ЗАТВЕРДЖЕНО

Ректор ДВНЗ «ХДАУ» 

______________Ю.Є. Кирилов

«___» _____________ 20___ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Назва посади: завідувач кафедри
Структурний підрозділ: ______________________________
                                                                                                                            (назва кафедри)

1. Загальні положення

Завідувач кафедри залучається до науково-педагогічної роботи на конкурсній основі терміном на         5 років за контрактом. Завідувач кафедри підпорядкований безпосередньо декану факультету. У своїй практичній діяльності керується законодавчо-нормативними документами органів управління вищою освітою, Статутом ДВНЗ «ХДАУ», Положенням про кафедру ____________________________________
                                                                                                                                                                                 (назва кафедри)

 діючими навчальними планами і програмами, наказами ректора університету, розпорядженнями проректорів, декана факультету та його заступників, рішеннями вчених рад університету і факультету, законодавством про працю та освіту, Положенням про організацію навчального процесу в університеті.

2. Завдання та посадові обов'язки

Завідувач кафедри:

· Розробляє стратегію розвитку діяльності кафедри за напрямами підготовки. 

· Організовує та здійснює керівництво навчально-методичною, науковою, організаційною та виховною роботою на кафедрі, виданням підручників, навчальних посібників та методичних розробок.
· Забезпечує виконання галузевого освітнього стандарту. 

· Створює умови для формування у студентів професійних складових компетентності.

· Формує пропозиції щодо поліпшення навчального процесу за профілем кафедри. 

· Розробляє систему якості підготовки фахівців. 

· Організовує проведення і контролює виконання всіх видів навчальних занять за всіма формами навчання, контролює виконання курсових і дипломних проектів, навчальну і виробничу практику, здійснює рецензування контрольних робіт студентів-заочників та керівництво випускними роботами бакалаврів, дипломним проектуванням спеціалістів, магістрів; контролює стан навчально-методичної документації.
· Здійснює аналіз ринку освітніх послуг і ринку праці за напрямами підготовки фахівців на кафедрі. 

· Розвиває зовнішні зв’язки з працедавцями і органами управління освітою. 

· Затверджує плани роботи кафедри та індивідуальні плани роботи викладачів кафедри, здійснює розподіл педагогічного навантаження, визначає функціональні обов’язки між працівниками кафедри і контролює своєчасність та якість їх виконання, здійснює керівництво науково-дослідною роботою кафедри.

· Здійснює організацію наукової допомоги та відповідну роботу, щодо налагодження тісного взаємозв’язку професорсько-викладацького складу кафедри з виробництвом і науковими установами.
· Забезпечує впровадження інноваційних технологій у навчальний процес, проведення поточного та підсумкового контролю, організовує їх аналіз на засіданнях кафедри.

· Організовує вивчення та впровадження кращого досвіду роботи викладачів кафедри, забезпечує навчальну та методичну допомогу викладачам кафедри. 
· Здійснює підбір в установленому порядку співробітників кафедри, кандидатів в аспірантуру і готує обґрунтоване  подання пропозицій на затвердження ректору; керівництво підготовкою магістрів і аспірантів за спеціальностями кафедри.

· Планує підготовку науково-педагогічних, наукових кадрів та підвищення кваліфікації працівників кафедри. 

· Бере участь у роботі науково-методичних комісій за напрямами підготовки. 
· Контролює виконання особами, які навчаються і працівниками кафедри, правил з охорони праці  та протипожежної безпеки.

· Здійснює забезпечення сприятливого психологічного мікроклімату на кафедрі; вирішення питань, пов’язаних з регламентацією часу присутності чи відсутності викладачів на кафедрі у вільний від занять за розкладом час.

· Несе персональну відповідальність за стан дисциплін на кафедрі і виконання внутрішнього розпорядку дня.
· Постійно приймає участь у профорієнтаційній роботі, довузівській підготовці молоді у роботі МАН.
· Дотримується законодавчої бази, колективного договору, наказів та розпорядження керівництва.
3. Права

Завідувач кафедри має право:
• вносити пропозиції декану факультету, ректору університету щодо удосконалення навчально-педагогічного, наукового та виховного процесу;

•  відвідувати заняття професорсько-викладацького складу кафедри;

• організовувати обговорення навчальних планів та навчальних програм дисциплін, вносити свої пропозиції щодо їх поліпшення;

• застосовувати сучасні інноваційні технології та інтерактивні методи викладання дисциплін;

• подавати пропозиції щодо посадових переміщень в межах кафедри, моральні та матеріальні заохочення та міри дисциплінарного впливу; 

• вимагати від структурних підрозділів і служб університету забезпечення належних умов для здійснення навчального і виховного процесу;

• створювати філії на виробництві або в проектно-наукових установах;

• брати участь у науково-методичних комісіях Міносвіти, Мінагрополітики.
4. Відповідальність

Завідувач кафедри несе відповідальність за:

•
дотримання сучасної законодавчо-нормативної бази, щодо вищої освіти в Україні, колективного договору, внутрішніх положень, наказів, розпоряджень керівництва університету;

• навчальну, виховну і наукову роботу кафедри, якість лекційних, практичних занять, курсових і дипломних проектів і робіт, організацію навчальної і виробничої практик, якістю рецензування контрольних робіт студентів-заочників і стан навчально-методичної документації;

•
рівень виконання навчального навантаження, якість читання лекційних, практичних занять, проведення відкритих лекцій, якість керівництва випускними роботами бакалаврів,  дипломного проектування магістрів;
•
своєчасність планування, якість керівництва і контроль за виконанням навчально-методичної роботи викладачів, виданням підручників, навчальних посібників та методичних розробок;
·  актуальність і якість науково-дослідної роботи кафедри;
·  якісний підбір співробітників кафедри, кандидатів в аспірантуру;
·  стан підвищення кваліфікації професорсько-викладацького складу кафедри; 

• рівень, якість і своєчасність виконання навчально-методичної роботи кафедри;
·  забезпечення психологічного мікроклімату на кафедрі;

• стан дисциплін на кафедрі і виконання внутрішнього розпорядку дня всіма співробітниками кафедри.
5. ЗавідуВАЧ кафедрИ повинен знати:

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; Статут ДВНЗ «ХДАУ», Положення про кафедру __________________________, посадову інструкцію; порядок складання навчальних
                                                            (назва кафедри)

 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, державну мову.
6. Кваліфікаційні вимоги

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

7.  Взаємовідносини за посадою

У своїй роботі завідувач кафедри  взаємодіє із:

·  іншими кафедрами – з метою виявлення і реалізації міжпредметних зв'язків, обміну досвідом організації навчального процесу, здійснення наукових досліджень, підготовки навчально-методичної літератури;
·  деканатом факультету – з питань організації навчально-виховного процесу, забезпечення підготовки відповідного освітньо-кваліфікаційного рівня фахівців;

•
навчально-методичним відділенням, науково-дослідним сектором, кафедрами і підрозділами університету для виконання запланованого навчального, наукового, методичного і виховного навантаження.
          УЗГОДЖЕНО: 
Декан факультету                  ______________          ___________________           «___» _____ 20__р.                 

Юрисконсульт                        ______________         ___________________           «___» _____ 20__р.                 

  «З інструкцією ознайомлений»    ______________         _________________            «___» _____ 20__р.                 

                                                               (Підпис)                                         (П.І.Б.)                                                                                     

