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ПЕРЕДМОВА 

 

1. Дане Положення розроблено робочою групою у складі завідувача 

відділу організаційно-методичного супроводу освітнього процесу та 

заступників деканів факультетів з навчально-методичної роботи Херсонської 

державної морської академії. 

2. Затверджується Вченою радою Херсонської державної морської 

академії. 

3. Вводиться в дію наказом ректора Херсонської державної морської 

академії. 

4. Періодична перевірка Положення проводиться з інтервалом, що не 

перевищує 12 місяців. 

5. Зміни до Положення розробляються за результатами застосування 

його на практиці в Херсонській державній морській академії або при зміні 

вимог нормативних документів, на підставі яких розроблено Положення. 

 

1. ПРИЗНАЧЕННЯ 

 

1.1. Це Положення є внутрішнім нормативним документом, який 

регулює порядок складання сесії здобувачами вищої освіти заочної форми 

навчання за індивідуальним графіком у Херсонській державній морській 

академії. 

1.2. Це Положення є внутрішнім нормативним документом 

Херсонської державної морської академії, але може бути наданою на 

перевірку, огляд, ознайомлення іншим підприємствам, установам, 

організаціям, державним органам, органам місцевого самоврядування та 

аудиторам з сертифікації якості, лише у встановленому законодавством 

порядку. 
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2. ОБЛАСТЬ ЗАСТОСУВАННЯ 

 

Це Положення поширюється на здобувачів вищої освіти заочної 

форми навчання галузі знань 27 «Транспорт», спеціальності 271 «Морський 

та внутрішній водний транспорт», спеціалізацій: 271.01 «Навігація і 

управління морськими суднами», 271.02 «Управління судновими технічними 

системами і комплексами» та 271.03 «Експлуатація суднового 

електрообладнання і засобів автоматики», які здобувають вищу освіту за 

освітніми рівнями «бакалавр», «магістр» у Херсонській державній морській 

академії. 

 

3. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ 

 

• ISO/TC176/SC2/N525R. March 2001. Guidance on the 

Documentation Requirements of ISO 9001:2000. 

• СМЯ 01-01-2023 (Версія 4) Настанова з якості. 

• СМЯ 02-01-2023 (Версія 3) ДП. Управління документацією. 

• СМЯ 02-25-2018 ДП Управління персоналом. 

• ДСТУ 4163-2003. Національний стандарт України. Вимоги до 

оформлювання документів. 

• Закон України від 01.07.2014 р. № 1556-VII «Про вищу освіту». 

• Статут Херсонської державної морської академії. 

• Інструкція з діловодства Херсонської державної морської 

академії. 

• Конвенція про підготовку і дипломування моряків та несення 

вахти (ПДМНВ-78) з Манільськими поправками. 

• Положення про організацію освітнього процесу в Херсонській 

державній академії (схвалено Вченою радою ХДМА, протокол №4 від 04 

грудня 2019 року). 
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4. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 

 

Нормативний документ - документ, який установлює вимоги, 

правила, загальні принципи або характеристики стосовно різноманітних 

видів діяльності, процесів та їх результатів; 

Положення - нормативний документ, який установлює порядок дій для 

виконання окремих робіт і послуг; 

Зміна - модифікація, доповнення або виключення певних фрагментів 

нормативного документа; 

Структурний підрозділ ХДМА - факультет, служба, відділ ХДМА. 

ХДМА - Херсонська державна морська академія; 

Кафедра - це базовий структурний підрозділ вищого навчального 

закладу державної (комунальної) форми власності (його філій, інститутів, 

факультетів), що провадить освітню, методичну та/або наукову діяльність за 

певною спеціальністю (спеціалізацією) чи міжгалузевою групою 

спеціальностей, до складу якого входить не менше п’яти науково- 

педагогічних працівників, для яких кафедра є основним місцем роботи, і не 

менш як три з них мають науковий ступінь або вчене (почесне) звання. 

Деканат - адміністративно-навчальне управління факультету. 

 

5. ОСНОВНА ЧАСТИНА 

 

5.1. Загальні положення 

5.1.1. Дійсне положення встановлює порядок складання сесії за 

індивідуальним графіком здобувачам вищої освіти заочної форми навчання 

факультетів судноводіння та суднової енергетики Херсонської державної 

морської академії. 

5.1.2. Дозвіл на складання сесії за індивідуальним графіком навчання 

надається здобувачам вищої освіти (далі здобувач) заочної форми навчання 

який має поважну причину відсутності на сесії (працює на суднах морського 

або річкового флоту безпосередньо на робочому місці на підставі трудової 

угоди, контракту; у зв’язку з хворобою, за сімейними обставинами та ін.). 
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5.1.3. Надання дозволу на складання сесії за індивідуальним графіком 

здійснюється відповідно до наказу ректора за поданням персональної заяви 

здобувача заочної форми навчання (у формі рапорту) з обґрунтуванням 

причини його відсутності на сесії. 

5.1.4. Термін надання дозволу складання сесії за індивідуальним 

графіком здобувачу заочної форми навчання, як правило, обмежується 

поточним навчальним роком. В окремих випадках до початку сесії на 

наступному курсі. 

5.1.5. Після виконання навчального плану поточного навчального року 

здобувач заочної форми навчання переводиться на наступний курс. 

5.1.6. У випадку, якщо здобувач заочної форми навчання не виконує 

навчальний план в установлені терміни, він відраховується з академії за 

невиконання навчального плану. 

5.1.7. В умовах військового стану, процеси, які пов’язані з організацію 

складання  сесії  здобувачами  вищої  освіти  заочної  форми  навчання 

за індивідуальним графіком та його виконання, здійснюються в дистанційній 

формі з використанням інтернет-ресурсів. 

 

5.2. Процедура складання сесії за індивідуальним графіком 

5.2.1. Здобувач вищої освіти заочної форми навчання подає рапорт про 

надання дозволу на складання сесії за індивідуальним графіком та документ, 

що підтверджує поважну причину його відсутності в період сесії з візами 

заступника декана з НМР, планово-фінансового відділу, бухгалтерії, декана 

факультету. У рапорті обов’язково вказується причини відсутності на сесії 

(Додаток № 1). 

5.2.2. Після погодження рапорту, методист деканату готує проект 

наказу і погоджує його у встановленому порядку (у відповідності до 

інструкції з діловодства) (Додаток №2). 

5.2.3. Проект наказу подається на підпис ректору Херсонської 

державної морської академії. 

 

5.3. Особливості складання сесії за індивідуальним графіком 

5.3.1. Поточний контроль навчальних досягнень здобувачів 

здійснюється викладачем під час консультацій у формах, передбачених 

Положенням про організацію освітнього процесу в ХДМА. 
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5.3.2. Підсумковий контроль знань, умінь та навичок здійснюється на 

загальних підставах у формі складання заліків та іспитів відповідно до 

Положення про накопичувальну бально-рейтингову систему оцінювання 

результатів навчання та якості знань здобувачів вищої освіти Херсонської 

державної морської академії (СМЯ 04-164-2023 (Версія 2)). 

 

5.4. Опис процесу організації складання сесії за індивідуальним 

графіком 

5.4.1. Здобувач вищої освіти заочної форми навчання пише за зразком 

заяву про надання йому дозволу складання сесії за індивідуальним графіком. 

5.4.2. Заяву здобувач заочної форми навчання погоджує у: 

- заступника декана з НМР; 

- планово-фінансовому відділі; 

- бухгалтерії; 

- декана факультету. 

5.4.3. Рапорт з візами про складання сесії за індивідуальним графіком 

здобувач повертає до деканату. 

5.4.4. Проект наказу про складання сесії здобувачами вищої освіти 

заочної форм навчання за індивідуальним графіком вносить деканат 

факультету на основі заяви з візою ректора «до наказу». 

5.4.5. Проект наказу погоджується з деканом факультету, юридичним 

відділом та передається до відділу діловодства та контролю на затвердження 

ректором академії. 

5.4.6. Відділ діловодства та контролю подає наказ на підпис ректору 

академії, реєструє та розсилає по вказаним структурним підрозділам академії. 

5.4.7. Процедура складання сесії здобувачами вищої освіти заочної 

форм навчання за індивідуальним графіком відбувається у місячний термін з 

дати дії наказу. 

 

5.5. Звітні документи 

5.5.1 За результатами застосування вимог цієї Процедури ведуться 

наступні звітні документи: 

- Рапорт про дозвіл на складання сесії за індивідуальним графіком 

від здобувача вищої освіти заочної форми навчання (Додаток № 1); 
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- наказ про складання сесії здобувачем вищої освіти заочної форми 

навчання за індивідуальним графіком (Додаток № 2). 

 

6. Прикінцеві положення 

6.1. Відповідальність за видання та актуалізацію даного Положення 

несе відділ організаційно-методичного супроводу освітнього процесу. 

6.2. Анулювання даного Положення здійснюється відповідно до 

документованої процедури «Управління документацією». 

 

 

Укладачі: 

Завідувач відділу організаційно- 

методичного супроводу освітнього 

процесу 

«26» грудня 2023 р. Валентина ЧЕРНЕНКО 

 

Заступник декана з 

навчально-методичної 

роботи факультету 

судноводіння 

«26» грудня 2023 р. 

Заступник декана з навчально-методичної 

роботи факультету суднової енергетики 

«26» грудня 2023 р. 

 

 

Вікторія КУХТІНА 

 

 

 

Михайло БАБІЙ 

 

Погоджено: 

Декан факультету судноводіння 

«27» грудня 2023 р. Ярослав НАГРИБЕЛЬНИЙ 

Декан факультету суднової енергетики 

«27» грудня 2023 р. Олександр АКІМОВ 

В.о. начальника відділу забезпечення 

якості освіти 
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«27» грудня 2023 р. 

Тетяна СПІЧАК 



Додаток 1 
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Заява про складання сесії здобувача вищої освіти заочної форми 

навчання за індивідуальним графіком 

Ректору 

Херсонської державної морської академії 
 

здобувача вищої освіти факультету 

 заочної форми 

навчання 

за кошти фізичних та юридичних осіб 
(держбюджету) 

спеціальність 271 «Морський та внутрішній 

водний транспорт», 

спеціалізація 
 

 курсу, групи   
 

 

(прізвище, ім’я та по батькові) 

Тел.  

Е-mail   

 

 

РАПОРТ 

 

Прошу допустити мене до індивідуального складання заліково-екзаменаційної 

сесії за   навчальний рік, у зв’язку з перебуванням у рейсі від 

компанії 

 

з по . 
 

 

 

(дата) (підпис) 

 

 
ДО ВІДОМА ЗДОБУВАЧІВ! 

Заява та документи, що підтверджують причини відсутності на сесії погоджуються: 

- заступником декана з НМР; 

- планово-фінансовим відділом; 

- бухгалтерією; 

- деканом факультету 
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Додаток 2 

 

 

МОН 

ХЕРСОНСЬКА ДЕРЖАВНА МОРСЬКА АКАДЕМІЯ 

ХДМА 

 
НАКАЗ 

 

« »  202  р. Херсон №   

 

Про надання індивідуального 

графіку складання сесії по 

факультету   

заочної форми навчання 

 

Відповідно до Положення про організацію освітнього процесу у 

Херсонській державній морській академії (СМЯ 04-165-2019), схваленого 

вченою радою ХДМА (протокол № 4 від 04.12.19 р.), 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Надати індивідуальний графік складання заліково-екзаменаційної сесії 

  н.р. здобувачу вищої освіти факультету    

заочної форми навчання, у зв’язку з  , а 

саме: 

1.1. Іванову Івану Івановичу     курсу   групи спеціальності 271 

«Морський   та   внутрішній   водний   транспорт»   спеціалізація 
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  заочної форми навчання, 

який навчається на договірній основі з оплатою за рахунок коштів фізичних 

та юридичних осіб; 

3. Декану факультету   (ПІБ) здійснювати контроль за 

дотриманням виконання процедури складання сесії здобувачами вищої 

освіти заочної форми навчання за індивідуальним графіком у місячний 

термін з дня підписання наказу. 

4. Планово-фінансовому відділу (ПІБ) укласти додаткові угоди з 

вищезазначеними студентами. 

5. Бухгалтерії академії (ПІБ) здійснити нарахування відповідно до умов 

додаткових угод, укладених з вищезазначеним студентом. 

6. Контроль за виконанням наказу покласти на декана факультету 

 

Підстава: 

1. Заява Іванова І.І. про дозвіл на складання сесії за індивідуальним графіком за 

погодженням ректора   (вх.№ ); 

 

 

 

 

Ректор ХДМА Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
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Проект вносить: 

Декан факультету   

Додаток 2 (продовження) 

Погоджено: 

Начальник юридичного відділу 

  Ім’я ПРІЗВИЩЕ   Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Виконавець: 

Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
Номер телефону 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Розрахунок розсилки: 

1. Відділ діловодства та контролю - 1 екз. 

2. Деканат факультету   - 1 екз. 

3. ПФВ – 1 екз. 

4. Бухгалтерія – 1 екз. 

5. Відділ кадрів – 1 екз. 
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АРКУШ РОЗСИЛКИ 

 

п/п Назва підрозділу № примірника 

1. Відділ забезпечення якості освіти Контрольний 

2. Проректор з навчально-методичної роботи Врахований № 1 

3. Відділ організаційно-методичного супроводу освітнього 

процесу 
Врахований № 2 

4. Відділ організації практики, дипломування та 

працевлаштування 
Врахований № 3 

5. Деканат факультету судноводіння Врахований № 4 

6. Деканат факультету суднової енергетики Врахований № 5 

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

16.   

17.   

18.   

19.   

20.   

21.   

22.   
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АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

 

ПОСАДА 
Прізвище ім’я по 

батькові 
ДАТА ПІДПИС 
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АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН 

Номер 

зміни 
Дата 

Сторінки 

зі змінами 
Перелік змінених пунктів 
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АРКУШ ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ ПЕРЕВІРОК 

 

№ 

з/п 

Дата 

перевірки 

Посада 

аудитора 

(перевіряючого) 

Прізвище, 

ім’я по 

батькові 

Зміст зауваження 

(чи відсутність 

зауважень) 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


