“ЗАТВЕРДЖУЮ”

Ректор Державного ВНЗ «НГУ»
  академік НАН України
_________________  Півняк Г.Г.

“___”____________201___р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЗАВІДУВАЧА КАФЕДРИ (назва кафедри)
                                                        (Код КП - 1229.4)
1. Загальні положення.
1.1. Завідувач кафедри Державного вищого навчального закладу «Національний гірничий університет» безпосередньо підпорядковується декану факультету, директору інститут, першому проректору, проректорам з науково-педагогічної та навчально-виховної роботи та ректору університету.

1.2. Підставою для укладання трудового договору (контракту) з завідувачем кафедри є наказ ректора, виданий на підставі введеного в дію наказом ректора рішення Вченої ради університету про обрання на посаду. 
2. Завдання та обов’язки.
Завідувач кафедри:
2.1. Розробляє стратегію розвитку діяльності кафедри за напрямами підготовки.
2.2. Організовує та здійснює керівництво навчально-методичною, науковою, організаційною та виховною роботою на кафедрі. 
2.3.Забезпечує виконання галузевого освітнього стандарту. 
2.4. Створює умови для формування у студентів професійних складових компетентностей. 
2.5 Формує пропозиції щодо поліпшення навчального процесу за профілем кафедри. 
2.6. Розробляє систему якості підготовки фахівців. 
2.7.Організовує проведення і контролює виконання всіх видів навчальних занять за всіма формами навчання. 
2.8.Здійснює аналіз ринку освітніх послуг і ринку праці за напрямами підготовки фахівців на кафедрі.
2.9. Розвиває зовнішні зв’язки з працедавцями і органами управління освітою. 
2.10.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.
2.11. Забезпечує впровадження інноваційних технологій у навчальний процес, проведення поточного та підсумкового контролю, організовує їх аналіз на засіданнях кафедри.

2.12. Організовує вивчення та впровадження кращого досвіду роботи викладачів кафедри, забезпечує навчальну та методичну допомогу викладачам кафедри.
2.13. Планує підготовку науково-педагогічних, наукових кадрів та підвищення кваліфікації працівників кафедри.
2.14. Бере участь у роботі науково-методичних комісій за напрямами підготовки. 
2.15. Контролює виконання особами, які навчаються і працівниками кафедри, правил з охорони праці  та протипожежної безпеки.
2.16. Додержується норм академічної доброчесності, педагогічної етики та суспільної моралі.
2.17. Забезпечує необхідний для займання посади рівень професійної активності та результативності, визначені у  Додатках до контракту,що є невідємною частипною контракту, відповідно до Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності й основних рейтингових показників.

2.18. Виховує у студентів почуття патріотизму, повагу до Конституції та законів України;

2.19. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку Університету.
2.20. Дотримується вимог «Антикорупційної програми Державного ВНЗ «НГУ».

2.21. Завідувач кафедри повинен:

- володіти знаннями з права, економіки, адміністрування, фінансів, кадрового менеджменту; 
- аналізувати та узагальнювати інформацію, продукувати нові ідеї, управлінські рішення, соціальні технології;

- розробляти планові та керівні матеріали, створювати можливості для майбутнього розвитку, формування інноваційної моделі розвитку кафедри;

- сприяти встановленню ефективних службових взаємовідносин і зв'язків між працівниками кафедри;
-  забезпечувати додержання трудової дисципліни та вимог посадових інструкцій;

- аналізувати стан виконання індивідуальних планів науково-педагогічних працівників, організації робіт, виконавської майстерності працівників, досягнення чи прорахунки в роботі кафедри;

- упроваджувати заходи щодо професійного розвитку  науково-педагогічних працівників та іншого персоналу з метою досягнення високих результатів;

- застосовувати світовий досвід і передову вітчизняну практику організації роботи кафедри.
3. Завідувач кафедри має право:
3.1. Обирати та бути обраним до вченої ради університету, спеціалізованої вченої ради, вченої ради факультету.
3.2. Брати участь у роботі будь-якого структурного підрозділу університету, якщо при цьому обговорюються питання, що належать до сфери діяльності кафедри.
3.3. Вносити пропозиції декану щодо корегування плану роботи кафедри, навчальної документації з наступним їх затвердженням у визначеному порядку.
3.4. Вносити на розгляд кафедри пропозиції щодо удосконалення навчальної та навчально-методичної, науково-дослідницької роботи кафедри.
3.5. Здійснювати керівництво  науково-дослідницькою або навчально-методичною роботою  кафедри.
3.6. Залучати відповідно до визначеного порядку до виконання наукових досліджень викладацький та навчально-допоміжний персонал кафедри, студентів та співробітників інших кафедр університету.
3.7. Керувати підготовкою аспірантів та докторантів.
3.8. Вносити пропозиції декану пропозиції щодо заохочення студентів та аспірантів за успіхи в навчанні, активну участь в НДР.
3.9. Вносити пропозиції декану щодо застосування дисциплінарних стягнень за порушення дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку університету.
3.10. Користуватися навчально-науковою та культурною базою університету згідно зі статутом університету та трудовим договором (контрактом).
3.11. У визначеному порядку оскаржувати накази, розпорядження декана факультету (директора інституту) та інші організаційно-розпорядчі акти університету.
4. Відповідальність.
Завідувач кафедри несе відповідальність за невиконання умов трудового договору (контракту), завдань та обов’язків, передбачених вказаною посадовою інструкцією
.       5. Повинен знати:
Конституцію України; закони України; акти Президента України; Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; правила і норми охорони і безпеки праці, протипожежної безпеки; галузеві освітні стандарти вищої освіти; порядок складання навчальних планів; основи педагогіки, психології; методику професійної підготовки; методи дистанційного навчання; технологію організації методичної, науково-методичної, науково-дослідної роботи; сучасні форми і методи навчання та виховання; нормативні документи, що регламентують статус наукових, педагогічних, науково-педагогічних і керівних працівників навчальних закладів, особливості регулювання їх праці; основи управління персоналом.

6. Кваліфікаційні вимоги.
Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст), науковий ступінь доктора (кандидата) наук, вчене звання професора (доцента), стаж науково-педагогічної роботи ‑ не менше 2 років.

7. Взаємовідносини за посадою та підпорядкування:
7.1. Завідувач кафедри виконує доручення ректора університету, що видані у письмовій або усній формі.
7.2. Завідувач кафедри виконує висловлені у письмовій або усній формі та безпосередньо адресовані йому доручення першого проректора університету, проректорів, директорів або декана, а також доручення ректора, що передані йому через помічників, із обов’язковим повідомленням про це декана.
7.3. Завідувач кафедри за узгодженням з деканом  може надавати розпорядження студентам університету, що стосуються освітнього процесу.
7.4. Завідувач кафедри може надавати доручення науково-педагогічним працівникам та навчально-допоміжному персоналу кафедри з питань організації та проведення навчальних занять або наукових досліджень.
      Погоджено:

Перший проректор                                                     О.О.Азюковський
Начальник відділу кадрів                                           О.О. Лабза


Голова профспілкового комітету                              В.В. Сало


Провідний юрисконсульт                                            Т.А.Кулик

З посадовою інструкцією ознайомлений:
