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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
АДМІНІСТРАТОРА ЄДИНОЇ ДЕРЖАВНОЇ ЕЛЕКТРОННОЇ БАЗИ

З ПИТАНЬ ОСВІТИ

1 Загальні положення
Посада «відділу організації освітнього процесу» відноситься до 

професійної групи «фахівці».
Адміністратор ЄДЕБО у своїй діяльності керується Конституцією 

України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами 
та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями 
Кабінету Міністрів України, розпорядчими та нормативними документами 
Міністерства освіти і науки України, Статутом, колективним договором, 
правилами внутрішнього трудового розпорядку коледжу, наказами та 
розпорядженнями директора коледжу.

Адміністратор ЄДЕБО призначається на посаду та звільняється з неї 
наказом Президента Університету або першого проректора за поданням 
начальника Відділу за погодженням із проректором з освітньої діяльності.

Адміністратор ЄДЕБО Відділу безпосередньо підпорядковується 
заступнику директора з навчальної роботи.

На період відсутності адміністратора ЄДЕБО його функціональні 
обов’язки виконує працівник, призначений у встановленому порядку.

Посадова інструкція діє до заміни новою, а її оригінал зберігається у 
відділі організаційної роботи та контролю разом із наказом про її 
затвердження відповідно до чинного законодавства. Копії: 1-й примірник у 
відділі кадрів, 2-й примірник на робочому місці.

Працівник, який приймається на посаду адміністратора ЄДЕБО, до 
початку роботи повинен бути ознайомлений із даною посадовою інструкцією 
під особистий підпис.



2 Завдання та обов’язки
2.1 Організовує роботу інформаційних технологій та використання ПК.

; *2.2 Організовує та контролює виготовлення документів про освіту:
-  ВІДПОВІДАЄ за своєчасне замовлення студентських квитків, 

дипломів фахового молодшого бакалавра та додатків до них у базі ЄДЕБО;
-  перевіряє коректність сформованих документів перед їх 

передачею на друк;
-  забезпечує отримання виготовлених документів, їх облік, 

зберігання та передачу випускникам або відповідальним особам;
-  організовує процес анулювання, виправлення або повторного 

виготовлення документів у разі допупі,ення помилок або їх втрати;
2.3 Готує документи для організації роботи бази ЄДЕБО:
-  відповідає за вчасне блокування користувача в базі ЄДЕБО у разі 

звільнення працівника;
-  оформлює документи для створення нових користувачів бази 

ЄДЕБО;
-  вносить дані до бази ЄДЕБО та формує заяву «Про надання послуг 

із організації доступу до ЄДЕБО» (формується автоматично базою ЄДЕБО) 
згідно з поданими документами;

-  формує додаток до заяви «Про надання послуг із організації 
доступу до ЄДЕБО» (формується автоматично базою ЄДЕБО);

-  формує наказ «Про призначення користувачів для роботи в 
ЄДЕБО» (формується автоматично базою ЄДЕБО);

-  роздруковує сформовані в базі документи та подає на затвердження 
проректору з освітньої діяльності;

-  контролює, оформлює та передає договори, акти виконаних робіт, 
рахунки-фактури до ДП «Інфоресурс» (ш;оквартально).

2.4 Виконує адміністрування та контроль за роботою в ЄДЕБО
-  забезпечує коректність внесення та актуальність даних у базі 

ЄДЕБО відповідно до чинного законодавства та внутрішніх нормативних 
документів коледжу;

-  проводить перевірку правильності введених даних (особисті дані 
студентів, відомості про навчальні досягнення, документи про освіту, 
відрахування, поновлення тощо).

-  здійснює контроль за виконанням операцій в ЄДЕБО іншими 
відповідальними особами, виявляє та усуває можливі помилки, консультує 
користувачів щодо коректного внесення інформації.

-  періодично оновлює дані в ЄДЕБО згідно з графіком освітнього 
процесу та вимогами Міністерства освіти і науки України.

2.5 Забезпечує технічний супровід інформаційних систем:
-  відповідає за належну роботу програмного забезпечення та 

інформаційних систем коледжу, необхідних для роботи з ЄДЕБО.
-  організовує резервне копіювання та архівування даних, забезпечує 

їхню безпеку та захист від несанкціонованого доступу.



-  проводить діагностику та усунення технічних несправностей 
комп’ютерної техніки, яка використовується для роботи в ЄДЕБО.

-  співпрацює з технічною підтримкою ЄДЕБО та ДП «Інфоресурс» у 
разі виникнення проблем з доступом чи роботою системи.

2.6 Виконує інформаційно-аналітичну роботу:
-  формує звіти та аналітичні довідки на основі даних ЄДЕБО для 

керівництва закладу освіти.
-  готує статистичні дані щодо контингенту здобувачів освіти, 

випускників, відрахованих осіб тощо.
-  забезпечує підготовку документів для акредитаційних перевірок 

відповідно до вимог Міністерства освіти і науки України.

З Права
Адміністратор ЄДЕБО має право:
-  на прийняття самостійних рішень у межах компетенції посади;
-  отримувати від керівництва управління інформацію, необхідну для 

виконання функціональних обов’язків або інших завдань і доручень;
-  на безпечні та належні умови праці.

4 Відповідальність
Адміністратор ЄДЕБО несе відповідальність за:
4.1 Належне виконання наказів Президента, рішень Педагогічної ради. 

Зборів трудового колективу, інших нормативних документів коледжу.
4.2 Якість реалізації завдань та обов’язків, викладених у розділі 2 цієї 

посадової інструкції.
4.3 Достовірність даних, які надаються керівництву коледжу та органам 

державної влади.
4.4 Ненанесення матеріальної шкоди коледжу.
4.5 Дотримання правил внутрішнього розпорядку, охорони праці та 

пожежної безпеки;
4.6 Ефективне використання робочого часу.
4.7 Дотримання режиму конфіденційності в роботі з інформацією 

обмеженого користування.
4.8 Нерозголошення конфіденційної інформації.
За невиконання або неналежне виконання адміністратором ЄДЕБО 

посадових обов’язків, зловживання службовим становищем або перевищення 
службових повноважень адміністратора ЄДЕБО може бути притягнуто до 
дисциплінарної, матеріальної, адміністративної відповідальності.

5 Повинен знати
Конституцію України; Закон України “Про освіту”. Закон України “Про 

вищу освіту”. Закон України про Фахову передвищу освіту; акти 
законодавства, що стосуються діяльності ЄДЕБО; практику застосування 
законодавства з питань, що належать до компетенції діяльності коледжу;



державну політику у сфері організації освітнього процесу; особливості сфери 
діяльності управління освітньої діяльності; виконання технічних розрахунків 
та обчислювальних робіт; технічні засоби отримання, оброблення та 
передавання інформації; форми обліку та звітності, що застосовуються, 
порядок їх ведення; основи професійної етики, інструкцію з діловодства; 
основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; 
принципи і технологію роботи з базами даних (ЄДЕБО).

6 Кваліфікаційні вимоги
Адміністратор ЄДЕБО повинен мати повну вищу освіту (магістр, 

спеціаліст). Стаж роботи за професією: для магістра -  не менше 1 року, для 
спеціаліста -  не менше 2 років.

7 Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
7.1 Адміністратор ЄДЕБО працює в режимі виконання встановлених 

йому посадових обов’язків відповідно до робочого графіка.
7.2 Співпрацює з усіма структурними підрозділами коледжу з питань 

організації освітнього процесу.
7.3 Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до 

його компетентності з адміністрацією і педагогічними працівниками 
коледжу.
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