Положення 
про кафедру дошкільної освіти
факультету дошкільної та початкової освіти

Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського

1. Загальні положення
1.1. Кафедра дошкільної освіти – це базовий структурний підрозділ Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського, що провадить освітню, методичну, виховну, організаційну та наукову діяльність за спеціальністю дошкільна освіта, до складу якої входить сім науково-педагогічних працівників, для яких кафедра є основним місцем роботи, і шість з яких мають науковий ступінь і вчене звання (1 – доктор педагогічних наук і 5 - кандидати педагогічних наук).

1.2. Кафедра дошкільної освіти у своїй діяльності керується нормативними документами органів управління освітою, Статутом університету, Положенням про кафедру, затвердженим Миколаївським національним університетом імені В.О.Сухомлинського, і розробленим на його основі Положенням про свій підрозділ, чинними навчальними планами та програмами, наказами ректора університету, розпорядженнями проректорів, декана факультету дошкільної та початкової освіти та його заступників, рішеннями вчених рад університету, факультету. Штатний розпис кафедри затверджує ректор (проректор) університету.


1.3. Кафедра дошкільної освіти безпосередньо підпорядковується ректору вишу, декану факультету дошкільної та початкової освіти.


1.4. Кафедру дошкільної освіти очолює завідувач кафедри, який призначається на цю посаду ректором за контрактом, на термін до 5 років, але не більше ніж  як на два терміни. Завідувач кафедри обирається за конкурсом таємним голосуванням вченою радою вищого навчального закладу з урахуванням пропозицій трудового колективу факультету дошкільної та початкової освіти та кафедри дошкільної освіти. Завідувач має вчене звання професора і науковий ступінь доктора наук. Завідувач кафедри керує всією навчальною, методичною, виховною, науково-інноваційною та господарською діяльністю кафедри. Усі вказівки, які торкаються діяльності кафедри або її окремих робітників, які надходять від ректора і декана факультету, подаються через завідувача кафедри.

1.5. Робота кафедри дошкільної освіти здійснюється відповідно з річними планами, які охоплюють навчальну, методичну, виховну, організаційну та науково-дослідницьку роботу. Обговорення ходу виконання цих планів та інших питань діяльності кафедри проводиться на засіданні кафедри під керівництвом завідувача, в яких бере участь увесь професорсько-викладацький склад кафедри. На засідання кафедри можуть бути запрошені декани, працівники інших кафедр.

1.6. Кафедра дошкільної освіти звітує про свою діяльність перед ректором університету, радою університету, радою факультету, деканом факультету дошкільної та початкової освіти.

2. Основні напрями та завдання діяльності кафедри

2.1. Основними напрямками діяльності кафедри є:

· навчальна робота;

· методична робота; 

· науково-інноваційна робота;

· організаційна робота;

· виховна робота;
· міжнародна діяльність.

2.2. Провідним завданням кафедри дошкільної освіти є організація  та здійснення на високому рівні навчальної та науково-методичної роботи, виховної роботи серед студентів спеціальності 012 «Дошкільна освіта» першого і другого ступенів «Бакалавр», «Магістр», наукових досліджень за профілем кафедри, підготовки науково-педагогічних кадрів та підвищення їхньої кваліфікації.

2.3.Основними завдання кафедри є такі:

у навчальній роботі:

· організація та проведення навчального процесу за денною, заочною формами навчання, формами організації навчального процесу (навчальні заняття, самостійна робота, практична підготовка, контрольні заходи) та видами навчальних занять (лекції, практичні заняття, консультації) з навчальних дисциплін кафедри відповідно до навчального плану спеціальності дошкільна освіта та додаткових освітніх програм;

· упровадження сучасних інформаційних технологій навчання;

· удосконалення методів оцінювання якості навчального процесу, проведення заліків, екзаменів шляхом комп’ютерного тестування, та атестації студентів, участь у проведенні ректорського контролю;

· організація та проведення практик;

· організація та проведення державної атестації випускників;

· організація та проведення вступних випробувань на навчання за спеціальністю 012 «Дошкільна освіта» першого і другого ступенів «Бакалавр», «Магістр»;
· у методичній роботі:
· розроблення навчальних і робочих програм навчальних дисциплін кафедри;

· розроблення тематики курсових робіт;

· видання підручників, навчальних посібників, методичних розробок, рекомендацій до навчальних дисциплін кафедри;

· розроблення засобів діагностики навчальних досягнень (тестові завдання, питання для виконання контрольних робіт) та критеріїв оцінювання;

· рецензування та експертиза навчально-методичних матеріалів;

· участь у розробленні та своєчасному переробленні інформаційних пакетів спеціальності;
- у науково-інноваційній роботі:

· участь у виконанні науково-дослідної роботи кафедри з теми «Теоретико-методичні засади формування творчої особистості дітей дошкільного віку в різних видах діяльності» (державний реєстраційний номер 0114U002134), яка включена до плану роботи університету;
· підготовка наукових кадрів вищої кваліфікації (підготовка аспірантів, здобувачів, підготовка до захисту кандидатських дисертацій, надання рекомендацій до вступу до аспірантури та докторантури; затвердження тем дисертацій; попередня рекомендація завершених дисертацій до захисту);

· обговорення та висунення кандидатів на отримання вчених звань;

· підготовка звітів із науково-дослідної роботи кафедри;

· упровадження результатів розробок у навчальний процес вищих навчальних закладів педагогічного профілю і дошкільних навчальних закладів;

· організаційне забезпечення з підготовки та видання публікацій монографій, словників, статей, доповідей тощо; підготовка, сертифікація електронних публікацій; здійснення рецензування авторефератів, дисертацій, наукових видань, статей тощо, опонування дисертацій;

· організація, проведення та участь у наукових семінарах, конференціях, виставках (усіх рівнів та наукового парку);

· створення умов для залучення студентів до наукової роботи (керівництво студентами, які беруть участь у виконанні НДДКР, роботі студентських наукових гуртків, наукових конференціях; підготовка студентів до участі у всеукраїнських олімпіадах);

· в організаційній роботі:

· формування кадрового складу та штатного розпису в межах затверджених фондів і нормативів для усіх категорій;

· створення умов для професійного зростання студентів і співробітників кафедри, задоволення потреб особистості в інтелектуальному, культурному, моральному та фізичному розвитку;

· організація та контроль проведення науково-педагогічними працівниками кафедри занять, практик тощо;

· встановлення творчих зв’язків із вищими навчальними закладами, галузевими організаціями, науково-дослідними інститутами, іншими організаціями незалежно від форм власності (у тому числі з іноземними);

· сприяння в перепідготовці та підвищенні кваліфікації науково-педагогічними працівниками кафедри та контроль цих заходів;

· організація та проведення методичних, науково-методичних та наукових семінарів, конференцій тощо;

· організація заходів із профорієнтації та залучення осіб на навчання за напрямами підготовки та спеціальностями 012 «Дошкільна освіта» першого і другого ступенів «Бакалавр», «Магістр»;

· організація систематичного зв’язку з випускниками університету, у тому числі й аспірантами кафедри;

· підготовка ліцензійних та акредитаційних справ за напрямами підготовки та спеціальностями;

· створення й підтримка веб-сайту кафедри;

· організація висвітлення результатів діяльності кафедри на інформаційних стендах і в засобах інформації;
· участь співробітників кафедри в роботі спеціалізованих рад із захисту дисертацій доктора та / або кандидата наук, університету, інституту / факультету;

· визначення рейтингу науково-педагогічних працівників кафедри;

· у  виховній роботі:

· здійснення комплексу заходів, спрямованих на виховання високорозвиненої особистості в дусі українського патріотизму та поваги до Конституції України в умовах розвитку української державності;

· призначення та організація роботи кураторів академічних груп;

· проведення заходів із дотримання студентами законодавства України, морально-етичних норм поведінки як в університеті, так і за його межами, дбайливого ставлення до майна університету (будівель, приміщень, меблів, обладнання, інвентарю, навчальних видань, приладів та ін.);

· проведення заходів із пропаганди в студентському середовищі здорового способу життя;

· підвищення духовного та культурно-освітнього рівня студентської молоді;

-у міжнародній діяльності:
· сприяння вивченню та використанню науково-педагогічними та науковими працівниками кафедри дошкільної освіти англійської мови;

· вивчення міжнародного досвіду підготовки фахівців за профілем кафедри та його використання в навчальному процесі;

· участь у виконанні міжнародних проектів, програм;

· участь у міжнародній інтеграції у сфері підготовки кадрів шляхом реалізації програми «Подвійний диплом»;

· організація, участь у міжнародних конференціях, семінарах, конкурсах, виставках. 

3. Функції кафедри дошкільної освіти
· проведення згідно з чинними навчальними планами усіх видів навчальної роботи з дисциплін, закріплених за кафедрою;

· на основі затверджених навчальних планів та кваліфікаційних характеристик розробляє робочі програми дисциплін кафедри, які відображають останні досягнення науки та професійної підготовки спеціалістів;

· забезпечує безперервне вдосконалення якості викладання: підвищення рівня лекцій як провідної форми навчання, активізацію практичних та самостійних занять як ефективних форм закріплення знань;

· організовує і керує науково-дослідницькою роботою студентів, педагогічною практикою, курсовими та дипломними роботами;

· проводить екзамени та заліки, аналізує їх підсумки;

· здійснює комплексне методичне забезпечення навчальних дисциплін кафедри дошкільної освіти: підготовку підручників, навчальних посібників, розробку навчально-методичних матеріалів по проведенню всіх видів навчальних занять.

· здійснює впровадження результатів науково-дослідницьких робіт у навчальний процес на факультеті дошкільної та початкової освіти;

· здійснює організацію роботи аспірантів і здобувачів;

· здійснює організацію підвищення наукової кваліфікації та педагогічної майстерності викладацького складу;

· активна участь у культурно-виховній роботі зі студентами, надання допомоги студентським товариствам у їхній роботі;

· пропаганда наукових знань, участь у роботі конференцій, нарад, семінарів із проблем вищої й дошкільної освіти та наукової роботи;

· бере активну участь у виховній роботі серед студентів, яка організується і спрямовується деканом факультету дошкільної та початкової освіти на основі комплексного підходу до патріотичного, громадянського, морального, трудового, естетичного та фізичного виховання студентів;
· проводить роботу по розширенню та закріпленню зв’язків з дошкільними навчальними закладами і школою;
· бере участь в організації вступу до університету, професійній орієнтації учнів та працюючої молоді.

4. Засідання кафедри дошкільної освіти
4.1. Робота кафедри організовується та здійснюється відповідно до Законів України «Про освіту» і «Про вищу освіту», Положення про державний вищий навчальний заклад, Статуту університету, Положення про факультет, до складу якого входить кафедра, а також на основі нормативних актів Міністерства освіти і науки України та Положенням про кафедру, затвердженим Миколаївським національним університетом імені В.О.Сухомлинського. Засідання кафедри дошкільної освіти є дорадчим органом при завідувачі кафедрою.

4.2. У засіданнях кафедри дошкільної освіти беруть участь завідувач кафедри, професори, доценти, старші викладачі та викладачі. У випадку необхідності можуть бути запрошені співробітники кафедр з інших підрозділів.

4.3. Перелік питань, які є обов’язковими для розгляду на засіданнях кафедри.

· затвердження планів роботи кафедри на черговий рік та аналіз ходу їх виконання;

· організація навчального процесу у черговому семестрі;

· затвердження робочих планів та навчальних програм, в тому числі програм спецкурсів та спецсемінарів, екзаменаційних білетів;

· затвердження планів НДР кафедри та аналіз ходу їх виконання;

· затвердження тем дисертаційних робіт;

· звіти викладачів про виконання індивідуального плану;

· затвердження тем курсових і дипломних робіт;

· підсумки залікових, екзаменаційних сесій та державних іспитів;
· готовність кафедри до нового навчального року.

5. Структура кафедри дошкільної освіти 
5.1. Кафедра дошкільної освіти є випусковою і організовується в складі семи викладачів, шість з яких мають науковий ступінь і вчене звання (1 – доктор педагогічних наук і 5 - кандидати педагогічних наук).

5.2. До складу кафедри дошкільної освіти входять професори, доценти, старший викладач, викладачі, навчально-допоміжний персонал.

5.3. Кафедра має навчальні аудиторії, які забезпечують навчальний та науковий процес.

5.4. Для організації взаємодії кафедри з іншими підрозділами завідувач кафедри може призначити постійно чи тимчасово:

· заступника завідувача кафедри;

· вченого секретаря кафедри;

· інших осіб, за домовленістю з керівництвом університету для вирішення фахових питань.

5.5. Уся вихідна з кафедри документація підписується  завідувачем кафедри або його заступником і ведеться відповідно з «Документами і матеріалами, регламентуючими основи організації навчального процесу та наукової роботи університету».

6. Вимоги до науково-педагогічних працівників
Викладач кафедри дошкільної освіти  повинен:

· Забезпечувати викладання на високому науково-теоретичному і методичному рівні навчальних дисциплін відповідної освітньої програми за спеціальністю, провадити наукову діяльність (для науково-педагогічних працівників).
· Постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію. 
· Дотримуватися норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність осіб, які навчаються у вищому навчальному закладі.

· Розвивати в осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах, самостійність, ініціативу, творчі здібності.

· Дотримуватися статуту вищого навчального закладу, законів, інших нормативно-правових актів.

· Бути присутнім на кожному засіданні кафедри і брати активну участь у розгляданні усіх питань.
7. Права, обов’язки та гарантії співробітників кафедри
Викладач кафедри має право:

7.1. На академічну мобільність для провадження професійної діяльності.

7.2. На захист професійної честі та гідності.

7.3. Брати участь в управлінні вищим навчальним закладом, у тому числі обирати  та бути обраним до вищого органу громадського самоврядування, вченої ради вищого навчального закладу чи його структурного підрозділу.

7.4. На забезпечення створення відповідних умов праці, підвищення свого професійного рівня, організацію відпочинку та побуту, встановлених законодавством, нормативними актами вищого навчального закладу, умовами індивідуального трудового договору та колективного договору.

7.5. Брати участь в обговоренні та вносити пропозиції завідувачу кафедри, декану факультету, ректору університету щодо поліпшення навчальної, наукової, методичної, організаційної та виховної робіт. 

7.6. Відвідувати заняття співробітників кафедри відповідно до графіка взаємних відвідувань та відкритих занять.

7.7. Обирати форми і методи викладання матеріалу згідно з встановленими обсягами і рівнем засвоєння знань, що забезпечують високу якість навчального процесу.
7.8. У разі потреби здійснювати оперативне керівництво навчально-допоміжним і навчально-виробничим персоналом кафедри.

7.9. Вносити пропозиції завідувачу кафедри, декану факультету щодо заохочення окремих студентів та накладання на них стягнень.

7.10. Пропонувати перспективні, пошукові теми науково-дослідних робіт. Брати участь у конкурсах на відкриття державного фінансування науково-дослідних робіт, на здобуття грантів.
7.11. Безоплатно користуватися бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів вищого навчального закладу.

7.12. На захист прав інтелектуальної власності.

7.13. На підвищення кваліфікації та стажування не рідше одного разу на п’ять років. 

7.14. На соціальне та пенсійне забезпечення в установленому законодавством порядку. 
8. Документація кафедри

На кафедрі дошкільної освіти  розробляється і зберігається така документація:

	27.1-01
	Положення про кафедру (копія)

	27.1-02
	Посадові інструкції працівників (копії)

	27.1-03
	Протоколи засідань кафедри

	27.1-04
	План роботи кафедри на навчальний рік

	27.1-05
	Концепція (стратегія) розвитку кафедри на 2015-2020 рр. 

	27.1-06
	Навчальні програми з усіх нормативних і вибіркових навчальних дисциплін

	27.1-07
	Робочі програми з дисциплін кафедри

	27.1-08
	Тимчасові галузеві стандарти вищої освіти за відповідним професійним спрямуванням (012 «Дошкільна освіта» першого і другого ступенів «Бакалавр», «Магістр») (освітньо- професійні програми)

	27.1-09
	Індивідуальні плани роботи викладачів

	27.1-10
	План роботи навчальних кабінетів, лабораторій на навчальний рік

	27.1-11
	План науково-дослідної роботи викладачів

	27.1-12
	Звіти кафедри за навчальний рік

	27.1-13
	Звіти з наукової роботи кафедри за півріччя та навчальний рік (копії)

	27.1-14
	Звіти викладачів про виконання індивідуальних планів роботи

	27.1-15
	Інструктивно-методичні розробки до практичних занять (копії)

	27.1-16
	Положення про індивідуальні завдання для самостійної роботи студентів з навчальних дисциплін (копія)

	27.1-17
	Методичні вказівки щодо складання контрольних завдань до практичних занять (копії)

	27.1-18
	Методичні рекомендації щодо написання курсових та дипломних робіт (копії)

	27.1-19
	Тестові завдання з навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами матеріалу

	27.1-20
	Поточні контрольні роботи

	27.1-21
	Журнал контрольних відвідувань занять викладачів завідувачем кафедри

	27.1-22
	Журнал взаємовідвідувань занять викладачами

	27.1-23
	Графік проведення консультацій викладачами кафедри

	27.1-24
	Графік роботи навчально-допоміжного та навчально-виробничого персоналу кафедри

	27.1-25
	Списки наукових публікацій викладачів

	27.1-26
	Тематика дипломних і курсових робіт

	27.1-27
	Журнал обліку виконання навчального навантаження

	27.1-28
	Курсові роботи

	27.1-29
	Навчально-методичні комплекси з дисциплін кафедри (НМКД) в друкованому та електронному вигляді

	27.1-30
	Номенклатура справ кафедри дошкільної освіти


9. Майно кафедри

За кафедрою дошкільної освіти  з метою забезпечення діяльності закріплено обладнання та інше необхідне майно. Кафедра в межах її майнового комплексу відповідає за належний стан аудиторного фонду, а також за цільове використання приміщень. 

11. Вимоги до підвищення кваліфікації викладачів

Підвищення кваліфікації викладачів кафедри відбувається раз на п’ять років згідно з планом і Концепцією підвищення кваліфікації педагогічних працівників факультету дошкільної та початкової освіти. 

12. Взаємовідносини з іншими підрозділами

12.1. З іншими кафедрами взаємовідносини здійснюються з метою виявлення та реалізації міждисциплінарних зв'язків, обміну досвідом організації навчального процесу використання навчально-наукової бази.

12.2. З навчальним та науковим відділами взаємовідносини здійснюються як із керівними органами у зв'язку з підзвітністю їм кафедри за всіма напрямками діяльності.

12.3. З факультетами – з питань організації навчально-виховного процесу за освітньо-професійними програмами та навчальними планами підготовки фахівців спеціальності дошкільна освіта.

12.4. З навчальною, науковою, адміністративно-господарською частинами, навчально-дослідними господарствами та іншими підрозділами університету – у зв'язку з виконанням покладених на колектив кафедри відповідних функцій та необхідністю надання поточної інформації про стан і перспективи її діяльності відповідно до діючого в університеті порядку.

13. Відповідальність

13.1. Відповідальність кафедри реалізується через відповідальність її завідувача та співробітників. При цьому відповідальність кожного співробітника є індивідуальною та визначається його посадовою інструкцією.

13.2. Завідувач кафедри одноосібно несе повну відповідальність за результати роботи кафедри за всіма напрямами її діяльності; стан трудової дисципліни співробітників; створення творчої обстановки в колективі кафедри; стан і раціональне використання навчально-матеріальної бази. На всіх рівнях, де вирішується питання діяльності кафедри, завідувач бере безпосередню участь. 
