
Посадова інструкція 
Перекладача	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Перекладач	є	посадовою	особою	Академії,	яка	здійснює	письмові	та	усні	
переклади	з	іноземних	мов	і	на	іноземні	мови	для	забезпечення	освітнього	процесу,	
міжнародної	діяльності	та	роботи	з	іноземними	студентами.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора	та	Президента,	внутрішніми	положеннями,	
цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Перекладач	підпорядковується	безпосередньо	начальнику	відділу	міжнародних	
зв’язків	і	роботи	з	іноземними	студентами.	
1.5.	На	час	відсутності	перекладача	його	обов’язки	виконує	інший	працівник,	
визначений	наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Перекладач:	
2.1.	Виконує	усні	та	письмові	переклади	документів,	навчально-методичних	
матеріалів,	листування,	договорів,	довідок.	
2.2.	Забезпечує	переклад	під	час	офіційних	зустрічей,	переговорів,	конференцій,	
нарад,	семінарів,	культурно-освітніх	заходів.	
2.3.	Працює	з	іноземними	студентами,	надаючи	мовну	підтримку	під	час	вступу,	
навчання,	комунікації	з	адміністрацією.	
2.4.	Забезпечує	точність	перекладів,	збереження	стилю,	термінології	та	змісту	
оригіналу.	
2.5.	Проводить	мовну	редакцію	перекладених	текстів.	
2.6.	Забезпечує	дотримання	конфіденційності	інформації,	що	міститься	у	документах.	
2.7.	Бере	участь	у	підготовці	інформаційних	матеріалів	англійською	та	іншими	
мовами	для	офіційного	сайту,	соціальних	мереж,	презентацій.	
2.8.	Веде	облік	виконаних	перекладів	та	звітність	про	свою	роботу.	
2.9.	Виконує	інші	доручення	начальника	відділу,	Ректора	та	Президента.	
	



3. Права 
	
Перекладач	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	документи	та	інформацію,	необхідні	для	
виконання	перекладів.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	процесу	мовної	підтримки	іноземних	
студентів	та	міжнародної	діяльності.	
3.3.	Брати	участь	у	міжнародних	заходах	від	імені	Академії	як	перекладач.	
3.4.	Вимагати	від	працівників	Академії	своєчасного	надання	матеріалів	для	
перекладу.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Перекладач	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Точність	та	якість	перекладів.	
4.2.	Своєчасність	виконання	перекладів	і	мовного	супроводу.	
4.3.	Збереження	конфіденційної	інформації.	
4.4.	Дотримання	службової	етики	при	роботі	з	іноземними	студентами	та	
партнерами.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Перекладач	взаємодіє	з	начальником	відділу	міжнародних	зв’язків	і	роботи	з	
іноземними	студентами,	Президентом,	Ректором,	проректорами,	деканами	
факультетів,	викладачами.	
5.2.	Співпрацює	з	іноземними	студентами	та	партнерами	Академії.	
5.3.	Забезпечує	мовну	підтримку	в	роботі	міжнародних	проєктів	і	програм.	
	


