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l. зАгАльнI положЕння

1.I. НавЧально-меТодичниЙ вiдцiЛ с самостiйним струкryрним пiдроздiлоп,r

кнуБД i пiдпоряДкову€тьсЯ ректору, проректоРу з навчально-методичноi роботи,

1.2. У своiй дiяльностi навчально-методичний вiддiл керусться Законом

Украiни <Про виЩу ocBiTy>>, Стаryтом Киiвського нацiонального унiверситеry

бул,iвничтва i архiтекryри кнуБА), наказами, розпорядденнями MiHicTepcTBa

освiти i науки Укратни, ректора унiверситету та цим Положенням.

1.3. Навчально-методичний вiддiл утворюсться та лiквiдусться нака3ом

ректора.
1.4. Штатна чисельнiсть i струкryра навчально-методичного вlддlлу

визначаються вiдповiдними наказами ректора.

1,5. Безпосереднс керiвництво навчапьно-методичним вiддiлом покладасться

на начальника вiддiлу.

l .8. Спiвробiтники навчально-методичного вiддiлу призначаються на посаду

та звiльняються з посади наказом ректора кнуБА за поданнrIм начiulьника вiддiлу.

l,9. Змiни й доповнення до цього положеннJI узгоджуються з начальником

навчальнО-методичногО вiддiлу, проректором з навrIально-методичноТ роботи i

вносяться в положення на пiдставi наказу ректора кнуБА.

1.10. Навчально-методичний вiддiл у своiй дiяльностi взасмодiе з iншими

пiдроздiлами Унiверситету в межах своiх функчiй та завдань.



2. ocHoBHI зАвдАння

2.1. Вивчення, узагапьнення та впровадженюI HoBiTHix прогресивних
технологiй у плануваннi, органiзацiт та методичному забезпеченнi освiтнього
процесу,

2.2. Вив,rення стану та розробка заходiв щодо навчально-методичного
забезпечення освiтнього процесу,

2.3 ПлануваннЯ та органiзацiЯ роботИ наваIаJIьнО-методичноI рали
унiверситету, координацiя роботи науково-методичних комiсiй спецiальностей та
навчально-методичних рад факультетiв з питань пiдвищення якостi пiдготовки
фахiвцiв.

2.4. Органiзацiя та проведення навчаJlьно-методичних конференцiй, Hapalt,
ceMiHapiB з питань пiдвищення рiвня професiйно-практиt{ноi пiдготовки фахiвшiв.

2.5. Розробка та контроль за впровадженням нових форr документацiТ щодо
органiзацii освiтнього процесу.

2.6. Координацiя роботи експертноi koMicii з перевiрки робiт на наявнiсть
плагiаry, дотримання академiчноi лоброчесностi.

2.,l. Контроль за виконапюIм iндивiдуальних планiв роботи науково-
педагогiчних працiвникiв кафелр та формування рейтинry НПП КНУБА.

3. ФункцIi вIддIлу
3.1. yTacTb у реалiзацiт полiтики Унiверситету щодо забезпечення якостi

ocBiTHix посJIуг.

3.2. Координацiя науково-методичноi. роботи науково-методичних копtiсiй,

факулътетiв i кафедр.

3.з. Органiзацiя розроблення скJrадових навчально-методичного
забезпечення освiтнього процесу та розробленшI рекомендацiй З ii покращенюI;

3,4. Розробка проектiв унiверситетських нормативних, iнструктивних та
органiзацiйно-методичних документiв з питань планування та органiзаrrii
освiтнього процесу, навчально-методиtlноi роботи.

3.5. Iнформування деканiв факультетiв i завiдувачiв кафелр про HoBi
положення, iнструкцii та iншi директивнi вказiвки з органiзацii навчально-
методичноi роботи.

З.6, ВПРОвадженнrt в освiтнiй процес рiшень навчаJIьно-методичноi ради
Унiверситеry,



3,7. Збирання, аналiз i узагальнення iнформачii про якiсть ocBiTHix посJý/г

в Унiверситетi,

3,8. Пiдготовка вiдповiдей на листи, звернення та запити стосовно питань
навчально-методичноi роботи

З.9. Проведення перевiрок органiзацii освiтнього процесу в структурних
пiдроздiлах У Hi верситету (за окремим розпоряджен}uIм ректора).

З.10. Контроль за розробкою навчальних планiв, робочих навчальних

планiв.

3.1l. Аналiз стаЕу розробки силабусiв, робочих програм навчальних

дисциплiн> практик.

3.|2. Аналiз забезпечення навчально-методиltною лiтераryрою навчаJIьних

дисциплiн

3. l3. Формування плану видання навчально-методиttноi лiтераryри КНУБА,
кооринацiя експертноi KoMicii з контро"гtло якостi друкованоi продукцii.

З.14. Пiдготовка проектiв наказiв про призначення вiдповiдальних осiб за
проведеннJI перевiрки атестацiйних, методичних робiт на наявнiсть плагiаry.

Укладання договорiв про використання програмних комплексiв для перевiрки на
плагiат. Систематичне обговорення результатiв перевiрки робiт на наявнiсть
плагiаry на засiданнях навчitJtьно-методлтчноi ради, винесення рiшень
(розпорядхtень) за результатом обговорення результатiв.

З.l5 Обробка звiтiв кафедр про виконання iндивiдуальних планiв науково-

педагогiчних прачiвникiв та формуван}uI рейтинry НПП КНУБА.

З.16 Координачiя та монiторинг роботи навчапьно-методичних рад
факультетiв

3.17 Розробка та вдосконаленнrr методики встановленrш норм часу для
планування та облiку навчалъноТ роботи педагогiчних i науково-педагогiчних
прачiвникiв

4. прАвА тА оБов,язки

Вiддiлу надаються TaKi права:

4.1. Отримувати вiд керiвникiв навчальних пiдDоздiлiв та iнших посалов}{х

осiб унiверситеry iнформацiю дJuI виконання вiддiлом покJIадених на нього
обов'язкiв.

4.2. Вносити пропозицii rцодо удосконалення ocBiTHboi дiяльностi.



4.з, Надавати, за погодженнllм iз проректором з навчально-методичноi

роботи, вказiвки керiвникам навчальних пiдроздiлiв щодо усуненнJI недолiкiв у iх
роботi.

4.4. Контролювати виконання наказiв, розпоряджень, iнструкцiй i вказiвtlк
мон Украiни, Положень, рiшень Вченоi Ради Унiверситету, наказiв та

розпоряджень ректора з питань органiзацii освiтнього процесу.

4.5 Вимагати вiд деканатiв факультетiв, кафедр, пыдроздылыв i служб
свосчасного та якiсного виконання доручень навчально-методичного вiддiлу в
межах своiх повноважень,

На вiддiл покJIадаються TaKi обов'язки:

4.6. Виконання завдань та функцiй пiдроздirry вiдповiдно до свотх
IIовноважень для забезпеченюI якостi освiтнього процесу Унiверситету.



5.2. Начальника навчаJIьно-методичного вiддiлу призначас на посаду та

звiльняс з Hei ректор унiверситеry за поданням проректора з навчально-методичнот

роботи.

5.з, Начальник навчtшьно-методичного вiлдiлу подас керlвництву

унiверситету у визначеному порядку пропозичii про прийом на роботу, звiльнення i

6. оргАнlзАцUI роБоти

6.1. Струкryру та штатний розпис навчально-методичного вiддiлу

затвердкус ректор унiверситеry у вiдповiдностi з нормативами у межах

чисельностi та встановленого фонлу заробiтноi плати,

6.2. Навчально-методичний вiддiл звiryе про свою дiяльнiсть перед

ректороМ унiверсиТеry та проректоРом з навчально-методичноi роботи,

6.3. Внутрiшнi функчii вiлдrлу здiйснюються на ocHoBi колегiального

обговореннЯ tlитань) якi входять дО його компетенфi, та персональнiй

вiдповiдальностi за реалiзацiю функцiй та завдань спiвробiтникiв вiддiлу у межах

cBoix повноважень.

6.3. Персональна вiдповiдальнiсть за органiзацiю роботи спiвробiтtмкiв

вiддiлу вiдповiдно до Положення про вiддiл та ix посадових iнструкшiЙ

lrокладаеться на начапьника вiддiлу,

7. взАсмодIя

в межах cBoix функшiй, навчtlJIьно-методичний вiддiл взаемодiю з iншими

пiдроздiлами:
.7.|. 

.Д,еканатами, кафелрамИ - З питанЬ навчiшьнО-методt,гчноi роботи,

органiзаuiйно-технiчного забезпе,tення освiтнього процесу,

,7.2. Планово - фiнансовим вiмiлом - з питань формування штатного

розпису, матерiального QтимулюваннrI праrriвникiв навчаJIьно-методичного вiддiлу,

7.3'Вiддiломкадрiв-ЗПитаЕьдоборУперсо[IалУнаВЧаЛЬно-МетоДиЧноГо
вiддiлу, органiзачii кадровоi роботи,

7.4. Бiблiотекою, редакцiйно-видавничим вiддiлом - з питань забезпе,tення

навчальнО-методичНою лiтераryрою, оформлення та видання рукописiв навчальноТ

лiтератури, пiдготовленоi викJIадачами Унiверситеry,



7.5. Навчальним вiддiлом * з питань роботи з робочими навчальними

планами, навчальним навантаженням кафедр.

7.6. I-I,eHTpoM з забезпечення якостi освiти КНУБА - з питань акредитацii

ocBiTHix програм.

Погоджено:
Начальник навчально-методичного вiддiлу

Начальник вiддiлу кадрiв

Начальник юридичного вiддiлу
Проректор
з навчально-методичноi робоrи
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