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Анотація. У статті досліджено особливості документаційного 

забезпечення кафедри та доведено необхідність оптимізації процесів 

створення документів. 
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Аннотация. В статье исследованы особенности документационного 

обеспечения кафедры и доказано необходимость оптимизации процессов 

создания документов. 
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Abstract. In the article is researched documentation in Department at 

university and proven the necessity of optimization of creating documents. 
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Діяльність вищих навчальних закладів супроводжується 

створенням великих масивів документів. Оскільки кафедра є головним 

навчальним, науково-дослідним підрозділом університету, то основні 

потоки документації зосереджені на кафедрі. Сьогодні важливого 

значення набуває втілення технологій документаційного забезпечення 

управління роботою кафедри. Спираючись на законодавчу основу 

доцільно провести узагальнюючий аналіз організації системи 

документного забезпечення кафедри. 

Згідно нормативних документів кафедри поділяються на кафедри 

базової та фахової підготовки. Кафедра базової підготовки, як правило, 

забезпечує виконання навчальної програми базового рівня вищої 

освіти за професійним спрямуванням з однієї або кількох дисциплін і 

відповідає за якість викладання цих дисциплін. Кафедра фахової 

підготовки забезпечує виконання навчальної програми спеціаліста і 

магістра однієї або кількох спеціальностей, профілів і відповідає за 

рівень підготовки.  
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Згідно зі Збірником нормативних документів Національного 

університету «Львівська політехніка» основними завданнями кафедри 

є: 

- розробка робочих програм дисциплін і навчально-методичного їх 

забезпечення; 

- проведення контрольних заходів перевірки знань студентів та 

вибір форм поточного контролю; 

- планування підвищення кваліфікації викладачів; 

- розробка навчальних планів; 

- визначення змісту і організація практики студентів; 

- визначення змісту і організація дипломного проектування та 

виконання дипломних робіт; 

- організація рецензування і захист дипломних проектів (робіт); 

- подання кафедрам і керівниками органами Політехніки та 

інституту пропозиції щодо забезпечення виконання навчальних 

програм; 

- організація і проведення науково-дослідної роботи. 

Відповідно до нормативних документів, що регулюють 

діяльність кафедр вищих навчальних закладів, обов’язковою 

документацією для будь-якої кафедри є: 

- кваліфікаційна характеристика спеціаліста; 

- комплекс діагностичних засобів для перевірки рівня знань 

спеціаліста; 

- комплекс контрольних завдань для перевірки залишкових знань; 

- річний або семестровий план діяльності кафедри; 

- індивідуальні плани роботи викладачів; 

- протоколи засідання кафедри; 

- протоколи методичних і наукових семінарів кафедри; 

- робочі програми навчальних дисциплін; 

- навчальні плани (для кафедри фахової підготовки); 

- звіти про виконання навчальної, методичної і науково-дослідної 

робіт; 

- інвентаризація відомості обліку обладнання і матеріалів; 

- журнал контрольних заходів з охорони праці; 

- інструкції з охорони праці в лабораторіях кафедри та контрольні 

листи інструктаж студентів; 

- журнал екзаменів з охорони праці: 

- план підвищення кваліфікації та звіти про його виконання. 



117 

Актуальні питання документознавства та інформаційної діяльності: теорії та інновації 
 

 

Окрім перелічених документів на кафедрах формуються: 

посадові інструкції працівників, графіки проведення занять, обліково-

звітна документація та документи, що регулюють методичне 

забезпечення навчальних дисциплін. 

Проведене дослідження показало, що діяльність кафедри 

супроводжується створенням великої кількості документів. 

Оскільки для підготовки документів необхідно опрацювати 

значний масив інформації, то закономірно, що на це витрачається 

велика кількість ресурсів та часу, і ці процеси потребують оптимізації. 

В епоху загальної інформатизації суспільства і невід’ємних 

потреб в обробці і оперативному використанні найрізноманітнішої 

інформації, на перший план виступає завдання автоматизації 

створення та наповнення документів, що супроводжують навчальну 

діяльність.  
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