


















Додаток З

Обов’язки секретаря екзаменаційної комісії

Секретар екзаменаційної комісії (далі - ЕК) зобов’язаний:

1. До початку роботи ЕК отримати в дирекції такі документи:

наказ директора училища про затвердження персонального складу ЕК;

розклад роботи ЕК;

список ЗО, допущених до державної атестації;
зведені відомості успішності ЗО, індивідуальні плани та інші документи 

(накази, довідки), необхідні для забезпечення якісної та кваліфікованої роботи ЕК.
2. Не пізніше ніж за один день до засідання ЕК із захисту випускних 

кваліфікаційних робіт, складання атестаційних екзаменів (додаткового 
атестаційного екзамену) спільно із головою циклової комісії підготувати 
документи за переліком п. 3.2. Положення про ЕК училища.

3. У продовж терміну роботи ЕК:
- доводити до відома голови і членів ЕК інформацію щодо роботи комісії;
- забезпечувати письмове оголошення про місце і час засідання ЕК зі 

списком випускників, котрі захищаються чи складають атестаційний екзамен;
- вести протоколи засідань ЕК.
5. Спільно із завідувачем відділення організувати оформлення додатків до 

дипломів.
6. Готувати проект наказу про присудження ЗО ступеня вищої освіти, 

фахової перед вищої освіти, кваліфікації та про їхнє відрахування у зв’язку з 
успішним завершенням навчання в училищі.

7. Після завершення роботи ЕК передати протоколи засідань ЕК 
заступнику директора з НВР.

8. Сприяти голові ЕК у складанні звіту про роботу ЕК за встановленою в 
училищі формою.

9. Спільно із головою циклової комісії підготувати за встановленою в 
училищі формою подання про погодинну оплату праці голови ЕК, який не є 
працівником коледжу.


