
Посадова інструкція 
Завідувача	підготовчого	відділення	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Завідувач	підготовчого	відділення	є	керівником	структурного	підрозділу	
Академії,	який	організовує	та	координує	освітній	процес	для	слухачів	підготовчих	
курсів.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	із	
Президентом	Академії.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора,	Президента,	внутрішніми	положеннями,	
рішеннями	Вченої	ради,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	Проректору	з	навчально-методичної	роботи	та	
Ректору.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	відділення,	
визначений	наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Завідувач	підготовчого	відділення:	
2.1.	Організовує	діяльність	підготовчого	відділення	відповідно	до	затверджених	
навчальних	планів	і	програм.	
2.2.	Забезпечує	набір,	облік,	супровід	і	контроль	відвідуваності	слухачів	підготовчих	
курсів.	
2.3.	Контролює	розроблення,	оновлення	та	виконання	навчальних	програм	
підготовчого	відділення.	
2.4.	Організовує	проведення	вступного	тестування	та	підсумкової	атестації	слухачів.	
2.5.	Забезпечує	підготовку	навчально-методичної	документації,	розкладу	занять,	
звітів	про	успішність.	
2.6.	Здійснює	контроль	якості	навчання	та	методичного	забезпечення	освітнього	
процесу.	
2.7.	Координує	діяльність	викладачів,	які	працюють	на	підготовчому	відділенні.	
2.8.	Проводить	профорієнтаційну	та	інформаційно-консультаційну	роботу	з	
абітурієнтами	та	їхніми	батьками.	



2.9.	Формує	звітність	щодо	діяльності	підготовчого	відділення	для	керівництва	
Академії.	
2.10.	Сприяє	адаптації	слухачів	до	навчального	процесу	та	їх	інтеграції	у	студентське	
середовище.	
2.11.	Виконує	інші	доручення	керівництва	Академії.	
	

3. Права 
	
Завідувач	підготовчого	відділення	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	інформацію	та	документи,	необхідні	для	
діяльності	відділення.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	організації	підготовчих	курсів.	
3.3.	Представляти	підготовче	відділення	на	нарадах,	комісіях,	у	взаємодії	з	іншими	
закладами	освіти.	
3.4.	Вимагати	від	викладачів	і	слухачів	дотримання	навчальних	планів,	графіків	
занять	та	правил	внутрішнього	розпорядку.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Завідувач	підготовчого	відділення	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Якість	і	своєчасність	організації	освітнього	процесу	на	підготовчому	відділенні.	
4.2.	Виконання	навчальних	планів	і	програм,	якість	освітніх	послуг.	
4.3.	Дотримання	вимог	стандартів	вищої	освіти	та	внутрішніх	положень	Академії.	
4.4.	Збереження	документації	та	конфіденційної	інформації.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Завідувач	підготовчого	відділення	взаємодіє	з	проректорами,	деканами,	
завідувачами	кафедр,	викладачами,	навчальним	і	методичним	відділами,	
бухгалтерією,	відділом	кадрів.	
5.2.	Співпрацює	з	приймальною	комісією	Академії,	іншими	освітніми	закладами	та	
установами.	
5.3.	Забезпечує	ефективну	комунікацію	між	слухачами,	викладачами	та	



адміністрацією	Академії.	
	


