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1. Загальні положення
1.1. Заступник декана факультету корекційної та соціальної педагогіки і психології з навчальної роботи та забезпечення якості вищої освіти (далі – заступник декана) належить до професійної групи «Керівники». 
1.2.
Заступник декана факультету, як правило, повинен мати науковий ступінь та/або вчене (почесне) звання. Стаж науково-педагогічної або педагогічної діяльності – не менше 3 років. 
1.3 Заступник декана призначається ректором університету, за пропозицією вченої ради факультету та за погодженням із органом студентського самоврядування. Ректор К-ПНУ укладає із заступником декана факультету контракт.
1.4 Заступник декана підпорядковується декану факультету, виконує розпорядження інших вищих посадових осіб відповідно до завдань і функцій, напряму діяльності тощо. 
1.5 У своїй діяльності заступник декана факультету керується:
1) Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про вищу освіту», «Про охорону праці», Кодексом законів про працю України, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують діяльність у сфері вищої освіти;

2) указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України;

3) нормативно-правовими та розпорядчими документами Міністерства освіти і науки України;

4) Статутом Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка (нова редакція);

5) Колективним договором між адміністрацією та профспілковим комітетом працівників Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка; 

6) Правилами внутрішнього розпорядку Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;

7) нормативними документами К-ПНУ, затвердженими вченою радою К-ПНУ;

8) Положенням про факультет Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка (нова редакція);
9) Положенням про деканат Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;
10) розпорядчими документами (наказами, розпорядженнями) ректора К-ПНУ, розпорядженнями декана факультету;

11) цією посадовою інструкцією.
2. Функціональні обов’язки
2.1 Виконує роботу доручену деканом з питань проведення освітнього процесу на факультеті, а саме навчальної та навчально-методичної діяльності.
2.2 Повинен знати вимоги нормативних документів з питань підготовки фахівців з вищою освітою та організації освітнього процесу. 

2.3 Здійснює організацію навчальної та навчально-методичної роботи на факультеті відповідно до законів України «Про освіту», «Про вищу освіту», а також:
· Положення про організацію освітнього процесу в Кам’янець-Подільському національному університету імені Івана Огієнка;
· Порядок організації поточного та семестрового контролю із застосуванням дистанційних технологій навчання в Кам’янець-Подільському національному університеті імені Івана Огієнка (зі змінами);
· Положення про організацію самостійної роботи здобувачів вищої освіти Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;
· Положення про організацію інклюзивного навчання в Кам’янець-Подільському національному університеті імені Івана Огієнка; 
· Положення про систему внутрішнього забезпечення якості вищої освіти в Кам’янець-Подільському національному університету імені Івана Огієнка;
· Положення про контроль якості підготовки фахівців Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;
· Положення про порядок реалізації права на вибір навчальних дисциплін здобувачами вищої освіти в Кам’янець-Подільському національному університету імені Івана Огієнка;
· Положення про ректорський контроль навчальних досягнень здобувачів вищої освіти Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;
· Положення про екзамени і заліки та порядок перезарахування навчальних дисциплін, визначення академічної різниці та її ліквідації при переведенні, вступі та поновленні студентів на навчання до Кам’янеь-Подільського національного університету імені Івана Огієнка;
· Положення про рейтингову систему оцінювання навчальних досягнень здобувачів вищої освіти Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка.
2.4  Бере участь у розробці стандартів вищої освіти університету, у проведенні ліцензування, акредитації, комплексної перевірки діяльності факультету.

2.5 За дорученням декана контролює виконання колективом факультету наказів та розпоряджень ректора університету. Забезпечує відповідність рівня підготовки здобувачів вищої освіти вимогам державних стандартів освіти.

2.6 Організовує та контролює освітній процес на факультеті, зокрема виконання навчальних планів і програм навчальних дисциплін, всіх видів навчальних занять, програм практик здобувачів вищої освіти, контрольних заходів тощо.
2.7 Готує графік освітнього процесу, розклад навчальних занять, розклад екзаменаційних сесій та контролює їх виконання.
2.8 Організовує роботу деканату щодо обліку успішності здобувачів вищої освіти та відвідування ними навчальних занять, аналізує результати успішності здобувачів вищої освіти факультету за результатами семестрового контролю та державної підсумкової атестації.
2.9 Організовує контроль за самостійною роботою здобувачів вищої освіти, виконанням ними індивідуальних навчальних планів.
2.10 Проводить наради з кураторами та старостами академічних груп.
2.11 Готує проєкт наказу про переведення здобувачів вищої освіти на наступний курс.
2.12 Своєчасно оформляє подання на переведення, поновлення, відрахування здобувачів вищої освіти та надання їм академічної відпустки.
2.13 Сприяє організації випуску фахівців факультету.

2.14 Організовує роботу з укладання інформаційних пакетів, навчально-методичних комплексів напрямів підготовки / спеціальностей.
2.15 Сприяє розвитку навчально-методичної бази факультету.

2.16 Організовує і спрямовує роботу кафедр з питань зв'язків з органами управління освіти і науки, установами та організаціями.
2.17 Забезпечує проведення навчальних занять, виробничої практики здобувачів вищої освіти.
2.18 Організовує роботу з підготовки річного звіту про діяльність факультету, його розгляду на засіданні вченої ради факультету та затвердження на зборах трудового колективу факультету.
2.19 Організовує своєчасну підготовку планової та звітної документації деканатом та кафедрами факультету.
2.20 Подає пропозиції щодо корегування навчальних планів і програм.
2.21 Входить до складу вченої ради факультету.

2.22 Формує академічні групи.
2.23 Подає пропозиції декану щодо кандидатур для призначення старост академічних груп.
2.24 Бере участь в організації системи контролю якості діяльності факультету.
2.25 Контролює якість підготовки здобувачів вищої освіти спеціальностей факультету.

2.26 Забезпечує впровадження системи контролю якості освітньої діяльності та якості вищої освіти на факультеті.
2.27 Контролює дотримання кадрових вимог щодо забезпечення якості провадження освітньої діяльності на спеціальностях факультету.
2.28 Контролює ведення групових академічних журналів.
2.29 Веде облік та здійснює контроль за успішністю здобувачів вищої освіти.
2.30 Дбає про особисту безпеку і здоров’я, а також безпеку і здоров’я здобувачів вищої освіти під час освітнього процесу.

2.31 Виконує доручення декана факультету.

3. Права
Заступник декана факультету має право:

3.1. Подавати свої пропозиції декану факультету стосовно питань оптимізації навчальної та навчально-методичної діяльності.



3.2. Брати участь у формуванні варіативної частини навчального процесу спеціальностей факультету.


3.3. Вносити зміни у розклад занять у разі хвороби або відрядження викладачів факультету.

3.4. Контролює своєчасне і якісне виконання співробітниками факультету наказів та розпоряджень ректора університету та декана факультету.

3.5  Брати участь в обговоренні проєктів розпоряджень декана факультету в межах своєї професійної компетенції.

3.6  Вносити пропозиції щодо заохочення здобувачів вищої освіти, які навчаються на факультеті, за результатами їх успіхів у навчальній діяльності. 
3.7  Повідомляти декана факультету про виявлені в процесі виконання своїх посадових обов’язків недоліки та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3.8  В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва і співробітників К-ПНУ.

3.9  Організовувати та проводити наради з питань організації освітнього процесу на факультеті.

3.10 Вносити пропозиції щодо вдосконалення навчально-методичного забезпечення  освітнього процесу на факультеті.

4. Відповідальність
Заступник декана відповідає за:

4.1 Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених Статутом Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка (нова редакція), Правилами внутрішнього розпорядку Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка, цією посадовою інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
5. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

5.1 Для виконання обов’язків та реалізації прав заступник декана факультету взаємодіє із завідувачами кафедр факультету, науково-педагогічними працівниками університету, керівником відділу навчально-методичного центру забезпечення якості освіти, керівниками навчального та навчально-методичного відділів, іншими керівниками та працівниками структурних підрозділів К-ПНУ з питань, які виникають у процесі роботи і належать до його професійної компетенції.

Декан факультету корекційної 

та соціальної педагогіки і психології                                 _____________
Керівник юридичного сектора 




_____________
Голова профспілкового комітету

працівників Кам’янець-Подільського

національного університету 

імені Івана Огієнка






_____________
З посадовою інструкцією

ознайомлений







_____________
___________

(дата)

