
Посадова інструкція 
Завідувача	сектором	аспірантури	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Завідувач	сектором	аспірантури	є	посадовою	особою	Академії,	яка	організовує	
діяльність	сектору	аспірантури	та	забезпечує	якісну	підготовку	здобувачів	третього	
освітньо-наукового	рівня.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
начальника	відділу	наукової	діяльності.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
нормативними	документами	МОН	України,	наказами	і	розпорядженнями	Ректора	та	
Президента,	внутрішніми	положеннями,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	начальнику	відділу	наукової	діяльності	з	
сектором	аспірантури.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	призначений	працівник	за	наказом	
Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Завідувач	сектором	аспірантури:	
2.1.	Організовує	діяльність	сектору	аспірантури.	
2.2.	Забезпечує	дотримання	нормативних	документів	МОН	України	щодо	організації	
підготовки	аспірантів.	
2.3.	Контролює	виконання	навчальних	планів	і	програм	аспірантами.	
2.4.	Веде	документацію	сектору,	формує	та	зберігає	особові	справи	аспірантів.	
2.5.	Організовує	атестацію	аспірантів,	підготовку	до	захисту	дисертацій.	
2.6.	Сприяє	участі	аспірантів	у	наукових	конференціях,	семінарах,	публікаційній	
діяльності.	
2.7.	Забезпечує	дотримання	принципів	академічної	доброчесності	у	науковій	роботі	
аспірантів.	
2.8.	Проводить	інформаційно-консультаційну	роботу	з	аспірантами	та	їхніми	
науковими	керівниками.	
2.9.	Формує	звітність	про	роботу	сектору	для	МОН	України	та	керівництва	Академії.	



2.10.	Виконує	інші	доручення	начальника	відділу,	Ректора	та	Президента.	
	

3. Права 
	
Завідувач	сектором	аспірантури	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	документи	та	інформацію,	необхідні	для	
організації	роботи	аспірантури.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	діяльності	аспірантури.	
3.3.	Представляти	сектор	на	нарадах,	у	взаємодії	з	МОН	України	та	іншими	органами.	
3.4.	Вимагати	від	аспірантів	дотримання	навчальних	планів,	графіків	і	правил	
внутрішнього	розпорядку.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	та	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Завідувач	сектором	аспірантури	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Якість	і	своєчасність	організації	діяльності	сектору.	
4.2.	Дотримання	законодавчих	і	нормативних	вимог	щодо	підготовки	аспірантів.	
4.3.	Достовірність	даних	у	документації	та	звітності.	
4.4.	Дотримання	принципів	академічної	доброчесності	аспірантами.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Завідувач	сектором	аспірантури	взаємодіє	з	начальником	відділу	наукової	
діяльності,	проректорами,	деканами,	завідувачами	кафедр,	науковими	керівниками	
аспірантів.	
5.2.	Співпрацює	з	МОН	України,	Національним	агентством	із	забезпечення	якості	
вищої	освіти,	іншими	закладами	освіти	та	науковими	установами.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	аспірантами	та	адміністрацією	Академії.	
	


