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1. Загальні положення

Циклова комісія - це структурний підрозділ коледжу, що провадить освітню, методичну діяльність за певною спеціальністю (освітньою програмою), групою спеціальностей однієї або споріднених галузей, може проводити дослідницьку, науково-пошукову, творчу та спортивну діяльність за певною дисципліною (групою дисциплін), сприяє розвитку технічної творчості студентів та педагогічних працівників. Циклова комісія створюється, якщо до її складу входять не менше п’яти педагогічних працівників, для яких заклад коледж є основним місцем роботи. (ст.32, розділ V Закону України «Про фахову перевищу освіту» від 06.06.19р.). Ця норма водиться в дію з 01.09.2020 року.

1.1 Циклова комісія створюється для організації методичної, навчальної та виховної роботи, підвищення професійної майстерності педагогічних працівників, вивчення і впровадження новітніх педагогічних технологій, удосконалення освітнього процесу.

1.2 Циклова комісія створюється згідно зі Статутом коледжу.

1.3 Перелік циклових комісій, кандидатури їх голів та персональний склад повинні відповідати фаховій освіті, затверджуються наказом директора коледжу терміном на один навчальний рік.

1.4 Планування і організація роботи, а також безпосереднє керівництво цикловою комісією здійснює її голова за додаткову оплату в установленому Законом порядку.

1.5 Голова циклової комісії призначається директором коледжу за погодженням педагогічної ради з числа педагогічних працівників, які мають вищу кваліфікаційну категорію і стаж педагогічної роботи не менш як п’ять років.

1.6 Загальне керівництво роботою циклових комісій коледжу здійснює заступник директора з навчально-виробничої роботи, навчально-методичний кабінет та завідувачі відділень.

1.7 Робота циклової комісії проводиться за планом, який складається до 5 вересня поточного навчального року, погоджується із завідувачем відділення, за яким закріплена циклова комісія та затверджується заступником директора з навчально-виробничої роботи.

1.8 Засідання циклової комісії проводяться не рідше одного разу на місяць згідно з затвердженим планом. Перше засідання – останній тиждень серпня (28-30 серпня) поточного навчального року.

ІІ. ЗМІСТ РОБОТИ ЦИКЛОВОЇ КОМІСІЇ

Зміст роботи циклової комісії визначається з урахуванням головної навчально-методичної проблеми та конкретних завдань, що стоять перед педагогічним колективом коледжу і здійснюється за такими напрямками та термінами їх виконання:

2.1 Забезпечення виконання навчальних планів і навчальних програм дисциплін впродовж навчального року.

2.2 Розгляд, обговорення та узгодження планів роботи циклової комісії, навчальних програм, робочих навчальних програм, навчальних планів, індивідуальних робочих планів викладачів, планів роботи навчальних кабінетів (лабораторій), предметних гуртків та іншої документації, необхідної для проведення освітнього процесу - до 5 вересня поточного навчального  року.

2.3 Розробка й обговорення навчально-методичних комплексів дисциплін - до 30 вересня поточного навчального року.

2.4 Поповнення навчально-методичних комплексів - впродовж навчального року.

2.5 Своєчасне внесення змін і доповнень до робочих навчальних програм дисциплін - до 5 вересня поточного навчального року.

2.6 Розробка та впровадження в освітній процес заходів, спрямованих на забезпечення якісної підготовки фахівців - впродовж навчального року. 

2.7 Розробка методики викладання навчальних дисциплін циклової комісії, проведення лекційних, практичних, лабораторних, семінарських занять, навчальної та виробничої практик, курсових робіт (проектів) - впродовж навчального року.

2.8 Розробка і впровадження в дію заходів з питань удосконалення практичної підготовки студентів, вивчення та поширення досвіду роботи викладачів, надання допомоги викладачам – початківцям в оволодінні педагогічною майстерністю - протягом навчального року.

2.9 Розробка методики застосування сучасних інноваційних педагогічних технологій в освітньому процесі - впродовж навчального року.

2.10 Розгляд і обговорення розроблених підручників, навчальних посібників, навчально-методичної літератури, навчальних програм дисциплін, методичних розробок, статей, складання на них відгуків, рецензій - впродовж навчального року.

2.11 Підготовка, розгляд й обговорення екзаменаційних матеріалів для проведення семестрових екзаменів під час зимової сесії - до 30 жовтня, літньої сесії - до 30 квітня, тематики та змісту курсових робіт (проектів), завдань для комплексних контрольних робіт, завдань для залишкового зрізу знань та іншої методичної документації для контролю знань студентів - до 30 жовтня поточного навчального року.

2.12 Затвердження навчально-методичних комплексів дисциплін, робочих навчальних програм дисциплін, індивідуальних планів викладачів (Додаток 1) - до 15 вересня поточного навчального року.

2.13 Підготовка, розгляд й обговорення матеріалів для проведення державної атестації студентів - до 1 квітня поточного навчального року.

2.14 Підготовка, розгляд й обговорення екзаменаційних матеріалів для проведення фахових вступних випробувань - до 1 квітня поточного навчального року.

2.15 Проведення педагогічних експериментів з питань педагогіки та методики викладання - впродовж навчального  року.

2.16 Контроль та аналіз знань студентів, контроль об’єктивного оцінювання знань студентів викладачами - впродовж навчального року.

2.17 Проведення самоаналізу педагогічного працівника, звітування про виконання індивідуального плану роботи викладача – до 10 червня поточного навчального року.

2.18 Розгляд кандидатур викладачів та майстрів виробничого навчання щодо атестації педагогічних працівників (чергової та позачергової) - до 30 вересня поточного навчального року.

2.19 Аналіз роботи молодих викладачів, надання їм допомоги в рамках роботи циклової комісії та педагогічної майстерні - протягом навчального року.

2.20 Збереження та вдосконалення навчально-матеріальної бази з кожної навчальної дисципліни, що входить до складу циклової комісії, вирішення методичних питань, пов’язаних з використанням такої бази в освітньому процесі.

2.21 Розгляд звітів молодих викладачів та висновки циклової комісії щодо виконання ними своїх посадових обов’язків - в червні поточного навчального року.

2.22 Керівництво дослідницькою та науковою роботою, технічною творчістю студентів та педагогічних працівників - впродовж навчального року.

2.23 Організація самостійної та індивідуальної роботи студентів - впродовж навчального року.

2.24 Забезпечення якості виховної роботи в процесі навчання. Організація і проведення науково-практичних конференцій, олімпіад, конкурсів, виставок творчих робіт студентів тощо - згідно з графіком проведення.

2.25 Організація індивідуальної роботи з обдарованими студентами - протягом терміну навчання.

2.26 Проведення профорієнтаційної роботи в закладах професійної (професійно-технічної) освіти області, регіонів України; участь у проведенні днів «Відкритих дверей»; проведення тижнів циклових комісій, інших заходів - впродовж навчального року.

2.27 Складання графіку підвищення кваліфікації викладачів та майстрів виробничого навчання, обговорення результатів підвищення кваліфікації (щорічно). 

2.28 Участь членів циклової комісії у професійних конкурсах «Педагогічний Оскар», «Кращий викладач року», «Кращий майстер виробничого навчання року», «Кращий куратор року», «Кращий керівник гуртку», «Кращий завідувач навчального кабінету (лабораторії)» в рамках проведення  тижнів циклових комісій тощо - впродовж року.

2.29 Подання заяви голові адміністративної ради коледжу про питання в межах даної циклової комісії, які пов’язані з освітнім процесом, для розгляду на засіданні адміністративної ради - впродовж навчального року.

2.30 Участь у виховній роботи студентів - згідно з планом виховної роботи на поточний навчальний рік.

2.31 Звіт роботи циклової комісії за поточний навчальний рік, завдання на наступний навчальний рік, пропозиції щодо удосконалення освітнього процесу - до 20 червня поточного навчального року.

2.32 Формування інформаційно-аналітичних матеріалів до проходження ліцензування та акредитації спеціальностей та освітніх програм, що відносяться до циклової комісії.

ІІІ. ОБОВ’ЯЗКИ ГОЛОВИ ЦИКЛОВОЇ КОМІСІЇ

3.1 Організація роботи циклової комісії здійснюється згідно з Положенням про циклову комісію.

3.2 Складання планів роботи циклової комісії - до 5 вересня поточного навчального року.

3.3 Організація взаємовідвідувань занять викладачами та майстрами виробничого навчання із зазначенням результатів роботи в журналі взаємовідвідувань (Додаток 2) - згідно з планом роботи циклової комісії на поточний навчальний рік 

3.4 Керівництво підготовкою відкритих занять та їх обговорення – згідно з планом роботи циклової комісії у поточному навчальному році.

3.5 Розгляд навчально-методичної документації - постійно, впродовж навчального року.

3.6 Організація контролю за якістю знань студентів - постійно впродовж навчального року.

3.7 Організація систематичної перевірки виконання раніше прийнятих рішень циклової комісії, методичної ради, педагогічної ради та звітування про виконання таких рішень на засіданнях циклової комісії - постійно, впродовж навчального року. Надавати звіти циклової комісії згідно з планом роботи методичної ради.

3.8 Подання на засідання атестаційної комісії кандидатур викладачів, які підлягають черговій і, як виняток, позачерговій атестації - до 30 вересня поточного навчального року; розгорнутої характеристики професійної діяльності в між- атестаційний період (згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України № 930 від 06.10.2010 зі змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту N 1473 від 20.12.2011, наказом Міністерства освіти і науки N 1135 від 08.08.2013) – до 1 березня поточного навчального року.

3.9 Заслуховування звіту викладачів, які були відряджені на конференції, семінари обласного, регіонального, всеукраїнського та міжнародного рівнів на засіданнях методичної ради - постійно, згідно з планом роботи методичної ради.

3.10 Організація і контроль профорієнтаційної роботи членів циклової комісії в закріплених ЗП (ПТ) освіти регіону та в інших областях України - впродовж навчального року.

3.11 Контроль за виконанням індивідуальних планів викладачів та майстрів виробничого навчання - постійно, впродовж навчального року.

3.12 Брати участь в розробці навчальних програм з усіх дисциплін циклової комісії узгоджених з ВНЗ ІІІ-ІV рівнів акредитації - впродовж навчального року.

3.13 Організація екскурсій до ЗП(ПТ) освіти, на передові підприємства, фірми з метою знайомства з новими технологіями та сучасною організацією праці.

3.14 Розгляд питань, пов’язаних з порушенням прав та обов’язків учасниками освітнього процесу в межах циклової комісії - впродовж навчального року.

3.15 Ведення обліку та складання звіту про роботу циклової комісії в поточному навчальному році – до 20 червня поточного навчального року.

3.16 Звітування на методичних та педагогічних радах - постійно, впродовж навчального року згідно з планом проведення засідань методичних та педагогічних рад - впродовж навчального року.
3.17 Впровадження новітніх технологій в освітній процес - впродовж навчального року.
3.18 Контроль за веденням та змістом робочої документації членів циклової комісії (перелік документації у розділі V даного Положення) - впродовж навчального року.
3.19 Забезпечення організації освітнього процесу, виконання навчальних планів і програм навчальних дисциплін, здійснення контролю за якістю викладання навчальних дисциплін, навчально-методичною діяльністю викладачів, майстрів виробничого навчання циклової комісії - впродовж навчального року.

3.20 Розгляд підсумків роботи членів циклової комісії за поточний навчальний рік, врахування результатів роботи під час складання рейтинг-листу викладачів та майстрів виробничого навчання (Додаток 3, Додаток 4), персональна відповідальність за достовірність даних покладається на голову циклової комісії – до 5 червня поточного навчального року.
3.21 Складання звіту про підсумки роботи циклової комісії, надання звіту до методичного кабінету коледжу (Додаток 5) – до 5 червня поточного навчального року.

ІV. ПРАВА ГОЛОВИ ЦИКЛОВОЇ КОМІСІЇ

Голова циклової комісії має право:


4.1 Вносити пропозиції щодо складу комісії, розподілу педагогічного навантаження, кандидатур завідувачів навчальних кабінетів (лабораторій), керівників предметних гуртків, атестації викладачів.


4.2 Брати участь у складі робочих груп з удосконалення навчальних програм дисциплін.


4.3 Вносити в порядок денний методичної ради питання для ретельного їх вивчення перед розглядом на педагогічній раді.


4.4 Порушувати клопотання перед адміністрацією коледжу про заохочення або накладання стягнення на учасників освітнього процесу (в разі необхідності).

4.5 Відвідувати заняття членів циклової комісії і надавати рекомендації щодо організації освітнього процесу.

V. ДОКУМЕНТАЦІЯ ЦИКЛОВОЇ КОМІСІЇ


Нормативна документація, що регламентує організацію освітнього процесу:

1. Навчальні програми.

2. Навчальні плани.

3. Робочі навчальні програми.

4. Навчально-методичні комплекси дисциплін.

5. Індивідуальні плани роботи викладачів. (Додаток 1)

6. Матеріали взаємовідвідування викладачів (Додаток 2).

7. Рейтингова оцінка роботи викладача (Додаток 3).

8. Рейтингова оцінка роботи майстра в/н (Додаток 4).

9. Звіт про роботу циклової комісії (Додаток 5).

10. Плани роботи циклової комісії. (Додаток 6).
11. Протоколи засідань циклової комісії.

12. Матеріали підвищення кваліфікації викладачів.

13. Матеріали проведення відкритих навчальних занять.

14. Матеріали надбань педагогічного досвіду викладачів.

15. Матеріали науково-практичних конференцій, олімпіад, конкурсів.

16. Матеріали виставок творчих робіт.

17. Матеріали проведення профорієнтаційної роботи.


