
Посадова інструкція 
Паспортиста	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Паспортист	є	посадовою	особою	Академії,	яка	забезпечує	організацію	та	ведення	
паспортно-візової	роботи,	пов’язаної	з	іноземними	студентами	та	працівниками.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
начальника	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	зокрема	нормативними	
актами	з	питань	міграції	та	реєстрації	громадян,	Статутом	Академії,	наказами	і	
розпорядженнями	Ректора	та	Президента,	внутрішніми	положеннями,	цією	
посадовою	інструкцією.	
1.4.	Паспортист	підпорядковується	безпосередньо	начальнику	відділу	міжнародних	
зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	відділу,	визначений	
начальником.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Паспортист:	
2.1.	Організовує	оформлення	документів	для	реєстрації,	продовження	терміну	
перебування,	отримання	дозволів	на	проживання	іноземними	студентами	та	
працівниками.	
2.2.	Веде	облік	паспортів,	посвідок	на	тимчасове	та	постійне	проживання,	візових	
документів.	
2.3.	Забезпечує	своєчасну	підготовку	і	подання	документів	до	Державної	міграційної	
служби,	консульських	установ,	інших	компетентних	органів.	
2.4.	Консультує	іноземних	студентів	та	працівників	Академії	з	питань	паспортно-
візового	режиму.	
2.5.	Веде	журнал	обліку	прибуття	і	вибуття	іноземних	студентів.	
2.6.	Контролює	дотримання	іноземними	студентами	вимог	паспортно-візового	
режиму.	
2.7.	Готує	довідки,	листи	та	інші	документи	для	офіційних	органів.	
2.8.	Забезпечує	збереження	та	конфіденційність	персональних	даних	студентів	і	



працівників.	
2.9.	Виконує	інші	завдання	начальника	відділу,	Ректора	та	Президента.	
	

3. Права 
	
Паспортист	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	необхідні	документи	та	інформацію	для	
оформлення	паспортно-візових	процедур.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	роботи	з	паспортно-візових	питань.	
3.3.	Вимагати	від	іноземних	студентів	дотримання	правил	перебування	на	території	
України.	
3.4.	Представляти	Академію	з	паспортно-візових	питань	у	Державній	міграційній	
службі,	консульських	установах.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Паспортист	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасність	і	правильність	оформлення	документів	для	іноземних	студентів	та	
працівників.	
4.2.	Достовірність	ведення	облікової	документації.	
4.3.	Дотримання	вимог	законодавства	України	у	сфері	паспортно-візової	роботи.	
4.4.	Збереження	та	конфіденційність	персональних	даних	студентів	і	працівників.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Паспортист	взаємодіє	з	начальником	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	
іноземними	студентами,	Президентом,	Ректором,	проректорами.	
5.2.	Співпрацює	з	Державною	міграційною	службою,	консульськими	установами,	
органами	місцевого	самоврядування.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	з	іноземними	студентами	щодо	питань	документального	
супроводу.	
	


