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Це Положення встановлює загальні засади роботи відділу освітнього моніторингу та маркетингу (далі – відділ), його структуру, завдання, функції, права та обов’язки, відповідальність співробітників.

I. Загальні положення
1.1. Відділ є структурним підрозділом університету і створений за наказом ректора (№ 769-Д від 17.11.2006 р.) з метою підвищення якості підготовки спеціалістів шляхом розробки відповідних технологій та здійснення цілеспрямованого моніторингу навчальних досягнень студентів, вивчення потреб суспільства в освітніх послугах, змін попиту на окремі види спеціальностей, а також інших заходів, розроблених у відповідності до концепції розвитку Херсонського державного університету.

1.2. У своїй діяльності відділ керується чинним законодавством України, Постановами Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки України, Статутом Херсонського державного університету, наказами ректора та розпорядженнями першого проректора університету, цим Положенням.
1.3. Діяльність відділу базується на принципах науковості, наступності та безперервності, інформаційної доступності, поваги, співробітництва, колегіальності, демократизму, системного підходу до розробки і упровадження в навчальний процес сучасних наукових досягнень національної вищої школи та зарубіжжя з проблем моніторингу якості освіти.
1.4. Відділ підпорядковується безпосередньо ректору та першому проректору, звітує про свою роботу перед ректоратом університету.
1.5. Свою роботу відділ здійснює від імені й за доручення ректорату згідно щорічного плану, узгодженого з першим проректором і затвердженого ректором університету.
1.6. Виконавчу діяльність відділу в межах повноважень і посадових обов’язків організовує його керівник, що призначається наказом ректором університету за поданням першого проректора.
1.7. Відділ співпрацює з державними органами управління, науковими та громадськими організаціями, що займаються проблемами моніторингу якості освіти, маркетингу освітніх послуг, прийому до вищих навчальних закладів, із всіма структурними підрозділами університету.
1.8. Відділ організується, реорганізується і ліквідується наказом ректора університету.
II. Структура та штатна чисельність
2.1. Структура та штат відділу визначається і затверджується ректором за поданням першого проректора університету з урахуванням завдань, поставлених перед відділом, його специфіки.
2.2. До складу відділу входить його керівник, співробітники відділу, провідний фахівець приймальної комісії.

2.3. Зміни до штатного розпису відділу затверджуються ректором за поданням першого проректора університету відповідно до виконуваних відділом функцій.
2.4. Розподіл функціональних обов’язків серед співробітників відділу здійснює його керівник відповідно до кваліфікаційних характеристик та посадових інструкцій.
III. Завдання відділу
3.1. Вивчення та узагальнення вітчизняного і зарубіжного досвіду, досвіду інститутів та факультетів університету з питань моніторингу якості освіти, поширення інформації щодо моніторингових досліджень в системі освіти.
3.2. Постійний систематичний збір, обробка, аналіз результатів навчального та   соціально-психологічного моніторингу діяльності студентів і викладачів ХДУ. 
3.3. Науково-методичне та організаційне забезпечення моніторингу якості знань студентів університету; розробка спільно з інститутами та факультетами єдиної системи критеріїв, діагностичного інструментарію,  показників моніторингу якості знань.
3.4. Контроль якості навчання через проведення незалежного моніторингу якості знань студентів університету та участь у проведенні зовнішнього незалежного оцінювання (тестування) випускників загальної середньої школи з метою реалізації державної політики підвищення якості освіти.
3.5. Аналіз стану проведення моніторингу якості знань студентів, змін її кількісних і якісних показників в інститутах та на факультетах університету, відповідності якості знань студентів державним стандартам.
3.6. Надання консультативної та методичної допомоги структурним підрозділам університету з питань діагностики, оцінки та моніторингу якості знань студентів.
3.7. Підготовка пропозицій щодо основних напрямків та механізмів проведення моніторингу якості знань студентів в університеті, корегування та перспектив поліпшення якості підготовки фахівців в умовах приєднання України до Болонського процесу.
3.8. Проведення рекламно-маркетингової роботи, спрямованої на вивчення потреби суспільства в освітніх послугах, шляхом аналізу ситуації на ринку праці та майбутніх тенденцій змін попиту на окремі види спеціальностей і кваліфікацій робітників.
3.9. Організація і проведення досліджень з питань аналізу соціально-професійної зрілості студентів.
3.10. Інформування всіх суб’єктів і об’єктів освітнього аудиту про результати моніторингових досліджень, оприлюднення результатів моніторингу через інформаційні ресурси ХДУ.

IV. Функції відділу
4.1. Організаційна:

4.1.1. Поточне та перспективне планування роботи відділу.
4.1.2. Планування роботи приймальної комісії в період підготовки до вступної кампанії.

4.1.3. Розробка пропозицій щодо проведення моніторингових та маркетингових заходів на поточний навчальний рік.

4.1.4. Організація і проведення моніторингових та маркетингових досліджень в університеті, інститутах та на факультетах.
4.1.5. Робота по створенню на кафедрах груп моніторингу.

4.1.6. Контроль за проведенням моніторингу навчальних досягнень студентів.

4.1.7. Підготовка наказів ректора, розпоряджень першого проректора з питань, що стосуються діяльності відділу.
4.2. Діагностична:
4.2.1. Аналіз стану вітчизняних та зарубіжних освітніх процесів.
4.2.2. Здійснені збору первинної інформації про якість, її аналіз і інтерпретація.
4.2.3. Постійний моніторинг, аналіз звітних показників якості підготовки фахівців в інститутах, на факультетах при проведенні контрольних зрізів як кафедрами, так і незалежними експертами.

4.2.4. Підготовка аналітичних довідок за результатами контрольних моніторингових перевірок.
4.2.5. Узагальнення та аналіз результатів соціально-психологічного моніторингу учасників навчального процесу.

4.2.6. Діагностика соціально-професійної спрямованості, соціального самовизначення, соціальної активності, соціальної відповідальності студентів ХДУ шляхом соціального анкетування (самооцінок) і експертних оцінок.

4.2.7. Аналіз маркетингових досліджень ринку праці та ринку освітніх послуг, підготовка пропозицій щодо обсягів випуску та прийому за державним замовленням.
4.2.8. Аналіз міграційних потоків абітурієнтів за результатами вступної компанії в ХДУ.

4.2.9. Аналіз моніторингу інноваційних технологій, що забезпечують конкурентоспроможність вузу в регіоні.
4.2.10. Аналіз складу абітурієнтів, зарахованих до ХДУ.
4.3. Консультативно-методична:
4.3.1. Надання консультативної та науково-методичної допомоги з питань якості учасникам (кафедрам, викладачам і студентам) моніторингових та маркетингових заходів. 
4.3.2. Методичний супровід моніторингу якості знань студентів, ринку освітніх послуг тощо.
4.3.3. Розробка спільно з кафедрами університету пакетів контрольних завдань, тестів, критеріїв оцінювання навчальних досягнень студентів.
4.3.4. Робота по створенню бази та методичного забезпечення для здійснення моніторингу контролю якості абітурієнтів (зовнішнє тестування) та підготовки спеціалістів в ХДУ (вхідний контроль, поточний у процесі навчання, підсумковий контроль – державна атестація).
4.3.5. Надання організаційної та методичної допомоги щодо комплектування штату інструкторів для  пункту тестування та проведенні зовнішнього незалежного оцінювання (тестування) випускників загальної середньої школи.
4.4. Інформаційна:
4.4.1. Робота по створенню інформаційного банку даних моніторингу якості знань абітурієнтів та студентів ХДУ.
4.4.2. Інформування суб’єктів і об’єктів моніторингу про його основні результати.

4.4.3. Інформування громадськості щодо діяльності ХДУ на ринку освітніх послуг.

4.3.4. Підготовка PR-матеріалів для засобів масової інформації та веб-сторінки на сайті ХДУ стосовно організації та проведення вступної кампанії.
 4.5. Координаційна:
4.5.1. Узгодження дій інститутів факультетів університету щодо проведення дослідження соціально-професійної зрілості студентів та організації профорієнтаційної роботи.
4.5.2. Координація діяльності інститутів, факультетів, кафедр університету з питань організації контролю якості знань студентів.
4.5.3. Координація пропозицій інститутів, факультетів, кафедр університету щодо випуску фахівців та прийому абітурієнтів.
4.6. Прогностична:

4.6.1. Визначення основних тенденцій зміни кількісних і якісних показників на основі аналізу моніторингу навчальних досягнень студентів, ринку праці.
4.6.2. Підготовка пропозицій щодо усунення недоліків, виявлених під час контрольних моніторингових перевірок.
4.7. Просвітницька:

4.7.1. Підвищення культури проведення моніторингових та маркетингових заходів.
Ректорат університету може покласти на відділ виконання обов’язків з інших питань, пов’язаних з організацією і проведенням моніторингових та маркетингових заходів.
V. Права відділу
5.1. Вносити на розгляд ректора, першого проректора питання, що відносяться до компетенції відділу.
5.2. Звертатися із запитом до структурних підрозділів університету та отримувати ресурсне та інформаційне забезпечення, необхідне для виконання функцій відділу.

5.3. За дорученням ректора, першого проректора університету приймати участь в нарадах, семінарах з питань підвищення якості навчання, роботи приймальної комісії.

5.4. За узгодженням із керівництвом університету залучати до проведення моніторингових та маркетингових заходів співробітників інших структурних підрозділів. 
5.5. Контролювати виконання наказів ректора, розпоряджень першого проректора з питань, що входять до завдань і функцій відділу.

5.6. При проведенні навчального та соціально-психологічного моніторингу відвідувати навчальні заняття, проводити анкетування, перевірку документації, усне опитування учасників навчального процесу, тестування якості знань, а також застосовувати інші види, що забезпечують цілі контролю.
VI. Відповідальність та функціональні обов’язки співробітників відділу
Відповідальність за якісне та своєчасне виконання завдань та функцій, що покладені цим Положенням на відділ, несе керівник відділу. Ступінь відповідальності співробітників відділу встановлюється посадовими інструкціями, функціональними обов’язками.
Функціональні обов’язки керівника відділу.
1.  Розробка інформаційного та методичного забезпечення моніторингової та маркетингової роботи в структурних підрозділах університету.

2.  Надання інститутам, факультетам, кафедрам методичної допомоги щодо організації моніторингової та маркетингової роботи.
3.  Організація та аналіз моніторингу навчальних досягнень – проведення контрольних заходів з метою визначення рівня відповідності підготовки студентів вимогам стандартів освіти:

– вхідний контроль (спільно з  профільними кафедрами) – проведення контрольних робіт серед студентів 1 курсу з профільних дисциплін та української мови;

– поточний контроль (спільно з керівниками  інститутів, деканами факультетів, профільними кафедрами) – збір, обробка та аналіз результатів модульного контролю, семестрового контролю, визначення рівня успішності, якості знань, відповідності вимогам акредитації напрямів підготовки; аналіз результатів захисту курсових робіт; 

– підсумковий контроль (спільно з керівниками  інститутів, деканами факультетів, профільними кафедрами) – аналіз результатів державної атестації бакалаврів, спеціалістів та магістрів, визначення відповідності вимогам акредитації; 

– контроль якості залишкових знань (відділ моніторингу, незалежні експерти зі складу викладачів університету) – організація роботи з проведення, перевірки та аналізу контрольних робіт незалежними експертами, порівняльний аналіз з попередніми результатами контролю. 

4.  Організація та надання методичної допомоги кафедрам університету з розробки пакетів контрольних завдань, тестів, критеріїв оцінювання навчальних досягнень студентів та проведення контрольних зрізів знань протягом навчального року. 

5.  Надання методичної допомоги кафедрам при проведенні контрольних заходів, їх аналізі та оформленні результатів під час акредитації напрямів підготовки. 

6.  Організація роботи щодо визначення рейтингу навчальних досягнень студентів в інститутах (факультетах) та в університеті. Робота (спільно з іншими структурними підрозділами університету) по створенню рейтингу студентів, кафедр, факультетів (інститутів). 

7.  Надання методичної допомоги інститутам (факультетам) у створенні та організації діяльності груп моніторингу. 

8.  Організація та проведення соціального моніторингу (спільно з відділом гуманітарної та організаційної роботи зі студентами). 

9.  Спільно з відділом практик, працевлаштування та сертифікатних програм, приймальною комісією, керівниками інститутів, деканами факультетів вивчення та аналіз кількості потенційних абітурієнтів (випускники загальноосвітніх шкіл Херсона та області, ВНЗ І-ІІ-ІІІ рівнів акредитації, пропозиції вакансій для випускників наступного року) та участь у підготовці пропозицій обсягів державного замовлення для підготовки бакалаврів, спеціалістів та магістрів.
10. Збір, обробка та оформлення матеріалів щодо пропозицій по набору студентів за всіма формами навчання та за всіма освітньо-кваліфікаційними рівнями. 
11. Підготовка PR – матеріалів для засобів масової інформації та веб-сторінки на  сайті ХДУ стосовно умов прийому на навчання.
12. Участь у проведенні профорієнтаційної роботи з майбутніми абітурієнтами.

13. Підготовка та контроль за наказами про зарахування студентів на навчання за відповідними спеціалізаціями.
Функціональні обов’язки заступника керівника відділу
1. Спільно з відділом практик, працевлаштування та сертифікатних програм збір та систематизація матеріалів щодо вивчення попиту на освітні послуги.

2. Спільно з відділом практик, працевлаштування та сертифікатних програм, державною службою зайнятості та  управлінням статистики вивчення потреб ринку праці у випускниках ХДУ.

3. Проведення маркетингового дослідження щодо сегментування ринку освітніх послуг ВНЗ Херсона з метою визначення сегменту ХДУ:

· збір відомостей о ВНЗ та їх філіях;
· вивчення цінової політики ВНЗ;

· вивчення конкурентоспроможності  напрямів підготовки ХДУ.

4. Надання інформаційної допомоги щодо організації профорієнтаційної  роботи  інститутами та факультетами з потенційними абітурієнтами.

5. Вивчення тенденцій змін попиту на спеціальності факультетів, інститутів ХДУ.

6. Спільно з відділом практик, працевлаштування та сертифікатних програм, приймальною комісією дирекціями інститутів, деканатами факультетів  вивчення та аналіз кількості потенційних абітурієнтів (випускники загальноосвітніх шкіл Херсона та області, ВНЗ І-ІІ-ІІІ рівнів акредитації).

7. Вивчення  міграційних потоків молоді за результатами вступної компанії в ХДУ.
8. Вивчення складу споживачів освітніх послуг ХДУ та проведення соціального моніторингу:
· анкетування першокурсників з метою виявлення мотивації вступу до ХДУ;
· анкетування студентів старших курсів щодо умов та змісту навчально-виховного процесу;
· анкетування випускників щодо перспектив працевлаштування та готовності до роботи за фахом.
9. Надання методичних консультацій інститутам та факультетам щодо визначення рейтингу студентів та перевірка його наявності.
10. Разом з відділом практик, працевлаштування та сертифікаційних програм організація та проведення студентами обов’язкових профорієнтаційних заходів для старшокласників в базах практик.
11. Сприяння проведенню днів відкритих дверей ХДУ,  інститутів, факультетів.

12. Підготовка та розповсюдження серед учасників МАН та  олімпіад інформації з переліком напрямів підготовки ХДУ та сертифікатів незалежного тестування / вступних випробувань.

13. Підготовка (з відповідними підрозділами) рекламної продукції ХДУ.

14. Надання методичної допомоги інститутам (факультетам) у створенні та організації діяльності груп моніторингу. 

15. Участь у проведенні заходів з моніторингу знань студентів на факультетах та інститутах. 

16. Надання методичної допомоги кафедрам при проведенні контрольних заходів, їх аналізі та оформленні результатів під час акредитації напрямів підготовки. 

Функціональні обов’язки провідного фахівця приймальної комісії

1. Вивчення інструктивних та нормативних документів з організації та проведення прийому до вищих навчальних закладів України.

2. Участь у розробці Правил прийому до Херсонського державного університету, Положення про приймальну комісію ХДУ.

3. Розробка разом з директорами інститутів, деканами факультетів пропозицій щодо обсягів прийому та випуску за державним замовленням за освітньо-кваліфікаційними рівнями бакалавр, спеціаліст, магістр.

4. Участь у розробці рекламної продукції ХДУ.

5. Співпраця з республіканськими та обласними ЗМІ для розповсюдження рекламної продукції ХДУ.

6. Підготовка зразків бланкової та іншої документації, яка забезпечує роботу приймальної комісії.

7. Підготовка PR – матеріалів для засобів масової інформації та веб-сторінки на сайті ХДУ стосовно умов прийому на навчання.

8. Підготовка методичних та інструктивних матеріалів щодо вступної компанії для технічних секретарів приймальної комісії.

9. Участь у проведенні профорієнтаційної роботи з майбутніми абітурієнтами. 

10. Вивчення документів, поданих вступником, консультування абітурієнтів з питань, пов’язаних з Правилами  прийому, порядком проведення вступних випробувань і зарахування до ХДУ.

11. Інформування ректорату, відповідального секретаря приймальної комісії, директорів інститутів та деканів факультетів про кількість поданих заяв, вирішення з ними різних питань щодо прийому та оформлення документів та ін.

12. Підготовка статистичних даних про хід вступної  компанії до ХДУ.

13. Перевірка правильності заповнення заяв та анкети, оформлення  описів документів, укомплектування особистих справ абітурієнтів, занесення даних абітурієнта до ПЕОМ.

14. Підготовка наказів про зарахування абітурієнтів до ХДУ.

15. Ведення архіву справ не зарахованих абітурієнтів, з подальшим переданням їх до архіву ХДУ.

16. Оформлення (за результатами вступної компанії) особових справ зарахованих абітурієнтів на всі форми навчання та передавати їх у відділ кадрів та архів.

17. Підготовка звітів про результати вступної компанії до ХДУ для Міністерства освіти і науки  України, обласного управління освіти і науки Херсонської області.

18. Оформлення за допомогою комп’ютерних технологій  внутрішньої документації щодо організації, контролю, проведення і звіту діяльності приймальної комісії.

19. Є матеріально відповідальною особою приймальної комісії. 
Функціональні обов’язки фахівця відділу

1. Участь у розробці інформаційного та методичного забезпечення моніторингової роботи в структурних підрозділах.
2. Підготовка розпоряджень першого проректора щодо проведення моніторингової роботи в ХДУ.
3. Підготовка розкладів проведення контрольних заходів з метою моніторингу навчальних досягнень студентів, участь у їх проведенні, обробці результатів  та підготовці звітів за наслідками проведеного контролю.
4. Ведення журналу обліку методичних матеріалів для проведення контрольних заходів.
5. Аналіз вхідного контролю якості знань студентів 1-го курсу.

6. Моніторинг (вибірковий) якості знань студентів 1-го курсу з фахових дисциплін від вхідного контролю до закінчення першого семестру.

7. Ознайомлення на сайті МОН України з аналітичною інформацією та керівними документами стосовно вищої освіти в Україні та питань моніторингової та маркетингової роботи.
8. Підготовка матеріалів для визначення рейтингу навчальних досягнень студентів в інститутах (факультетах), перевірка наявності в інститутах та на факультетах рейтингу студентів.
9. Перевірка (разом з навчальним відділом) виконання в інститутах та на факультетах графіків проведення самостійної роботи студентів.
10. Спільно з відділом гуманітарної та організаційної роботи зі студентами проведення та обробка даних соціального моніторингу.

11. Участь у проведенні профорієнтаційної роботи з майбутніми абітурієнтами.
12. Участь у роботі по створенню сторінки відділу на сайті університету.

13. Ведення документації відділу, забезпечення її збереження, своєчасне звітування.

14. Контроль за станом охорони праці і техніки безпеки у відділі.
15. Є матеріально відповідальною особою відділу освітнього моніторингу та маркетингу.
     ПОГОДЖЕНО

        О.В.Мішуков

Перший проректор, професор

Керівник відділу освітнього 

моніторингу та маркетингу, доцент                                                   В.М.Прохоренков
