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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ 

завiдувача кафедри бioxiмii' та бiотехнологii· 

навчально-наукового iнституту бiологii~ xiмii' та бiоресурсiв 

Чернiвецького нацiонального унiверситету iменi Юрiя Федьковича 

1. Загальнi положения 
1.1. Завiдувач кафедри належить до категорii "Керiвники". 
1.2. Завiдувач кафедри призначаеться на посаду i звiльняеться з неi наказом 

ректора уюверситету. 

1.3. Завiдувач кафедри пiдпорядковуеться директору iнституту, вiддiлам 

унiверситету у межах ix компетенцii. 
1.4. Завiдувач кафедри виконуе покладенi на нього обов'язки вiдповiдно до 

законодавства Украiни про праЦIО, освiту, нормативних положень Мiнiстерства 

освiти i науки Украiни, Статуту ЧНУ, правил внутрiшнього розпорядку, наказiв та 
розпоряджень ректора, цiею посадовою iнструкцiею. 

1.5. Завiдувач кафедри повинен знати Конституцiю Украiни; закони Украiни; 
акти Президента Украiни; Верховноi Ради УкраУни, Кабiнету Мiнiстрiв Украiни щодо 

освiтньоi галузi; накази та розпорядження Мiнiстерства освiти i науки Украiни; iншi 
законодавчi та нормативно-правовi акти з питань освiти; правила i норми охорони i 
безпеки працi, протипожежноi безпеки; галузевi освiтнi стандарти вищо"i освiти; 

порядок складання навчальних планiв; методику професiйноi пiдготовки; методи 

дистанцiйного навчання; технологiю органiзацiУ методичноi, науково-методичноi, 

науково-дослiдноi роботи; сучаснi форми i методи навчання та виховання; 

нормативнi документи, що регламентують статус наукових, педагогiчних, науково­

педагогiчних i керiвних працiвникiв навчальних закладiв, особливостi регулювання Ух 
працi; основи управлiння персоналом. 

1.5. На посаду завiдувача кафедри обираеться особа, з числа науково­

педагогiчних працiвникiв iнституту, яка мае науковий ступiнь, учене звания доцента 

чи професора, а також стаж науково-педагогiчноi роботи чи практичноi дiяльностi за 

профiлем кафедри не менше 5 рокiв. Завiдувач кафедри не може перебувати на посадi 

бiльш нiж два строки. 

1.6. Завiдувач кафедри щорiчно звiтуе перед трудовим колективом кафедри за 
виконану роботу у навчальному роцi. 



2. Функцii та обов'язки 
Завiдувач кафедри: 

1. Оргаиiзацiйиа робота 

2.1.1. Органiзовуе та контролюе навчальну, наукову, методичну та виховну 
дiяльнiсть кафедри. 

2.1.2. Органiзовуе виконання та проведения заходiв щодо атестацii' та 
акредитацiI спецiальностей кафедри. 

2.1.3. Органiзовуе та проводить професiйно-агiтацiйну роботу в навчальних 
закладах, на пiдприемствах i в установах для формування якiсного контингенту 
студентiв. Забезпечуе профорi€нтацiйну роботу. 

2.1.4. Бере участь у доборi кадрiв, поданнi ректору унiверситету пропозицiй 
щодо прийняття на роботу, звiльнення та перемiщення працiвникiв кафедри, 'ix 
морального та матерiального заохочення. 

2.1.5. Забезпечуе контроль за своечаснiстю та якiстю виконання рiшень Вчених 
рад унiверситету та iнституту, своi'х рiшень, розпоряджень директора, розпоряджень 
та наказш ректора. 

2.1.6. Здiйснюе розподiл навчального навантаження та функцiональних 
обо в' язкiв мiж працiвниками кафедри, контролю€ своечаснiсть та якiсть 'ix 
виконання. 

2.1.7. Контролюе планування навчальноУ роботи викладачiв та iY виконання за . . 
1ндив1дуальними планами викладача. 

2.1.8. Розглядае iндивiдуальнi плани навчальноУ, науковоi', методичноi' та iншоi' 
роботи викладачiв кафедри; вивчае, узагальнюе та розповсюджуе досвiд роботи . . . 
кращих викладач1в; надае допомогу молодим викладачам в опануваню педагопчною 

майстернiстю; розробляе та впроваджуе заходи з використання сучасних технiчних 
засобiв навчання при проведеннi навчальних занять. 

2.1.9. Визначае щорiчний педагогiчний та науковий рейтинг викладачiв. 
2.1.10. Упроваджуе рейтингову систему оцiнювання знань студентiв. 
2.1.11. Бере участь у роботi всiх пiдрозд1шв унiверситету, в яких 

обговорюються та вирiшуються питания дiяльностi кафедри. 
2.1.12. Виконуе вимоги Положения про кафедру Чернiвецького нацiонального 

унiверситету iменi Юрiя Федьковича. 
2.1.13. Звiтуе про роботу очолюваноУ ним кафедри в обумовленi термiни. 
2.1.14. Готуе та проводить засiдання кафедри. 
2.1.15. Уживае заходи щодо забезпечення прав i законних iнтересiв працiвникiв 

кафедри, гарантованих Конституцiею та законом Украiни. 
2.1.16. Уживае заходи по недопущению розголошення вiдомостей, що 

становлять державну та службову таемницю. 
2.1.17. Проводить пiдготовчу роботу з працевлаштуванням випускникiв, 

забезпечуе зв' язок з випускниками. 
2.1.18. Забезпечуе та контролюе виконання вимог Закону Украi'ни «Про 

охорону працi», правил пожежноI безпеки та виробничоI caнiтapiI. 



2. Навчальна робота 

2.2.1. Розробля€ й пода€ на затверджения в установленому порядку робочi 
навчальнi программ з дисциплiн кафедри, а також готу€ рецензii' та висновки з 
навчальних програм, якi складенi iншими кафедрами, та погоджу€ i'x. 

2.2.2. Забезпечу€ виконания навчальних планiв i програм та здiйсню€ постiйний 
контроль за навчальним процесом, навчальними та виробничими практиками 
студент1в. 

2.2.3. Готу€ пропозицii' до складання розкладiв навчальних занять. Органiзовуе 
контроль за самостiйною та iндивiдуальною роботою студентiв протягом семестру, а 
також за проведениям контрольних заходiв (iспитiв i залiкiв), допущениям студентiв 
до складания державних iспитiв, захисту квалiфiкацiйних (курсових, бакалаврських 
та магiстерських) робiт. 

2.2.4. Органiзову€ й проводить ректорськi контрольнi роботи. 
2.2.5. Здiйсню€ контроль за лiквiдацiею академзаборгованостей студентами 

кафедри. 

2.2.6. Розробля€ та здiйсню€ заходи щодо вдосконалення навчального процесу з 
метою полiпшення якостi пiдготовки фахiвцiв. 

2.2.7. Органiзову€ роботу науково-методичноi' кoмicii' кафедри. 
2.2.8. Забезпечу€ пiдготовку пiдручникiв, навчальних посiбникiв, методичних 

вказiвок та наочних посiбникiв, а також за доручениям ректорату органiзовуе 
складания рецензiй на пiдручники, навчальнi посiбники та iншу навчально­
методичну штературу. 

3. Н ау ков а робота 

2.3.1. Органiзову€ проведения науково-дослiдноi' роботи вiдповiдно до 
затвердженого плану. Керу€ науково-дослiдною роботою викладачiв кафедри та 
студент~в. 

2.3.2. Бере участь в обговореннi завершених науково-дослiдних робiт та 
впровадженнi результатiв цих робiт у навчальний процес та виробництво. 

2.3.3. Бере участь в органiзацii' i проведеннi наукових, науково-методичних 
конференцiй та нарад. 

2.3.4. Сприя€ пропагандi наукових знань, зокрема через участь працiвникiв 
кафедри та студентiв у виставках рiзного рiвия. 

2.3.5. Забезпечу€ органiзацiйне та методичне керiвництво пiдготовки наукових 
кадрiв через аспiрантуру, докторантуру та iншi форми пiдготовки кадрiв вищоi' 
науковоi квалiфiкацii. 

2.3.6. Сприя€ заходам щодо захисту об'ектiв iнтелектуальноi' власностi 
с.тудентiв та працiвникiв кафедри. 



4. Виховна робота 

2.4.1. Проводить заходи щодо органiзацiУ виховноУ роботи серед студент1в 
працiвникiв, координуе роботу кураторiв академiчних груп. 
· 2.4.2. Постiйно контролюе використання Закону УкраУни "Про мови в Укра'iнi" 
в навчально-виховному процес1. 

2.4.3. Упроваджуе заходи по змiцненню трудовоi' дисциплiни. 
2.4.4. Забезпечуе створення на кафедрi психологiчного клiмату, який запобiгаЕ: 

проявам корупцiУ, хабарництва, порушенням норм етики та моралi. 
2.4.5. Пiдтримуе постiйний зв'язок зi студентами-випускниками, аспiрантами та 

докторантами кафедри. 

5. Мiжнародне спiвробiтництво 

2.5.1. Сприяе розвитку освiтнiх, наукових та культурних зв'язкiв з PDJ, 
науковими центрами, органiзацiями та пiдприемствами зарубiжних краУн. 

3. Права 

Завiдувач кафедри мае право: 
3.1. Отримувати необхiдну iнформацiю, що пов'язана з дiяльнiстю iнституту, 

уюверситету. 

3.2. Вимагати вiд керiвництва iнституту, унiверситету забезпечення умов, 
необхiдних для якiсного виконання своУх посадових обо в' язкiв. 

3.3. Подавати пропозицi'i щодо полiпшення якостi роботи кафедри, iнституту. 

4. Вiдповiдальнiсть 

Завiдувач кафедри несе вiдповiдальнiсть: 

4.1. Неналежне виконання пункту своУх обов'язкiв, що передбаченi щею 

носадовою iнструкцiею; 
4.2. Дотримання правил внутрiшнього трудового розпорядку; Закону У кра'iни 

"Про охорону працi". 
4.3. Дотримання вимог iнструкцiй з охорони працi, промсанiтарiУ та пожежноУ 

безпеки. 
4.4. Дотримання чинного законодавства щодо збереження майна унiверситету. 
4.5. За правопорушення, скоенi в процесi здiйснення своi'х посадових 

обов'язкiв, в межах, визначених чинним адмiнiстративним, кримiнальним чи 

цивiльним законодавством Украi'ни. 

5. Взаемовiдносини за посадою 

5.1. Завiдувач кафедри спiвпрацюе з директором iнституту, ректором, 

цроректорами, структурними пiдроздiлами унiверситету для забезпечення виконання 
своУх обо в' язкiв. 



5.2. У разi вiдсутностi завiдувача кафедри (хвороба, вiдпустка, вiдрядження), 
його обов'язки виконуе особа, призначена в установленому чинним законодавством 

Украi'ни порядку, яка набувае вiдповiдних прав i несе вiдповiдальнiсть за належне 
виконання покладених на неi' обов'язкiв. 

Погоджено: 

Директор ННIБХБ, професор 

Голова профкому 

Прореюпор з науково-педагогiчноi' роботи 

та освiтньоi' дiял.ьностi, професор 

Начш,ьник вiддiлу кадрiв 

lf ачш,ьник юридичного вiддiлу 

З посадовою iнструкцiею ознайомлена та отримш,а: 

Завiдувач кафедри бioxiмii' 

та бiотехнологii~ доцент 

Руслан БЕСПАЛЬКО 

Вiтш,iй КIНДЗЕРСЬКИЙ 

Тетяна ФЕДIРЧИК 

Натш,я ЯЦЕНЮК 

Ганна ПОКЛIТАР 

Оксана ВОЛОЩУК 
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