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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Декана факультету

Національної академії статистики, обліку та аудиту

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена у відповідності до трудового законодавства, Закону України « Про вищу освіту» та інших норм чинного законодавства України.
1.2. Декан __________________факультету (далі – факультету) належить до категорії керівників.
1.3. Декан факультету безпосередньо  підпорядковується ректору, проректорам Академії.
1.4. Посада декана факультету є виборною. На цю посаду за конкурсом обираються особи, які відповідають кваліфікаційним вимогам. Обраний декан факультету призначається на посаду наказом ректора Національної академії статистики, обліку та аудиту (далі – Академія). Особа може бути призначена на посаду декана факультету наказом ректора Академії до проведення конкурсного заміщення цієї посади.. Декан факультету звільняється з посади згідно норм трудового законодавства, в тому числі згідно умов укладеного контракту.
1.5. В разі відсутності декана його обов’язки може виконувати заступник призначений за наказом ректора.
1.6. Кваліфікаційні вимоги до осіб, що призначаються на посаду декана факультету визначені у  Положенні про порядок конкурсного відбору при заміщенні вакантних посад науково-педагогічних  працівників Академії, затвердженого наказом  по Академії від 26.09.2017 р. № 116.
2. Завдання та обов’язки

             Завданнями та обов’язками декана факультету є:

· керівництво навчальною, методичною, науковою, організаційною роботою кафедр  факультету;
· організація роботи зі створення і реалізації навчальних планів і програм навчальних курсів, інших засобів науково-методичного й навчально-методичного забезпечення навчально-виховного процесу;
· за рішенням вченої ради факультету затвердження навчальних планів і програм навчальних дисциплін, індивідуальних планів навчання студентів;
· в установленому порядку організація та контроль навчального процесу на факультеті;
· контроль і регулювання виробничих, навчальних та переддипломних практик, виконання індивідуальних планів студентами та викладачами;
· забезпечення підготовки особових справ студентів для переведення з курсу на курс;
· здійснення допуску студентів до екзаменаційних сесій, надання дозволу на дострокову здачу і перескладання курсових іспитів; допуск студентів до здачі державних іспитів, до захисту магістерської (дипломної) роботи;
· забезпечення контролю за якістю підготовки студентів;
· організація зворотного зв’язку з випускниками факультету;
· забезпечення впровадження нових технологій навчання і контролю знань студентів, інших осіб, які навчаються в Академії;
· здійснення координації діяльності навчальних і наукових підрозділів, що входять до складу факультету;
· здійснення кадрової політики на факультеті, представляє за пропозицією вченої ради факультету ректору кандидатів на призначення заступників декана;
· проводить наради, семінари, наукові та науково-методичні наради і конференції;
· керівництво роботою вченої ради факультету;
· організація і контроль за науково-методичним співробітництвом кафедр з навчальними закладами, підприємствами й організаціями;
· забезпечення зв'язку з однопрофільними установами, організаціями освіти з метою удосконалювання змісту, технології і форм організації навчання студентів;
· видача розпоряджень і вказівок, що стосуються діяльності факультету і обов'язкові для  студентів і науково-педагогічних працівників факультету;
· сприяння роботі органів студентського самоврядування Академії;
· організація культурно-масової, спортивної роботи та дозвілля студентів;
· здійснення поселення студентів факультету у гуртожиток Академії та ініціювання перед ректором Академії виселення з гуртожитку;
· здійснення заходів з охорони праці, звітування про свою роботу на загальних зборах (конференціях) факультету. 
2.2 . Декан факультету входить до складу комісії з підсумкової державної атестації випускників факультету, а також до складу приймальної комісії Академії та до складу вченої ради Академії.
2.3. Декан факультету може делегувати частину своїх повноважень заступнику. За поданням декана, функції заступників декана факультету можуть покладатися на осіб з науково-педагогічних працівників факультету відповідно до встановленого порядку на підставі наказу ректора.

2.4. У разі відсутності декана факультету його функції виконує заступник, що призначається наказом ректора.
3. ПОВИНЕН ЗНАТИ:
    Декан факультету повинен знати: 
· закони України та нормативні акти щодо освітньої галузі та нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність; 
· галузеві освітні стандарти відповідно до програм вищої освіти; 
· теорію і методи управління освітніми системами; 
· основи педагогіки та психології організацію методичної та науково-дослідної роботи; 
· сучасні форми і методи навчання і виховання; методи і способи використання сучасних освітніх технологій; 
· Статут Академії; 
· Положення про організацію освітнього процесу в Академії; 
· Правила внутрішнього розпорядку в Академії та інші внутрішні документи;
·  правила охорони праці та пожежної безпеки; правила та норми діловодства.
4. права

   Декан факультету має право:
4.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів 

у межах своєї компетенції.

4.2.  Брати  участь  в  обговоренні  питань,  що  стосуються  виконання  ним посадових обов'язків.

4.3. Повідомляти  безпосередньому  керівнику  про  всі  виявлені  в  процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки  і вносити пропозиції щодо їх усунення.
4.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників Академії.

4.5. Взаємодіяти з іншими структурними підрозділами Академії, окремими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Декан несе відповідальність:

5.1. За неналежне виконання або невиконання обов'язків, що передбачені цією  посадовою  інструкцією, в  межах,  визначених  чинним  законодавством України про працю. 

5.2.  За  правопорушення, вчинені в  процесі виконання  своїх  посадових обов’язків, 

в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

5.3.  За  завдання  матеріальної  шкоди в  межах,  визначених  чинним цивільним законодавством та законодавством України про працю.
Погоджено:

Юрист 


________________ П.С.Корнієнко
Завідувач відділу кадрів
________________ Т.В.  Аржанова

З посадовою інструкцією ознайомлений:

(_______________________)   ______________        _______________
   П. і. п/б                                              підпис                      дата
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