








УЧЕБНЫЙ


ОТДЕЛ











Дневная форма обучения (заместитель руковод. отдела)





Методисты заочной формы обучения








Руководитель учебного отдела





Заочная форма обучения


(заместитель руковод. отдела)





Секретарь-машинистка








Ведущие специалисты








Екстернатная форма обучения


ведущий специалист





Магистратура


ведущий специалист








Старший диспетчер








Ведущие специалисты











Секретарь-машинистка








планирование учебного процесса в университете


совершенствование содержания, форм и методов организации и учебно-методического обеспечения учебного процесса


оказание методической помощи в организации учебного процесса  на факультетах


контроль за ходом учебного процесса в институтах и на факультетах


контроль за организацией и методическим сопровождением педагогического эксперимента по введению КМСОУП


формирование вместе с заведующими кафедрами учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава университета и контроль за его выполнением


координация деятельности  факультетов по набору студентов образовательно-квалификационных уровней “бакалавр”, “специалист”, “магистр”





анализ состояния успеваемости студентов


анализ состояния трудовой дисциплины студентов


обеспечение  факультетов необходимой учебной документацией и контроль за состоянием ее ведения и хранения


координация эффективного использования аудиторного фонда учебных корпусов


учет движения контингента студентов


подготовка статистических данных о деятельности университета


подготовка документов и переписка университета с Министерством образования и науки Украины и другими государственными учреждениями по вопросам организации обучения в университете


робота с письмами и заявлениями студентов и граждан по вопросам, связанным с учебной работой





функции отдела








планирующая








организационная








методическая








контролирующая





отчетно-статистическая








