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1. Секретаріат Вченої ради Харківського національного університету 

Повітряних Сил імені Івана Кожедуба (далі – Університет) є окремим 

структурним підрозділом Університету, робота якого полягає у забезпеченні 

діяльності Вченої ради Університету. 

2. Секретаріат Вченої ради Університету у своїй діяльності керується 

Конституцією та законами України, актами Президента України, постановами 

Кабінету Міністрів України, нормативними, правовими актами та 

документами Міністерства освіти і науки України, Міністерства оборони 

України, Департаменту військової освіти і науки Міністерства оборони 

України, Положенням про Вчену раду Університет, Положенням про 

присвоєння вчених звань, іншими положеннями Університету, а також цим 

Положенням. 

3. Основними завданнями секретаріату Вченої ради Університету є: 

розробка проєкту плану роботи Вченої ради Університету та контроль за 

його виконанням; 

збір, узагальнення та попередній розгляд матеріалів, що виносяться на 

розгляд Вченої ради Університету; 

участь у підготовці проєктів рішень з окремих питань порядку денного 

засідань Вченої ради Університету; 

своєчасне інформування членів ради та запрошених осіб про дату, час, 

місце проведення засідання та перелік питань, які будуть обговорюватися; 

реєстрація присутніх на засіданні Вченої ради Університету; 

доведення затверджених планів, положень та рішень Вченої ради 

Університету до безпосередніх виконавців та особового складу Університету; 

моніторинг реалізації прийнятих рішень та інформування керівництва 

Університету і членів вченої ради про хід їх виконання; 

аналітична діяльність, спрямована на підвищення якості функціонування 

Вченої ради Університету; 

звітність перед Вченою радою та начальником Університету; 

інформування керівництва Університету про роботу Вченої ради 

Університету; 

проведення заходів щодо забезпечення належної підготовки відповідних 

документів щодо присвоєння вчених звань науковим та науково-педагогічним 

працівникам Університету. 

4. Загальний контроль за діяльністю та поточну перевірку стану роботи 

секретаріату Вченої ради Університету здійснює начальник Університету, 

голова Вченої ради Університету. 

5. Безпосереднє управління діяльністю секретаріату Вченої ради 

Університету здійснює учений секретар, який підпорядкований начальнику 

Університету, Голові Вченої ради Університету, має всю повноту повноважень 

та відповідальності за виконання завдань та функцій, що покладені на 

секретаріат Вченої ради Університету. 
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6. Обов’язки ученого секретаря секретаріату Вченої ради Університету 

визначаються цим Положенням, Положенням про Вчену раду Університету, а 

також його посадовою інструкцією. 

Учений секретар секретаріату Вченої ради Університету відповідає за: 

організацію роботи секретаріату Вченої ради Університету, забезпечення 

якісного й ефективного виконання покладених на нього завдань і функцій; 

забезпечення своєчасної підготовки матеріалів, проєктів рішень, довідок, 

звітів та інформування членів ради про дату, час та порядок денний засідань 

Вченої ради; 

контроль підготовки довідок, інформацій, звітів, які виносяться на 

розгляд Вченої ради, за необхідності - організацію попередньої експертизи 

запропонованих проєктів рішень щодо їхньої відповідності нормативним 

документам; 

забезпечення дотримання вимог існуючого законодавства щодо 

присвоєння вчених звань; 

організацію належного оформлення атестаційних справ щодо 

присвоєння вчених звань, своєчасне їх направлення до Міністерства освіти і 

науки України, надання методичної, консультативної та практичної допомоги 

здобувачам з підготовки їх атестаційних справ; 

підготовку для розгляду Вченою радою Університету матеріалів про 

проведення попередньої експертизи дисертацій здобувачів ступеня доктора 

філософії, утворення рад для проведення захисту дисертацій з метою 

присудження ступеня доктора філософії та видачу диплома доктора філософії; 

підготовку матеріалів на кандидатів, які рекомендуються Вченою радою 

Університету до виборів у державні та громадські наукові об’єднання, 

організації та установи, участі в конкурсах наукових робіт; 

розгляд тематики найбільш важливих наукових досліджень, 

затвердження індивідуальних планів наукової роботи здобувачів вищої освіти 

ступеня доктора філософії та доктора наук, тем докторських, кандидатських 

дисертацій та дисертацій з метою присудження ступеня доктора філософії; 

розгляд рекомендацій науково-технічної та методичної рад щодо друку 

наукових та навчально-методичних видань; 

забезпечення дотримання працівниками секретаріату службової та 

виконавської дисципліни, законності, антикорупційного законодавства, 

режиму секретності та Правил внутрішнього розпорядку Університету, 

збереження службової таємниці, ведення діловодства, облікової та іншої 

документації; 

координацію роботи вчених рад факультетів, надання їм методичної, 

інформаційної, консультативної та практичної допомоги; 

підписання та візування документів в межах своєї компетенції; 

здійснення взаємодії з керівниками структурних підрозділів 

Університету, з дотичними до його діяльності департаментами Міністерства 

освіти і науки України; 

організацію ведення, оформлення та підписання протоколів засідань 

Вченої ради Університету; 
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забезпечення належного обліку, систематизацію та архівне зберігання 

всіх матеріалів та рішень Вченої ради. 

8. Учений секретар секретаріату Вченої ради Університету має право: 

брати участь у нарадах, роботах комісій та робочих груп з питань, що 

належать до компетенції виконання завдань, покладених на секретаріат Вченої 

ради Університету; 

одержувати необхідну інформацію, документи та матеріали від 

структурних підрозділів Університету; 

здійснювати інші повноваження відповідно до законодавчих та інших 

нормативно-правових актів. 

9. Учений секретар секретаріату Вченої ради Університету обирається 

на вакантну посаду за конкурсом для наукових та науково-педагогічних 

працівників відповідно кваліфікаційним вимогам до кандидатів на цю посаду. 

У разі відсутності ученого секретаря секретаріату Вченої ради 

Університету його обов’язки виконує призначена начальником Університету 

посадова особа. 

 


