
Посадова інструкція 
Завідувача	кафедри	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Завідувач	кафедри	є	керівником	структурного	підрозділу	факультету,	який	
організовує	освітню,	наукову,	методичну,	виховну	та	адміністративну	діяльність	
кафедри.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	декана	
факультету	і	погодженням	з	Президентом	Академії.	
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.	Завідувач	кафедри	підпорядковується	безпосередньо	декану	факультету.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	викладач	кафедри,	призначений	
наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Завідувач	кафедри:	
2.1.	Організовує	освітній	процес	на	кафедрі,	забезпечує	виконання	навчальних	планів	
і	програм.	
2.2.	Координує	навчально-методичну,	наукову	та	виховну	діяльність	кафедри.	
2.3.	Забезпечує	якість	викладання	дисциплін,	впровадження	сучасних	методів	і	
технологій	навчання.	
2.4.	Подає	пропозиції	щодо	формування	кадрового	складу	кафедри,	розподілу	
навчального	навантаження	між	викладачами.	
2.5.	Контролює	виконання	викладачами	навчального	навантаження	та	планів	роботи	
кафедри.	
2.6.	Організовує	роботу	з	підвищення	кваліфікації	та	атестації	викладачів	кафедри.	
2.7.	Забезпечує	дотримання	академічної	доброчесності	викладачами	та	студентами.	
2.8.	Керує	науково-дослідною	роботою	кафедри,	сприяє	участі	викладачів	і	студентів	
у	наукових	заходах.	
2.9.	Організовує	підготовку	кафедри	до	ліцензування	та	акредитації	освітніх	програм.	
2.10.	Контролює	стан	матеріально-технічної	бази	кафедри	та	забезпечує	її	розвиток.	



2.11.	Веде	ділову	документацію	кафедри,	готує	звітність	про	діяльність	кафедри.	
2.12.	Виконує	інші	доручення	декана,	Ректора	та	Президента.	
	

3. Права 
	
Завідувач	кафедри	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	Академії	інформацію,	необхідну	для	
діяльності	кафедри.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	удосконалення	навчальної,	методичної,	наукової	та	
кадрової	роботи	кафедри.	
3.3.	Представляти	кафедру	на	засіданнях,	нарадах,	комісіях,	у	взаємодії	з	державними	
органами	та	міжнародними	партнерами.	
3.4.	Розподіляти	навчальне	навантаження	між	викладачами	кафедри.	
3.5.	Вимагати	від	викладачів	і	студентів	дотримання	навчальних	планів,	правил	
внутрішнього	розпорядку,	принципів	академічної	доброчесності.	
3.6.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Завідувач	кафедри	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Якість	і	своєчасність	виконання	навчальних	планів	кафедри.	
4.2.	Виконання	державних	стандартів	освіти	та	внутрішніх	положень	Академії.	
4.3.	Стан	кадрового	забезпечення	кафедри.	
4.4.	Стан	матеріально-технічної	бази	кафедри.	
4.5.	Дотримання	принципів	академічної	доброчесності	викладачами	та	студентами.	
4.6.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Завідувач	кафедри	взаємодіє	з	деканом	факультету,	заступниками	декана,	
викладачами	кафедри,	студентами,	адміністрацією	факультету	та	Академії.	
5.2.	Співпрацює	з	Ректоратом,	навчальним	відділом,	науковим	відділом,	відділом	
кадрів,	бухгалтерією	та	іншими	підрозділами	Академії.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	викладачами,	студентами	та	адміністрацією	
Академії.	
	


