
Посадова інструкція 
Провідного	фахівця	відділу	післядипломної	освіти	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Провідний	фахівець	відділу	післядипломної	освіти	є	посадовою	особою	Академії,	
яка	забезпечує	організаційний,	інформаційний	та	методичний	супровід	освітніх	
програм	післядипломної	освіти.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
начальника	відділу	післядипломної	освіти.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	та	розпорядженнями	Ректора	і	Президента,	внутрішніми	положеннями,	
цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	начальнику	відділу	післядипломної	освіти.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	відділу,	визначений	
начальником.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Провідний	фахівець	відділу	післядипломної	освіти:	
2.1.	Організовує	документообіг	і	контроль	за	виконанням	програм	інтернатури,	
резидентури,	курсів	підвищення	кваліфікації	та	спеціалізації.	
2.2.	Допомагає	у	розробці	та	вдосконаленні	навчальних	планів	і	програм	
післядипломної	освіти.	
2.3.	Здійснює	методичну	підтримку	викладачів	і	слухачів	програм.	
2.4.	Веде	облік	слухачів	післядипломних	курсів,	формує	та	зберігає	особові	справи.	
2.5.	Готує	звітність	про	діяльність	відділу	для	начальника	та	керівництва	Академії.	
2.6.	Забезпечує	своєчасне	оформлення	свідоцтв,	дипломів	та	сертифікатів	слухачів.	
2.7.	Організовує	комунікацію	з	клінічними	базами	та	іншими	закладами	для	
проходження	практики	слухачами.	
2.8.	Сприяє	організації	міжнародних	програм	післядипломної	освіти.	
2.9.	Консультує	слухачів	щодо	умов	навчання,	оформлення	документів,	атестаційних	
процедур.	
2.10.	Виконує	інші	доручення	начальника	відділу,	Ректора	та	Президента.	
	



3. Права 
	
Провідний	фахівець	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	Академії	інформацію	та	документи,	
необхідні	для	виконання	завдань.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	організації	післядипломної	освіти.	
3.3.	Представляти	відділ	у	межах	компетенції	на	нарадах	та	засіданнях.	
3.4.	Вимагати	від	слухачів	та	викладачів	дотримання	навчальних	планів,	правил	
внутрішнього	розпорядку.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Провідний	фахівець	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Якість	і	своєчасність	виконання	покладених	завдань.	
4.2.	Достовірність	даних	у	звітності	та	документах	відділу.	
4.3.	Дотримання	правил	збереження	конфіденційної	інформації.	
4.4.	Належне	ведення	облікових	і	навчальних	документів.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Провідний	фахівець	взаємодіє	з	начальником	відділу,	викладачами,	клінічними	
базами,	адміністрацією	Академії.	
5.2.	Співпрацює	з	МОЗ	України,	лікувальними	установами	та	міжнародними	
партнерами	у	межах	компетенції.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	слухачами	післядипломних	програм	та	
адміністрацією	Академії.	
	


