
Посадова інструкція 
Заступника	декана	факультету	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Заступник	декана	факультету	є	посадовою	особою	Академії,	яка	забезпечує	
організаційно-методичне	керівництво	освітнім	процесом	та	адміністративну	
підтримку	діяльності	факультету.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	декана	
факультету.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора	та	Президента,	рішеннями	Вченої	ради,	
внутрішніми	положеннями,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Заступник	декана	підпорядковується	безпосередньо	декану	факультету.	
1.5.	На	час	відсутності	декана	виконує	його	обов’язки	за	наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Заступник	декана	факультету:	
2.1.	Організовує	поточну	роботу	факультету	та	координує	діяльність	кафедр.	
2.2.	Забезпечує	контроль	за	виконанням	навчальних	планів	і	графіків	освітнього	
процесу.	
2.3.	Сприяє	підвищенню	якості	навчального	процесу,	застосуванню	сучасних	методик	
і	технологій	навчання.	
2.4.	Контролює	відвідування	та	успішність	студентів,	ведення	академічної	
документації.	
2.5.	Координує	роботу	кураторів	академічних	груп,	організовує	виховну	роботу	зі	
студентами.	
2.6.	Бере	участь	в	організації	акредитації	освітніх	програм	факультету.	
2.7.	Контролює	дотримання	академічної	доброчесності	студентами	та	викладачами.	
2.8.	Бере	участь	у	формуванні	кадрового	складу	факультету,	плануванні	навчального	
навантаження.	
2.9.	Організовує	роботу	з	підготовки	звітності	про	діяльність	факультету.	
2.10.	Виконує	інші	доручення	декана,	Ректора	та	Президента.	
	



3. Права 
	
Заступник	декана	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	документи	та	інформацію,	необхідні	для	
роботи	факультету.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	організації	освітнього	процесу.	
3.3.	Представляти	факультет	на	нарадах,	у	комісіях,	робочих	групах	у	межах	своєї	
компетенції.	
3.4.	Надавати	обов’язкові	до	виконання	вказівки	викладачам	та	студентам	у	межах	
своїх	повноважень.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Заступник	декана	факультету	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасність	і	якість	виконання	покладених	завдань.	
4.2.	Дотримання	вимог	законодавства	та	внутрішніх	положень	Академії.	
4.3.	Стан	навчально-методичної	та	виховної	роботи	на	факультеті.	
4.4.	Дотримання	принципів	академічної	доброчесності.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Заступник	декана	взаємодіє	з	деканом,	завідувачами	кафедр,	викладачами,	
студентським	самоврядуванням,	проректорами,	Ректоратом.	
5.2.	Співпрацює	з	іншими	структурними	підрозділами	Академії	з	питань	навчальної,	
методичної	та	виховної	роботи.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	студентами,	викладачами	та	адміністрацією	
факультету.	
	


