Державна служба статистики України

Національна академія статистики, обліку та аудиту

ЗАТВЕРДЖУЮ
Ректор ______________О.Г.Осауленко

«__»  ___________ 2017 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

                    Завідувача кафедри 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. Завідувач кафедри __________________ (далі – кафедра) належить до категорії керівників.
1.3. Завідувач кафедри безпосередньо підпорядковується декану факультету, до складу якого входить кафедра.
1.4. Посада завідувача кафедри є виборною. На цю посаду за конкурсом обираються Вченою радою Академії особи, які відповідають кваліфікаційним вимогам. Обраний завідувач кафедри призначається на посаду наказом ректора Національної академії статистики, обліку та аудиту (далі – Академія). Особа може бути призначена на посаду завідувача кафедри наказом ректора Академії за поданням (погодженням) до проведення конкурсного заміщення цієї посади. Завідувач кафедри звільняється з посади згідно норм трудового законодавства, в тому числі згідно умов укладеного контракту.
1.5. На час відсутності завідувача кафедри (хвороба, відпустка, відрядження) його обов'язки виконує заступник чи інша посадова особа кафедри, призначена завідувачем кафедри письмовим розпорядженням по кафедрі.

1.6. Завідувач кафедри у своїй роботі керується законодавством України,  Статутом Академії, Положенням про кафедру, наказами ректора, рішеннями Вченої ради, ректорату, розпорядженнями декана факультету, планами навчально-методичної, науково-дослідної, організаційної та виховної роботи.
1.7. Кваліфікаційні вимоги до осіб, що призначаються на посаду завідувача кафедрою 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 

Завідувач кафедрою: 
2.1. Розробляє стратегію розвитку діяльності кафедри відповідно до її профілю.
2.2.  Організовує  та  здійснює  керівництво  навчально-методичною,  науковою, організаційною та виховною роботою на кафедрі. 

2.3. Здійснює контроль за якістю викладання навчальних дисциплін, за навчально-методичною та науковою діяльністю викладачів кафедри.
2.4. Сприяє впровадженню  інноваційних  технологій  у  навчальний  процес, проводить поточний та підсумковий контроль, організовує аналіз його результатів на засіданнях кафедри.
2.5. Забезпечує виконання освітніх стандартів викладачами кафедри.
2.6. Відповідає за підготовку матеріалів для акредитації і ліцензування спеціальностей, приймає участь в акредитації Академії загалом за певним рівнем.
2.6. Організовує вивчення та впровадження кращого досвіду роботи викладачів кафедри, забезпечує навчальну та методичну допомогу викладачам кафедри.

2.7. Організовує проведення і контролює виконання всіх видів навчальних занять за всіма формами навчання.

2.8. Розвиває зовнішні зв’язки з працедавцями, випускниками Академії, іншими кафедрами Академії та навчальними закладами, науковими установами, організаціями в Україні та за кордоном за профілем кафедри. 
2.9. Затверджує плани роботи кафедри та індивідуальні плани роботи викладачів кафедри,  здійснює  розподіл  педагогічного  навантаження  та  визначає  функціональні обов’язки між працівниками кафедри і контролює своєчасність та якість їх виконання.
2.10. Організовує вивчення та впровадження кращого досвіду роботи викладачів кафедри, забезпечує навчальну та методичну допомогу викладачам кафедри.
2.11. Здійснює аналіз ринку освітніх послуг і ринку праці за напрямами підготовки фахівців на кафедрі.
2.12. Проводить засідання кафедри, організовує обговорення стану виконання планів, що стосуються діяльності кафедри, не рідше одного разу на місяць.

2.13. Зобов`язаний своєчасно виконувати рішення, накази та розпорядження, що стосуються діяльності кафедри. 

2.14. Забезпечує ведення та збереження документації кафедри.

2.15. Контролює роботу аспірантів та докторантів кафедри, виконання ними індивідуальних планів.

2.16. Підтримує на кафедрі належний рівень трудової дисципліни, зобов’язаний утверджувати та підтримувати здорову морально-психологічну атмосферу, сприяти розвитку творчої ініціативи викладачів та співробітників.

2.17. Запроваджує і розвиває на кафедрі передбачені законодавством різні форми госпрозрахункової діяльності, залучає до неї співробітників кафедри та студентів.

2.18. Формує пропозиції щодо зміни штатного розпису кафедри.
2.19. Планує підготовку науково-педагогічних, наукових кадрів та підвищення кваліфікації працівників кафедри.

2.20. Бере участь у роботі науково-методичних комісій за напрямами підготовки.

2.21. Контролює виконання особами, які навчаються і працівниками кафедри, правил з охорони праці та протипожежної безпеки.
3. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Завідувач  кафедри повинен знати:

· постанови, накази, розпорядження та інші нормативні і методичні документи, щодо організації навчально-виховного процесу і науково-дослідної діяльності в Академії; наукові і практичні проблеми відповідних галузей знань, основні напрями розвитку сучасної науки за профілем кафедри;

· основи трудового законодавства;

· порядок складання, оформлення і ведення службової  документації;

· діючі положення щодо проходження стажування та підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників;

· порядок організації і планування роботи кафедри;

· педагогіку і психологію вищої школи;

· методи педагогічної діяльності;

· методику проведення всіх видів навчальних занять;

· основи інформатики й обчислювальної техніки та методику її застосування у навчальному процесі;

· правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту.

4. Права

Завідувач кафедри 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  керівництву 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  університету,  окремими 

посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.
5. Відповідальність

Завідувач кафедри несе відповідальність за:

5.1. Неналежне виконання або невиконання своїх  посадових обов'язків, передбачених даною посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством.
5.2. Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.
5.3. Заподіяння матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством.
З посадовою інструкцією ознайомлений:

Завідувач кафедри _______________________
/______________/
                                            Підпис                                п.і.п/б
«___» _______ 2017 року

Погоджено:

Юрист 





П.С.Корнієнко

Завідувач відділу кадрів

    

Т.В. Аржанова

Декан факультету                                                  ______________
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