
ЗАТВЕРДЖУЮ: 

Заступник директора 

з навчальної роботи  

________  Вікторія БАЛЮК 

«01» вересня 2023 р.  

 

Номенклатура справ  

(обов’язкова документація циклової комісії) 
 

1. Положення про циклову комісію. Функціональні обов’язки кожного працівника. 

 

2. Накази, розпорядження по коледжу, що стосуються діяльності комісії, та звіти 

про їх виконання. 

 

3. План роботи та звіти циклової комісії (за навчальний рік). 

 

4. Протоколи засідань циклової комісії. 

 

5. Графік та журнал обліку контрольних відвідувань занять завідувачем та 

взаємовідвідувань членами циклової комісії. 

 

6. Матеріали діяльності циклової комісії: плани та підсумкові матеріали щодо 

проведення тижнів циклових комісій; облік досягнень викладачів (у навчальній, 

методичній діяльності), студентів – у навчанні. 
 

7. Штатний розклад циклової комісії на поточний навчальний рік; графіки 

підвищення кваліфікації, проходження атестації викладачами; перелік навчальних 

дисциплін, закріплених за викладачами циклової комісії; картки педнавантаження. 
 

8. Індивідуальні плани роботи педагогічних працівників. 

 

10. Перелік кабінетів, закріплених за викладачами циклової комісії.  

 

11. Матеріали діяльності предметних гуртків. 

 

12. Графік проведення відкритих занять. 

На цикловій комісії зберігаються навчально-методичні матеріали: 

1. НМКД (електронний варіант). 

2. Навчально-методичні матеріали до самостійної роботи; виконання контрольних 

робіт студентами заочної форми навчання; курсових робіт; проходження практик. 

 

 



 

ЗАВІДУЮЧІ ЦИКЛОВИМИ КОМІСІЯМИ:  

 

∙ відповідають за розробку та представлення на затвердження в установленому 

порядку навчальних програм та робочих навчальних програм з дисциплін, 

закріплених за цикловими комісіями;  

∙ відповідають за підготовку матеріалів до акредитації спеціальностей;  

∙ працюють у робочій групі з розробки та впровадження системи управління 

якістю в коледжі;  

∙ контролюють проведення на належному методичному рівні всіх форм 

навчальних занять;  

∙ розробляють та затверджують навчальні та робочі навчальні плани 

спеціальностей;  

∙ організовують керівництво всіма видами практики;  

∙ організовують та керують роботою з написання курсових робіт та проектів;  

∙ організовують методичне забезпечення навчальних дисциплін;  

∙ погоджують та контролюють виконання індивідуальних планів роботи 

викладачів циклової комісії;  

∙ вивчають, узагальнюють та поширюють досвід роботи кращих викладачів;  

∙ надають методичну допомогу молодим викладачам в оволодінні педагогічною 

майстерністю;  

∙ відповідають за проведення виховної роботи серед студентів викладачами 

циклової комісії;  

∙ організовують безперервний зв’язок з випускниками коледжу;  

∙ організовують роботу викладачів циклової комісії з профорієнтації;  

∙ організовують участь викладачів у педагогічних радах, конференціях і т.д.;  

∙ організовують планування роботи циклових комісій;  

∙ організовують звітність про роботу циклових комісій.  

 


