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1.Загальні положення 

1.1. Кафедра – це базовий структурний підрозділ УНТ (його філій, відділень, 

факультетів), що провадить освітню, методичну та/або наукову діяльність за певною 

спеціальністю (спеціалізацією) чи міжгалузевою групою спеціальностей, до складу якого 

входить не менше п’яти науково-педагогічних працівників, для яких кафедра є основним 

місцем роботи, і не менш як три з них мають науковий ступінь або вчене (почесне) звання. 

 1.2. Рішення про утворення, реорганізацію та ліквідацію кафедри, як структурного 

підрозділу, ухвалює Вчена рада за поданням ректора УНТ.  

1.3. Діяльність кафедри її спеціалізація та склад науково-педагогічних працівників 

визначаються залежно від організації та проведення освітнього процесу та складу студентів 

за роками навчання.  

Кафедри, що відповідають за виконання освітньо-професійних програм за 

відповідною спеціальністю (спеціалізацією, освітньою програмою), а також за здійснення 

загальних функцій щодо якості підготовки здобувачів вищої освіти та формування 

відповідно до стандартів вищої освіти фахових компетентностей випускників є 

випусковими. 

 Кафедри, що відповідають за викладання окремих дисциплін (предметів), що 

входять до складу освітньо-професійних програм підготовки здобувачів вищої освіти УНТ 

- невипускові.  

1.4. Кафедри зобов’язані забезпечити якісне та змістовне на високому 

навчальнотеоретичному та практичному рівнях проведення усіх видів навчальних занять, 

незалежно від форми здобуття вищої освіти студентами та аспірантами УНТ, відповідно до 

навчальних планів освітньо-професійних програм, що включають: керівництво 

виробничою практикою, за тематикою, що відноситься до специфіки кафедри; організацію 

та контроль самостійної роботи студентів, в тому числі дистанційно; підготовку силабусів, 

навчально-методичних посібників, контрольних та тестових завдань; проведення усіх видів 

контрольних заходів із закріплених за кафедрою навчальних дисциплін; розробку тематики 

курсових робіт, кваліфікаційних (дипломних) робіт для випускників; розробку та 

застосування у практику викладачів заходів академічної доброчесності; участь у організації 

підготовки спеціалістів вищої кваліфікації через аспірантуру (докторантуру); підготовку 

програми кваліфікаційного іспиту або бакалаврської чи магістерської роботи; підготовку 

для екзаменаційної комісії роботи студентів та усі супроводжуючи матеріали (відгуки, 

рецензії, довідки тощо) та мотивованого подання (для випускової кафедри); організацію 

проведення випуску, готує навчальні та методичні матеріали до програми та навчальної 

дисципліни викладання; кваліфікаційного іспиту або бакалаврської чи магістерської роботи 

здійснює організацію щодо забезпечення обладнанням, необхідним для використання 

студентами під час кваліфікаційного іспиту або бакалаврської чи магістерської роботи(для 

випускової кафедри).  

1.5. Організація та проведення наукових, науково-практичних (міжнародних) 

конференцій, семінарів, симпозіумів тощо.  

1.6. Заохочення викладачів кафедри до публікації результатів досліджень за 

тематикою предметів, що викладаються в рамках кафедри, та спільних публікацій із 

студентами.  

1.7. Забезпечення постійних зв’язків з іншими кафедрами УНТ з метою 

систематизації викладання дисциплін та якісного проведення науково-дослідної роботи.  

 

2. Завідувач кафедри, його функціональні обов’язки 

2.1. Керівництво кафедрою здійснює завідувач (начальник) кафедри, який не може 

перебувати на посаді більш як два строки. 



Керівник кафедри повинен мати науковий ступінь та/або вчене (почесне) звання 

відповідно до профілю кафедри. Керівник кафедри обирається за конкурсом таємним 

голосуванням вченою радою закладу вищої освіти строком на п’ять років з урахуванням 

пропозицій трудового колективу кафедри. Керівник закладу вищої освіти укладає з 

керівником кафедри контракт 

2.2. Завідувач кафедри організує її роботу, діє від її імені кафедри та представляє її 

у стосунках з іншими кафедрами та структурними підрозділами УНТ.  

2.4. Завідувач кафедри підпорядковується проректорам за відповідними напрямами, 

співпрацює в тісному контакті з бібліотекою.  

2.5. Завідувач кафедри: розробляє стратегію розвитку діяльності кафедри за 

напрямами підготовки; організовує та здійснює керівництво навчально-методичною, 

науковою, організаційною та виховною роботою на кафедрі; здійснює контроль якості 

проведення всіх видів навчальних занять викладачами кафедри та усіх форм підсумкового 

контролю; формує пропозиції щодо поліпшення навчального процесу за профілем кафедри; 

моніторить систему якості підготовки фахівців та запобігання плагіату в студентських 

роботах; консультує викладачів з питань підготовки Силабусів дисциплін, здійснює 

перегляд та внесення змін до них; планує підвищення кваліфікації працівників кафедри з 

урахуванням рівня професійної підготовки викладача; участь у роботі екзаменаційної 

комісії з наданням мотивованого подання щодо рекомендацій екзаменаційній комісії (для 

випускової кафедри); визначає навчальне навантаження викладачам кафедри, контролює 

його виконання, та подає пропозиції керівництву щодо прийому на роботу (після 

співбесіди), звільнення й переміщення співробітників кафедри; проводить співбесіди, в 

тому числі на засіданні кафедри, з кандидатами на зайняття вакантної посади науково-

педагогічного працівника; готує проведення, порядок денний, а також документи та 

матеріали до засідань кафедри.  

 

3. Організаційні питання діяльності та документація кафедри 

3.1. Засідання кафедри проводяться під керівництвом завідувача в міру необхідності, 

але не рідше ніж 1 раз на 2 місяці. Оголошення про чергове (позачергове) засідання кафедри 

доводиться до відома викладачів не пізніше 3 днів до дати засідання.  

3.2. Пропозиції для включення до порядку денного подаються не пізніше ніж за 3 дні 

до оголошеної дати. Головує та проводить засідання кафедри завідувач кафедри, секретар 

обирається з числа присутніх на засіданні членів кафедри. Рішення засідання кафедри 

приймаються простою більшістю голосів, присутніх членів кафедри та оформляються 

протоколом, який підписують завідувач кафедри та секретар.  

3.3. Без скликання засідання кафедри окремі питання можуть розглядатися у групах, 

що об’єднують викладачів, які викладають одну й ту саму навчальну дисципліну, для 

спільного вирішення наукових, науково-методичних або організаційних питань щодо 

забезпечення освітнього процесу. Такі рішення, якщо вони можуть стосуватися загальної 

діяльності кафедри, вносяться до порядку денного та затверджуються на засіданні кафедри. 

 3.4. Науково-педагогічні працівники, які працюють на кафедрі на умовах 

погодинної оплати праці, мають право дорадчого голосу.  

3.5.Документальне оформлення роботи кафедри складають: плани роботи на рік, 

семестр; звіти роботи кафедри за рік; індивідуальні плани роботи викладачів кафедри; 

Силабуси дисциплін та їх навчально-методичне забезпечення; протоколи, та інші матеріали 

засідань кафедри; матеріали з організації підвищення кваліфікації; списки членів кафедри; 

журнал відвідування занять викладачів кафедри; документи щодо розподілу навчального 

навантаження; матеріали підготовки, проведення та участі у науково-практичних 

конференціях, семінарах, симпозіумах.  

Кафедра повинна мати таку обов’язкову документацію: плани роботи на рік, на 

семестри; звіти про роботу за рік; навчальні плани зі спеціальностей; Силабуси дисциплін, 

плани організації наукової роботи; журнал індивідуальних консультацій та журнал 



відвідування лекцій викладачів кафедри; розподіл навчального навантаження викладачів 

кафедри; індивідуальні плани роботи викладачів; журнал обліку дипломників з відміткою 

про стан кожної роботи; протоколи засідань кафедри; іншу документацію, передбачену 

нормативними актами УНТ. 

 

4. Функції 

Для виконання основних завдань щодо організації та проведення освітнього процесу 

на денній, заочній та заочній з елементами дистанційної формах навчання за видами 

навчальних занять з дисциплін Кафедри відповідно до затверджених навчальних планів і 

графіків підготовки здобувачів вищої освіти Кафедра виконує такі функції: 

4.1 проведення організаційної роботи серед здобувачів вищої освіти; 

4.2 своєчасна та якісна розробка навчальних, робочих навчальних та робочих програм 

з навчальних дисциплін Кафедри, та формування навчально-методичних комплексів. 

4.3 ведення документованої інформації, яка відображає зміст, організацію та методику 

проведення освітнього процесу, наукової діяльності.  

4.4 визначення ризиків щодо освітньої та наукової діяльності.  

4.5 впровадження та вдосконалення системи забезпечення якості освітньої діяльності 

та якості вищої освіти. 

4.6 проведення відповідних робіт на Кафедрі щодо дотримання принципів 

академічної доброчесності учасниками освітнього процесу у відповідності до встановлених 

в Університеті вимог. 

4.7 участь в процесах управління персоналом Кафедри, в частині підбору 

персоналу та при конкурсному відборі на заміщення вакантних посад науковопедагогічних 

працівників та укладанні з ними трудових договорів (контрактів). 

4.8  проведення у відповідності до навчальних та робочих навчальних планів усіх 

форм навчання (денної, заочної, заочної з елементами дистанційної форми) навчальних 

занять (лекційних, практичних, лабораторних, індивідуальних), консультацій, екзаменів та 

заліків, а також керівництво самостійною роботою здобувачів вищої освіти.  

4.9 безперервне підвищення рівня викладання дисциплін: підвищення якості 

лекційних занять, як провідної форми навчання, впровадження активних методів навчання 

під час практичних занять.  

підтримання принципів та виконання процедур забезпечення якості викладання 

навчальних дисциплін кафедри. 

4.10 здійснення моніторингу та періодичного перегляду освітніх програм.  

4.11 щорічне оцінювання здобувачів вищої освіти, науково-педагогічних і 

педагогічних працівників кафедри, обговорення результатів на засіданнях кафедри та їх 

оприлюднення на офіційному веб-сайті Кафедри. 

 

5. КЕРІВНИЦТВО  

5.1  Керівництво Кафедрою здійснює завідувач Кафедри, який не може обіймати посаду 

більш як два строки. Завідувач  кафедри повинен мати науковий ступінь та/або вчене 

(почесне) звання відповідно до профілю Кафедри. Завідувач  Кафедри обирається за 

конкурсом таємним голосуванням Вченою радою Університету строком на п’ять років, з 

урахуванням рекомендацій трудового колективу. Призначення та звільнення завідувача 

Кафедри здійснюється наказом ректора. Ректор Університету укладає з керівником 

Кафедри контракт.  

5.2. Завідувач Кафедри у своїй діяльності керується законодавством про працю, 

наказами та розпорядженнями ректора Університету, проректорів за напрямами діяльності, 

Статутом Університету, цим Положенням, посадовою інструкцією, документацією системи 

менеджменту якості Університету, іншими нормативними документами.  

5.3. Завідувач Кафедри здійснює керівництво Кафедрою згідно з посадовою 

інструкцією, яка затверджується в установленому порядку.  



5.4. Завідувач Кафедри службову діяльність здійснює на підставі затверджених планів.  

5.5. Завідувач Кафедри несе персональну відповідальність за забезпечення 

функціонування внутрішньої системи забезпечення якості вищої освіти та освітньої 

діяльності, а також системи менеджменту якості Кафедри.  

5.6. Управління діяльністю на Кафедрі здійснюється згідно із службовою 

підпорядкованістю, положеннями посадових інструкцій співробітників шляхом визначення 

дій, що спрямовані на забезпечення результативності та ефективності функціонування 

Кафедри. 

 

6. ПРАВА ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

 6.1. Кафедра несе відповідальність за якість підготовки фахівців за профілем Кафедри.  

6.2. Відповідальність завідувача Кафедри, науково-педагогічних працівників, 

навчально-допоміжного персоналу, визначається чинним законодавством, правилами 

внутрішнього розпорядку Університету та їхніми посадовими інструкціями. 

 6.3. Учасники освітнього процесу на рівні Кафедри несуть відповідальність за 

порушення академічної доброчесності та можуть бути притягнені до академічної 

відповідальності.  

6.4. Завідувач Кафедри несе особисту відповідальність за Кафедру в цілому, за 

забезпечення організації освітнього процесу, виконання навчальних планів і програм 

навчальних дисциплін, здійснення контролю за якістю викладання навчальних дисциплін, 

навчально-методичною та науковою діяльністю науково-педагогічних працівників, 

підвищення кваліфікації співробітників Кафедри, дотримання штатної та фінансової 

дисципліни, правил внутрішнього розпорядку, охорони праці, протипожежної безпеки, 

ефективне та раціональне використання обладнання, майна і приміщень Кафедри та їхнє 

збереження. 

6.5. Відповідальність кожного працівника персональна та залежить від обов’язків, 

покладених на нього для виконання завдань та функцій Кафедри 

6.6. Кафедра та її співробітники мають право ініціювати перед керівництвом 

Університету  заходи щодо покращення рівня надання освітніх послуг.  

 

 

7. СТРУКТУРА. ШТАТНИЙ РОЗПИС ТА РЕСУРСНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

7.1. Структура, кількісний та якісний склад Кафедри залежать від установленого 

Університетом співвідношення «кількості здобувачів вищої освіти на одного 

науковопедагогічного працівника», обсягу та характеру навчального навантаження, які 

визначаються навчальними планами підготовки фахівців.  

7.2. До складу Кафедри входять завідувач кафедри, професори, доценти, старші 

викладачі, викладачі, асистенти, навчально-допоміжнй персонал.  

 

 

8. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ 

8.1. Кафедра взаємодіє з іншими Кафедрами Університету з питань виявлення та 

реалізації міждисциплінарних логічних зв’язків, обміну досвідом, спільних наукових 

досліджень, проведення спільних організаційних та культурно-масових заходів зі 

здобувачами вищої освіти.  

 

9. РЕЗУЛЬТАТИВНІСТЬ ДІЯЛЬНОСТІ  

9.1 Результативність роботи Кафедри визначається на рівні всієї Кафедри та на рівні 

кожного її співробітника.  

9.2. Кількісну оцінку результативності розраховують як відсоток виконання планових 

завдань, покладених на Кафедру або на кожного її співробітника.  



9.3. Протягом звітного періоду проводиться моніторинг показників результативності та 

ефективності діяльності Кафедри та їхній аналіз.  

9.4. Аналіз показників ефективності проводиться у встановлений термін. Висновки 

щодо функціонування структурного підрозділу (процесів, підпроцесів та персоналу) 

доводяться до відома співробітників Кафедри. 

 


