
Посадова інструкція 
Начальника	навчально-методичного	відділу	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Начальник	навчально-методичного	відділу	є	керівником	структурного	підрозділу	
Академії,	який	організовує,	координує	та	контролює	навчально-методичну	
діяльність	у	закладі.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	із	
Президентом	Академії.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора,	Президента,	рішеннями	Вченої	ради,	
внутрішніми	положеннями	та	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	Проректору	з	навчально-методичної	роботи	та	
Ректору.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	працівник	відділу,	призначений	
наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Начальник	навчально-методичного	відділу:	
2.1.	Організовує	та	координує	діяльність	навчально-методичного	відділу.	
2.2.	Здійснює	методичне	забезпечення	освітнього	процесу	в	Академії.	
2.3.	Контролює	розроблення	та	оновлення	навчальних	планів	і	програм	освітніх	
компонентів.	
2.4.	Забезпечує	впровадження	сучасних	методик	і	технологій	навчання.	
2.5.	Організовує	внутрішній	моніторинг	якості	освітньої	діяльності.	
2.6.	Контролює	дотримання	ліцензійних	умов	та	стандартів	вищої	освіти.	
2.7.	Координує	роботу	з	підготовки	матеріалів	для	ліцензування	та	акредитації	
освітніх	програм.	
2.8.	Організовує	підвищення	кваліфікації	педагогічних	і	науково-педагогічних	
працівників.	
2.9.	Готує	звіти,	довідки,	аналітичні	матеріали	щодо	організації	освітнього	процесу.	
2.10.	Веде	документацію	навчально-методичного	відділу	та	забезпечує	її	збереження.	
2.11.	Представляє	Академію	у	взаємодії	з	державними	органами,	іншими	закладами	



освіти	та	міжнародними	організаціями	з	питань	методичного	забезпечення	освіти.	
2.12.	Виконує	інші	завдання	керівництва	Академії.	
	

3. Права 
	
Начальник	навчально-методичного	відділу	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	Академії	інформацію	та	документи,	
необхідні	для	виконання	завдань	відділу.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	організації	освітнього	процесу.	
3.3.	Ініціювати	проведення	методичних	нарад,	семінарів,	тренінгів	для	викладачів.	
3.4.	Представляти	навчально-методичний	відділ	на	нарадах,	у	комісіях	та	робочих	
групах.	
3.5.	Вимагати	від	підрозділів	дотримання	затверджених	навчальних	планів	і	графіків	
навчального	процесу.	
3.6.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Начальник	навчально-методичного	відділу	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Якість	і	своєчасність	виконання	завдань	навчально-методичного	забезпечення.	
4.2.	Дотримання	державних	стандартів	вищої	освіти	та	ліцензійних	умов.	
4.3.	Своєчасне	оновлення	навчально-методичної	документації.	
4.4.	Збереження	документації	та	конфіденційної	інформації.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Начальник	навчально-методичного	відділу	взаємодіє	з	проректорами,	деканами,	
завідувачами	кафедр,	викладачами,	навчальним,	науковим	та	кадровим	відділами.	
5.2.	Співпрацює	з	Ректоратом,	Вченою	радою,	студентським	самоврядуванням.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	усіма	учасниками	освітнього	процесу	та	
адміністрацією	Академії.	
	


