним, державна комісія встановлює, чи може студент подати на повторний захист, той самий проект (роботу) з доопрацюванням, чи він зобов’язаний опрацювати нову тему, визначену відповідною кафедрою.

Студентам, які не склали державні екзамени або не захищали дипломний проект (роботу) з поважної причини (документально підтвердженої) ректором може бути продовжений строк навчання до наступного терміну роботи державної комісії зі складанням державних екзаменів чи захистом дипломного проекту (роботи) відповідно, але не більше, ніж на один рік.

Студентам, відрахованим з ПВНЗ «ХЕПІ», після закриття обхідного листа, відділ кадрів повертає оригінали документів про попередню освіту, які зберігалися в особовій справі студента, а деканат відповідного факультету - академічну довідку встановленої форми.

Результати складання навчальних дисциплін вносяться до академічної довідки окремо за кожний семестр за шкалою ЕСТS та національною шкалою. До академічної довідки не вносяться навчальні дисципліни, з яких студент одержав незадовільні оцінки.

Студентам, які вибули з першого курсу і не складали екзамени і заліки, видається академічна довідка з записом, що студент заліків та екзаменів не складав.

9.3. Академічна відпустка.
Студент може взяти перерву в навчанні (академічну відпустку, повторний курс) згідно з порядком надання академічної відпустки та повторного курсу, зазначеним у «Положенні про академічні відпустки та повторне навчання у вищих закладах освіти» від 06.06.1996 р., № 191.

Академічна відпустка – це перерва у навчанні, право на яку студент отримує у випадку зниження працездатності внаслідок порушень функцій організму, які зумовлені гострими захворюваннями, що потребують тривалого відновлювального лікування (із рекомендаціями ЛКК про необхідність тривалого лікування із визначенням терміну лікування); загостреннями хронічних захворювань або частими захворюваннями (понад один місяць за семестр); анатомічними дефектами, які не дають змоги провести відновлювальне лікування під час навчання.

До заяви  про надання академічної відпустки за станом здоров'я додається медична довідка ЛКК. 

Відпустка у зв'язку з вагітністю та пологами, відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею віку 3-х років, а в разі, коли дитина хворіє та потребує домашнього догляду, – до досягнення дитиною 6-річного віку, надаються відповідно до Кодексу законів про працю України. До заяви додається листок непрацездатності, копія свідоцтва про народження дитини.

Якщо причина академічної відпустки – призов на військову службу, до заяви додається копія повістки або довідка з військової частини, де студент проходить військову службу.

Максимальна тривалість академічної відпустки встановлюється до одного року. За необхідності тривалість академічної відпустки може бути продовжена ще на один рік.

Студент у будь-який час має право приступити до навчання у зв'язку із виходом (або достроковим виходом) з академічної відпустки.

9.4. Вільне відвідування.
Для студентів третього та наступних курсів допускається вільне відвідування занять, яке встановлюється на семестр. Студент, який бажає отримати дозвіл на вільне відвідування занять, пише заяву на ім'я проректора з навчально-методичної роботи із проханням надати таке право. Заява пишеться на один семестр, погоджується викладачами, які читають навчальні дисципліни, із зазначенням форм і термінів контролю знань студента, розглядається директором інституту, який ураховує успішність студента, підставу надання вільного відвідування, після чого таку заяву розглядає проректор з навчально-методичної роботи.

Контроль за виконанням плану роботи студента здійснює декан.

У разі невиконання студентом  умов надання вільного відвідування дозвіл на вільне відвідування може бути анульований ще до кінця семестру.
10. ПОРЯДОК ВНЕНСЕННЯ ЗМІН ТА ДОПОВНЕНЬ ДО ПОЛОЖЕННЯ

Положення запроваджується наказом ректора і набуває чинності з моменту його затвердження.

Пропозиції щодо внесення змін і доповнень до затвердженого Положення мають право вносити керівники всіх структурних підрозділів, а також особи, що навчаються в Інституті. Пропозиції оформлюються у вигляді рапорту доповідної записки на ім’я ректора Інституту, з обґрунтуванням доцільності й необхідності внесення змін та доповнень до Положення. Отримані протягом навчального року пропозиції аналізуються, структуруються за тематикою і виносяться щорічно не пізніше, ніж за 3 місяці до початку нового навчального року на розгляд Вченої ради Інституту. Після їх ухвалення Вченою радою, затверджуються наказом ректора Інституту і набувають чинності.
У разі виникнення негайної необхідності внесення змін і доповнень до Положення, пов’язаних із змінами у чинному законодавстві, вони можуть бути внесені на черговому засіданні ректорату Інституту.
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