
Посадова інструкція 
Начальника	відділу	наукової	діяльності	з	сектором	аспірантури	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Начальник	відділу	наукової	діяльності	з	сектором	аспірантури	є	посадовою	
особою	Академії,	яка	організовує,	координує	та	контролює	науково-дослідну	
діяльність,	підготовку	та	атестацію	наукових	кадрів	через	аспірантуру.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	із	
Президентом	Академії.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
нормативними	документами	МОН	України,	наказами	та	розпорядженнями	Ректора	і	
Президента,	внутрішніми	положеннями,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Начальник	відділу	підпорядковується	безпосередньо	Ректору.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	заступник	начальника	відділу	або	
інший	працівник,	визначений	наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Начальник	відділу:	
2.1.	Організовує	та	координує	науково-дослідну	роботу	в	Академії.	
2.2.	Розробляє	та	реалізує	стратегію	розвитку	наукової	діяльності.	
2.3.	Забезпечує	організацію	та	супровід	діяльності	аспірантури,	контроль	за	
дотриманням	навчальних	планів	і	програм.	
2.4.	Координує	роботу	з	підготовки	та	захисту	дисертацій	аспірантів.	
2.5.	Веде	облік	аспірантів,	формує	їх	особові	справи,	забезпечує	звітність	до	МОН	
України.	
2.6.	Організовує	проведення	наукових	конференцій,	семінарів,	круглих	столів.	
2.7.	Забезпечує	участь	викладачів	та	студентів	у	наукових	проєктах	і	програмах.	
2.8.	Координує	міжнародну	наукову	співпрацю	Академії.	
2.9.	Організовує	публікаційну	діяльність	викладачів	та	аспірантів	у	наукових	
виданнях.	
2.10.	Контролює	дотримання	академічної	доброчесності	у	наукових	роботах.	
2.11.	Виконує	інші	завдання	Ректора	та	Президента.	
	



3. Права 
	
Начальник	відділу	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	необхідну	інформацію	для	виконання	
завдань	у	сфері	науки	та	аспірантури.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	організації	наукової	діяльності	та	
підготовки	аспірантів.	
3.3.	Представляти	Академію	в	державних	і	міжнародних	наукових	організаціях,	
установах,	асоціаціях.	
3.4.	Вимагати	від	викладачів,	аспірантів	та	студентів	дотримання	вимог	академічної	
доброчесності.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Начальник	відділу	наукової	діяльності	з	сектором	аспірантури	несе	відповідальність	
за:	
4.1.	Якість	і	своєчасність	організації	наукової	діяльності	та	роботи	аспірантури.	
4.2.	Дотримання	вимог	законодавства	України,	нормативних	документів	МОН	
України	та	внутрішніх	положень	Академії.	
4.3.	Достовірність	ведення	обліку	аспірантів	і	звітності.	
4.4.	Дотримання	принципів	академічної	доброчесності.	
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	МОН	України,	Національним	агентством	із	забезпечення	якості	
вищої	освіти,	іншими	закладами	освіти	та	науковими	установами.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	аспірантами,	науковими	керівниками	та	
адміністрацією	Академії.	
	


