
ЗАТВЕРДЖЕНО
Засiдання педагогiчноi ради Житомирського
кооперативного фахового коледжу бiзнесу i
пDава
пfiЪ*оп Ns / вiд l?,а!наz-е zozilp.

положення
про циклову комiсiю

Житомирського кооперативного фахового коледжу бiзнесу i права

1. Загальнi положення
1.1. Положення про цикJIову комiсiю Житомирського кооперативного фахового

коледжу бiзнесу i права (да:ri - Положення) розроблено вiдповiдно до Законiв УкраiЪи кПро

фахову передвищу ocBiTy>, кПро ocBiTy>, Лiцензiйних умов провадження ocBiTHboi дiяльностi,
статуту коледжу та Положення кпро органiзацiю освiтнього процесу в Житомирському
кооперативному фаховому коледжi бiзнесу i правa>.

.щане Положення реryлюе ocHoBHi засади функцiонування цикловоi koMicii у
житомирському кооперативному фаховому коледжi бiзнесу i права (дшi - Коледж), створюе

умови для належноТ органiзацii роботи вiдповiдного структурного пiдроздiлу.
1.2.I_{иклова комiсiя - це базовий структурний пiдроздiл Коледжу, що провадить

освiтню, методичну та наукову дiяльнiсть за певною спецiальнiстю (спеuiшriзаuiею) чи

мiжга-llузевою групою спецiальностей.
1.3. I-{иклова комiсiя створена дJuI

пiдвищення педагогiчноi майстерностi
впровадження HoBiTHix педагогiчних

удосконалення освiтнього процесу.
1.4. Що складу Щикловоi KoMicii повинно входить не

працiвникiв, для яких цикJIова комiсiя е основним мiсцем роботи.
1.5.перелiк циклових комiсiй, ix персональний склад затверджуються наказом

директора Коледжу на кожний навч€}льний piK.

1.6. Безпосередне керiвництво, органiзацiю роботи цикловоi koMicii здiйснюе голова

koMicii, який призЕачаеться директором коледжу з числа бiльш досвiдчених викладачiв з

урахуванням вимог чинного законодавства.
|.7. Голова цикловоi KoMicii призначаеться ,Щиректором коледжу строком на один

навчальний pik з урахуванням пропозицiй Педагогiчноi Ради Коледжу та педагогiчних
працiвникiв, що входять до скJIаду цикловоi KoMiciT.

1.8. Голова цикловоi koMicii забезпечуе органiзацiю освiтнього процесу, виконання
навчальних плаrriв i програrrл навчальних дисциплiн, здiйснюе контроль за якiстю викладання

навчальних дисциплiн, навчально-методичною та науковою дiяльнiстю виКладачiв.
1.9.загальне керiвництво роботою циклових комiсiй коледжу здiйснюють заступники

директора з ЕавчалЬно-виховноi, навчЕtльнО-методичНоi роботи та навчшIьно- виробничоi

роботи.

ffi

менше трьох педагогiчних

1.1.Робота цикловоi KoMicii проводиться за планом. ГЬrшr роботи
складаеться щорiчно i затверджуеться заступниками директора.

1.2. ЗасИанrul цикJIовоi KoMicii проводяться не рiлше одного разу на мiсяць.
1.3.Кожен член цикловоi KoMicii мае право вносити на розгляд KoMicii

покращення освiтнього процесу, вiдвiдувати заняття та iншi заходи,
викладачами коледжу.

1.4. Члени цикловоi KoMicii зобов'язанi вiдвiдувати засiдання KoMicii, брати активну участь
в iТроботi, виконувати прийнятi комiсiею рiшення i доруlення голови KoMicii.

1.5. TepMiH зберiгання протоколiв засiдань I]K та звiтiв про роботу - вiдповiдно до чинного
законодавства.

органiзацii методичноi, навчальноi та виховноi роботи,
та професiйноi квшiфiкацii викладачiв, вивчення i
технологiй, перспективного педагогiчного досвiду,

цикJIовоl KoМlcl1

пропозицii щодо
що проводяться



2. Змiст роботи цикловоi KoMicii
Змiст роботи цикловоi KoMicii визначаеться з урахуванням загальноi методичноТ

проблеми коледжу та конкретних завдань, що стоять перед коледжем, i здiйснюеться за такими
напрямами:

2.1. започаткування, монiторинг, перегляд ОПП;
2.2. пiдвищення якостi ОПП:
- оптимiзацiя змiсту ocBiTHix компонент,
- якiсть оцiнювання,
- якiсть навчаJIьно-методичного забезпечення,
- участь стейкхолдерiв у реалiзацiТ ОПП;
2.З. обговорення та роз'яснення нормативно-регламентуючоi документацii органiзацii

та супроводу освiтнього процесу;
2.4. забезпечення виконаннlI навчальних планlв 1 програN{ навчаIьних дисциплlн;
2.5. розгпяд та обговореннJI планiв роботи цикловоi KoMicii, iндивiдуапьних робо.п.rх

планiв викладачiв, планiв роботи навчшIьних кабiнетiв (лабораторiй), кпубiв за iнтересаlли,
предметних гурткiв, секцiй студентського наукового товариства.

2.6. аналiз результатiв успiшностi, контроль об'ективного оцiнювання знань
студентiв викJIадачами, вироблення единих норм та вимог до ix оцiнки;

2.7. актуа;riзацiя тематики, змiсry та монiторинг якостi написання курсових та

квалiфiкацiйних робiт/проектiв ;

2.8. перегJIяд змiсту та монiторинг якостi практичЕого навчання;
2.9. органiзацiя,ЩПА (в тому числi у формi ЗНОДМТ), монiторинг результатiв;
2.10. якiсть проведення лекцiйних, практичних, лабораторних, семiнарських занять,

навчальноТ, виробничоi та переддипломноi практик, самостiйноi роботи студентiв;
2.||. впровадження в освiтнiй процес сr{асних технологiй навчання та поширення

передового педагогiчного досвiду ;

2.|2. навчЕtльно-методичне забезпечення дисциппiн: розробка та обговорення комплексiв
нtlвчttьно_методичного забезпеченrш д{сциплiн, ik поповнення протягом поточного навчального

року; своечасне внесення змiн i доповнень до робочих навчальних прогрtlм дисциплiн;
2.|3. академiчна доброчеснiсть;
2.|4. ключовi аспекти студентоорiентованого навчаЕня (iндивiдуальна освiтня

траекторiя, ocBiTHi комунiкацii, методи навчання);
2.|5. пошуково-дослiдницька дiяльнiсть та творчiсть здобрачiв освiти;
2.16. науково-методична дiяльнiсть викладачiв (публiкацii, виступи на засiданнях ЩК,

ceMiHapax, обмiн досвiдом уlастi у науково-методичних заходах);
2.|7. поза€}удиторнi ocBiTHi заходи (в т.ч. формування фахових компетентностей);
2.18. iмплементацiя рiшень педагогiчноi та методичноi рал з якостi освiти;
2.19. розгляд та затвердження - навчЕtльних та робочих програм ocBiTHix компонент,

тематики курсових, ква-тriфiкацiйних робiт/проектiв, матерiалiв квалiфiкацiйних iспитiв;
2.20. вивчення системи роботи викладачiв, що атестуються, творчi звiти, обговорення

характеристик;
2.2|. подання на присвосння педагогiчних звань, нагородження грtlпlотами, iншими

вiдзнаками;
2.22. допомога викладачаNI - початкiвцям в оволодiннi педагогiчноi майстерностi;
2.2З. пiдготовка навчально-методичноi лiтератури, в т.ч. на замовлення НМЦ

кУкоопосвiта>>, методичних розробок, скJIадання рецензiй;
2.24. орrанiзацiя та проведення тижнiв цикловоi KoMicii (спецiальностей), науково-

практичних конференцiй, олiмпiад, вiкторин, KoHKypciB, виставок творчих робiт студентiв;
2.25. дiагностика угруднень у роботi викладачiв i вибiр форпл пiдвищення квалiфiкацiТ

викладачiв;
2.26, r{асть викладачiв у професiйних конкурсах;
2,2'7. подання за;Iв-кJIопотань дJuI розгляду адмiнiстрацiею питань, пов'язаних з

порушенням прав та обов'язкiв уrасникiв освiтнього процесу в межах цикловоi KoMicii;
228. проведення профорiентацiйноi роботи;



2.29. улосконалення навч€Iльно-матерiальноi бази з кожноi дисциплiни, яка входить До iT

скJIодуl вирiшуе методичнi питання щодо використання цiеi бази в ocBiTHboMy процесi;

2.30. Оргшliзацiя HayKoBoi роботи викладачiв i проведенrrя науково-прiжтиtlних конфереrщЙ,

rIасть викладачiв у професiйних конкурсах;
2.3 1. участь у виховнiй роботi студентiв.

3. Обов'язки голови цикловоi KoMicii
_ Голова цикловоi KoMiciT забезпечус органiзацiю освiтнього процесу, виконання

навчальних планiв i програлл навчальних дисциплiн, здiйснюе контроль за якiстю викJIадання

навчальних дисциплiн, навчально-методичною дiяльнiстю викладачiв цикловоi KoMicii.
- ГоловаЩКповинен:
_ знати закони, постанови, накази, розпорядження, рiшення та iншi норМаТиВно-

правовi акти органiв державноi влади i мiсцевого самоврядування, якi регулюють порядок

дiяльностi коледжу;
- знати та правильно використовувати нормативну документацlю, що регулюе

освiтнiй процес коледжу;
- володiти етикою дiлового спiлкування;
_ бути компетеЕтним в актуальних питаннях педагогiки та психологii, суrаСних

досягненнях фахових наук;
- володiти навичками основ дiловодства, органiзацii контролю, перевiрки виконання

облiку роботи та звiтностi, в тому числi засобами сучасних iнформацiйно-комунiкацiйних
технологiй;

_ мати необхiднi знання з охорони працi, технiки безпеки та протипоЖежноГо

захисту.
3.3. Голова цикловоi KoMicii:
- Органiзуе роботу цикJIовоТ KoMicii згiдно з Положенням.
_ Проводить засiдання цикловоi KoMicii згiдно затвердженого рiчного плану,

забезпечуе виконання iх рiшень, оформляе протокол.
- Здiйснюс контроль за своечаснiстю i якiстю пiдготовки навч€lльно-методичноТ

документацii до початку семестру та нового навчаJIьного року.
- Розглядае iндивiдуальнi робочi плани роботи викладачiв, погоджус ix.
_ Подае на засiдання атестацiйноi KoMicii кандидатури викладачiв, якi пiдлягають

черговiй i, як виняток, позачерговiй атестацii.
- Систематично та своечасно ознайомлюе членiв ц/к з iнструктивними матерiалаrrли

щодо органiзацii освiтнього процесу у коледжi.
_ Вiдвiдуе та проводить аналiз занять викладачiв, членiв цикловоi KoMicii для

контроJIю за якiстю викJIадання та надання методичноi допомоги.
- Бере участь в органiзацii вивчення досвiду роботи викладачiв його узага;lьнення та

поширення.
- Органiзовуе та впроваджуе в освiтнiй процес HoBiTHi педагогiчнi технологii

навчання, якi спрямованi на активiзацiю пiзнава_пьноi дiяльностi, розвиток самостiйностi та
iнiцiативи студентiв у засвосннi знань.

- Надаеметодичнудопомогувикладачам-початкiвцям.
- Здiйснюе контроль за виконанням графiкiв взаемовiдвiдування занять викJIадачами,

анаrriзуе ix.
- Органiзовуе проведення ана_пiзу пiдсумковоi атестацii (за висновкtlми голови ДКК),

плануе заходи по усуненню недолiкiв.
_ Бере rIасть в роботi спiльних засiдань цикJIових комiсiй, педагогiчнiй,

адмiнiстративнiй, методичнiй радах, виробни.п,Iх нарадах, методичних об'еднаннях тощо.
_ Порушуе кJIопотання перед адмiнiстрацiею коледжу про заохочення викладачiв

KoMiciT та студентiв або накJIадання стягнення на них.
- Виконус вимоги правил, норм та iнструкцiй з ТБ та виробничоi caHiTapii, а також

законодавства про працю, колективного договору, правил внутрiшнього розпорядку.



з.1. . ОрганiзУе системаТичну перевiркУ виконання ранiше прийнятих рiшень цикловоi

KoMicii, п.дurоiir"оi, методичноi рал та iнформування про пiдсуплки перевiрки на засiданнях

KoMicii.
з.2. Веде облiк та складання звiтiв про роботу цикловоi koMicii.

4. Права голови цикловоi KoMicii
4.|. Вносити пропозицii щодо складу цикловоi KoMicii, розподiлу педагогiчного

навантажеЕня, кандидатур завiдрачiв навчаJIьних кабiнетiв (лабораторiй), керiвникiв rypTKiB,

секцiй Студентського наукового товариства, атестацiТ викладачiв.

4.2. Брати участь у скJIаданнi робочих навч{Iльних планiв та коригуваннi робочих на-

вчаJIьних прогрtlпd дисциплiн.
4.3. Впроваджувати HoBiTHi технологii в навчаJIьний процес

4.4. Порушувати клопотання перед адшлiнiстрацiею коледжу про заохочення викладачlв

koMicii та студентiв i накладаннJI стягнення на них.

5. Обов'язки та права членiв цикловоi KoMicii
5.1. Члени цикловоi KoMicii зобов'язанi активно брати ylacтb у роботi KoMicii та

виконувати рiшення, ухваленi на iJ засiданнJD(:- 
вiдвiдувати засiданнrl цикJIовоi KoMicii та брати активнУ ylacTb у iх роботi;

- виКонратИ прийнягi цикJIовоЮ комiсiеЮ рiшеннЯ i Дору,lення голови KoMicii;

- розро6*rrriуло.*о"шIюватинавчztльно-методичнудокументацiю;
- забезпечувати виконання навчшIьних планiв i програrrл дисциплiн;
- впроваджувати HoBlTHr педагогiчнi та iнформацiйнi технологii в освiтнiй процес;

- проводити вiдкритi занятtя та взаемовiдвiдування занять викладачами цикловоi

KoMicii;
- органiзовувати та керувати самостiйною та iндивiдуальною роботою студентiв;

- ,дiйснювати контроль та аналiз якостi знань студентiв, забезпечувати

об'ективнiсть оцiнювання;
- брати участь у профорiентацiйнiй, виховнiй, науково-дослiднiй роботi зi

студентами (керiвництво гурткаrrли, пiдготовка до олiмпiад, конференцiй) ;

- постiйно пiдвищувати свiй професiйниiт та методичний piBeHb, поширювати

власний досвiд.
5.2. Члени цикловоi KoMicii мають право:

- вносити пропозицii на розгляд koMicii та адмiнiстрацii коледжу щодо lrокращення

освiтнього процесу, навчальних ппанiв, програм та методичноi роботи;
брЙ участь у розробцi та BHeceHHi змiн до навчальних програlчt дисциплiн;

- висловлювати свою думку та брати участь у обговореннi Bcix питань, що

стосуються дiяльностi цикловоi KoMicii;
iнiцiювати розгJUIд питань, пов'язаних з порушенням прав та обов'язКiв уrасникiВ

освiтнього процесу в межах своеi цикловоi KoMicii;
- отримувати методичну допомогу вiд голови цикловоi KoMicii та iнших, бiльш

досвiдчених членiв KoMicii;
- вимагати вiд адмiнiстрацiТ коледжу створення наJIежних умов для здiйснення

освiтнього процесу, вкJIючаючи матерiально-технiчне забезпечення кабiнетiв/лабораторiй;

- кJIОпотатИ переД адмrнiстрацiею прО заохочення викJIадачiв та студентiв або про

накладення стягнення (у встановленому порядку).

6. .Щокументацiя цикловоi KoMicii
6.1. Законодавча та нормативна документацiя, що реглап{ентуе органiзацiю навчального

процесу коледжу.- 6,2. Комплекси методичного забезпечення навчальних дисциплiн.
6.З. Плани роботи цикловоi KoMicii.
6.4. Обсяг навчаJIьноi роботи на навчальний piK.

6.5. Розподiл навчЕlльноi роботи в годинах цикловоi KoMicii на навчаJIьний piK.



6.6. Протоколи засiдань.
6.7. Iндивiдуальнi робочi плани роботи викладачiв та iT облiк.
6.8. Журнал взаемних i контрольних вiдвiдувань занять педагогiчних працiвникiв

цикловоi KoMicii.
6.9. Матерiали пiдвищення ква.пiфiкацii викладачiв.
б. 1 0. Матерiали взаемовiдвiдувань викладачiв.
6.11. Матерiали вивчення та узагальнення педагогiчного досвiду викладачiв.
6.12. Зведений банк навчально-методичних посiбникiв викладачiв ЦIt (лрукованих

видань)
6.13. Матерiали науково-практичних конференцiй, олiмпiад, вiкторин, KoHKypciB,

виставок творчих робiт.
6.14. Плани роботи навчальних кабiнетiв (лабораторiй).
6. 1 5. Паспорти кабiнетiв.
6.16. Плани роботи гурткiв, секцiй студентського наукового товариства.
6. 17. Матерiали проведення профорiентацiйноi роботи.
6.1 8. Звiти цикловоi KoMicii про виконання навчЕ}льноi роботи за семестр, навчальний piK.

7. Прикiнцевiположення
7.1..Щане Положення розгJIядаеться i затверджуеться рiшенням Педагогiчноi ради

Коледжу i вводиться в дiю наказом директора коледжу.


