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1. Загальні положення.
Професор:
1.1.  Здійснює планування, організацію і контроль навчальної, виховної і навчально-методичної роботи з дисциплін, що вивчаються. 
1.2. Читає лекції, авторські курси за напрямами наукових досліджень кафедри (факультету), веде практичні та семінарські заняття, здійснює керівництво курсовими і дипломними проектами і науково-дослідною роботою студентів - майбутніх магістрів (спеціалістів).
1.3. Залучає до виконання науково-дослідної роботи в установленому порядку викладачів, навчально-допоміжний персонал кафедри, аспірантів кафедри та студентів.
1.4. Створює умови для формування основних складових компетентності, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників. 
1.5. Розробляє навчальні (для вибіркових дисциплін) та робочі програми з дисциплін, що вивчаються. Щорічно оновлює робочі програми дисциплін відповідно до зміни інформаційного та навчально-методичного забезпечення дисциплін, що викладаються.
1.6. Бере участь в науково-методичній роботі кафедри з питань професійної освіти, а також у складі методичної комісії за фахом або науково-методичної ради інституту (факультету) освітньої установи. Контролює методичне забезпечення дисциплін, що вивчаються.
1.7. Здійснює керівництво з підготовки підручників, навчальних і навчально-методичних посібників, конспектів лекцій та іншого методичного матеріалу з дисциплін, що вивчаються. Бере участь (здійснює самостійно) у написанні підручників, навчальних посібників та монографій.
1.8. Вносить пропозиції завідувачу кафедри та членам методичних комісій кафедри щодо вдосконалення навчальної та науково-методичної роботи кафедри, планування та організації навчального процесу.
1.9. Бере участь в семінарах, нарадах і конференціях (у тому числі, і міжнародних) організованих в рамках тематики напрямів досліджень кафедри. 
1.10. Організовує, планує і керує самостійною роботою студентів з дисциплін, що вивчаються, їх науково-дослідною роботою, з професійної орієнтації учнів загальноосвітніх шкіл за спеціальностями кафедри.
1.11. Бере активну участь в підвищенні кваліфікації викладачів кафедри, надає їм необхідну методичну допомогу в оволодінні педагогічною майстерністю і професійними знаннями.
1.12. Виконує консультативні функції з питань підготовки науково-педагогічних кадрів на кафедрі. Бере участь в пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань.
1.13. Впроваджує в навчальний процес сучасні інноваційні та активні методи навчання (інтерактивні лекції, ділові ігри, дискусії, дебати, рольові вправи, методи групової роботи, розгляд конкретних ситуацій тощо).
1.14. Формує у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу. 
1.15. Застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології при викладанні дисциплін. 
2. Завдання та обов’язки.
Професор повинен робити:
2.1. Підвищувати свою кваліфікацію з отриманням відповідних документів не менше одного разу на п’ять років. 
2.2. Публікувати щорічно статті у виданнях, що входять до наукометричних баз даних  ( переважно SCOPUS, Web of Science), а також у фахових виданнях.
2.3. Здійснювати підготовку навчального посібника або підручника. 
2.4. Здійснювати підготовку монографії.
2.5. Оновлювати, удосконалювати робочі програми дисциплін, що викладаються.

2.6. Забезпечити підготовку аспірантів із захистом дисертації у встановлений керівництвом університету термін.
2.7. Брати участь у всеукраїнських та одній міжнародних конференціях за межами університету як доповідач або як член організаційного комітету.
2.8. Здійснювати керівництво науково-дослідною роботою магістрів, брати участь у науково-дослідній роботі кафедр за рахунок бюджетного фінансування та господарсько-договірної тематики.
2.9. Забезпечувати підготовку студентів до участі в олімпіадах та конкурсах студентських робіт (наукових або дипломних/магістерських).
Професор повинен знати: 
2.10. Державну мову (українську). 
2.11. Закони України та інші нормативно-правові акти України з питань вищої освіти.
2.12. Галузеві освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти
2.13. теорію і методи управління освітніми системами. 
2.14. Порядок підготовки навчальних планів. 
2.15. Основи педагогіки, фізіології, психології; методику професійного навчання. 
2.16. Технологію організації методичної, науково-методичної, науково-дослідної роботи. 
2.17. Сучасні форми і методи навчання і виховання; методи і способи використання освітніх технологій, зокрема дистанційних. 
2.18. Основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності.
2.19. Механізми оформлення прав інтелектуальної власності. 
2.20. Вимоги до роботи на персональних комп’ютерах, інших електронно-цифрових пристроях.
2.21. Основи екології, права, соціології; правила по охороні праці та пожежної безпеки.
3. Професор 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 завідувачу кафедри 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 держбюджетною або госпдоговірною науково-дослідницькою або навчально-методичною роботою.
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 завідувачу кафедри пропозиції щодо заохочення студентів та аспірантів за успіхи в навчанні, активну участь в НДР.
3.9. Вносити пропозиції декану факультету щодо застосування дисциплінарних стягнень за порушення дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку університету.
3.10. Обирати методи та засоби навчання, викладати навчальний матеріал за власними методиками, обирати теми наукових досліджень та проводити їх власними методами.
3.11. Користуватися навчально-науковою та культурною базою університету згідно зі статутом університету та трудовим договором (контрактом).
3.12. У визначеному порядку оскаржувати накази, розпорядження завідувача кафедри, декана факультету (директора інституту) та інші організаційно-розпорядчі акти університету.
4. Відповідальність.

4.1.  Професор несе відповідальність за невиконання умов трудового договору (контракту), завдань та обов’язків, передбачених вказаною посадовою інструкцією та зазначених в індивідуальному плані.
5. Кваліфікаційні вимоги: 
5.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 
5.2. Науковий ступінь доктора (кандидата) наук, вчене звання професора (доцента). 
5.3. Стаж науково-педагогічної діяльності – не менше 5 років.
6. Взаємовідносини за посадою та підпорядкування:
6.1. Професор кафедри безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
6.2. Професор кафедри виконує доручення ректора університету, що видані у письмовій або усній формі.
6.3. Професор 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 завідувача кафедри.
6.4. Професор кафедри за узгодженням з деканом або завідувачем кафедри може надавати розпорядження студентам університету, що стосуються освітнього процесу
6.5. Професор кафедри за узгодженням з завідувачем кафедри може надавати доручення навчально-допоміжному персоналу кафедри з питань організації та проведення навчальних занять або наукових досліджень.
Візи:

Керівник підрозділу:                                                                          

Начальник відділу кадрів






О.О. Лабза

Провідний юрисконсульт





            Т.А. Кулик

Голова профспілкового комітету 




            В.В.Сало
З інструкцією ознайомлений 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ДОЦЕНТА

 (Код КП - 2310.1)
1. Загальні положення.
Доцент:

1.1. Здійснює навчально-виховну роботу, читає лекції і проводить практичні та лабораторні заняття.
1.2. Здійснює планування, організацію та контроль навчальної та навчально-методичної роботи з відповідних навчальних дисциплін.
1.3. Організовує, керує і проводить науково-дослідну роботу за профілем кафедри інституту (факультету). 
1.4. Керує курсовими і дипломними проектами, а також науково-дослідною роботою (студентів, слухачів), спеціалістів і магістрів. Здійснює контроль якості проведення викладачами кафедри всіх видів навчальних занять з дисциплін, що вивчаються. Керує навчальною, виробничою та переддипломною практикою.
1.5. Забезпечує виконання навчальних планів, розробку і виконання навчальних програм. 
1.6. Створює умови для формування основних складових компетентності фахівців, що забезпечує успішність їх майбутньої професійної діяльності.
1.7. Розробляє навчальні (для вибіркових дисциплін) та робочі програми з дисциплін, що вивчаються. 
1.8. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри (факультету) у складі методичної комісії з відповідної спеціальності. 
1.9. Розробляє методичне забезпечення дисциплін, що вивчаються.
1.10. Надає методичну допомогу, організовує і планує самостійну роботу студентів, переважно магістрів.
1.11. Бере участь у пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань, у розвитку матеріально-технічної бази кафедри.

1.12. Розробляє підручники і навчально-методичні посібники та описи лабораторних робіт і практичних занять з навчальних дисциплін, що викладаються. 
1.13. Керує роботою по підготовці науково-педагогічних кадрів.
1.14. Постійно підвищує власний професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію. 
1.15. Забезпечує високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності, напряму підготовки. Дотримується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах.
1.16. Впроваджує в навчальний процес сучасні інноваційні та активні методи навчання (інтерактивні лекції, ділові ігри, дискусії, дебати, рольові вправи, методи групової роботи, розгляд конкретних ситуацій тощо).
1.17. Формує у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу. 
1.18. Застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології при викладанні дисциплін. 
2. Завдання та обов’язки.

Доцент повинен робити:
2.1.  Підвищувати свою кваліфікацію з отриманням відповідних документів не менше одного разу на п’ять років.

2.2. Публікувати щорічно статті у виданнях, що входять до наукометричних баз даних       ( переважно SCOPUS, Web of Science), а також у фахових виданнях.

2.3.  Здійснювати підготовку навчального посібника.

2.4.  Здійснювати підготовку монографії.

2.5.  Брати участь у всеукраїнських та міжнародних конференціях за межами університету як доповідач з публікацією праць (тези доповіді).

2.6.  Оновлювати та удосконалювати робочі програми дисциплін.

2.7. Оновлювати та удосконалювати  програми дисциплін.
2.8. Забезпечувати підготовку студентів до участі в олімпіадах та конкурсах студентських робіт (наукових або дипломних/магістерських).
2.9. Здійснювати керівництво науково-дослідною роботою магістрів, брати участь у науково-дослідній роботі кафедр за рахунок бюджетного фінансування та господарсько-договірної тематики.
Доцент повинен знати: 
2.10. Державну мову (українську).

2.11. Закони України та інші нормативно-правові акти з питань вищої освіти.

2.12. Освітні стандарти за відповідними напрямами та спеціальностями вищої освіти.

2.13. Порядок складання навчальних планів. 

2.14. Основи педагогіки, фізіології, психології; методику професійного навчання.

2.15. Сучасні форми і методи навчання і виховання. 

2.16. Методи і способи використання освітніх технологій, зокрема, дистанційних. 

2.17. Вимоги до роботи на персональних комп’ютерах, інших електронно-цифрових пристроях.

2.18. Основи екології, права, соціології. 

2.19. Основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності. 

2.20. Механізм оформлення прав інтелектуальної власності. 

2.21. Правила охорони праці та пожежної безпеки.
3. Доцент 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 завідувачу кафедри 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. Залучати відповідно до визначеного порядку до виконання наукових досліджень викладацький та навчально-допоміжний персонал кафедри, студентів та співробітників інших кафедр університету.
3.6. Керувати підготовкою аспірантів.
3.7. Вносити пропозиції завідувачу кафедри щодо заохочення студентів та аспірантів за успіхи в навчанні, активну участь в НДР.
3.8. Вносити пропозиції декану факультету щодо застосування дисциплінарних стягнень до студентів за порушення дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку університету.
3.9. Обирати методи та засоби навчання, викладати навчальний матеріал за власними методиками.
3.10. Користуватися навчально-науковою та культурною базою університету згідно зі статутом університету та трудовим договором (контрактом).
3.11. У визначеному порядку оскаржувати розпорядження завідувача кафедри, декана факультету (директора інституту).
4. Відповідальність.

4.1. Доцент несе відповідальність за невиконання умов трудового договору (контракту), завдань та обов’язків, передбачених вказаною посадовою інструкцією та зазначених в індивідуальному плані.
5. Кваліфікаційні вимоги:

5.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 

5.2. Науковий ступінь доктора (кандидата) наук, вчене звання професора (доцента). 
5.3. Стаж науково-педагогічної діяльності – не менше 3 років.
6. Взаємовідносини за посадою та підпорядкування:
6.1. Доцент кафедри безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
6.2. Доцент кафедри виконує доручення ректора університету, що надані у письмовій або усній формі.
6.3. Доцент 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 завідувача кафедри.
6.4. Доцент кафедри підпорядковується професору кафедри , у випадках коли професор кафедри проводить лекційні заняття та визначає зміст та методи навчання студентів на тих видах занять, які проводить доцент.
6.5. Доцент кафедри за узгодженням з деканом або завідувачем кафедри може надавати розпорядження студентам університету, що стосуються навчального процесу.
6.6. Доцент кафедри за узгодженням з завідувачем кафедри може надавати доручення навчально-допоміжному персоналу кафедри з питань організації та проведення навчальних занять або наукових досліджень.
6.7. Доцент кафедри керує старшими викладачами (асистентами) у випадках, коли він проводить лекційні заняття та визначає зміст та методи навчання студентів на тих видах занять, що проводять старший викладач ( асистент).
Візи:

Керівник підрозділу:                                                                          

Начальник відділу кадрів






О.О. Лабза

Провідний юрисконсульт





            Т.А. Кулик

Голова профспілкового комітету 




            В.В.Сало
З інструкцією ознайомлений 


“ЗАТВЕРДЖУЮ”

             Ректор Державного ВНЗ «НГУ»
         академік НАН України
_________________  Півняк Г.Г.
“___”____________201__ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ СТАРШОГО ВИКЛАДАЧА 
 (Код КП - 2310.2)
1. Загальні положення.
Старший викладач:
1.1. Організовує і проводить навчальну, виховну і навчально-методичну роботу з дисциплін, що викладаються, або з окремих видів навчальних занять.

1.2. Бере участь у науково-дослідній роботі кафедри, іншого підрозділу освітньої установи.

1.3. Забезпечує виконання навчальних планів, розробку і виконання навчальних програм. 

1.4. Створює умови для формування у студентів професійних компетентностей.

1.5. Проводить всі види навчальних занять. 

1.6. Здійснює контроль якості навчальних занять, що проводяться асистентами і викладачами. 

1.7. Розробляє робочі програми з дисциплін, що викладаються ним.

1.8. Організовує науково-дослідну роботу студентів. 

1.9. Надає методичну допомогу асистентам і викладачам у оволодінні педагогічною майстерністю і професійними навиками. 

1.10. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри, у пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань.

1.11. Контролює і перевіряє виконання студентами домашніх завдань, дотримання ними правил охорони праці та пожежної безпеки при проведенні навчальних та практичних занять, виконанні лабораторних робіт.

1.12. Бере участь у підготовці підручників, навчальних і навчально-методичних посібників та інших видах навчально-методичної роботи кафедри.

1.13. Бере участь у професійній орієнтації абітурієнтів та студентів університету.

1.14. Впроваджує в навчальний процес сучасні інноваційні та активні методи навчання (інтерактивні лекції, ділові ігри, дискусії, дебати, рольові вправи, методи групової роботи, розгляд конкретних ситуацій тощо).
1.15. Формує у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу. 
1.16. Застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології при викладанні дисциплін. 
2. Завдання та обов’язки.
Старший викладач повинен:
2.1. Публікувати наукові роботи у вигляді статей у фаховому виданні або патентів.

2.2. Щорічно брати участь не менш ніж в одній всеукраїнській та одній міжнародній конференції з публікацією тез доповідей.
2.3. Підвищувати свою кваліфікацію з отриманням сертифікату не менше одного разу на п’ять років. 

2.4. Оновлювати робочі програми дисциплін щорічно.

2.5. Оновлювати програми дисциплін один раз на два роки.

2.6. Розробляти та оновлювати методичні рекомендації до практичних, лабораторних та семінарських занять ( у тому числі в електронному вигляді).
2.7. Складати індивідуальний план роботи за всіма видами роботи 1 вересня поточного навчального року.

2.8. Звітувати про виконання усіх видів робіт по закінченню кожного семестру на засіданні кафедри в усній та письмовій формах.
Старший викладач повинен знати: 
2.9. Державну мову (українську).

2.10. Закони України та інші нормативно-правові акти України з питань вищої освіти.

2.11. Галузеві освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти.

2.12. Теорію і методи управління освітніми системами.

2.13. Порядок складання навчальних планів; основи педагогіки, фізіології, психології; методику професійного навчання.

2.14. Сучасні форми і методи навчання та виховання; методи і способи використання освітніх технологій, зокрема дистанційних.

2.15. Вимоги до роботи на персональних комп'ютерах, інших електронно-цифрових пристроях, зокрема призначених для передачі інформації

2.16. Основи екології, права, соціології.

2.17. Основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності.

2.18. Механізм оформлення прав інтелектуальної власності.

2.19. Правила охорони праці та пожежної безпеки.

3. Старший викладач має право:
3.1. Обирати та бути обраним до вченої ради факультету.
3.2. Вносити пропозиції завідувачу кафедри щодо корегування плану роботи кафедри, навчальної документації з наступним їх затвердженням у визначеному порядку.
3.3. Вносити на розгляд кафедри пропозиції щодо удосконалення навчальної та навчально-методичної, науково-дослідницької роботи кафедри.
3.4. Залучати відповідно до визначеного порядку до виконання наукових досліджень викладацький та навчально-допоміжний персонал кафедри, студентів та співробітників інших кафедр університету.
3.5. Вносити пропозиції завідувачу кафедри пропозиції щодо заохочення студентів за успіхи в навчанні, активну участь в НДР.
3.6. Вносити пропозиції декану факультету щодо застосування дисциплінарних стягнень до студентів за порушення дисципліни та правил трудового розпорядку.
3.7. Користуватися навчально-науковою та культурною базою університету згідно зі статутом університету та трудовим договором (контрактом).
3.8. У визначеному порядку оскаржувати розпорядження завідувача кафедри, декана факультету (директора інституту).
4. Відповідальність.

4.1. Старший викладач несе відповідальність за невиконання умов трудового договору (контракту), завдань та обов’язків, передбачених вказаною посадовою інструкцією та зазначених в індивідуальному плані.
5. Кваліфікаційні вимоги:

5.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 

5.2. Стаж наукової, науково-педагогічної роботи – не менше 2 років.

6. Взаємовідносини за посадою та підпорядкування:
6.1. Старший викладач кафедри безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
6.2. Старший викладач кафедри виконує доручення ректора університету, що видані у письмовій або усній формі.
6.3. Старший викладач 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 завідувача кафедри.
6.4. Старший викладач кафедри підпорядковується професору або доценту кафедри , у випадках коли такі посадові особи проводять лекційні заняття та визначають зміст та методи навчання студентів на тих видах занять, які проводить старший викладач.
6.5. Старший викладач кафедри за узгодженням з деканом або завідувачем кафедри може віддавати розпорядження студентам університету, що стосуються навчального процесу.
6.6. Старший викладач кафедри за узгодженням з завідувачем кафедри може надавати доручення навчально-допоміжному персоналу кафедри з питань організації та проведення навчальних занять або наукових досліджень.
Візи:

Керівник підрозділу:                                                                          

Начальник відділу кадрів






О.О. Лабза

Провідний юрисконсульт





            Т.А. Кулик

Голова профспілкового комітету 




            В.В.Сало
З інструкцією ознайомлений 

“ЗАТВЕРДЖУЮ”

               Ректор Державного ВНЗ «НГУ»
         академік НАН України
_________________  Півняк Г.Г.
“___”____________201 ___ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ВИКЛАДАЧА 
(Код КП - 2310.2)
1. Загальні положення.
Викладач:
1.1. Проводить навчальну і навчально-методичну роботу з усіх видів навчальних занять. 
1.2. Забезпечує виконання навчальних планів і програм, бере участь у науково-дослідній роботі кафедри.
1.3. Під керівництвом професора, доцента розробляє методичні посібники з відповідних видів навчальних занять, організовує і планує методичне і технічне їх забезпечення.
1.4. Бере участь у виховній роботі студентів, в організації їх науково-дослідної роботи. Контролює і перевіряє виконання студентами домашніх завдань, дотримання студентами правил з охорони праці і протипожежної безпеки при проведенні навчальних занять, виконанні лабораторних і практичних занять.
1.5. Бере участь в рамках наукових досліджень кафедри семінарах, нарадах і конференціях, інших заходах освітньої установи. 
1.6. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію.
1.7. Забезпечує високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності, напряму підготовки. 
1.8. Дотримується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах.
1.9. Впроваджує в навчальний процес сучасні інноваційні та активні методи навчання (інтерактивні лекції, ділові ігри, дискусії, дебати, рольові вправи, методи групової роботи, розгляд конкретних ситуацій тощо).
1.10. Формує у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу. 
1.11. Застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології при викладанні дисциплін. 
2. Завдання та обов’язки
Викладач повинен:
2.1. Публікувати роботи у вигляді наукових статей у фахових журналах або патентів.

2.2. Щорічно брати участь не менш ніж в одній всеукраїнській та одній міжнародній конференції з публікацією тез доповідей.

2.3. Підвищувати свою кваліфікацію з отриманням сертифікату не менше одного разу на п’ять років. 

2.4. Оновлювати робочі програми дисциплін щорічно.

2.5. Оновлювати програми дисциплін один раз на два роки.

2.6. Розробляти та оновлювати методичні рекомендації до практичних, лабораторних та семінарських занять ( у тому числі в електронному вигляді). 
2.7. Складати індивідуальний план роботи за всіма видами роботи 1 вересня поточного навчального року.

2.8. Звітувати про виконання усіх видів робіт по закінченню кожного семестру на засіданні кафедри в усній та письмовій формах.
Викладач повинен знати: 

2.9. Державну мову (українську).

2.10. Закони України та інші нормативно-правові акти України з питань вищої освіти.

2.11. Освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти. 

2.12. Порядок складання навчальних планів. 

2.13. Основи педагогіки, фізіології, психології. 

2.14. Методи і способи використання освітніх технологій, зокрема дистанційних. 

2.15. Вимоги до роботи на персональних комп'ютерах, інших електронно-цифрових пристроях. 

2.16. Основи екології, права, соціології.

3. Викладач  має право:
3.1. Обирати та бути обраним до вченої ради факультету.
      3.2. Вносити пропозиції завідувачу кафедри щодо корегування плану роботи кафедри, навчальної документації з наступним їх затвердженням у визначеному порядку.
      3.3. Вносити на розгляд кафедри пропозиції щодо удосконалення навчальної та навчально-методичної, науково-дослідницької роботи кафедри.
       3.4. Залучати відповідно до визначеного порядку до виконання наукових досліджень викладацький та навчально-допоміжний персонал кафедри, студентів та співробітників інших кафедр університету.
        3.5. Вносити пропозиції завідувачу кафедри пропозиції щодо заохочення студентів за успіхи в навчанні, активну участь в НДР.
        3.6. Вносити пропозиції декану факультету щодо застосування дисциплінарних стягнень до студентів за порушення дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку університету.
         3.7. Користуватися безкоштовно навчально-науковою та культурною базою університету згідно зі статутом університету та трудовим договором (контрактом).
3.8. У визначеному порядку оскаржувати розпорядження завідувача кафедри, декана факультету (директора інституту).
4. Відповідальність.

4.1. Викладач несе відповідальність за невиконання умов трудового договору (контракту), завдань та обов’язків, передбачених вказаною посадовою інструкцією та зазначених в індивідуальному плані.
5. Кваліфікаційні вимоги: 

5.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст).

      5.2. Стаж наукової, науково-педагогічної роботи – не менше 2 років.

6. Взаємодія та підпорядкування:

6.1. Викладач кафедри безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
      6.2. Викладач кафедри виконує доручення ректора університету, що видані у письмовій або усній формі.
       6.3. Викладач 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 завідувача кафедри.
       6.4. Викладач кафедри підпорядковується професору, доценту або старшому викладачеві кафедри, якщо такі посадові особи проводять лекційні заняття та визначають зміст та методи навчання студентів на тих видах занять, які проводить викладач.
       6.5. Викладач кафедри за узгодженням з деканом або завідувачем кафедри може надавати розпорядження студентам університету, що стосуються навчального процесу.
       6.6. Викладач кафедри за узгодженням з завідувачем кафедри може надавати доручення навчально-допоміжному персоналу кафедри з питань організації та проведення навчальних занять або наукових досліджень.
Візи:

Керівник підрозділу:                                                                          

Начальник відділу кадрів






О.О. Лабза

Провідний юрисконсульт





            Т.А. Кулик

Голова профспілкового комітету 




            В.В.Сало
З інструкцією ознайомлений 


“ЗАТВЕРДЖУЮ”

         Ректор Державного ВНЗ «НГУ»
         академік НАН України
_________________  Півняк Г.Г.
“___”____________20___ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ АСИСТЕНТА
 (Код КП - 2310.2)
1. Загальні положення.
Асистент:
1.1. Здійснює навчально-виховну роботу, проводить практичні та лабораторні заняття з відповідної навчальної дисципліни, курсу, факультативів.

1.2. Впроваджує в навчальний процес сучасні інноваційні та активні методи навчання (ділові ігри, дискусії, розгляд конкретних ситуацій тощо).

1.3. Формує у студентів навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу 

1.4. Застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології.

1.5. Забезпечує поглиблене вивчення теоретичного матеріалу шляхом практичних і лабораторних занять.

1.6. Організовує та забезпечує контроль самостійної роботи студентів, аналізує їх успішність. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри факультету.

1.7. Контролює виконання студентами вимог охорони праці та техніки безпеки життєдіяльності.

1.8. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію.

1.9. Забезпечує високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності, напряму підготовки. 

1.10. Додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах.

2. Завдання та обов’язки:

Асистент повинен робити:
2.1. Публікувати роботи у вигляді наукової статті або патенту.

2.2. Щорічно брати участь не менш ніж в одній всеукраїнській та одній міжнародній конференції з публікацією тез доповіді.

2.3. Підвищувати свою кваліфікацію з отриманням сертифікату не менше одного разу на п’ять років. 

2.4.  Брати участь у оновленні та удосконаленні робочих програм дисциплін.

Асистент повинен знати: 
2.5. Державну мову (українську). 

2.6. Законодавство та інші нормативно-правові акти України з питань вищої освіти.

2.7.  Галузеві освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти. 

2.8. Стратегічні напрями розвитку вищої освіти в Україні з урахуванням сучасних новітніх досягнень в освітній сфері Європейських країн. 

2.9. Теоретичні матеріали у відповідній освітній галузі. 

2.10. Правила застосування й експлуатації комп’ютерної техніки та периферійного оснащення. 

2.11. Основи екології, права, соціології; основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності.

2.12.  Механізм оформлення прав інтелектуальної власності. 

3. Асистент має право:
3.1. Обирати та бути обраним до вченої ради факультету.
3.2. Вносити пропозиції завідувачу кафедри щодо корегування плану роботи кафедри, навчальної документації з наступним їх затвердженням у визначеному порядку.
3.3. Вносити на розгляд кафедри пропозиції щодо удосконалення навчальної та навчально-методичної, науково-дослідницької роботи кафедри.
3.4. Залучати згідно до визначеного порядку до виконання наукових досліджень викладацький та навчально-допоміжний персонал кафедри, студентів та співробітників інших кафедр університету.
3.5. Вносити пропозиції завідувачу кафедри пропозиції щодо заохочення студентів за успіхи в навчанні, активну участь в НДР.
3.6. Вносити пропозиції декану факультету щодо застосування дисциплінарних стягнень до студентів за порушення дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку університету.
3.7. Користуватися навчально-науковою та культурною базою університету згідно зі статутом університету та трудовим договором (контрактом).
3.8. У визначеному порядку оскаржувати розпорядження завідувача кафедри, декана факультету (директора інституту).
4. Відповідальність.
4.1. Асистент несе відповідальність за невиконання умов трудового договору (контракту), завдань та обов’язків, передбачених вказаною посадовою інструкцією та зазначених в індивідуальному плані.
5. Кваліфікаційні вимоги:
5.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст).

5.2. Без вимог до стажу роботи.
6. Взаємодія та підпорядкування:

6.1. Асистент кафедри безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри.
6.2. Асистент кафедри виконує доручення ректора університету, що видані у письмовій або усній формі.
6.3. Асистент 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 завідувача кафедри.
6.4. Асистент кафедри підпорядковується професору, доценту або старшому викладачеві кафедри , у випадках коли такі посадові особи проводять лекційні заняття та визначають зміст та методи навчання студентів на тих видах занять, які проводить асистент.
6.5. Асистент кафедри за узгодженням з деканом або завідувачем кафедри може надавати розпорядження студентам університету, що стосуються навчального процесу.
6.6. Асистент кафедри за узгодженням з завідувачем кафедри може надавати доручення навчально-допоміжному персоналу кафедри з питань організації та проведення навчальних занять або наукових досліджень.
Візи:

Керівник підрозділу:                                                                          

Начальник відділу кадрів






О.О. Лабза

Провідний юрисконсульт





            Т.А. Кулик

Голова профспілкового комітету 




            В.В.Сало
З інструкцією ознайомлений 






