


ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Відділ контингенту студентів є підрозділом Закарпатського угорського

інституту ім. Ференца Ракоці П, який співпрацьовує з керівництвом інституту,
кафедрами,|іншими організаційними|підрозділами|та|студентським
самоврядуванням.
Робота відділення забезпечує безперервність і безперебійність денної та

заочної форми навчання такимчином,щовін сприяє дотриманню діючихправил,
бере участь в організаційних завданняхосвіти, забезпечує освітню підготовку,а
також повне управління завданнями, пов'язаними|з|навчальними та
екзаменаційними питаннями здобувачів вищої освіти інституту, вступною
кампанією.

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯВІДДІЛУ КОНТИНГЕНТУ СТУДЕНТІВ
Основними завданнямивідділу контингентустудентівє:

1. Завданнядля зарахування(від заявидо вступута зарахування)
І) участь у роботі приймальних комісій, інформування абітурієнтів, які
подають документи на вступ;

2) для вступу на перший курс для здобуття ступеня бакалавра на основі
повної загальної середньої освіти, реєстрація вступників (випускників
попередніх років) на Зовнішнє незалежне оцінювання (ЗНО);

3) для вступу на навчання для здобуття ступенямагістра, на основі здобутого
ступеня вищої освіти або освітньо-кваліфікаційного рівня спеціаліста,
реєстрація вступників для складання єдиного вступного іспиту для
складанняз іноземноїмовита єдиного фаховоговступного випробування;

4) участь у підготовці та координації вступної кампанії, а також проведення
процедури поданнязаявок на вступ відповідно до чинного законодавства;

5) координація прийому здобувачів вищоїосвіти на першийта другий курс:
1. Навчальна таадміністративнароботаз здобувачами вищої освіти

1) інформування здобувачів вищої освіти, консультування щодо навчальних
та екзаменаційних питань;

2) управління реєстрацією здобувачів вищої освіти на початку семестру та
укладання контрактів з здобувачами вищоїосвіти;

3) підготовка поданих заяв до Вченоїради, Комісії з питань перезарахування
кредитів, доведення прийнятих рішень з здобувачами вищоїосвіти;
постійне інформування здобувачів вищої освіти про порядок навчання,
порядок складання іспитів. права та обов'язки здобувачів вищої освіти,
інші важливі питання, що стосуються з навчанням здобувачів вищої
освіти;
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5) збір даних: моніторинг кількості абітурієнтів на різні форми навчання,
кількості зарахованихта відрахованих здобувачів вищоїосвіти, збору;



6) реєстрація змін у чисельності контингенту здобувачів вищої освіти,
підгот овка статистики;

7) дотримання зобов'язань на основі паперової та електронної звітності,
передбачених законодавством та нормативнимиактами;

5) управління особистими даними (документами) здобувачів вищої освіти,
виконання адміністративних завдань, ведення записів здобувачів вищої
освіти, управління та архівування баз даних;

9) підготовка внутрішніх (стосуються з навчальними питаннями) та
студентських наказів (прийом, відрахування, поновлення, надання
академічних відпусток тощо) та ознайомленняз сторонами.

10) керування Єдиною державною електронною базоюз питань освіти
(ЄДЕБО)та своєчасне внесеннявідповідних інформацій;

1) підготовка документів (довідок), що засвідчують вступ, навчання та
припинення діючогостатусуздобувачів вищоїосвіти, ведення їх обліку;

12) формування, реєстрація та видача академічнихдовідок;
13) підготовка, видання та реєстрація залікових книг та студентських
квитків;

14) організація та проведення вільного вибору факультативних предметів
для здобувачів вищої освіти; групування здобувачів вищої освіти на
підставі заявок на вибору факультативних предметів, інформування
ректоратута кафедр,які організовують навчальні програмита оголошують
факультативні предметипрокількість створених груп;

15) реєстрація результатів іспитів здобувачів вищої освіти, узгодження та
контроль сплати додаткових коштів за повторне складання іспитів,
контроль семестрових результатів, та контроль внесення їх відповідним
записомузалікових книжках;

16) організація процедури виплати академічних та соціальних стипендій на
підготовчих етапах:

17) виконання завдань, пов'язанихіз випускними іспитами:
18) оформлення та підготовка замовлень на виготовлення дипломів
державного зразка про вищу освіту та додатків до них, дублікатів
дипломів та додатків до них державного зразка, контроль за їх рухом та
обліком:

19) управління архівними документами (оформлення особових справ
випускників та відрахованихстудентів);

20) підготовка відповідей на листи та запити фізичних та юредичних осіб
щодопредметудіяльності Відділу;

21) участь у роботі Вченоїради, Комісії з питань перезарахуваннякредитів,
Навчально-методичноїради, а також Приймальноїкомісії,і.т.д.



Організаційні правила відділу контингентустудентів

(1) Керівниквідділу контингентустудентів призначається ректором та
президентомінституту.

(2)Керівник відділу підпорядковується ректору та президенту закладу та
проректору з науково-педагогічної роботи і проректору з наукової роботи та
міжнароднихзв'язків.

(3) Відповідальність керівника відділу:
1) керує та організовує роботувідділу контингентустудентів ЗУЇ;
2)|дає висновок або робить пропозиціюз питань, що стосуютьсявідділу:
3 ) відповідає за виконання завдань. покладених на персонал
організаційного підрозділу, контролює їх виконання;
4) забезпечує дотримання Положеннявідділу контингенту студентів ЗУЇ,
пропонуєбудь-які поправки:
3) виконуючисвої обов'язки, консультується з ректором(президентом) та
проректоромз науково-педагогічноїроботи і проректоромз наукової роботи
та міжнароднихзв'язків, абоз особою, призначеноюректором;
6) регулярнозвітує про свою діяльність перед ректором(президентом) та
проректоромз науково-педагогічної роботи і проректоромз наукової роботи
та міжнароднихзв'язків, або особою, призначеноюректором.

(Ю. Керівник відділу підтримує зв'язок з ректоратом, підтримує регулярні
контактиз гарантами освітньої програми, з завідувачами та координаторами
кафедрів, та різнимиорганізаційними підрозділами закладу. Виконуючисвої
обов'язки, співпрацьовує із студентським самоврядуванням, Спілкою
випускників ЗУЇ та з відділом сприяння та моніторінгу працевлаштування
студентів і випускників ЗУЇ.

(5). Керівник відділу має право вимагати дотримання відповідних правил, вимог
від працівників організаційного підрозділу та контролювати їхню діяльність при
виконаннізавдань.
(6). Роботузавідувача відділу допомагаютьадміністраторита інструктори.


