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1. Загальні положення
1.1. “Положення про організацію навчального процесу в Одеському автомобільно-дорожньому коледжі Одеського національного політехнічного університету” (далі “Положення”) забезпечує  систему організаційних заходів, що спрямовані на реалізацію змісту освіти у відповідності до Державних стандартів освіти. 

1.2. “Положення” розроблено на основі Законів України “Про освіту”, «Про вищу освіту», Наказу Міністерства освіти України від 02.06.93р. №161 “Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах”, Наказу Міністерства освіти України від 08.04.93р. № 93 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства освіти від 20.12.94р. №3 51 «Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України», Постанови Кабміну України від 12.06.04р. № 882 «Порядок призначення і виплати стипендій», Наказу Міністерства освіти України від 15.07.96р. №245 «Положення про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів вищих навчальних закладів освіти», Наказу Міністерства освіти України і Міністерства охорони здоров'я від 06.06.96р. № 191/153 «Положення про академічні відпустки та повторне навчання в вищих навчальних закладах освіти», Наказу Міністерства освіти і науки України від 30.12.05р. № 774 «Тимчасове положення про організацію навчального процесу в кредитно-модульній системі», Наказу Міністерства освіти і науки від 23.01.06р. № 4 «Положення про організацію фізичного виховання і масового спорту у вищих начальних закладах», Наказу Міністерства освіти України від 08.12.95р. №340 «Положення про організацію екстернату у вищих навчальних закладах України». 
1.3. Навчальний процес базується на принципах науковості, гуманізму, демократизму, наступності та безперервності, незалежності від втручання будь-яких політичних партій, інших громадських та релігійних організацій.

2.Нормативно-правова база організації
навчального процесу
2.1. Організація навчального процесу базується на державних стандартах освіти та інших актах законодавства України з питань освіти.

2.2. Стандарти вищої освіти, як основа нормативної бази функціонування системи вищої освіти, що спрямована на досягнення оптимального рівня упорядкованості діяльності у сфері вищої освіти, - це сукупність правових норм, які визначають: 

-
зміст вищої освіти та зміст навчання, тобто структуру, зміст і обсяг навчальної інформації; 

-
засоби діагностики якості вищої освіти;

-
нормативні терміни навчання за денною формою, необхідні для засвоєння студентами нормативної та вибіркової частини змісту навчання. 

2.3. Галузеві стандарти вищої освіти місять такі складові: 

-
освітньо-кваліфікаційні характеристики (ОКХ) випускників вищих навчальних закладів, що відображають цілі вищої освіти та професійної підготовки;

-
освітньо-професійні програми (ОПП) підготовки, що визначають нормативні терміни та нормативні частини змісту навчання за певними напрямами або спеціальностями відповідних освітньо-кваліфікаційних рівнів;

-
засоби діагностики якості вищої освіти, що визначають стандартизовані методики призначені для кількісної та якісної оцінки досягнутого студентом рівня сформованості знань, умінь і навичок, професійних якостей.

2.4. Основним нормативним документом, що визначає організацію навчального процессу в коледжі, є навчальний план.

Навчальний план - це нормативний документ коледжу, який складається один раз на 5 років і визначає перелік та обсяг навчальних дисциплін, послідовність їх вивчення, конкретні форми проведення навчальних занять та їх обсяг, графік навчального процесу, форми та засоби проведення поточного і підсумкового контролю.

Навчальний план затверджується ректором університету (Додаток 1).
2.5. Місце і значення навчальної дисципліни, її загальний зміст та вимоги до знань і вмінь визначаються навчальною програмою дисципліни. Навчальна програма нормативної дисципліни є складовою державного стандарту освіти.

Навчальна програма вибіркової дисципліни розробляється цикловою комісією і затверджується заступником директора з навчальної роботи (Додаток 2).
2.6. Для кожної навчальної дисципліни на підставі навчальної програми дисципліни та навчального плану цикловою комісією складається робоча навчальна програма дисципліни, яка є нормативним документом коледжу і затверджується заступником директора з навчальної роботи після погодження з завідувачем відділення (Додаток 3).
2.7. Графік навчального процесу та розклад занять.

2.7.1. Графік навчального процессу  (регламент роботи коледжу) (Додаток 4)   визначається щорічно, затверджується директором коледжу і передбачає:

- кількість навчальних тижнів;

- терміни початку і закінчення занять у кожному семестрі;
- терміни проведення сесій, рубіжного та модульного контролю знань;
- строки та види практик.
2.7.2. Розклад занять - це документ, який пов’язує в єдину систему всі ланки навчального процесу і регламентує навчальну роботу викладачів, студентів і навчально-допоміжного персоналу. Він складається навчальним відділом на 
семестр, затверджується директором коледжу і доводиться до відома викладачів та студентів не пізніше, ніж за 10 днів до початку семестру. У розкладі занять вказується навчальний підрозділ, дисципліна, час і місце проведення заняття, прізвище викладача (Додаток 5).
2.8. За відповідність рівня підготовки студентів до вимог державних стандартів освіти відповідають викладачі, голова циклової комісії та завідувач відділення.

3. Форми організації навчання
 Навчальний процес здійснюється в таких формах:

- навчальні заняття;
- самостійна робота студента, у тому числі:  
  курсові роботи, дипломне проектування, виконання індивідуальних завдань;
- практична підготовка.
3.1. Основні види навчальних занять:

            - лекція;

            - лабораторно-практичне заняття;

            - практичні та семінарські заняття;

            - консультація;

            -комбіноване заняття в групах І-ІІ курсу за програмою загальноосвітньої підготовки.
3.1.1. Лекція – вид навчальних занять, призначених для засвоєння теоретичного матеріалу. 

Лекції охоплюють основний теоретичний матеріал окремої навчальної дисципліни. Тематика курсу лекцій визначається робочою навчальною програмою дисципліни.
Лекції проводяться лекторами-викладачами, викладачами-методистами коледжу, професорами та доцентами університету.  

3.1.2. Лабораторно-практичне заняття - вид навчального заняття, на якому студент під керівництвом викладача проводить природні або імітацій​ні експерименти чи дослідження, з метою практичного підтвердження окремих теоретичних положень навчальної дисципліни, набуває практичних навичок роботи з лабораторним обладнанням, оснащенням, обчислювальною технікою, вимірювальною апаратурою, оволодіває практичними 
навичками експери​ментальних досліджень в конкретній галузі. 
На лабораторно-практичному занятті викладач організовує детальний розгляд студентами практичного застосування окремих теоретичних по​ложень навчальної дисципліни і формує їх практичні вміння та навички, шляхом індивідуального виконання студентом сформульованих завдань.

Лабораторно-практичні заняття проводяться зі студентами, кількість яких не перевищує половини академічної групи. 

Заняття з предметів "Нарисна геометрія та інженерна графіка", "Іноземна мова за професійним спрямуванням" проводяться тільки у вигляді лабораторно-практичних занять.

Наявність балів, одержаних студен​том за всі лабораторні роботи, передбачених робочою програмою, є необхідною умовою допуску студента до підсумкового контролю знань з  дисципліни.

3.1.3. Семінарське (практичне) заняття - вид навчального заняття, коли викладач організовує дискусію за попередньо визначеними проблемами, до яких студенти готують тези виступів на підставі індивідуальних завдань (рефератів). Семінарські (практичні) заняття проводяться в аудиторіях або в навчальних ка​бінетах з однією академічною групою. 
Перелік тем семінарських (практичних) занять визначається робочою навчальною програмою дисципліни. На кожному семінарському (практичному) занятті викладач оцінює підготовлені студентами реферати, їх виступи, участь в дискусії, вміння фор​мулювати, опановувати та відстоювати свою точку зору з проблеми, розв’язувати задачі. 

Бали за семінарські (практичні) заняття враховуються при виставленні студентам під​сумкового балу з певної навчальної дисципліни.

3.1.4. Консультація - вид навчального заняття, на якому студент отримує відповіді від викладача на конкретні питання або пояснення конкретних теоретичних положень чи аспектів їх практичного використання. Під час підготовки до екзаменів (семестрових, державних) проводяться групові консультації.

3.1.5. Комбіноване заняття є основним видом навчальних занять при вивченні дисциплін загальноосвітнього циклу. Його класична структура має такі етапи:

а) повідомлення теми, мети і завдань, мотивація діяльності студентів;

б) перевірка, оцінка і корекція засвоєних раніше знань, навичок і вмінь;

в) відтворення і корекція опорних знань студентів;

г) сприймання і осмислення, узагальнення і систематизація студентами нових знань;

д) підсумки заняття, домашнє завдання.

Етапи заняття можуть бути скомбіновані в будь-якій послідовності, що робить його гнучким і придатним для вирішення широкого кола навчально-виховних завдань.

3.2. Самостійна робота студентів та індивідуальні завдання. 
3.2.1. Самостійна робота студентів є основним засобом оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від обов’язкових навчальних занять.

Навчальний час, відведений для самостійної роботи студентів, регламентується навчальним планом і повинен становити не менше 1/3 та не більше 2/3 загального обсягу навчального часу студентів, відведеного для вивчення конкретної дисципліни.

Зміст самостійної роботи студентів над конкретною дисципліною визначається навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, завданнями та вказівками викладача.

Навчальний матеріал, передбачений для засвоєння в процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який опрацьовувався при проведенні аудиторних занять.

 3.2.2. Індивідуальні завдання (реферати, розрахункові, графічні, курсові, дипломні проекти (роботи) тощо) видаються студентам у терміни, передбачені навчальним планом. Індивідуальні завдання виконуються студентами самостійно при консультуванні викладача.

3.2.3. Курсові проекти (роботи) сприяють розширенню, поглибленню теоретичних знань, розвитку навичок їх практичного використання, самостійного розв’язання конкретних завдань. Тематика курсових проектів (робіт) затверджується на засіданні відповідної циклової комісії. Студентам надається право вибору теми курсового проекту, а також запропонувати власну тему. Керівництво курсовими проектами (роботами) здійснюється найбільш кваліфікованими викладачами, які закріплені наказом директора коледжу.
Захист курсового проекту (роботи) проводиться у встановлені строки, прилюдно перед комісією в складі трьох викладачів, в тому числі і керівника курсового проекту (роботи). Кількість балів за курсовий проект (роботу) заноситься в відомість курсових проектів (робіт) (Додаток 6).
Студент, що не подав курсовий проект у зазначений термін і не захистив його без поважної причини, вважається таким, що має академічну заборгованість. При отриманні незадовільної оцінки за підсумком поточного контролю (менше 30 балів) студент, за рішенням комісії, виконує курсовий проект за новою темою або переопрацьовує попередню роботу в термін, визначений завідувачем відділення.

Підсумки курсового проектування обговорюються на засіданнях відповідних циклових комісій. 

Курсові проекти (роботи) зберігаються в архіві коледжу протягом одного року, потім списуються комісією за актом та утилізуються в установленому порядку.

3.2.4. Дипломні роботи виконуються на завершальному етапі навчання студентів і передбачають:
- систематизацію, закріплення, розширення теоретичних і практичних знань зі спеціальності та застосування їх при вирішенні конкретних наукових, технічних, економічних, виробничих й інших завдань;

- розвиток навичок самостійної роботи і оволодіння методикою дослідження та експерименту, пов’язаних з темою проекту.
Тематика дипломних проектів (робіт) затверджується на засіданні відповідної циклової комісії. Студенту надається право обрати тему дипломного проекту, визначену випускаючою цикловою комісією. Керівництво дипломними проектами (роботами) здійснюється найбільш кваліфікованими викладачами та спеціалістами, що працюють на виробництві які закріплені наказом директора коледжу.

Захист дипломного проекту (роботи) проводиться у встановлені строки, прилюдно перед державною комісією в складі трьох викладачів, в тому числі і керівника дипломного проекту (роботи).

Дипломні проекти зберігаються в архіві протягом п’яти років, потім списуються в установленому порядку.

3.3. Практична підготовка студентів.
Практична підготовка студентів є обов’язковим компонентом освітньо-професійної програми для здобуття кваліфікаційного рівня і має на меті набуття студентом професійних навичок та вмінь.

Практика може бути навчальною, технологічною та переддипломною. 

Види та термін практичної підготовки визначаються навчальним планом і графіком навчального процесу.

Організація практичної підготовки здійснюється у відповідності до наказу Міністерства освіти України від 08.04.93р. №93 «Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України». 

Технологічна та переддипломна практика студентів здійснюється на сучасних підприємствах і організаціях в умовах професійної діяльності під орга​нізаційно-методичним керівництвом викладача коледжу та спеціаліста підприємства (організації) на основі укладених договорів з підприємством.

Заключним етапом практичної підготовки є переддипломна прак​тика студентів, що проходить перед виконанням дипломного проек​ту. Під час переддипломної практики поглиблюються і закріплюються знання з дисциплін професійної підготовки, збирається фактичний матеріал для виконання дипломного проекту.
4. Методичне забезпечення навчального процесу
4.1. Методичне забезпечення є невід’ємною складовою частиною нав​чального процесу та сприяє якісному засвоєнню програм підготовки.

4.2. Науково-методичне забезпечення навчального процесу включає: державні стандарти освіти; навчальні плани; навчальні програми з усіх нормативних і вибіркових навчальних дисциплін; програми навчальної, виробничої й інших видів практики; підручники і навчальні посібники; інструктивно-методичні матеріали до семінарських, практичних і лабораторних занять; індивідуальні семестрові завдання для самостійної роботи студентів з навчальних дисциплін; контрольні завдання до семінарських, практичних і лабораторних занять; контрольні роботи з навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами навчального матеріалу; методичні матеріали для студентів з питань самостійного опрацювання фахової літератури; написання курсових і дипломних проектів (робіт).

4.3. Для методичного забезпечення навчальних дисциплін цикловими комісіями створюються навчально-методичні комплекси.

До навчально-методичного комплексу дисциплін входить:

- витяг з навчального плану про розподіл годин за видами занять;

- навчальна і робоча програми дисципліни;
- конспект лекцій;

- інструктивно-методичні матеріали до 
   семінарських, практичних, лабораторних занять 
   та самостійної роботи студентів;

- індивідуальні семестрові завдання щодо 
   самостійної роботи сту​дентів з навчальних   

   дисциплін;

- тематика курсових проектів та робіт;

- контрольні завдання з навчальних дисциплін для  

   перевірки рів​ня засвоєння студентами модулів 
   навчального матеріалу;

- комплект контрольних тестових завдань або 
  екзаменаційних біле​тів щодо семестрового 
  контролю з дисципліни та критерії оцінювання 
  рівня навчальних досягнень студентів;

- методичні вказівки до виконання курсових і 
   дип​ломних проектів, розрахунково-графічних    

   завдань;
- за рішенням циклової комісії можуть входити і 
  інші документи а саме: графіки проведення  

  контро​льних робіт, курсових проектів, ліквідації 
  заборгованості тощо.
4.3.1. Навчальні програми дисциплін розглядаються на засіданні відповідної циклової комісії, узгоджуються з завідувачем відділення та затверджуються заступником директора з навчальної роботи. (п. 2.5.)
Структурними складовими навчальної програми є такі розділи:

- титульний лист;

- анотація (мета і завдання дисципліни, обсяг знань 
   та умінь, відповідність до галузевих стандартів 
   вищої освіти та освітньо-професійної програми 
   підготовки);

- тематичний план (для очного та заочного видів 
   навчання);

- зміст дисципліни за темами;

- вимоги до знань та умінь;

- примірний зміст та тематика курсових проектів 
   (робіт);

- перелік навчально-методичної літератури.

4.3.2. Робоча навчальна програма дисципліни складається на основі навчального плану дисципліни та навчальної програми і є норма​тивним документом коледжу. (п. 2.6.) Робочі навчальні програми дисциплін щорічно розглядаються на засіданнях циклових комісій з метою встановлення відповідно​сті до вимог на​вчального плану, останніх досягнень науки і техніки у галузі знань. Робочі навчальні програми дисциплін щорічно узгоджуються з завідувачем відділення та затверджуються заступником директора з навчальної роботи до початку семестру, протягом якого вони будуть вивчатися.
Робоча програма включає викладення конкретного зміс​ту навчальної дисципліни, організація форм вивчення, розпо​діл навчальних годин за видами занять, види контролю, інформаційно-методичне забезпечення дисцип​ліни. 

В основній частині робочої програми вміщено зміст дисципліни з розподілом за видами за​нять. Теоретичний матеріал розбивається на розділи, теми та лекційні заняття, семінари. Після кожного розділу надається пере​лік навчально-дидактичних посібників та рекомендованої літератури із зазначенням розділів і сторінок, вказуються вимоги до знань та умінь.

Відокремлюється матеріал, який вивчається на практичних заняттях, із зазначенням стислого змісту кожного заняття, з використанням методичного забезпечення, навчально-дидактичних та інших посібників, зазначається рекомендована література (в тому числі і для самостійної роботи студентів). 

В графі “самостійна робота” робочої навчальної програми доцільно відокремити: 

- розділи і теми (їх стислий зміст), що пропонуються для самостійного вивчення: індивідуальні завдання (курсові проекти та роботи, типові розрахунки, реферати та ін.) виконання яких контролюється викладачем; 

- розділи і теми за вибором студента, призначені для поглибленого вивчення дисципліни; 

- тематика контрольних робіт для студентів;

- дидактичне забезпечення дисципліни;

- рекомендована навчальна та довідкова література.

Список літератури складається з двох частин – основної і додаткової літератури. До списку основної літератури включаються підручники, навчальні посібники, тексти лекцій і конспекти, методичні вказівки до лабораторних та практичних занять, плани семінарських занять та ін. Список додаткової літератури призначений для більш поглибленого, ніж це передбачено програмою, вивчення окремих розділів чи курсу в цілому. В окремій частині цього розділу вміщується перелік технічних засобів навчання: інформаційні засоби (кодограми, діапозитиви, діафільми, плакати), наочні посібники (макети та ін.), автоматизовані курси та навчальні системи, електронні посібники, методичні вказівки, методичні рекомендації щодо виконання самостійної роботи в електронному вигляді, Internet - ресурси. 

4.3.3. Навчальні та робочі програми й інша навчально-методична документація створена цикловими комісіями є інтелектуальною власністю коледжу і може бути використана іншим вищим навчальним закладом лише з дозволу коледжу.

 4.3.4. Контрольний екземпляр навчальної програми зберігається в методичному кабінеті, а навчально-методичні комплекси - на відповідних циклових комісіях.
5. Організація контролю та оцінка якості знань студентів
В навчальному процесі використовують два види контролю: поточний і підсумковий.

5.1. Поточний контроль проводиться викладачем на всіх видах занять і має за мету перевірку рівня підготовки студента до виконання кон​кретної роботи. Основне завдання поточного контролю - забезпечення зворотнього зв’язку між викладачами та студентами у процесі навчання. Інформація, одержана при поточному контролі, використовується як викладачем - для коригування методів і засобів навчання, так і студентами - для планування самостійної роботи.

Поточний контроль може проводитися у формі усного або письмового експрес-опитування  під час лекцій, практичних робіт, лабораторних робіт, при оцінюванні виступів студентів на семінарських заняттях.

Форми проведення поточного контролю та система оцінювання  рівня знань студентів визначаються відповідною цикловою комісією.

До поточного  контролю входить рейтинговий (модульний) контроль. 

Рейтинговий (модульний) контроль - це контроль знань студентів, що здійснюється після вивчення частини навчальної програми дисципліни. Рейтинговий (модульний) контроль може проводитися у формі контрольної роботи, тестування, розрахункового або розрахунково-графічного завдання, курсового про​екту (роботи) тощо. Рейтинговий контроль щодо певного розділу програми є необхідним елементом модульної системи навчального процесу. Підсумки рейтингового контролю знань заносять у звіт (Додаток 7).
5.2. Підсумковий контроль включає семестровий контроль і державну атестацію студентів.

5.2.1. Семестровий контроль.
 Семестровий контроль проводиться у формі семестрового іспиту або заліку з конкретної навчальної дисципліни в обся​зі навчального матеріалу, визначеного робочою навчальною програмою, і в термін, встановлений навчальним планом та графіком навчального процесу. 
Перелік іспитів та заліків семестрового контролю визначається навчальним планом зі спеціальності.
Семестровий іспит проводиться у формі підсумкового контролю засвоєння студентом теоретичного та практичного матеріалу з окремої навчальної дисципліни за семестр та здійснюється як контрольний захід.

Семестровий залік здійснюється, як форма підсумкового контролю, що полягає в оцінці засвоєння студентом навчального матеріалу виключно на підставі результатів виконання ним певних видів робіт на практичних, семінарських або лабораторних заняттях. Семестровий залік планується  при  відсутності модульного контролю та екзамену  і  не передбачає обов’язкову присутність студентів.  Практика перетворювання  залі​ку в іспит не припустима. Семестрові заліки проводяться після закін​чення вивчення курсу до початку екзаменаційної сесії.

Студент вважається допущеним до семестрового контролю з конкретної навчальної дисципліни, якщо він виконав всі види робіт, передбачені навчальним планом на семестр з цієї навчальної дисципліни.

Іспит проводиться відповідно до розкладу. Розклад проведення іспитів затверджується директором коледжу та доводиться до відома викладачів і студентів не пізніше як за місяць до початку сесії. Порядок і методика проведення іспитів  визначається коледжем. 
Семестрові іспити скла​даються студентами у період екзаменаційних сесій, передбачених гра​фіком навчального процесу. У кожній сесії кількість іспитів з дисциплін не повинна перевищувати чотирьох. 

Студентам, що  мають високу успішність, за умови виконання ними навчальної програми дисципліни, може бути дозволено дострокове складання іспитів. 
За наявності поважних причин (хвороба, сімейні обставини та ін.), документально підтверджених відповідним закладом, студентам може встановлюватись індивідуальний графік складання іспи​тів, але не пізніше одного місяця після закінчення екзаменаційної сесії. Якщо цей термін є недостатнім для виконання індивідуального графі​ку, розглядається питання про надання студентові академічної відпустки або повторного курсу навчання.

Студент, який захворів під час сесії, зобов’язаний повідоми​ти завідувача відділення про свою хворобу не пізніше дня іспи​ту та в тижневий термін після одужання надати довідку медичного закладу.

Результати складання іспитів, заліків та захисту курсових проектів (робіт) оцінюються за наступною шкалою:
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	задовільно 
	

	60-63
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Підсумки контролю заносяться до залікової, екзаменаційної відомості (Додаток 8.1 та 8.2), залікової книжки (Додаток 9) та нав​чальної картки студента. (Додаток 10)
Присутність на іспитах або заліках сторонніх осіб без дозволу адміністрації не допускається.

Семестровий контроль може проводитися в письмовій формі за білетами, контрольними завданнями, а також шляхом тестуван​ня з використанням технічних засобів.

Екзаменаційні білети (контрольні завдання) (Додаток 11) повинні повністю охоплювати робочу навчальну програму дисципліни або ті її частини, що виносяться на семестровий контроль.

Кількість екзаменаційних білетів для усного іспиту повинна перевищувати кількість студентів у навчальній групі не менше, ніж на 3. 

Питання екзаменаційного білету мають забезпечувати контроль знань та навичок студентів з різних розділів (тем) курсу, включаючи теми, визначені для самостійного опрацювання студентами. Склад​ність білетів повинна відповідати вимогам навчальної програми.

Контрольні завдання для проведення письмового семестрового контролю повинні бути різнорівневими за складністю і мають відповідати таким основним вимогам:

- забезпечувати контроль основних знань, навичок та вмінь, які необхідно сформувати у студентів відповідно до навчальної про​грами дисципліни;

- охоплювати матеріал самостійної роботи студентів за програмою дисципліни;

- кількість варіантів контрольних завдань повинна визначатися за умови забезпечення самостійності виконання завдань кожним студентом.

Зміст екзаменаційних білетів (контрольних завдань) розглядається на засіданні циклової комісії і затверджується заступником директора з навчальної роботи не пізніше, ніж за місяць до початку складання іспитів. Крім того, розглядається і затверджується перелік матеріалів, користування якими дозволяється студенту під час іспиту.

Всі визначені матеріали є складовою частиною навчально-методичного комплексу з дисципліни і зберігаються в цикловій комісії, їх копії повинні бути у викладача при проведенні іспиту.

Письмові екзаменаційні роботи студентів зберігаються в цикловій комісії протягом навчального року, а потім списуються та знищуються.

Тривалість усного іс​питу не повинна перевищувати 8 годин, а письмового - 2 астрономічних годин.

Під час іспиту або заліку студент зобов’язаний надати екзамена​тору залікову книжку. В залікову книжку виставляється позитивна оцінка, незадовільна оцінка ста​виться лише в екзаменаційній відомості.

Неявка на іспит позначається в екзаменаційній відомості словами "не з’явився". Якщо студент не з’явився без поважної причи​ни, то вважається, що він одержав незадовільну оцінку. Перездача іспиту або заліку фіксується в картці ліквідації академічної заборгованості студента (Додаток 12).
При проведенні усного іспиту, для підготовки відповіді студенту надається не менше 30 хвилин. Практичні навички можуть перевірятися із застосуванням спеціального обладнання та технічних засобів.

Екзаменатор оцінює як зміст відповідей у відповідності до вимог програми, так і вміння студен​та стисло, чітко і грамотно викладати навчальний матеріал. Екза​менатору надається право ставити питання понад екзаменаційного білета в межах навчальної програми дисципліни.

У випадках конфліктної ситуації між студентом і викладачем за мотивованою заявою студен​та або викладача завідувач відділення може створити комісію для приймання іспиту, до якої входять ведучий викладач і викладачі відповідної комісії, представники відділення та громадських організацій студентів.

Перескладання незадовільної оцінки з одного іспиту до​пускається не більше двох разів: один раз викладачу, другий - комісії, яка створюється завідувачем відділення. 

Результати іспитів (заліків) щодо завершення сесії заносяться до екрану навчальних досягнень студентів (Додаток 13) та виносяться на обговорення засідань циклових комісій та педагогічної ради коледжу.

5.2.2. Державна атестація студентів.
Державна атестація студента здійснюється державною екзаменаційною комісією (ДЕК) після завершення навчання на певному освітньо-кваліфікаційному рівні з метою визначення фактичної відповідності рівня освітньої підготовки студента вимогам освітньої характеристики та видачі диплома за резу​льтатами атестації. 

ДЕК створюється як єдина для денної та заочної форм навчання для кожної спеціальності. 

ДЕК перевіряє науково-теоретичну та практичну підготовку випускників, вирішує питання про присвоєння їм відповідного освітнього рівня, видання державного документа про освіту, опрацьовує пропозиції щодо поліпшення якості освітньо-професійної підготовки молодших спеціалістів у коледжі.  

До виконання дипломних проектів та державного кваліфікаційного іспиту  допускаються студенти, які успішно виконали усі вимоги навчального пла​ну програми підготовки.

Вимоги до змісту дипломних проектів та екзаменаційних білетів державних екзаменів визначає випускаюча циклова комісія з урахуванням кваліфікаційної характеристики випускника та рекомендації науково-методичної комісії Міністерства освіти і науки України  за відповідним напрямом.  Порядок проведення державної атестації з загальноосвітньої підготовки проводиться відповідно до “Положення про державну атестацію студентів з предметів загальноосвітньої підготовки у вищих навчальних закладах І-ІІ рівнів акредитації, які здійснюють підготовку фахівців на основі базової загальної середньої освіти”.
Для атестату про повну загальну середню освіту оформлюються підсумкові та екзаменаційні відомості для предметів, які виносяться на державний іспит (Додаток 14.1 та 14.2).
ДЕК орга​нізовується щорічно і діє на протязі календарного року. До складу ДЕК входять голова комісії та її члени. Голови комісій призначаються Міністерством  освіти і науки, молоді та спорту України за пропозицією директора коледжу з числа провідних спеціалістів виробництва та ВНЗ ІІІ-ІV рівня акредитації.

Робота ДЕК проводиться у терміни, передбачені навчальними планами. Розклад засідань ДЕК узгоджується з головою комісії і затверджується директором та доводиться до загального відома не пізніше, як за місяць до почат​ку захисту.
Склад рецензентів затверджується заступником директора з навчальної роботи за поданням голови випускаючої циклової комісії.

До захисту дипломних проектів допускаються студенти, що ви​конали проект, одержали  відгук керівника, рецензента, візу завідувача відділення та пройшли малий захист проекту.

Списки студентів, допущених до захисту дипломних проектів, затверджуються  завідувачем відділення та надаються державній комісії.

Перед початком захисту дипломних проектів, завідувачі відділень надають державній комісії такі документи:

- зведена відомість результатів виконання студентами  навчального плану; 

- відгук керівника (Додаток 15);
- рецензія спеціалістів відповідної кваліфікації  (Додаток 16);

- залікова книжка студента.

Захист дипломних проектів здійснюється на відкритому засіданні державної комісії при обо​в’язковій присутності голови комісії та при участі не менше половини членів її складу.

Захист дипломних проектів може проводитися, як у коледжі, так і на підприємствах, в закладах та органі​заціях, для яких тематика проектів, що захищаються, становить  науково-теоретичний  або практичний інтерес.

Результати захисту визначаються згідно шкали оцінювання рейтингової системи оцінювання знань.

Результати захисту оголошуються в той же день після оформлення  протоколів засідання державної комісії (Додаток 17).
Студентам, що захистили дипломні проекти за рішенням держав​ної комісії присвоюється відповідна кваліфікація та видаються дипломи встановленого зразка.

Особи, що мають не менше 75% відмінних оцінок з усіх передбачених навчальним планом дисциплін та практичної підготовки (при умові  оцінок "дуже добре", “добре” з інших дисциплін) та відмінні оцінки за результатами державної атестації, отримують  відповідні документи встановленого державного зразка з відзнакою.

Рішення державної комісії про оцінку знань, виявлених при захисті дипломного проекту, а також про присвоєння студенту-випускнику відповідної кваліфікації та видачі йому диплома фахівця відповідного рівня приймається  державною комісією на закритому засіданні відкритим голосуванням звичайною більшістю голосів членів комісії, що брали участь у засіданні. При однаковій кіль​кості голосів, голос голови є вирішальним.

Студент, який при захисті дипломного проекту отримав незадовільну оцінку, або не захищав роботу без поважних причин, відра​ховується з коледжу і йому видається академічна довідка. При цьому державна комісія встановлює, чи може  сту​дент подати ту саму роботу з доопрацюванням на повторний захист чи він зобов’язаний опрацювати нову тему, визначену відповідною цикловою комісією. 

Студент, який не захистив дипломний проект, допускається до повторного захисту протягом трьох років після закінчення ви​щого навчального закладу. 

Студентам, які не захищали дипломні проекти з поважної причини (документально підтвердженої), директором коледжу може бути продовжений строк навчання до наступного терміну роботи державної комісії щодо захисту атестаційних  робіт, але не більше, ніж на один рік.

Усі засідання державної комісії протоколюються. 
Протокол підписують голова та члени державної комісії, що брали участь у засіданні. Книга протоколів зберігається у коледжі. У разі необхідності для передачі атестаційної роботи підприємству (установі) для впровадження у вироб​ництво з визначеної роботи знімається копія.

Після закінчення роботи державної комісії  голова комісії складає звіт і подає його директору (Додаток 18).
У звіті голови комісії подається аналіз рівня підготовки випускників і якості виконання атестаційних робіт, відповідності тематики  робіт сучасним вимогам, характеристика знань студентів, виявлених під час захисту, перелік недоліків в підготовці окремих дисцип​лін, надаються рекомендації щодо поліпшення навчального процесу. Звіт голови ДЕК зі спеціальності обговорюється на засіданні випускаючої циклової комісії.

Загальні підсумки роботи державної  комісії зі спеціальностей коледжу  обговорюються на засіданні педагогічної ради.

5.3. Студенти, які мають базову загальноосвітню середню освіту, працюють за кредитно-модульною системою оцінки якості знань, що регламентується відповідним Положенням. 

5.4. При акредитації спеціальностей для перевірки контролю знань студентів розроблюється пакет матеріалів комплексних контрольних робіт (Додаток 19), результати якого заносять у відомість (Додаток 20).
6. Планування робочого часу викладачів

6.1. Робочий час викладача визначається обсягом його навчальних, методичних та організаційних обов’язків у поточному навчальному році, відображених в індивідуальному плані роботи викладача (Додаток 21).

Тривалість робочого часу викладача з повним обсягом обов’язків складає не більше 1548 годин на навчальний рік при середній трива​лості 36 годин на тиждень.

Навчальні заняття визначають навчальне навантаження викладача. До навчального наванта​ження належить: проведення теоретичних, практичних, семінарських і лабораторних занять, приймання іспитів і заліків, керівництво курсовим, дипломним  проектуванням, практикою студентів.

Норми часу для розрахунку навчального навантаження здійснюються у відповідності до Наказу Міністерства освіти і науки України від 13.03.98 р. №108 “Про затвердження норм часу для розрахунку і обліку навчальної роботи”. Норми часу розраховуються, виходячи з астрономічної години 
(60 хвилин), крім таких видів роботи, як проведення теоретичних, лабораторних, практичних і семінарських занять, де академічна година (40 хвилин) обліковується, як астрономічна година.
Обсяг навчальної роботи викладачів, виражений в облікових годинах, складає їх навчальне навантаження. Встановлення обсягу обов’язкового навчального навантаження конкретному викладачеві здійснюється навчальною частиною коледжу за поданням цикловими комісіями з урахуванням виконання ним методичної і організаційної роботи та особ​ливостей і структури навчальної дисципліни, яку він викладає. Це стосується також навчальних дисциплін, які лише запроваджують​ся і потребують від викладача значних затрат часу на розробку кур​су лекцій і відповідного методичного забезпечення.

Облік навчальної роботи викладачів здійснюється за фактичними затратами часу, які фіксуються в журналі навчальних занять (Додаток 22) та в журналі обліку роботи викладача (Додаток 23).
6.2. Крім навчальної роботи, викладачі коледжу  виконують організаційну, навчально-методичну, та позааудиторну роботу. Ці види робіт плануються із зазначенням конкретних підсумкових результатів і відображаються в індивідуальних планах.

При створенні індивідуального плану роботи викладача голова циклової комісії  повинен врахувати особливості кожного виду роботи і відобразити оптимальне використання творчого потен​ціалу викладача.

Індивідуальні плани складаються штатними викладачами, розглядаються на засіданні циклової комісії, погоджуються заступниками директора з навчальної та виховної роботи і затверджуються директором коледжу до 10 вересня поточного навчального року.

Суперечливі питання при укладанні індивідуального плану роботи викладача розв’язуються на засіданні циклової комісії, а в разі необхідності - завідувачем відділення та заступником директора з навчальної роботи.

На період відряджень, хвороби, перебування на курсах підвищення кваліфікації, викладач звільняється від виконання всіх видів ро​біт, передбачених індивідуальним робочим планом. Встановлене йому на цей період навчальне навантаження може виконуватись іншими викладача​ми або шляхом залучення (у встановленому порядку) викладачів з погодинною оплатою праці. Після виходу викладача на роботу у період, що залишився до завершення навчального року, йому визначається відповідне навчальне навантаження та обсяг методичної, наукової і організаційної роботи в межах 36-годинного робочого тижня.

Виконання індивідуальних планів викладачів систе​матично перевіряється, розглядається на засіданнях циклової комісії і надається оцінка якості виконання кожного виду робіт, зазначених  в плані.

В кінці навчального року голова циклової комісії зобов’язаний оцінити якість виконання індивідуального плану роботи кожного викладача і зробити відповідний запис в журналі циклової комісії.

Підсумки виконання індивідуальних планів викладачів є головними в роботі циклової комісії під час проведення аналітичних висновків роботи всієї циклової комісії та атестації викладачів.

6.3. Щорічно, до початку занять у новому навчальному році викладачі представляють:

6.3.1. На розгляд циклової комісії: 

- конспект лекцій (тези лекцій);

- робочу навчальну програму;

- індивідуальний план роботи;

- план роботи лабораторії (кабінету) для завідувача лабораторії (кабінетом);

- інструктивно-методичні матеріали до семінарських, практичних і лабораторних занять;

- індивідуальні семестрові завдання для самостійної роботи студентів з навчальних дисциплін;

- контрольні завдання до семінарських, практичних і лабораторних занять;

- контрольні роботи з навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами навчального матеріалу;

- методичні матеріали для студентів з питань самостійного опрацювання фахової літератури, написання курсових робіт і дипломних проектів.

6.3.2. Для затвердження заступнику директора з навчальної роботи:

- робочу навчальну програму;

- контрольні завдання з навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами навчального матеріалу;

- методичні матеріали для студентів з питань самостійного опрацювання фахової літератури, написання курсових робіт і дипломних проектів.

- план роботи лабораторії (кабінету) для завідувача лабораторії (кабінету);

- матеріали, що забезпечують проведення іспитів.

6.3.3. Щорічно, до 10 вересня, голови циклової комісії зобов’язані надати план роботи комісії на навчальний рік за уста​новленою формою, а до 10 січня та до 1 червня – аналітичні звіти щодо виконання плану роботи за останній семестр і навчальний рік.

7. Академічні права та обов’язки студентів
7.1. Академічні права студентів

Студент коледжу має право:

- безкоштовно користуватись навчальною, інформаційною, науковою та виробничою базою коледжу;

- знайомитися з програмами будь-яких навчальних дисциплін в ци​клових комісіях;

- користуватися консультаціями викладачів за встановленим роз​кладом;

- брати участь у гуртках, конкурсах, олімпіадах, виставках, кон​ференціях;

- отримувати інформацію відповідних структур коледжу про ситуації, що склалися на ринку праці;

- на академічну відпустку, поновлення і переведення до іншого  вищого навчального закладу. 

7.2. Обов’язки студентів

7.2.1. Студент зобов’язаний:

- дотримуватись законодавства, морально - етичних норм поведінки, Правил внутрішнього розпорядку коледжу;

- систематично та глибоко оволодівати знаннями, практичними навич​ками зі спеціальності, підвищувати свій науковий та загальнокультурний рівень, вести здоровий спосіб життя, займатись спортом;
- виконувати всі вимоги навчального плану в терміни, визначені гра​фіком організації навчального процесу;

- відвідувати заняття відповідно до навчального пла​ну та розкладу;

- своєчасно інформувати завідувача відділення про випадки неможливості через по​важні причини відвідувати заняття, складати (перескладати) іспити, заліки, виконувати контрольні роботи та ін.;

- виконувати розпорядження старости навчальної групи в межах його повноважень, класного керівника та завідувача відділення.

7.2.2. За невиконання обов'язків і порушення Правил внутрішнього розпорядку коледжу директор за рапортом завідувача відділення може накласти дисциплінарне  стягнення на студента або відрахувати його.

7.2.3.Студенти, які пропустили через поважні причини навчальні заняття, що потребують обов’язкового відпрацювання (лабораторні роботи та ін.) повинні їх виконати у спеціально встановлений  час у визначеному цикловою комісією порядку.

Якщо студент не з’явився на заняття через поважні причини, він повинен не пізніше наступного дня повідомити про це завідувача відділення і протягом тижня після виходу на заняття подати підтверджуючі документи. 

7.2.4. В кожній навчальній групі, з найбільш встигаючих і дисциплінованих студентів за поданням класного керівника призначається староста.

Староста групи підпорядковується безпосередньо класному керівнику та завідувачу  відділення і має обов’язки, які включають:

- контроль присутності студентів на всіх видах навчальних занять шляхом відповідних відміток в журналі;

- нагляд за відношенням студентів до навчальної дисципліни та поведінки в групі, за збе​реженням навчального обладнання та інвентарю в аудиторіях, лабораторіях, навчальних корпусах;

- своєчасна організація отримання та розподілу серед студентів групи підручників та навчальних посібників;

- сповіщення студентів про зміни в розкладі занять;

- призначення чергового по групі на кожен день;

- участь у роботі стипендіальної комісії та контроль за своєчасним отриманням  та видачею стипендії студентам групи;

- доведення до відома класного керівника та завідувача відділення пропозицій та зауважень з боку студентів.

7.3. Прийом студентів на навчання

Прийом на навчання здійснюється на конкурсній основі в межах ліцензованого обсягу прийому на відповідну спеціальність. На перший курс коледжу приймаються  громадяни України, які мають базову загальну середню освіту.

Усі абітурієнти користуються однаковими правами незалежно від їх статі, расової та національної приналежності, соціального положення, роду та характеру занять, світогляду, віроспо​відання, місця проживання та інших обставин. Обмеження допускається лише за медичними показниками.

Пільгові умови прийому окремим категоріям абітурієнтів і відпо​відні квоти місць  визначаються  щорічно в Правилах прийому до коледжу.

Обсяги підготовки фахівців за спеціальностями, що фінансуються з державного бюджету вста​новлює Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України.

В межах ліцензованого обсягу, коледж може прийняти на підго​товку студентів на контрактній основі  за рахунок коштів юридичних та фізичних осіб.

Зарахованим студентам видається студентський квиток і залікова книжка та оформлюється навчальна картка.

7.4. Переведення студентів
7.4.1. Переведення  студентів з одного вищого закладу освіти до іншого незалежно від форми навчання, напряму підготовки фахівців з вищою освітою, спеціальності здійснюється за згодою ректорів (директорів) обох вищих закладів освіти.

7.4.2. Переведення студентів  з одного напрямку підготовки, з однієї спеціальності, за якою здійснюється підготовка молодших спеціалістів на іншу, або з однією форми навчання на іншу в межах коледжу здійснює директор.

7.4.3. Переведення студентів, а також поновлення в числі студентів осіб, які були відраховані з коледжу, здійснюється, як правило, під час літніх або зимових канікул.

7.4.4. Особи, які вступили до коледжу і навчались за рахунок коштів державного бюджету, користуються  пріоритетним правом  при переведенні та поновленні на місця державного замовлення за умови наявності таких вакантних місць ліцензованого обсягу.

При відсутності вакантних місць, що фінансуються за рахунок коштів державного бюджету, вищезгадані особи за їх згодою можуть бути переведені або поновлені на навчання,  на контрактній основі, за умови наявності вакантних місць ліцензованого обсягу.

7.4.5. При існуванні тристоронніх угод (студент, заклад освіти і підприємство чи організація) переведення студентів з одного напрямку підготовки на інший, з однієї спеціальності чи форми навчання на іншу або з одного вищого закладу освіти до іншого здійснюється за умови внесення відповідних змін до даних угод, з дотриманням вимог чинного законодавства.

7.4.6. Переведення студентів на перший курс вищих закладів освіти забороняється.

За умови виключних обставин ці питання можуть розглядатися міністерствами або відомствами, які мають у своєму  підпорядкуванні вищі заклади освіти.

7.4.7. Студент, який бажає перевестися до іншого закладу освіти, подає на ім’я  директора коледжу, заяву  про переведення і одержавши його письмову згоду, звертається з цією заявою до директора того вищого закладу освіти, до якого він бажає перевестися.

При позитивному розгляді заяви і за умови ліквідації академічної різниці директор вищого закладу освіти видає наказ, згідно з яким студент допускається до занять, а до коледжу, в якому він навчався раніше, направляє запит щодо одержання поштою особової справи. Після одержання особової справи видається наказ про зарахування студента.
Директор коледжу, в якому студент навчався раніше, отримавши запит, видає наказ про відрахування студента у зв’язку з його переведенням до іншого вищого закладу освіти і в тижневий термін пересилає особову справу студента на адресу  вищого закладу освіти, від якого надійшов запит. В коледжі, в якому студент навчався раніше, залишаються копії академічної довідки, учбової картки студента, залікова книжка та список пересланих документів. 

Порядок збереження цих документів такий самий, як і особових справ студентів.

7.5. Відрахування студентів

Студент може бути відрахований:

- за власним бажанням;

- у зв’язку з переведенням до іншого вищого 
   навчального закладу;

- за станом здоров’я (на підставі висновку ЛKK);

- якщо він не з’явився на заняття протягом 10 днів 
  після початку занять на першому році занять і не 
  сповістив коледж про наявність поважної причини 
  для цього;

- за порушення виконавської дисципліни 
  (невиконання вимог навча​льного плану та графіку 
  навчального процесу);

- за академічну заборгованість;

- у випадку отримання під час семестрового 
   контролю трьох і більше незадовільних оцінок;

- за отримання незадовільної оцінки з однієї 
  дисципліни після трьох спроб складання іспиту 
  (заліку);

- якщо студент не ліквідував академічну заборгова​-  

   -ність у встановлений термін;
- за грубе порушення поведінки, що 

   регламентується Правилами внутрішнього    

   розпоряд​ку Одеського автомобільно-дорожнього коледжу 
   Одеського національного політехнічного університету; 
-  за вияв аморального вчинку, не сумісного з 
   перебуванням у студентському колективі (за 
   згодою сту​дентської ради).

Крім того, студенти, які навчаються на підставі угод з під​приємствами, організаціями чи фізичними особами, на умовах пов​ної компенсації витрат, можуть бути відрахованими в тому випад​ку, якщо своєчасно не виконали умови контракту (оплати за навчання).

Відрахування студентів проводиться наказом директора за поданням завідувача відділення

Відрахування неповнолітніх студентів здійснюється за погодженням зі службою у справах дітей місцевих органів виконавчої влади.

Особам, відрахованим з коледжу надається академічна довідка встановленої форми та оригінал документу про базову або повну загальну середню освіту. Реєстрація академічних довідок здійснюється в спеціальній книзі. До особової справи студента вкладаються: копія академічної довідки, підписаної керівництвом коледжу і скріпленої гербовою печаткою, завірена завідувачем відділен​ня залікова книжка, студентський квиток, скріплена печаткою коледжу за підписом завідувача відділення учбова картка студента з зазначенням виконання студентом навчального плану.

Відомості про дисципліни, які вивчались та складені заліки, ек​замени вносяться до академічної довідки окремо за кожний семестр. Якщо студент раніше навчався в іншому навчальному закладі, в академічній довідці зазначаються назви закладів, в яких були опановані ті або інші дисципліни та іспити і заліки з них.

До академічної довідки не вносяться дисципліни, з яких студент одержав незадовільні оцінки. Студентам, які вибули з першого року навчання і не складали іспити та заліки, видається академічна довідка з записом, що студент заліків та іспитів не складав.

7.6. Поновлення до складу студентів

Поновлення до складу студентів здійснюється директором коледжу незалежно від тривалості перерви в навчанні, причини виключення, трудового стажу, форми навчання і з врахуванням здатності претендента успішно виконувати графік навчального процесу.
Поновлення студентів на перший курс вищих закладів освіти забороняється.

Студентам, які  навчалися в неакредитованих недержавних вищих закладах освіти, не користуються правом поновлення  до державних вищих закладів освіти.

Особи, які відраховані з вищих закладів освіти ІІІ- ІV рівнів акредитації, можуть бути поновлені на навчання до коледжу.

Заява про переведення або поновлення повинні бути розглянуті  у вищих закладах освіти, протягом двох тижнів, а заявникові повідомлені умови зарахування на навчання або причина відмови.

Порядок ліквідації академічної різниці встановлюється директором коледжу. Ліквідація академічної різниці здійснюється, як правило, до початку навчальних занять.

Укладачі: Лознікова Л.П., методист коледжу

                 Новак Л.С., заступник директора з НР
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