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Міністерство освіти і науки України                                     ЗАТВЕРДЖУЮ        
Кам’янець-Подільський національний                                   Ректор
університет імені Івана Огієнка                                           _______С.А. Копилов
                                                                                                       ___  _____ 20   р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
завідувача, професора кафедри української мови
І. Загальні положення
1. На посаду завідувача, професора кафедри української мови обираються за конкурсом, як правило, особи, які мають науковий ступінь доктора філологічних наук (інколи – кандидата наук) та вчене звання професора.
2. Завідувач, професор кафедри підпорядковується ректорові університету, проректорам з відповідних напрямків роботи, декану факультету, начальнику навчального відділу, начальнику навчально-методичного відділу.
II. Функції
Завідувач, професор кафедри організовує кафедру для проведення навчально-виховної й методичної діяльності навчальних дисциплін, які забезпечує  кафедра, здійснює наукову діяльність за головним напрямом.
Він професійно займається навчально-виховною педагогічною діяльністю у поєднанні з науковою роботою.
III. Службові обов'язки
1.
Здійснювати контроль за навчальною роботою викладачів кафедри.
2.
Відвідувати заняття викладачів кафедри з метою покращення
науково-методичного рівня викладання мовознавчих і методичних
дисциплін.
3. Надавати наукову та методичну допомогу членам кафедри.
4. Визначати роботу членів кафедри над науковими розробками.
5.
Здійснювати контроль над роботою навчальної лабораторії
діалектологічних досліджень. Надавати допомогу керівнику цієї лабораторії.
6. Визначати читання відповідних дисциплін членами кафедри на денній і заочній формах навчання.
7. Систематично проводити засідання кафедри, (за планом роботи кафедри), на яких обговорюватимуться питання навчання студентів, результати атестацій, заліків, екзаменів, шляхи вдосконалення викладання мовознавчих дисциплін, проблеми наукового потенціалу кафедри, заслуховуватимуться наукові розробки членів кафедри, обговорюватимуться розділи монографій та дисертацій, визначатиметься тематика курсових, дипломних, магістерських, дисертаційних робіт.
8. Визначати та здійснювати зв'язки з середніми та вищими закладами освіти, з науково-дослідними організаціями мовознавчого та навчально-методичного профілю.
9. Організовувати на базі кафедри науково-практичні конференції, педагогічні читання, зустрічі з представниками освіти і науки.
10.
Здійснювати організацію у підборі навчально-методичної та
наукової літератури для викладачів і студентів і наповненні нею кафедри.
11.
Здійснювати організацію діяльності студентських наукових гуртків
та проблемних груп, підготовки та проведення предметних олімпіад та
конкурсів.
12.
Забезпечувати контроль за збереженням та оформленням
документації кафедри, поданням у відповідні інстанції планів, звітів та інших
матеріалів, що стосуються роботи кафедри.
13. Організовувати складання графіків контролю за самостійною роботою студентів, графіків консультацій, взаємовідвідування занять викладачами кафедри.
14. Організовувати профорієнтаційну роботу викладачами кафедри, «Дні відкритих дверей», курси з підготовки молоді до вступу в університет, з підвищення кваліфікації освітянами-філологами.
15. Силами кафедри (викладачами-кураторами) здійснювати
проведення батьківських зборів в академгрупах: завідувач кафедри здійснює
безпосередній контроль.
16. Здійснювати розробку та виконання планів з підвищення наукової і педагогічної кваліфікації викладачів кафедри та організовувати стажування молодих спеціалістів.
17. Вивчати, узагальнювати, розповсюджувати передовий досвід
навчально-виховної та наукової роботи співробітників кафедри.
18. Розробляти і проводити в життя заходи з розвитку і зміцненню
матеріально-технічної бази кафедри.
19. Контролювати   стан   трудової   дисципліни   членів   кафедри,  підвідомчих лабораторій  і кабінетів.
20. Забезпечувати складання і своєчасне поданні звітів та інших документів, передбачених утвердженими положеннями.
21. Проводити контроль за дотриманням викладачами та співробітниками кафедри правил з охорони праці та безпеки життєдіяльності.
22. 
Постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну
майстерність, наукову кваліфікацію.
23. 
Забезпечувати високий науково-технічний і методичний рівень
викладання дисциплін у певному обсязі за освітньо-професійною програмою
відповідної спеціальності.
24. 
Додержуватися норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність
осіб, які навчаються в університеті, прививати їм любов до України,
виховувати їх в дусі патріотизму і поваги до Конституції України.
25. На належному науковому і навчально-методичному рівні проводити всі види занять, передбачені навчальним планом.
26. Додержуватися законів, статуту та правил внутрішнього розпорядку університету.
27. 
Не рідше ніж один раз на п'ять років проходити підвищення
кваліфікації.
28. 
Впроваджувати в навчальний процес інноваційні методи.
29. Постійно стежити за високим науково-методичним рівнем викладання дисциплін мовознавчого циклу.
30. Систематично контролювати роботу студентів (навчальну та самостійну).
31. Залучати студентів до роботи в наукових гуртках і проблемних групах.
32. Проводити зі студентами профорієнтаційну роботу.
33. Виконувати наукову роботу згідно з планом кафедри.
34. Знати вимоги нормативних документів з організації навчально-виховного процесу, кваліфікаційні характеристики, зміст освітньо-професійних програм, навчальних та робочих програм та місце навчальної дисципліни в системі підготовки фахівців. Своєчасно і якісно розробляти навчально-методичні матеріали з навчальних дисциплін кафедри.
35. 
Здійснювати наукове керівництво підготовкою науково-педагогічних кадрів. 
36. Мати наукові публікації у періодичних виданнях, які включені до науковометричних баз, рекомендованих МОН.
37. Дотримуватися академічної доброчесності та забезпечувати її дотримання здобувачами освіти в освітньому процесі та науковій діяльності.
38. Формувати у  здобувачів освіти прагнення  до взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами.
39. Захищати здобувачів освіти під час освітнього процесу від  будь-яких форм фізичного та  психічного насильства, приниження честі  та гідності, дискримінацію за будь-якою ознакою, пропаганди та агітації, що завдають шкоди здоров’ю здобувача освіти, запобігати вживанню ними та іншими особами  на території закладів освіти алкогольних напоїв,  наркотичних засобів, іншим шкідливим звичкам.
40. Розробити комплекси навчально-методичного забезпечення дисциплін  на базі платформи  Moodle К-ПНУ ім. І. Огієнка.
41. Мати належний рівень наукової та професійної активності.
42. Щорічно звітувати на засіданні кафедри  про результати виконання умов, передбачених Контрактом.
IV. Обов’язки з охорони праці та безпеки життєдіяльності

1. Відповідати за створення безпечних і нешкідливих умов освітнього процесу на кафедрі.
2.  Організовувати розроблення і періодичний перегляд (один раз на 5 років) інструкцій з охорони праці та інструкцій з безпеки під час проведення навчання, узгоджує їх із службою охорони праці закладу освіти та подає на затвердження керівнику.
3. Проводити з кожним працівником кафедри інструктажі з охорони праці, оформляти у журналі відповідно до Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці.
4. Організовувати проведення із студентами інструктажів з охорони праці та безпеки життєдіяльності.
5.  Забезпечувати навчання і перевірку знань з питань охорони праці студентів та працівників, які працюють в умовах підвищеної небезпеки.
6.  Забезпечувати своєчасну явку на періодичний медичний огляд працівників відповідно до наказу Міністерства охорони здоров’я України від 23 липня 2002 року № 280 «Щодо організації проведення обов’язкових профілактичних медичних оглядів працівників окремих професій, виробництв і організацій, діяльність яких пов’язана з обслуговуванням населення і може призвести до поширення інфекційних хвороб», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08 серпня 2002 року за № 639/6927 (із змінами).
7. Здійснювати спільно з представником профспілки контроль за станом охорони праці, безпеки життєдіяльності.
8. Брати участь у розробленні окремого розділу з охорони праці, безпеки життєдіяльності колективного договору (угоди).
9. При настанні під час освітнього процесу нещасного випадку вживати заходів, передбачених Положенням про порядок розслідування нещасних випадків.

V. Права
1. Подавати свої пропозиції до деканату факультету, ректорату та інших підрозділів університету стосовно питань покращення навчальної, методичної та науково-дослідної роботи.
2. Брати участь у формуванні варіативної частини навчального плану спеціальностей.
3. Доводити до відома адміністрації університету питання щодо організації умов праці науково-педагогічних працівників кафедри.
4. Пропонувати деканату зміни у розкладі занять у разі хвороби або відрядження співробітників кафедри.
5. Вимагати своєчасного виконання співробітниками кафедри наказів та розпоряджень ректора університету і декана, індивідуальних планів.
6. Обирати і бути обраним до складу вченої ради університету і факультету.
7. Брати участь у роботі вченої ради, засідань кафедри, наукових і методичних семінарах і конференціях.
8. Користуватися бібліотечним фондом університету та послугами Інтернету в рамках своєї навчальної, наукової, методичної та наукової роботи.
9. Провадити пропозиції щодо покращення навчально-виховного процесу і організації наукової роботи.
10. Користуватися матеріальною базою університету в межах своєї навчально-виховної роботи.
11. Захищати професійну честь і гідність.
12. Вільно вибирати  форми, методи, засоби навчання, що відповідають освітньо-професійній програмі та нормативним документам Міністерства освіти і науки України.
13. Брати участь у громадському самоврядуванні відповідно до Статуту Університету.
14. Захищати права інтелектуальної власності.
15. Користуватися правами та пільгами, встановленими законодавством.
VІ. Відповідальність
Завідувач, професор кафедри відповідає за:

1. Помилки та прорахунки у плануванні навчальної, методичної та наукової діяльності кафедри.
2. Невиконання або неповне виконання плану роботи кафедри.
3. Порушення трудової дисципліни співробітниками кафедри.

4. Невиконання планів підвищення кваліфікації співробітників.

