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№ 
п/п 

Заходи Виконавці 
Термін 

виконання 
Документ 

Підрозділ, який 
отримує 

інформацію чи 
документ 

 1 2 3 4 5 6 
1.  Формування рекомендацій щодо 

укладання навчальних планів за 
освітніми програмами 

НМВ до  
середини 

січня 
поточного 

року 

Ухвала Науково-
методичної ради 

університету 

Дирекції ННІ, 
кафедри 

2.  Формування проектів робочих 
навчальних планів на новий 
навчальний рік в електронній формі 

Голови навчально-
методичних 

комісій 
 спеціальностей, 

завідувачі випускових 
кафедр, НМВ 

до  
середини 
лютого 

поточного 
року 

Проект робочого 
навчального плану в 
електронній формі 

НМВ 

3.  Формування графіків навчального 
процесу за спеціальностями та їх 
затвердження  

НМВ до  
середини 
лютого 

поточного 
року 

Графіки навчального 
процесу 

ННІ, ІДН, 
кафедри 

4.  Роздрук проектів робочих 
навчальних планів на новий 
навчальний рік та їхнє погодження з 
кафедрами  

Голови навчально-
методичних комісій 

спеціальностей, 
завідувачі випускових 

кафедр, НМВ 

до  
кінця лютого 

поточного 
року 

Проекти робочих 
навчальних планів 

НМВ, випускові 
кафедри, голови 

навчально-
методичних 

комісій 
спеціальностей 

5.  Формування, прогнозованого 
контингенту студентів на новий 
навчальний рік   

СВ до  
середини 
березня 

поточного 
року 

Таблиця 
прогнозованого 

контингенту 
студентів в 

електронній формі 

НМВ, МОНП, 
ННІ 
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6. Завершення формування, 
верифікації та фіксація 
робочих навчальних планів в 
електронній формі 

НМВ, ЦІЗ до  
середини березня поточного 

року 

Навчальні плани в електронній 
формі 

НМВ 

7. Формування розкладу 
засідань ЕК у новому 
навчальному році: 

Випускові 
кафедри 

 до середини березня 
поточного року; 

Розклади проведення 
кваліфікаційних екзаменів та 

захистів кваліфікаційних робіт, 
затверджені проректором з 

науково-педагогічної роботи 

НМВ, 
ННІ, 
ІДН, 

випускові 
кафедри 

1. Кваліфікаційні екзамени: 

 бакалаври; 

    

 магістри 
 
 

  до кінця травня поточного 
року 

  

2. Кваліфікаційні роботи: 

 бакалаври; 
 

 до 
кінця травня поточного року 

  

 магістри з терміном 
навчання 1,5 року; 

 до 
кінця листопада поточного 

року 

  

 магістри з терміном 
навчання 2 роки; 

 до 
кінця травня поточного року 

  

 магістри, які 
навчаться за освітньо-
науковими 
програмами; 

 до 
кінця квітня поточного року 
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8. Внесення контингенту студентів до 
інформаційної системи «Навчальні 
плани», заповнення таблиць, що їх 
використовують для розрахунків 
навчального навантаження: 
- таблиці розподілу контингенту 
студентів між кафедрами, які спільно 
читають навчальні дисципліни, зокрема й 
дисципліні за вибором студентів; 
- таблиці розподілу студентів за ЕК 

НМВ, ЦІЗ до  
кінця березня 

поточного року 

Таблиці, що їх 
використовують для 

розрахунків 
навчального 

навантаження 

НМВ 

 9. Розрахунок прогнозованого 
навантаження кафедр на керівництво та 
консультування здобувачів, аспірантів, 
докторантів на новий навчальний рік (з 
розподілом за науковими керівниками та 
консультантами) 

Відділ 
докторантури 
та аспірантури 

до  
кінця березня 

поточного року 

Розрахунок 
прогнозованого 
навантаження з 
розподілом по 

кафедрах 

НМВ 

10. Роздрук проектів розподілу навчального 
навантаження кафедр на новий 
навчальний рік 
 

НМВ до  
середини квітня 
поточного року 

 

Проекти розподілу 
навчального 

навантаження кафедр 

Кафедри 

11. Перевірка та погодження навантаження 
кафедр на новий навчальний рік 

Завідувачі 
кафедр, НМВ 

до  
кінця квітня 

поточного року 
 

Проекти розподілу 
навчального 

навантаження кафедр 

НМВ, кафедри 

12. Розрахунок штатної чисельності НПП 
кафедр на новий навчальний рік та 
доведення цієї інформації до директорів 
навчально-наукових інститутів та 
завідувачів кафедр 
 
 

ВКЗ, ЦІЗ до  
кінця квітня 

поточного року 

Проект розподілу 
штатної чисельності 

Директори 
ННІ, завідувачі 

кафедр 

13. Формування кафедральних пропозицій 
щодо штатного розпису на новий 
навчальний рік 

Зав. кафедр до  
середини травня 
поточного року 

Пропозиції щодо 
штатного розпису 

кафедр 

ВКЗ 
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14. Роздрук робочих навчальних планів на 
новий навчальний рік та їхнє 
затвердження проректором з науково-
педагогічної роботи 

НМВ до  
кінця травня 

поточного року 

Затверджені робочі 
навчальні плани 

НМВ, кафедри 

15. Формування індивідуальних навчальних 
планів студентів та їхнє відображення в 
інформаційній системі «Електронний 
кабінет студента»: 

Деканати ННІ, 
ЦІЗ 

до  
середини 
вересня 

поточного року 

Індивідуальні 
навчальні плани в 

інформаційній 
системі 

Деканати ННІ, 
кафедри 

16.  бакалаври;     

  магістри  до середини 
вересня та до  

кінця листопада 
поточного року 

  

17. Складання розкладу занять на новий 
навчальний рік та його затвердження: 

МОНП до  
середини липня 
поточного року 

Розклад занять в 
електронному вигляді 
на сайті університету 

ННІ, кафедри 

 на осінній семестр;    

 на весняний семестр  до  
кінця грудня 

поточного року 

  

18. Формування фактичного контингенту 
студентів за спеціальностями всіх форм 
навчання на новий навчальний рік 

СВ до  
середини 
вересня 

поточного року 
 

Таблиця контингенту 
студентів в 

електронному 
варіанті 

НМВ, ННІ, 
кафедри 

19. Формування таблиці фактичного 
розподілу годин між кафедрами, які 
спільно викладають окремі навчальні 
дисципліни на новий навчальний рік 
відповідно до фактичного контингенту 
студентів 

НМВ, 
кафедри 

до  
середини 
вересня 

поточного року 

Таблиця розподілу 
годин між кафедрами 

НМВ, кафедри 

20. Корегування розкладу занять на новий 
навчальний рік 

МОНП до середини 
вересня 

поточного року 

Розклад занять в 
електронному вигляді 
на сайті університету 

ННІ, кафедри 
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21. Розрахунок фактичного навантаження 
кафедр на керівництво та консультування 
здобувачів, аспірантів, докторантів на 
новий навчальний рік (з розподілом за 
науковими керівниками та 
консультантами) 

Відділ 
докторантури та 

аспірантури 

до  
середини 
вересня 

поточного року 

Розрахунок 
фактичного 

навантаження  
з розподілом по 

кафедрах 

НМВ 

22. Розрахунок фактичного навчального 
навантаження на новий навчальний рік 

НМВ до  
середини 
вересня 

поточного року 

Роздрук навчального 
навантаження кафедр 

НМВ 

23. Внесення робочих навчальних планів всіх 
форм навчання до інформаційної системи 
«Деканат» 

ЦІЗ до  
середини 
вересня 

поточного року 

Електронні версії 
навчальних планів в 

інформаційній системі 
«Деканат» 

ННІ 

24. Формування списків кандидатур голів ЕК 
на наступний календарний рік та їх 
затвердження Ректором Університету 

Випускові 
кафедри 

до  
середини грудня 
поточного року 

Затверджений 
Ректором список 

кандидатур голів ЕК 

НМВ 

25. Формування наказів про затвердження 
персонального складу ЕК для всіх 
спеціальностей університету 

Випускові 
кафедри 

до  
кінця грудня 

поточного року 

Накази про 
затвердження 

персонального складу 
ЕК 

Канцелярія, 
ННІ, ІДН, 
випускові 
кафедри 

 
Примітка: 

ВКЗ – відділ кадрового забезпечення; 
ЕК – екзаменаційна комісія; 
МОНП – відділ моніторингу та оперативного планування навчального процесу; 
НМВ – навчально-методичний відділ; 
ІДН – інститут дистанційного навчання; 
НПП – науково-педагогічні працівники; 
СВ – студентський відділ; 
ЦІЗ – центр інформаційного забезпечення; 
ВК – відділ кадрів університету. 
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