
 
 

 

 

 



І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Кафедра початкової освіти - базовий структурний підрозділ 

факультету педагогічної та соціальної освіти Миколаївського національного 

університету імені В.О.Сухомлинського (далі - Університет), що проводить 

навчально-виховну і методичну діяльність з однієї або кількох споріднених 

спеціальностей, спеціалізацій чи навчальних дисциплін і здійснює наукову, 

науково-дослідницьку, науково-технічну діяльність за певним напрямом.  

1.2. Кафедра створюється рішенням Вченої ради факультету за умови, 

якщо до її складу входить не менше ніж п'ять науково-педагогічних 

працівників, для яких кафедра є основним місцем роботи, і не менше ніж три 

з яких мають науковий ступінь та/або вчене звання. Кафедра реорганізується, 

припиняє діяльність (ліквідується) чи перейменовується наказом директора 

Інституту за рішенням Вченої ради факультету.  

1.3. Керівництво кафедрою здійснює завідувач кафедри, який обирається 

на цю посаду за конкурсом Вченою радою Університету на термін до семи 

років. Із завідувачем кафедри укладається контракт на підставі статті 54 

Закону України «Про освіту», статті 30 Закону «Про вищу освіту» та 

Положення про обрання за конкурсом і прийняття на роботу науково-

педагогічних працівників у Миколаївського національного університету 

імені В.О.Сухомлинського.  

1.4. Робота кафедри здійснюється згідно з річними планами, які 

охоплюють навчальну, методичну, наукову, організаційну та інші види робіт.  

 Обговорення виконання цих планів і інших питань діяльності проводиться 

на засіданнях кафедри під керівництвом завідувача за участю викладацького 

складу.  

1.5. Кафедра веде документацію, яка відображає зміст, організацію та 

методику проведення навчально-методичного, науково-дослідницького та  

виховного процесу.  

1.6. Робота кафедри ґрунтується на принципах науковості, саморозвитку, 

гуманізму, демократизму, наступності, персональної і колективної 

відповідальності, колегіальності та гласності обговорення питань, що 

належать до її компетенції.  

1.7. У своїй діяльності кафедра керується законодавством України, 

нормативними документами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту 

України, Статутом Миколаївського національного університету імені 

В.О.Сухомлинського, Положенням про Миколаївський національний 

університет імені В.О.Сухомлинського.  

1.8. При виконанні завдань, покладених на кафедру, її керівництво 

підпорядковується декану факультету, заступникам директора за напрямами 

роботи.  

  



ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ КАФЕДРИ 

 

   Навчання відбувається за такими напрямами спеціальності: 

013  Початкова освіта (бакалавр) 

013  Початкова освіта (магістр) 

 

      Наукова  тема кафедри: «Інноваційно-технологічна підготовка 

майбутніх учителів початкової школи у закладі вищої освіти» (реєстраційний 

номер 0120U002208). 

Основними завданнями кафедри є: 

2.1. Реалізація освітньо-професійних програм, навчальних планів 

підготовки, перепідготовки й підвищення кваліфікації фахівців.  

2.2. Вироблення єдиної концепції втілення змісту освіти за дисциплінами, 

що викладаються кафедрою.  

2.3. Науково-методичне забезпечення дисциплін, які викладаються на 

кафедрі. Розробка  вимог і пропозицій щодо вдосконалення змісту та обсягу 

навчальних програм із дисциплін кафедри.  

2.4. Розробка, організація та впровадження новітніх освітніх технологій у 

навчальний процес.  

2.5. Проведення наукових досліджень за встановленими пріоритетними 

напрямами науково-дослідницької роботи Інституту, Університету.  

2.6. Здійснення виховної роботи серед студентів Інституту.  

2.7. Участь у підготовці, перепідготовці та підвищенні кваліфікації 

вчителів середньої школи, викладачів вищої школи.  

2.8. Підготовка науково-педагогічних кадрів.  

2.9. Співпраця з навчальними та науковими закладами та установами 

України, інших країн.  

 

  



ІІІ. ФУНКЦІЇ КАФЕДРИ 

 

 Відповідно до покладених завдань кафедра за напрямами своєї діяльності:  

3.1. Забезпечує проведення на належному науково-методичному рівні 

лекційних, практичних, семінарських та інших видів навчальних занять, 

застосування сучасних засобів діагностики навчальних досягнень студентів 

при поточному й підсумковому контролі, керівництво курсовими, 

кваліфікаційними (магістерськими) роботами, кандидатськими та 

докторськими дисертаціями.  

3.2. Вивчає зміст, форми, методи, засоби навчання, забезпечує його високу 

якість та постійний моніторинг ефективності.  

3.3. Здійснює постійний контроль якості навчання студентів із дисциплін 

кафедри, аналіз результатів поточного та сесійного контролю. Організовує та 

контролює самостійну роботу студентів і надає їм систематичну допомогу у 

вивченні дисциплін.  

3.4. Організовує виконання прийнятих рішень із питань забезпечення 

навчально-виховного процесу та здійснює контролю за виконанням.  

3.5. Впроваджує основні принципи Болонського процесу, кредитно-

модульну систему організації навчального процесу.  

3.6. Забезпечує підготовку та рецензування підручників, навчальних 

посібників, методичних рекомендацій, інших навчально-методичних 

матеріалів.  

3.7. Формує тематику кваліфікаційних (магістерських) робіт, забезпечує 

проведення наукових досліджень, здійснює керівництво науково-

дослідницькою роботою студентів, обговорення завершених робіт; надає 

рекомендації щодо публікації наукових праць.  

3.8. Здійснює наукове та навчально-методичне забезпечення роботи 

студентів та здобувачів.  

3.9. Забезпечує підготовку педагогічних, науково-педагогічних і наукових 

кадрів вищої кваліфікації, наукове керівництво аспірантами, консультування 

докторантів, проведення щорічної атестації аспірантів, попередній розгляд 

дисертацій, що подаються до захисту за відповідними напрямами, надання 

рекомендацій щодо присвоєння вчених звань.  

3.10. Здійснює заходи щодо підвищення кваліфікації науково-педагогічних 

працівників кафедри.  

3.11. Проводить співробітництво зі спорідненими кафедрами інших вищих 

навчальних закладів, академічними інститутами та іншими організаціями.  

3.12. Здійснює заходи з професійної орієнтації молоді в галузі педагогічної 

освіти, взаємодіє з відповідними навчальними закладами. Проводить наукові 

та науково-практичні заходи.  

3.13. Аналізує потреби і вносить пропозиції щодо перспективних напрямів 

підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації працівників освіти.  

3.14. Здійснює виховну роботу зі студентами, формує у них громадянську 

позицію, почуття професійної гідності і честі. Здійснює комплекс заходів, 



спрямованих на виховання високорозвиненої особистості в дусі українського 

патріотизму і поваги до Конституції України.  

3.15. До завдань випускових кафедр додаються:  

- координація діяльності всіх кафедр, що забезпечують спеціальну фахову 

підготовку студентів; 

- розробка пропозицій щодо освітньо-кваліфікаційних характеристик, 

освітньо-професійних програм підготовки фахівців, комплексних 

кваліфікаційних завдань за спеціалізацією; 

- забезпечення виконання Державних вимог до акредитації напрямів 

підготовки, спеціальностей, за якими кафедра є випусковою; 

- підготовка акредитаційних (ліцензійних) справ напрямів підготовки, 

спеціальностей, за якими кафедра є випусковою; 

- підготовка навчальних планів; 

- організація практик і стажування в установленому порядку. 

- координація і забезпечення підготовки кваліфікаційних (магістерських) 

робіт; 

- забезпечення підготовки та проведення державних екзаменів. 

  

 

 

  



ІV. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ КАФЕДРИ 

 

4.1.На посаду завідувача кафедри призначається особа, яка має: 

 - науковий ступінь та/або вчене звання за профілем діяльності кафедри; 

 - стаж науково-педагогічної роботи у ВНЗ не менше 5 років. 

4.2.Завідувач кафедри обирається за конкурсом таємним голосуванням 

вченою радою університету строком до 5 років з урахуванням пропозицій 

трудового колективу навчально-наукового інституту та кафедри. Із 

завідувачем кафедри укладається контракт. 

4.3.Завідувач кафедри забезпечує організацію освітнього процесу, 

виконання навчальних планів і програм навчальних дисциплін, здійснює 

контроль за якістю виконання навчальних дисциплін, навчально-методичною 

та науковою діяльністю викладачів. 

4.4.Завідувач кафедри є прямим керівником науково-педагогічних 

працівників, інших категорій працівників кафедри, студентів при проведенні 

з ними занять. 

4.5.Завідувач кафедри підпорядковується безпосередньо ректору 

університету, проректорам університету, директору інституту до складу 

якого входить кафедра. 

4.6.Завідувач кафедри у своїй роботі керується законодавством України, 

Положенням про вищі навчальні заклади, Статутом університету, 

Положенням про кафедру, наказами ректора, рішеннями вчених рад 

університету, ректорату та розпорядженнями директора інституту, планами 

навчально-методичної, науково-дослідної, організаційної та виховної роботи. 

4.7. На час відсутності завідувача кафедри (хвороба, відпустка, 

відрядження) його обов'язки виконує заступник, а якщо нема такого, то інша 

посадова особа кафедри, призначена завідувачем кафедри письмовим 

розпорядженням по кафедрі. 

4.8. Завідувач  кафедри повинен знати: 

- постанови, накази, розпорядження та інші нормативні і методичні 

документи, щодо організації навчально-виховного процесу і науково-

дослідної діяльності в університеті; наукові і практичні проблеми 

відповідних галузей знань, основні напрями розвитку науки; 

- основи трудового законодавства; 

- вимоги режиму таємності; 

- порядок складання, оформлення і ведення необхідної документації; 

- порядок проведення атестації науково-педагогічних працівників та 

терміни їх атестування; 

- діючі положення щодо проходження стажування та підвищення 

кваліфікації науково-педагогічних працівників; 

- порядок організації і планування роботи кафедри; 

- педагогіку і психологію вищої школи; 

- методи педагогічної діяльності; 

- методику проведення всіх видів навчальних занять; 



- основи інформатики й обчислювальної техніки та методику її 

застосування у навчальному процесі; 

- порядок складання та виконання замовлень і угод; 

- правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і 

протипожежного захисту. 

 

     Завдання та обов'язки 

4.9. Розробляє стратегію розвитку діяльності кафедри за напрямами 

підготовки. 

4.10. Організовує та здійснює керівництво навчально-методичною, 

науковою  організаційною та виховною роботою на кафедрі. 

4.11.  Забезпечує виконання галузевого освітнього стандарту. 

4.12. Створює умови для формування у студентів професійних складових 

компетентностей. 

4.13. Формує пропозиції щодо поліпшення навчального процесу за 

профілем кафедри. 

4.14. Розробляє систему якості підготовки фахівців, контролює якість 

проведення занять викладачами кафедри та вживає заходів щодо 

вдосконалення навчального процесу на системній основі з використанням 

передового досвіду. 

4.15. Організовує проведення і контролює виконання всіх видів 

навчальних занять за всіма формами навчання. 

4.16. Здійснює аналіз ринку освітніх послуг і ринку праці за напрямами 

підготовки фахівців на кафедрі. 

4.17. Розвиває зовнішні зв’язки з працедавцями і органами управління 

освітою. Підтримує тісні зв'язки кафедри з іншими кафедрами факультету й 

університету, практикуючи об'єднані засідання кафедр для обговорення 

актуальних питань навчально-методичної, наукової і виховної робіт. 

4.18. Затверджує плани роботи кафедри та індивідуальні плани роботи 

викладачів кафедри та постійно контролює  їх виконання. 

4.19. Здійснює розподіл педагогічного навантаження та визначає посадові 

обов’язки працівників кафедри, контролює своєчасність та якість їх 

виконання. 

4.20. Складає графіки взаємовідвідування занять та організовує проведення 

відкритих занять викладачів кафедри. 

4.21. Проводить засідання кафедри, організовує обговорення стану 

виконання планів, що стосуються діяльності кафедри, не рідше одного разу 

на місяць. 

4.22. Організовує і контролює самостійну роботу студентів, запроваджує у 

системі контролю поточної успішності студентів перехід до модульно-

рейтингової оцінки знань. Аналізує на засіданнях кафедри результати 

успішності студентів з навчальних дисциплін, що закріпленні за кафедрою. 

4.23. Визначає напрями наукової роботи, організовує наукові дослідження. 

Створює умови для науково-дослідної, дослідно-конструктивної та інших 



видів наукової діяльності студентів, магістрів, забезпечує їх участь у 

наукових конференціях, предметних олімпіадах, виставках, конкурсах. 

4.24. Запроваджує і розвиває на кафедрі передбачені законодавством різні 

форми госпрозрахункової діяльності, залучає до неї співробітників кафедри 

та студентів. 

4.25. Проводить роботу з налагодження творчих зв'язків із науковими 

установами та організаціями в Україні й за кордоном. 

4.26. Формує пропозиції щодо зміни штатного розпису. 

4.27. Організовує вивчення та впровадження кращого досвіду роботи 

викладачів кафедри, забезпечує навчальну та методичну допомогу 

викладачам кафедри. 

4.28. Бере участь у роботі науково-методичних комісій за напрямами 

підготовки. 

4.29. Дає висновок з відповідними рекомендаціями під час прийняття на 

роботу науково-педагогічних працівників та продовження трудових 

відносин. 

 

   Завідувач кафедри зобов’язаний:  

 Створювати  та систематично удосконалювати навчально-лабораторну 

базу кафедри, оновлювати її відповідно до сучасного рівня науково-

технічного прогресу. 

 Своєчасно виконувати рішення, розпорядження, що стосуються діяльності 

кафедри.  

 Забезпечувати ведення та збереження документації кафедри. 

 Контролювати роботу аспірантів, докторантів, здобувачів. 

 Підтримувати на кафедрі належний рівень навчальної дисципліни, 

утверджувати здорову морально-психологічну атмосферу, сприяти 

розвитку творчої ініціативи викладачів та співробітників. 

 Забезпечувати впровадження інноваційних технологій у навчальний 

процес, проведення поточного та підсумкового контролю, організовувати 

їх аналіз на засіданнях кафедри. 

 Планувати підготовку науково-педагогічних, наукових кадрів та 

підвищення кваліфікації працівників кафедри. 

 Контролювати виконання особами, які навчаються і працівниками 

кафедри, правил з охорони праці та протипожежної безпеки. 

 

Права 

Завідувач кафедри має право: 

 Подавати пропозиції про можливі переміщення співробітників в межах 

кафедри, моральні заохочення, міри дисциплінарного впливу та звільнення 

з роботи, щодо оплати праці працівників. 

 Підбирати кандидатури на вакантні посади кафедри та подавати їх на 

погодження конкурсних кадрових комісій. 



 Бути присутнім на заняттях викладачів кафедри й під час приймання ними 

заліків, іспитів у студентів. 

 У випадку відсутності, з поважних причин, викладача приймати у 

студентів іспити чи заліки із дисциплін, що закріплені за кафедрою, або 

доручити цю роботу іншому викладачу кафедри, який викладає цю 

навчальну дисципліну на паралельному курсі. 

 Вносити пропозиції щодо вдосконалення навчальної, навчально-

методичної, наукової, виховної робіт та впровадження передового досвіду 

педагогічної науки в університеті, на факультеті. 

 Брати участь у роботі спеціальних рад по захисту докторських і 

кандидатських дисертацій 

 Вимагати від структурних підрозділів і служб університету прийняття 

заходів, які забезпечують необхідні умови для проведення навчальної, 

науково-дослідної, виховної робіт. 

 

Відповідальність 

 Завідувач кафедри несе персональну відповідальність за: 

 Неналежне виконання або невиконання посадових обов'язків, 

передбачених даною посадовою інструкцією, - в межах, визначених 

чинним законодавством. 

 Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, 

визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним 

законодавством. 

 Заподіяння матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним 

законодавством. 

 Несе безпосередню відповідальність за безпечний стан робочих місць, 

обладнання, інвентарю тощо. 

 Несе відповідальність за збереження інформації про персональні дані, за 

розголошення персональних даних, які було довірено, або які стали відомі 

у зв’язку з виконанням професійних чи службових обов’язків. 

 За результати роботи кафедри. 

 За корупційні правопорушення. 

 

  



 


