Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад 

«Донбаський державний педагогічний університет»
	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	
	Ректор ДДПУ

	
	
	

	
	
	
	Омельченко С. О.

	
	
	Підпис
	

	
	
	«
	
	»
	
	
	201__
	р.

	
	
	Наказ № __ від «__» _________
	201__
	р.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	
	асистента кафедри __
	

	
	повна назва посади
	


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Асистент кафедри __ (далі – Асистент) Державного вищого навчальногшо закладу «Донбаський державний педагогічний університет» (далі – Університет) відноситься до категорії професіоналів.
1.2. Асистент призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора Університету.
1.3. У разі відсутності Асистента (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
ІІ. Функціональні обов’язки та завдання
Асистент:
2.1. Здійснює навчально-виховну роботу, проводить практичні та лабораторні заняття з відповідної навчальної дисципліни, курсу, факультативів.
2.2. Впроваджує в навчальний процес сучасні інноваційні методи, формує у здобувачів вищої освіти навички творчого, самостійного підходу до освоєння теоретичного матеріалу (ділові ігри, дискусії, методи розвивального навчання тощо), застосовує сучасні новітні знання з педагогіки, психології, забезпечує поглиблене вивчення теоретичного матеріалу шляхом практичних і лабораторних занять.
2.3. Організовує та забезпечує контроль самостійної роботи здобувачів вищої освіти, аналізує їх успішність.
2.4. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри Університету.
2.5. Контролює виконання здобувачами вищої освіти вимог охорони праці та техніки безпеки життєдіяльності.
2.6. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію.
2.7. Забезпечує високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності, напряму підготовки.
2.8. Виконує вимоги Правил внутрішнього розпорядку Університету, посадової інструкції, трудового договору (контракту), Положення про факультет.
2.9. Додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті, прищеплює їм любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму і поваги до державних символів України.
ІІІ. ПРАВА
Асистент має право:
3.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції.
3.2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання ним посадових обов'язків.
3.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процес виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників Університету.
3.5. Взаємодіяти з іншими структурними підрозділами Університету, окремими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.
ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Асистент несе відповідальність за:
- порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил;

- не дотримання трудової дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно цієї інструкції в межах, визначених чинним трудовим законодавством України;
- розголошення відомостей про особу, які стали відомі йому при виконанні своїх службових обов’язків в межах, визначених чинним трудовим, адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
- спричинення прямого матеріального збитку Університету, також як і за дії (або бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України. 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Асистент повинен знати:

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

5.2. Галузеві освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти; 

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

5.4. Теоретичні матеріали у відповідній освітній галузі; 

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

5.6. Основи екології, права, соціології; 

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

5.8. Механізм оформлення прав інтелектуальної власності; державну мову.
VI. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
6.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 

6.2. Без вимог до стажу роботи.
УЗГОДЖЕНО:
	Завідувач кафедри
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Провідний

	юрисконсульт ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Начальник 

	відділу кадрів ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


З інструкцією 

ознайомлений,

	копію отримав
	
	
	
	
	
	«___» __________ 


Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад 

«Донбаський державний педагогічний університет»

	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	
	Ректор ДДПУ

	
	
	

	
	
	
	Омельченко С.О.

	
	
	Підпис
	


	
	
	«
	
	»
	
	
	201__
	р.

	
	
	Наказ № __ від «__» ________
	201__
	р.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	
	доцента кафедри __
	

	
	повна назва посади
	


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Доцент кафедри __ (далі – Доцент) відноситься до категорії професіоналів.

1.2. Доцент призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора університету. 

1.3. У разі відсутності Доцента (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

ІІ. Функціональні обов’язки та завдання
Доцент:
2.1. Здійснює навчально-виховну роботу, читає лекції і проводить практичні та лабораторні заняття. 

2.2. Здійснює планування, організацію та контроль навчальної та навчально-методичної роботи з відповідних навчальних дисциплін. 

2.3. Організовує, керує і проводить науково-дослідну роботу за профілем кафедри факультету. 

2.4. Проводить всі види навчальних занять, керує курсовими і дипломними проектами, а також і науково-дослідною роботою здобувачів вищої освіти, слухачів. 

2.5. Здійснює контроль якості проведення викладачами кафедри всіх видів навчальних занять з дисциплін, що вивчаються. 

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

2.7. Створює умови для формування основних складових компетентності фахівців, що забезпечує успішність їх майбутньої професійної діяльності. 

2.8. Розробляє робочі програми з навчальних дисциплін. 

2.9. Бере участь у науково-методичній роботі кафедри (факультету) у складі методичної комісії з відповідної спеціальності. 

2.10. Розробляє методичне забезпечення дисциплін, що вивчаються. 

2.11. Надає методичну допомогу, організовує і планує самостійну роботу  здобувачів вищої освіти, переважно магістрів.

2.12. Бере участь у пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань, у розвитку матеріально-технічної бази кафедри, розробляє підручники і навчально-методичні посібники та описи лабораторних робіт і практичних занять з навчальних дисциплін, що викладаються. 

2.13. Керує роботою по підготовці науково-педагогічних кадрів. 

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

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

2.16. Виконує вимоги Правил внутрішнього розпорядку Університету, посадової інструкції, трудового договору (контракту), Положення про факультет.
2.17. Додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті, прищеплює їм любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму і поваги до державних символів України.
III. ПРАВА
Доцент має право: 

3.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції. 

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

3.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення. 

3.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників університету. 

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

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Доцент несе відповідальність за: 

- порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил;

- не дотримання трудової дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно цієї інструкції в межах, визначених чинним трудовим законодавством України;
- розголошення відомостей про особу, які стали відомі йому при виконанні своїх службових обов’язків в межах, визначених чинним трудовим, адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
- спричинення прямого матеріального збитку Університету, також як і за дії (або бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України. 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Доцент повинен знати:

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

5.2. Освітні стандарти за відповідними напрямами та спеціальностями вищої освіти; 

5.3. Порядок складання навчальних планів; 

5.4. Основи педагогіки, фізіології, психології; 

5.5. Методику професійного навчання; 

5.6. Сучасні форми і методи навчання і виховання; 

5.7. Методи і способи використання освітніх технологій, зокрема, дистанційних; 

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

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

5.11. Механізм оформлення прав інтелектуальної власності; 

5.12. Правила охорони праці та пожежної безпеки.

VI. КВАЛІФІКАЦІЙ ВИМОГИ
6.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 

6.2. Науковий ступінь доктора (кандидата) наук, вчене звання професора (доцента). 

6.3. Стаж науково-педагогічної діяльності – не менше 3 років.

УЗГОДЖЕНО:

	Завідувач кафедри
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Провідний
	юрисконсульт ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Начальник 
	відділу кадрів ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


З інструкцією 

ознайомлений,
	копію отримав
	
	
	
	
	
	«___» __________ .

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	дата


Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад 

«Донбаський державний педагогічний університет»

	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	
	Ректор ДДПУ

	
	
	

	
	
	
	Омельченко С.О.

	
	
	Підпис
	


	
	
	«
	
	»
	
	
	201__
	р.

	
	
	Наказ № __ від «__» ________
	201__
	р.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	
	cтаршого викладача кафедри __
	

	
	повна назва посади
	


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Старший викладач кафедри __ (далі – Старший викладач) відноситься до категорії професіоналів.

1.2. Старший викладач призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора університету.
1.3. У разі відсутності Старшого викладача (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
ІІ. Функціональні обов’язки та завдання
Старший викладач:

2.1. Організовує і проводить навчальну, виховну і навчально-методичну роботу з дисциплін, що викладаються, або з окремих видів навчальних занять. 

2.2. Бере участь у науково-дослідній роботі кафедри, іншого підрозділу університету.

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

2.4. Створює умови для формування у здобувачів вищої освіти професійних компетентостей. 

2.5. Проводить всі види навчальних занять. 

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

2.7. Розробляє робочі програми з дисциплін, що викладаються.

2.8. Організовує науково-дослідну роботу здобувачів вищої освіти. 

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

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

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

2.12. Бере участь у підготовці підручників, навчальних і навчально-методичних посібників, розробці робочих програм та інших видів навчально-методичної роботи кафедри.
2.10. Виконує вимоги Правил внутрішнього розпорядку Університету, посадової інструкції, трудового договору (контракту), Положення про факультет.
2.11. Додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті, прищеплює їм любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму і поваги до державних символів України.
III. ПРАВА
Старший викладач має право: 

3.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції. 

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

3.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення. 

3.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників університету. 

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

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Старший викладач несе відповідальність за: 

- порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил;

- не дотримання трудової дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно цієї інструкції в межах, визначених чинним трудовим законодавством України;
- розголошення відомостей про особу, які стали відомі йому при виконанні своїх службових обов’язків в межах, визначених чинним трудовим, адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
- спричинення прямого матеріального збитку Університету, також як і за дії (або бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України. 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Доцент повинен знати:

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

5.14. Освітні стандарти за відповідними напрямами та спеціальностями вищої освіти; 

5.15. Порядок складання навчальних планів; 

5.16. Основи педагогіки, фізіології, психології; 

5.17. Методику професійного навчання; 

5.18. Сучасні форми і методи навчання і виховання; 

5.19. Методи і способи використання освітніх технологій, зокрема, дистанційних; 

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

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

5.23. Механізм оформлення прав інтелектуальної власності; 

5.24. Правила охорони праці та пожежної безпеки.

VI. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

6.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 

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

УЗГОДЖЕНО:

	Завідувач кафедри
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Провідний
	юрисконсульт ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Начальник 
	відділу кадрів ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


З інструкцією 

ознайомлений,
	копію отримав
	
	
	
	
	
	«___» __________ .

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад 

«Донбаський державний педагогічний університет»

	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	
	Ректор ДДПУ

	
	
	

	
	
	
	Омельченко С.О.

	
	
	Підпис
	


	
	
	«
	
	»
	
	
	201__
	р.

	
	
	Наказ № __ від «__» ________
	201__
	р.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	
	професора кафедри __
	

	
	повна назва посади
	


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Професор кафедри __ (далі Професор) відноситься до категорії професіоналів.

1.2. Професор призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора університету.

1.3. У разі відсутності Професора (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

ІІ. Функціональні обов’язки та завдання
Професор:
2.1. Здійснює планування, організацію і контроль навчальної, виховної і навчально-методичної роботи з дисциплін, що вивчаються в університеті. 

2.2. Читає лекції, авторські курси за напрямами наукових досліджень кафедри (факультету), веде практичні та семінарські заняття, здійснює керівництво курсовими і дипломними проектами та науково-дослідною роботою здобувачів вищої освіти.

2.3. Залучає до виконання науково-дослідної роботи в установленому порядку викладачів, навчально-допоміжний персонал кафедри, аспірантів кафедри та здобувачів вищої освіти.

2.4. Створює умови для формування основних якостей, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників.

2.5. Розробляє робочі навчальні програми з дисциплін, що вивчаються. 

2.6. Бере участь в науково-методичній роботі кафедри з питань професійної освіти, а також у складі методичної комісії за фахом або науково-методичної ради університету.

2.7. Контролює методичне забезпечення дисциплін, що вивчаються.

2.8. Здійснює керівництво з підготовки підручників, навчальних і навчально-методичних посібників, конспектів лекцій та іншого методичного матеріалу з відповідних дисциплін. Бере участь в їх розробці та підготовці до видання. 

2.9. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчальної та науково-методичної роботи кафедри.
2.10. Бере участь в організованих в рамках тематики напрямів досліджень кафедри семінарах, нарадах і конференціях, у тому числі, і міжнародних. 

2.11. Організовує, планує і керує самостійною роботою здобувачів вищої освіти з дисциплін, що вивчаються, їх науково-дослідною роботою, професійноорієнтаційною роботою з учнями загальноосвітніх шкіл за спеціальностями кафедри. 

2.12. Бере активну участь в підвищенні кваліфікації викладачів кафедри, надає їм необхідну методичну допомогу в оволодінні педагогічною майстерністю і професійними знаннями.

2.13. Виконує консультативні функції з питань підготовки науково-педагогічних кадрів на кафедрі. 

2.14. Бере участь в пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань.
2.15. Виконує вимоги Правил внутрішнього розпорядку Університету, посадової інструкції, трудового договору (контракту), Положення про факультет.
2.16. Додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті, прищеплює їм любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму і поваги до державних символів України.
III. ПРАВА
Професор має право: 

3.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції. 

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

3.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення. 

3.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників університету. 

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

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Професор несе відповідальність за: 

- порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил;

- не дотримання трудової дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно цієї інструкції в межах, визначених чинним трудовим законодавством України;
- розголошення відомостей про особу, які стали відомі йому при виконанні своїх службових обов’язків в межах, визначених чинним трудовим, адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
- спричинення прямого матеріального збитку Університету, також як і за дії (або бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України. 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Професор повинен знати:

5.1. Закони України та інші нормативно-правові акти України з питань вищої освіти; галузеві освітні стандарти за відповідними програмами вищої освіти; теорію і методи управління освітніми системами. 
5.2. Порядок підготовки навчальних планів; основи педагогіки, фізіології, психології; методику професійного навчання.

5.3. Технологію організації методичної, науково-методичної, науково-дослідної роботи; сучасні форми і методи навчання і виховання; методи і способи використання освітніх технологій, зокрема дистанційних; основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності. 
5.4. Механізми оформлення прав інтелектуальної власності; вимоги до роботи на персональних комп’ютерах, інших електронно-цифрових пристроях. 

5.5. Основи екології, права, соціології; правила по охороні праці та пожежної безпеки.

IV. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

6.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 

6.2. Науковий ступінь доктора (кандидата) наук, вчене звання професора (доцента).

6.3. Стаж науково-педагогічної діяльності – не менше 5 років.
УЗГОДЖЕНО:
	Завідувач кафедри
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Провідний
	юрисконсульт ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Начальник 
	відділу кадрів ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


З інструкцією 

ознайомлений,
	копію отримав
	
	
	
	
	
	«___» __________ .

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад 

«Донбаський державний педагогічний університет»

	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	
	Ректор ДДПУ

	
	
	

	
	
	
	Омельченко С.О.

	
	
	Підпис
	


	
	
	«
	
	»
	
	
	201__
	р.

	
	
	Наказ № __ від «__» ________
	201__
	р.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	
	старшого лаборанта кафедри __
	

	
	повна назва посади
	


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Старший лаборант кафедри __ (далі – Старший лаборант) відноситься до категорії фахівців.

1.2. Старший лаборант призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора університету.

1.3. У разі відсутності старшого лаборанта (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
ІІ. Функціональні обов’язки та завдання
Старший лаборант:
2.1. Бере участь у забезпеченні навчально-виховного процесу.

2.2. Забезпечує якісне виконання звітної документації кафедри, обробку і технічне оформлення:
- протоколів засідання кафедри;
- навчальних, робочих програм кафедральних дисциплін;
- навчально-методичних матеріалів викладачів кафедри;
-звітів про результати навчально-методичної, науково-дослідної роботи, навчальне навантаження викладачів кафедри;
- екзаменаційних білетів, тестових завдань з кафедральних дисциплін. Забезпечує у ході навчального процесу лекції, практичні і лабораторні заняття довідковими, навчальними, навчально-методичними посібниками, які знаходяться у фонді кафедри;
- надає викладачам кафедри нову науково-методичну літературу з фонду бібліотеки (журнали, довідники та ін.).
2.3. Забезпечує роботу кафедри, навчальних лабораторій, навчально-методичних кабінетів, фільмотек тощо. 

2.4. Надає кваліфіковану допомогу викладачам щодо використання обладнання, матеріалів та речовин. 

2.5. Приймає участь у розробленні та виготовленні навчально-наочного матеріалу, навчально-методичної документації відповідно до профілю кафедри, лабораторії, навчально-методичного кабінету.

2.6. Приймає участь в оновленні і поповненні матеріально-технічної бази.

2.7. Здійснює контроль за дотриманням правил протипожежної безпеки, робочим станом вентиляційної системи, водо та газопостачання, дотриманням правил і вимог щодо проведення лабораторних робіт.

2.8. Виконує вимоги Правил внутрішнього розпорядку Університету, посадової інструкції, трудового договору (контракту), Положення про факультет.
2.9. Додержується норм етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті.
III. ПРАВА
Старший лаборант має право: 

3.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції. 

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

3.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення. 

3.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників університету. 

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

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Старший лабоант несе відповідальність за: 

- порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил;

- не дотримання трудової дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно цієї інструкції в межах, визначених чинним трудовим законодавством України;
- розголошення відомостей про особу, які стали відомі йому при виконанні своїх службових обов’язків в межах, визначених чинним трудовим, адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
- спричинення прямого матеріального збитку Університету, також як і за дії (або бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України. 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Старший лаборант повинен знати:

5.1. Закони України та інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність навчальних закладів.
5.2. Адміністративні, нормативні та довідкові матеріали, які мають відношення до тематики роботи; діючи стандарти та технічні умови, які пред'являються до документації і порядку її оформлення; основи трудового законодавства; правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.3. Порядок складання навчальних планів; основи педагогіки, фізіології, психології; методику професійного навчання; сучасні форми і методи навчання та виховання; методи і способи використання освітніх технологій, зокрема дистанційних; вимоги до роботи на персональних комп'ютерах, інших електронно-цифрових пристроях, зокрема призначених для передачі інформації; основи екології, права, соціології; основні методи пошуку, збору, зберігання, обробки, надання, розповсюдження інформації, необхідної для здійснення науково-дослідної діяльності; механізм оформлення прав інтелектуальної власності; правила охорони праці та пожежної безпеки.
5.4. Правила техніки безпеки охорони праці та пожежного захисту.

IV. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

6.1. Повна вища освіта (спеціаліст, магістр)

6.2. Без вимог до стажу роботи.

	Завідувач кафедри
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Провідний
	юрисконсульт ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Начальник 
	відділу кадрів ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


З інструкцією 

ознайомлений,
	копію отримав
	
	
	
	
	
	«___» __________ .

	
	
	Підпис
	
	ПІБ
	
	дата


Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад 

«Донбаський державний педагогічний університет»
	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	
	Ректор ДДПУ

	
	
	

	
	
	
	Омельченко С.О.

	
	
	Підпис
	


	
	
	«
	
	»
	
	
	201__
	р.

	
	
	Наказ № __ від «__» _________
	201__
	р.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № __
	
	завідувача кафедри __
	

	
	повна назва посади
	


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Завідувач кафедри __ (далі – Завідувач кафедри) відноситься до категорії керівників.

1.2. Завідувач кафедри призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора університету.
1.3. Завідувач кафедри підпорядковується безпосередньо декану факультету, до складу якого входить кафедра.

1.4. У разі відсутності Завідувача кафедри (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
ІІ. Функціональні обов’язки та завдання
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 здобувачів вищої освіти професійних складових якостей.

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 правил з охорони праці та протипожежної безпеки.

2.16. Виконує вимоги Правил внутрішнього розпорядку Університету, посадової інструкції, трудового договору (контракту), Положення про факультет.
2.17. Додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає гідність осіб, які навчаються в Університеті, прищеплює їм любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму і поваги до державних символів України.
ІІІ. ПРАВА
Завідувач кафедри має право:
3.1. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції.
3.2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання ним посадових обов'язків.
3.3. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процес виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.4. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників Університету.
3.5. Взаємодіяти з іншими структурними підрозділами Університету, окремими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.
ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Завідувач кафедри несе відповідальність за:
- порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил;

- не дотримання трудової дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно цієї інструкції в межах, визначених чинним трудовим законодавством України;
- розголошення відомостей про особу, які стали відомі йому при виконанні своїх службових обов’язків в межах, визначених чинним трудовим, адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
- спричинення прямого матеріального збитку Університету, також як і за дії (або бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України. 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Завідувач кафедри повинен знати:

5.1. 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 

5.2. Законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; 

5.3. Правила і норми охорони і безпеки праці, протипожежної безпеки; галузеві освітні стандарти вищої освіти; 

5.4. 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.
VІ. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
6.1. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст). 
6.2. Науковий ступінь доктора (кандидата) наук, вчене звання професора (доцента). 
6.3. Стаж науково-педагогічної діяльності – не менше 2 років.

УЗГОДЖЕНО:
	Декан факультету
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Провідний

	юрисконсульт ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


Начальник 

	відділу кадрів ДДПУ
	
	
	
	
	
	«___» __________ 

	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	Дата


З інструкцією 

ознайомлений,

	копію отримав
	
	
	
	
	
	«___» __________ 


