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	І. Організаційна робота.

Підготувати план роботи коледжу на навчальний рік і план роботи педради.

Разом з зав. відділення, зав. практикою, секретарем, методистом підготувати документацію: журнали навчальних груп, залікові книжки, відомості успішності, книги обліку роботи циклових комісій; замовити студентські білети та пластикові картки для груп нового прийому.

Провести організаційну роботу в групах нового прийому.

Підготувати проект наказу про організацію освітнього процесу, наказу про розподіл педагогічного навантаження, інших наказів, регламентуючих початок навчального року.

Підготувати проект наказу з переліком діючих програм на навчальний рік.

Провести організаційні збори із зав. кабінетами і лаборантами.

Підготувати звіт за формою 2-3НК.

Підготувати річний звіт про роботу коледжу.

Разом із зав. відділеннями контролювати та направляти роботу старостату відділення.

Проконтролювати якість складання планів роботи: зав. відділення, методичної роботи, методкабінету, методичних циклових комісій, робочих навчальних програм, планів роботи кабінетів та гуртків, індивідуальних планів викладачів.

Проконтролювати якість складання графіків адміністративних контрольних робіт, взаємовідвідувань занять, роботи кабінетів.

Проконтролювати підготовку матеріалів внутрішнього контролю для всіх рівнів.

Провести огляд готовності кабінетів до навчального року.

Скласти постійний розклад навчальних занять 
Перевірити і затвердити плани роботи методичних комісій, семінару класних керівників, плану роботи методичної ради, методичної роботи, методкабінету, семінару молодих викладачів, навчальні робочі програми.

Контролювати видачу студентам підручників через бібліотеку.

Перевірити стан навчально-методичної документації кабінетів, їх матеріальну базу, естетичне оформлення.

Надавати допомогу куратору виховної роботи в проведенні загальних заходів.

Уточнити списки сумісників.

Організувати замовлення виготовлення документів про освіту (дипломів, свідоцтв про повну загальну середню освіту, додатків до дипломів та свідоцтв про повну загальну середню освіту, сертифікатів тощо).

ІІ. Організація і контроль навчальної роботи.

Разом з зав. відділення, методистом, зав. практикою своєчасно і якісно готувати питання для обговорення на педагогічній раді, методичній раді, адміністративній раді.

Здійснювати контроль:

- дотримання графіку виконання фіксованих контрольних робіт;

- виконання робочих навчальних програм, навчального плану;

- графіку навчального процесу;

- якості проходження і організації практичного навчання;

- відвідування і успішності студентів;

- ведення журналів навчальних груп;

- відповідність записів в журналі з робочими навчальними програмами;

- складання зведених відомостей;

- якість проведення іспитів і заліків з практики;

- роботи гуртків, кабінетів.

Вести облік вичитаних годин викладачами.

Підготувати екзаменаційну документацію:

- зимової сесії;

- літньої сесії;

- державних іспитів;

- вступних іспитів.

Контролювати якість написання методичних розробок, планів теоретичних і практичних занять.

Разом з методистом контролювати оновлення навчально-методичних комплексів.
Здійснити контроль за методичним керівництвом, методичними комісіями, популяризацією передового досвіду викладачів і впровадженням його в навчальний процес.

З метою закріплення знань студентів проводити науково-практичні конференції, олімпіади, брати участь у відповідних обласних заходах.

Контролювати роботу класних керівників по наданню допомоги студентам в період адаптації і по виконанню єдиних вимог з боку викладачів до групи.

Ознайомити голів циклових методичних комісій з робочими навчальними планами.

Здійснювати контроль за виконанням навчальних планів.

Здійснювати контроль за виконанням розкладу занять.

Контролювати контингент студентів коледжу, переміщення студентів.

Здійснювати постійний контроль:

- за ліквідацією академічної заборгованості;

- за проведенням консультацій викладачами;

- за відпрацюванням пропущених занять.

Регулярно відвідувати заняття викладачів.

Здійснювати поточний та тематичний контроль за роботою викладачів.

Контролювати готовність викладачів до занять.

Своєчасно робити заміну у випадку відсутності викладача.

Приймати участь в розподілі студентів на навчальну практику.

Контролювати якість ведення навчальних журналів і здійснювати контроль за накопиченням оцінок.

Контролювати проведення консультацій і хід екзаменаційної сесії.

Здійснювати контроль за підготовкою зведених відомостей в випускних групах.

Провести адміністративні контрольні роботи.

Контролювати підготовку до єдиного державного кваліфікаційного іспиту 

Контролювати реєстрацію та підготовку студентів 2-х  курсів до ДПА у формі ЗНО,

Контролювати пошуково-дослідницьку роботу студентів.

Контролювати підготовку до обласного конкурсу „Кращий за професією”.

Контролювати підготовку до обласного методичного семінару та студентських науково-практичних конференцій.
ІІІ. Організація і контроль методичної   роботи
Посилити контроль за своєчасним оформленням навчально-методичної документації:

- навчальних журналів;

- щоденників класних керівників;

- залікових книжок.

Посилити контроль за участю викладачів в роботі методичних комісій.

Надавати методичну допомогу молодим викладачам.

Надавати допомогу класним керівникам в проведенні виховної роботи.

Здійснювати контроль за роботою кабінетів і лабораторій.

Брати активну участь в підготовці матеріалів до педради, засідань циклових комісій, методичних об’єднань, семінару класних керівників, адміністративної ради.

ІV.Організація і контроль виховної, культурно-масової і спортивної роботи.

Контроль виконання планів виховної роботи кл. керівників, оформлення записів в щоденниках.

Здійснювати контроль за проведенням виховних годин в групах.

Провести бесіду з кл. керівниками про підведення підсумків успішності і відвідування.

Сформувати (за результатами медоглядів) спеціальні групи з ФЗК.

Надавати практичну допомогу викладачам ФЗК в організації Дня здоров’я.

V. Робота з класними керівниками.
Провести бесіди з класними керівниками:

- про недоліки в оформленні кл. журналів, щоденників;

- про роботу з активом групи;

- про посилення контролю за відвідуванням занять та використанням вільного часу.

Надавати постійну допомогу в роботі молодим класним керівникам.

VІ. Робота з активом груп.
Кожний місяць контролювати засідання старостатів.

Надавати допомогу активам груп в проведенні зборів, вечорів, підведенні підсумків.

Надавати допомогу в роботі студентського сенату.
VІІ. Робота з батьками.
Провести батьківські збори з питань успішності, відвідування, підготовки до екзаменаційної сесії, з правових питань, статевого  виховання.

Запросити на батьківські збори працівників правоохоронних органів

Організувати для батьків лекції на правову тематику:

- про відповідальність підлітків за правопорушення;

- про відповідальність батьків за правопорушення неповнолітніх;

- алкоголь, наркотики і здоров’я.
Провести індивідуальні бесіди з батьками з викликом їх до коледжу у випадку необхідності.

VІІІ. Робота зі студентами, що мешкають на приватних квартирах та в гуртожитку
Провести збори  зі студентами, що мешкають на приватних квартирах і в гуртожитку.

Класним керівникам рекомендувати проведення бесід зі студентами про особисту гігієну і статеве виховання.

Відвідувати засідання ради гуртожитку.

Провести рейди по гуртожитку «Чистота – запорука здоров’я».

Практикувати бесіди зі студентами з метою з’ясування побутових проблем.
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