
Посадова інструкція 
Фахівця	кафедри	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Фахівець	кафедри	є	працівником,	який	здійснює	організаційне,	документаційне	
та	інформаційне	забезпечення	діяльності	кафедри.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
завідувача	кафедри.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	та	розпорядженнями	Ректора,	Президента,	рішеннями	Вченої	ради,	
внутрішніми	положеннями,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	завідувачу	кафедри.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	кафедри,	визначений	
завідувачем.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Фахівець	кафедри:	
2.1.	Веде	діловодство	та	документообіг	кафедри.	
2.2.	Оформлює	накази,	листування,	довідки,	витяги,	звіти,	протоколи	засідань	
кафедри.	
2.3.	Формує	та	зберігає	особові	справи	викладачів	і	студентів,	які	закріплені	за	
кафедрою.	
2.4.	Здійснює	облік	навчального	навантаження	викладачів	кафедри.	
2.5.	Забезпечує	підготовку	кафедри	до	акредитації	освітніх	програм	(збір	та	
оформлення	документів,	складання	звітів).	
2.6.	Веде	електронні	бази	даних	кафедри,	забезпечує	актуальність	інформації.	
2.7.	Готує	аналітичні,	статистичні,	інформаційні	довідки	для	завідувача	кафедри,	
деканату	та	ректорату.	
2.8.	Забезпечує	комунікацію	між	викладачами,	студентами,	адміністрацією	та	іншими	
підрозділами	Академії.	
2.9.	Контролює	своєчасність	подання	звітної	документації	викладачами	кафедри.	
2.10.	Виконує	інші	завдання	завідувача	кафедри,	декана	та	керівництва	Академії.	
	



3. Права 
	
Фахівець	кафедри	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	документи	й	інформацію,	необхідні	для	
виконання	посадових	обов’язків.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	організації	документообігу	та	
діяльності	кафедри.	
3.3.	Представляти	кафедру	в	межах	компетенції	на	нарадах	та	засіданнях.	
3.4.	Вимагати	від	викладачів	і	студентів	дотримання	правил	внутрішнього	
розпорядку.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Фахівець	кафедри	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасність	і	якість	виконання	покладених	завдань.	
4.2.	Достовірність	і	збереження	службової	документації.	
4.3.	Збереження	конфіденційної	інформації.	
4.4.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Фахівець	кафедри	взаємодіє	із	завідувачем	кафедри,	викладачами,	студентами,	
деканатом,	навчальним	відділом,	бухгалтерією,	відділом	кадрів,	юридичним	
відділом,	ректоратом.	
5.2.	Співпрацює	з	іншими	структурними	підрозділами	Академії	з	питань	
документообігу	та	організації	навчального	процесу.	
5.3.	Забезпечує	ефективну	комунікацію	між	учасниками	освітнього	процесу.	
	


