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Положення про перепідготовку спеціалістів в Інституті післядипломної освіти та дорадництва  Таврійського державного агротехнологічного університету
1. Загальні положення

1.1. Перепідготовка спеціалістів – професійне навчання, спрямоване на оволодіння іншою професією працівниками, які здобули первинну професійну підготовку «спеціаліст»/«магістр». 
1.2. Організацію перепідготовки спеціалістів Інститут післядипломної освіти та дорадництва (надалі Інститут) проводить відповідно до Закону України «Про вищу освіту» та «Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах України», а також інших нормативних документів, Статуту Таврійського державного агротехнологічного університету та Положення про Інститут післядипломної освіти та дорадництва.

1.3. Перепідготовка спеціалістів здійснюється за кошти фізичних та юридичних осіб на підставі укладених угод за спеціальностями, які ліцензовані та акредитовані в Інституті.

1.4. Організовує, супроводжує та контролює перепідготовку фахівців Інститут післядипломної освіти та дорадництва (ІПОД). 

1.5. Навчальний процес з перепідготовки спеціалістів здійснюють науково-педагогічні працівники кафедр Таврійського державного агротехнологічного університету  (надалі Університет), а також залучені особи, які мають високу кваліфікацію.
1.6. Відповідальність за виконання навчального плану з перепідготовки спеціалістів несуть особи, що проходять перепідготовку (слухачі).

2. Порядок зарахування 

2.1. На перепідготовку спеціалістів зараховують громадян України, а також іноземців та осіб без громадянства, які перебувають в Україні на законних підставах.

2.2. Особи, які вступають на перепідготовку до Інституту післядипломної освіти та дорадництва, подають в Інститут особисто заповнену заяву на ім’я ректора університет, в якій вказують освітньо-кваліфікаційний рівень, спеціальність, що планують здобувати. До заяви вступники додають документ про здобутий освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста державного зразка (при паралельному навчанні – довідку про навчання в ВНЗ); медичну довідку за формою 086-у; витяг з трудової книжки (для осіб із стажем практичної роботи); 2 (дві) фотокартки розміром 3×4 см; ксерокопію довідки Державної податкової адміністрації про присвоєння ідентифікаційного номера; ксерокопію перших двох сторінок паспорта.

2.3. Приймання документів від вступників на перепідготовку проводиться Інститутом протягом календарного року. При наповненні групи розпочинаються заняття.
2.4. Зарахування вступників на навчання здійснюється наказом по Таврійському державному агротехнологічному університету за результатами конкурсного відбору, який проводять на підставі середнього балу, визначеного за всіма оцінками із додатку до диплома спеціаліста (у випадку, коли зарахування відбувається на основі раніше здобутого освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст») або на підставі середнього балу атестату про середню освіту (у випадку паралельного навчання), а також на підставі укладеного договору. Кількість місць для зарахування на навчання визначають за ліцензованим обсягом набору.

2.5. Зарахування в Інститут на паралельне навчання відбувається за умови навчання слухача в ВНЗ та обов’язкового отримання ним диплому про повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем «спеціаліст»/ «магістр» до моменту захисту випускної дипломної роботи в Інституті. В іншому випадку захист випускної дипломної роботи переноситься та відбувається після отримання слухачем диплому про повну вищу освіту (першу).
3. Організація навчального процесу

3.1. Перепідготовка спеціалістів проводиться за навчальними планами Інституту, які формують на підставі чинних в Університеті  навчальних планів підготовки фахівців освітньо-кваліфікаційних рівнів «бакалавр» та «спеціаліст» відповідних напрямів і спеціальностей з врахуванням раніше вивчених вступниками навчальних дисциплін при здобутті першої вищої освіти. Навчальні плани перепідготовки складаються на основі стандартів вищої освіти України та базуються на професійних вимогах до фахівців.
3.2. Залежно від сумарного обсягу навчальних годин сформованого навчального плану, термін перепідготовки спеціалістів може складати від 2 до 3-х років. 

3.3. Для проведення аудиторних занять аудиторні години розподіляють на лекційні, практичні, семінарські та лабораторні заняття для кожної дисципліни, передбаченої навчальним планом Інституту.
3.4. Графік навчального процесу – це документ, який відображає початок та кінець навчального року та терміни проведення протягом нього сесій, а також тижні самостійної роботи слухачів відповідно до чинного навчального плану.

3.5. Настановчі заняття проводять на сесії у вигляді лекційних занять. Під час них слухачі отримують від викладачів програми дисциплін, завдання до контрольних робіт та методичні матеріали щодо їх виконання, завдання до курсових проектів (робіт).

3.6. Сесії передбачають проведення лекційних, практичних (семінарських) та лабораторних занять. На них здійснюють захист виконаних контрольних робіт, звітів з лабораторних робіт та курсових проектів і робіт, підсумкового контролю знань з дисциплін.

Успішний захист виконаних контрольних та лабораторних робіт є необхідною умовою для допуску слухача до підсумкового контролю знань з дисципліни.

3.7. У період між сесіями планують самостійну роботу або дистанційне навчання слухачів, під час якої вони самостійно вивчають теоретичний матеріал відповідно до отриманої робочої навчальної програми дисципліни, виконують контрольні та курсові роботи і проекти.

Виконані контрольні роботи, курсові проекти та курсові роботи слухач здає в   Інститут, звідки їх забирає викладач для перевірки і допуску до захисту. За необхідності доопрацювання, роботи повертаються викладачем до Інституту, де передаються слухачу. Після завершення семестру захищені контрольні роботи, курсові проекти та курсові роботи викладач здає на зберігання уповноваженій Інститутом особі.

3.8. Сумарна тривалість сесій в навчальному році повинна відповідати тривалості регламентованих статтею 216 Кодексу законів про працю додаткових оплачуваних відпусток і щорічно складати не більше 40 календарних днів та 15 днів додаткової відпустки без збереження заробітної плати.

3.9. Навчальний процес проводиться за робочими навчальними програмами дисциплін, які формуються викладачами кафедр, погоджуються з головою науково-методичної комісії відповідного факультету та затверджуються деканом відповідного факультету..
3.10. Для організації роботи з слухачами наказом по Інституту призначаються старости академічних груп.

3.11. Для проведення настановчих та лабораторно-практичних сесій методист Інституту  складає розклади аудиторних занять (лекційних, практичних та лабораторних занять), виходячи з норм навантаження навчального часу слухачів заочної форми навчання. 

3.12. Участь слухачів в аудиторних заняттях під час сесій фіксують старости груп в журналах обліку відвідування занять та викладачі в журналах обліку поточної успішності та відвідування занять. 

Журнали обліку відвідування занять старостам груп видає методист відділу перепідготовки спеціалістів Інституту на початку сесії. В кінці сесії старости груп повертають їх в Інститут. 

3.13. На сесію слухачі прибувають відповідно до графіка навчального процесу, одержавши повідомлення або довідку-виклик встановленої форми. Довідка-виклик відповідно до статті 216 Кодексу законів про працю є підставою для надання додаткової оплачуваної відпустки слухачам, які не мають академічних заборгованостей за попередню сесію.

3.14. Довідку-виклик для оформлення додаткової оплачуваної відпустки за місцем роботи на час сесії слухачі отримують за умови подання в Інститут довідки з місця роботи. 

4. Організація підсумкового контролю знань

4.1. Підсумковий контроль знань з навчальних дисциплін проводиться згідно навчального плану у формі екзаменів та заліків під час сесій.
4.2. Терміни проведення підсумкового контролю знань, перелік дисциплін, які виносяться на нього, форми їх підсумкового контролю (заліки чи екзамени), а також терміни ліквідації академічних заборгованостей регламентує наказ по Інституту.

4.3. За наявності поважних причин (підтверджених документально та зазначених в заяві) слухачам можуть бути надані індивідуальні графіки складання заліків і екзаменів.

4.4. Для проведення підсумкового контролю Інститут складає розклад проведення заліків та екзаменів та видає персонально викладачам по одному примірнику залікових та екзаменаційних відомостей з кожної навчальної дисципліни. 

4.5. Залікові та екзаменаційні відомості з дисциплін формують окремо для кожної групи слухачів. У відомостях вказують загальний обсяг навчальної дисципліни у годинах, вид підсумкового контролю знань, посаду, прізвище та ініціали викладача, який проводитиме підсумковий контроль знань, термін чинності відомості, а також список слухачів та номери їх залікових книжок. 

4.6. Заліки і екзамени приймаються викладачами згідно складеного розкладу їх проведення та при наявності залікових та екзаменаційних відомостей, підписаних директором Інституту, а також за наявності у слухачів залікових книжок. Заповнення відомостей та залікових книжок слухачів викладач здійснює особисто. Виправлення у відомостях не допускаються. 

Після завершення підсумкового контролю залікові (екзаменаційні) відомості оформляються (підписуються викладачем) і повертаються не пізніше наступного робочого дня після закінчення терміну їх чинності в Інститут. Викладач несе відповідальність за правильне заповнення залікових (екзаменаційних) відомостей. 

4.7. Оцінка знань слухачів під час підсумкових контролів проводиться за національною шкалою («відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно»).

4.8. До підсумкового контролю (екзамену чи заліку) з певної дисципліни не допускаються слухачі, які не виконали усіх видів обов’язкових індивідуальних робіт (контрольних, лабораторних тощо), передбачених навчальним планом та робочою навчальною програмою дисципліни. В цьому випадку в екзаменаційній відомості навпроти прізвища слухача замість оцінки проставляється «н/д» (не допущений), а в заліковій відомості – «н/а» (не атестований). Запис «н/а» вноситься у відомість також у випадку, коли слухач не подав до захисту курсового проекту чи курсової роботи.

Слухачу, який допущений до екзамену і не з’явився для його складання, в екзаменаційній відомості проставляється «н/з» (не з’явився).

Занесені в екзаменаційну відомість записи «н/д», «н/а», а також «н/з», які не виправдані відповідними документами (довідкою про хворобу, листом з місця роботи тощо), трактуються Інститутом як незадовільні оцінки.

4.9. Для проведення екзамену викладач готує варіанти однакових за складністю екзаменаційних білетів, які повинні охоплювати весь зміст навчальної дисципліни, передбачений робочою навчальною програмою. Зміст екзаменаційних білетів та критерії оцінювання доводяться викладачами до слухачів під час передекзаменаційної консультації. Екзаменаційний білет та критерії оцінювання затверджуються завідуючим відповідної кафедри.
4.10. Екзамен проводять у письмовій або усній формі. 
4.11. Залік виставляють слухачам за результатами захисту виконаних ними усіх видів обов’язкових індивідуальних робіт (контрольних, лабораторних тощо), передбачених навчальним планом та робочою навчальною програмою дисципліни, а також за підсумками участі слухача в аудиторній роботі під час лекційних, практичних (семінарських) занять.

4.12. Слухач, який за результатами підсумкового контролю отримав одну або дві незадовільні оцінки і який не підлягає умовам відрахування, має право на повторну другу підсумкову атестацію, тобто на повторне складання заліків та екзаменів у встановлені терміни за другою екзаменаційною чи заліковою відомістю.

Атестацію слухача, що має академічну заборгованість з дисципліни, здійснюють викладачі, за якими закріплена дисципліна. 

4.13. Слухач, який за результатами другої підсумкової атестації отримав незадовільні оцінки і який не підлягає умовам відрахування з Інституту, має право на ліквідацію академічних заборгованостей у встановлені терміни перед екзаменаційною комісією, сформованою відповідною кафедрою.
Ліквідація академічних заборгованостей з навчальних дисциплін може здійснюватись до початку наступної сесії.

4.14. Підсумковий контроль знань (заліки та екзамени) з дисциплін навчального плану поточного навчального року, які були складені поновленими слухачами раніше, може бути перезарахований за заявою слухача, поданою до початку сесії. Умовами перезарахування є ідентичність назви, обсягу і змісту навчальної дисципліни та відповідність форми підсумкового контролю. В інших випадках слухач вивчає дисципліну на загальних підставах.

Перезарахування академічних розходжень з дисциплін здійснює методист Інституту відповідно до Положення Про порядок пере зарахування дисциплін.

4.15. Після завершення останньої сесії та успішного виконання навчального плану слухач зобов’язаний подати в Інститут залікову книжку для її звірки із заліково-екзаменаційними відомостями. Результати звірки залікової книжки затверджує директор інституту своїм підписом.

5. Відрахування та поновлення слухачів

5.1. При наявності академічних заборгованостей з одної-двох дисциплін за умови їх ліквідації до початку заліково-екзаменаційної сесії слухач має право продовжувати навчання. При невиконанні зазначеної умови слухача відраховують з Інституту, йому видається академічна довідка.
5.2. Відрахування слухачів з Інституту проводять також при невиконанні ними договірних зобов’язань. 

5.3. Відраховані слухачі мають право на поновлення до навчання в Інституті за умови ліквідації академічної заборгованості та виконання умов договору (в т.ч. оплати за навчання).

5.4. В результаті поновлення на навчання можуть виникати академічні розходження між діючим навчальним планом і навчальним планом, за яким особа навчалась раніше. 

Академічні розходження включають академічну різницю та академічні розбіжності з дисциплін.  Порядок їх визначення регламентуються Положенням. 
5.6. Поновлення слухачів на навчання проводиться до початку сесії, за підсумками якої слухач був відрахований. Для поновлення на навчання слухач подає відповідну заяву та академічну довідку в Інститут. Методистом оформляється лист академічних розходжень, які слухачу необхідно ліквідувати до початку сесії. 

5.7. Ліквідація академічних розходжень проводиться слухачами на платній основі на підставі угоди, укладеної слухачем з Інститутом, про надання додаткових платних освітніх послуг. Загальна кількість дисциплін академічний різниці, яка підлягає ліквідації, не повинна перевищувати навчального обсягу однієї сесії. В іншому випадку поновлення можливе лише на нижчий рік навчання.  

5.8. Поновлення особи на навчання здійснюється рішенням директора Інституту після ліквідації академічних розбіжностей та укладення договору про подальше проходження перепідготовки за кошти фізичних чи юридичних осіб. На підставі рішення директора Інституту видається відповідний наказ по Університету
5.9. Поновлення слухачів на першу сесію не проводиться.

5.10. Переведення слухачів з однієї спеціальності на іншу можливе тільки після закінчення сесії за умови, що кількість дисциплін академічних розходжень не перевищуватиме кількості дисциплін однієї сесії. В інших випадках переведення слухача може бути здійснене лише на попередню сесію.

6. Державна атестація та видача документів про перепідготовку

6.1. Слухачі, які успішно завершили теоретичне навчання, тобто атестовані з усіх дисциплін навчального плану, допускаються наказом по Університету  до Державної атестації, яку, відповідно до навчальних планів перепідготовки спеціалістів, проводять у вигляді виконання та захисту дипломних робіт. 

6.2. Для виконання дипломних робіт Інститут визначає теми, котрі були розроблені викладачами кафедр Університету, призначає керівників, консультантів і рецензентів дипломних робіт та подає їх для затвердження наказом по Університету і доводить до відома слухачів.

6.3. Терміни виконання дипломних робіт та їх захистів встановлюються навчальним планом та графіком навчального процесу і вони не повинні перевищувати тривалості додаткової оплачуваної відпустки (чотири місяці), яка надається слухачам заочної форми навчання відповідно до статті 216 Кодексу законів про працю для підготовки та захисту дипломної роботи.

6.4. Захист дипломних робіт відбувається перед Державною екзаменаційною комісією відповідної спеціальності за затвердженим графіком та на підставі наказу по Університету про допуск слухачів до Державної атестації. 

6.5. Оцінка захисту дипломної роботи виставляється за національною шкалою: «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно».

6.6. Слухачу, який успішно захистив дипломну роботу, Державна екзаменаційна комісія присвоює відповідну кваліфікацію та приймає рішення про видачу слухачу документа про вищу освіту державного зразка (диплома про перепідготовку спеціаліста). Разом з дипломом видають додаток до нього, в який вносять перелік всіх дисциплін згідно навчального плану, який діяв під час навчання слухача, обсягу їх навчальних годин та отриманих оцінок за національною шкалою.

6.7. Слухача, який не подав дипломної роботи до захисту або отримав на захисті незадовільну оцінку, відраховують з Інституту з правом повторної (один раз) державної атестації протягом трьох років після відрахування. Повторна державна атестація здійснюється за укладеною угодою про платні освітні послуги за кошти фізичних чи юридичних осіб.
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