
Посадова інструкція 
Начальника	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Начальник	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами	є	
посадовою	особою	Академії,	яка	організовує	міжнародну	діяльність	та	координує	
роботу	з	іноземними	студентами.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	із	
Президентом	Академії.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
міжнародними	договорами	України	у	сфері	освіти,	наказами	і	розпорядженнями	
Ректора	та	Президента,	а	також	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Начальник	відділу	підпорядковується	безпосередньо	Ректору.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	відділу,	визначений	
наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Начальник	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами:	
2.1.	Організовує	та	координує	міжнародне	співробітництво	Академії	з	іноземними	
закладами	освіти,	науковими	установами,	міжнародними	організаціями.	
2.2.	Забезпечує	участь	Академії	в	міжнародних	освітніх	і	наукових	проєктах,	
програмах	(Erasmus+,	Horizon	Europe	тощо).	
2.3.	Організовує	прийом	і	навчання	іноземних	студентів,	контроль	за	дотриманням	
ними	правил	внутрішнього	розпорядку	та	міграційного	законодавства	України.	
2.4.	Сприяє	адаптації	іноземних	студентів	до	умов	навчання	та	проживання	в	Україні.	
2.5.	Координує	підготовку	угод	про	співпрацю	з	іноземними	партнерами,	контролює	
їх	виконання.	
2.6.	Організовує	міжнародну	академічну	мобільність	студентів	та	викладачів.	
2.7.	Готує	інформаційно-аналітичні	матеріали	про	міжнародну	діяльність	Академії.	
2.8.	Веде	облік	іноземних	студентів,	готує	статистичну	звітність	для	МОН	України	та	
Державної	міграційної	служби.	
2.9.	Бере	участь	у	підготовці	заходів	міжнародного	характеру	(конференцій,	форумів,	
виставок,	семінарів).	



2.10.	Виконує	інші	доручення	Ректора	та	Президента.	
	

3. Права 
	
Начальник	відділу	має	право:	
3.1.	Представляти	Академію	в	органах	державної	влади,	міжнародних	організаціях	та	
освітніх	установах	з	питань	міжнародної	діяльності	та	роботи	з	іноземними	
студентами.	
3.2.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	документи	та	інформацію,	необхідні	для	
виконання	завдань.	
3.3.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	міжнародної	діяльності	Академії.	
3.4.	Вимагати	від	працівників	підрозділів	виконання	правил	прийому	та	супроводу	
іноземних	студентів.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Начальник	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами	несе	
відповідальність	за:	
4.1.	Якість	організації	міжнародного	співробітництва	та	роботи	з	іноземними	
студентами.	
4.2.	Дотримання	законодавства	України	у	сфері	міжнародної	діяльності	та	
міграційного	законодавства.	
4.3.	Виконання	зобов’язань	Академії	перед	іноземними	партнерами	та	студентами.	
4.4.	Належне	оформлення	угод,	договорів	та	звітності.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Начальник	відділу	взаємодіє	з	Президентом,	Ректором,	проректорами,	Вченою	
радою,	деканами	факультетів,	завідувачами	кафедр.	
5.2.	Співпрацює	з	Міністерством	освіти	і	науки	України,	Державною	міграційною	
службою,	міжнародними	організаціями,	іноземними	партнерами.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	з	іноземними	студентами	щодо	навчання,	проживання	та	
правових	питань.	
	


