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1. 3AT'AJIBHI ITOJIOKEHHSI.

1.1. Bigmin ainoBojacTBa €  CTPYKTypHHM  migpo3auioMm  LleHTpy mokymenTarrii
XapkiBChKOro HarioHanpHOTO yHIBepcuTeTy iMeHi B. H. Kapasina (mam Llentpy
JOKYMEHTAIIi1) Ta M IOPsIIKOBY€EThCS Oe3mocepeIHb0 tupekTopy LIeHTpy mokymMeHTarii.
1.2. PoGota Bigaunry autoBoactBa lleHTpy mokymenTartii (maii - BT J1IJIOBOJCTBA)
3MIACHIOETHCS 3@ 3aKPIJICHUMHU IIMM TOJOKEHHAM HampsiMamMu pobotu LleHTpy
JOKYMEHTAI[il BIJMOBIAHO 10 HOPMATHUBHUX JOKYMEHTIB YHIBEPCUTETYy Ta YHHHOIO
3aKOHOJ/IaBCTBA Y KpaiHH.

1.3. Bigninm migoBojacTBa y CBOiM poOOTI KepyeTbes IHCTPYKIli€0 3 AUIOBOJACTBA B
XapkiBcbkoMy HarioHansHOMY yHiBepcuteTi imeni B. H. Kapaszina ta Inctpykiiero 3
JOKYMEHTYBAaHHS YHPaBIiHCHKOT iHopMalii B eleKTpoHHIM (opmi Ta opranizamii
poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JOKYMEHTAMH B JUIOBOJCTBI, €EKTPOHHOTO OOMIHY B (maii
[HCTpYKIIis 3 NITOBOACTBA B yHIBEepcUTETI Ta [HCTPYKIIis 3 AUTOBOACTBA B €JIEKTPOHHIM
dopmi), THCTpyKLi€0 MPO MOPSIOK BEAEHHS OOMIKYy, 30€epeKeHHs, BUKOPUCTAHHA i
3HMILEHHA JOKYMEHTIB Ta IHIIMX MaTepiaJibHUX HOCIIB 1H(oOpMalli, Mo MICTATh
ciry>k00BYy iH(oOpMaIlito, 3aTBEPIKEHOI0 Haka3oM pekTopa Bix 29 rpyans 2017 poky Ne
0102-1/555, IncTpykiii€ro 3 MiJOBOACTBA 32 3BEPHEHHSIMH T'POMaJsiH B XapKiBCbKOMY
HalloHabHOMY YHiBepcuTeTy iMeHi B. H. Kapasina, 3aTBep/ikeHOI0 HaKa30M peKTOpa
Bim 12.05.2009 poxy Ne 0102-1/087, a Takox HakazaMH Ta PO3MOPSIKEHHIMU
MiHicTepcTBa OCBITH 1 HAYKH Y KpaiHH, peKTopa yHiBepcurtety, [lonoxennam mpo Llentp
nokymeHTarlii, muM [lomosxxkeHHsIM.

2. OCHOBHI 3ABJIAHHA TA ®YHKIIII.
2.1. Cepen OCHOBHHX 3aBAaHb BIIJALUTY AUTOBOJICTBA!
— 3MICHEHHS 0a30BUX MPOIIECIB AUTOBOJICTBA, 3aKPITUICHUX IIUM TIOJIOKCHHSIM;
— SIKICHUM METOJUYHO-TIPAKTUYHUN CYIpPOBIA JITIOBOJAHUX MPOIECIB 3 peecTparlii Ta
MPOXOJIKEHHS JOKYMEHTIB B YHIBEPCHUTETI;
— 3a0e3MeueHHs]  eJEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry B  YHIBEpPCHTETI B  SIKOCTI
aJIMIHICTPATOPIB AUIOBOJAHHUX MPOLIECIB.
2.2. Bigmin ainoBojcTBa BUKOHYE TaKi (QyHKITIT:
— peectparlisi Ta 00K JOKYMEHTIB (BXITHOTO Ta BUX1JHOTO JIMCTYBAaHHS, HOPMAaTHUBHOI
JOKyMEHTAILi1);
— peectpallis Haka3iB pekTopa (MPOpPeKTOopiB), (OPMYBaHHS OpPHUTIHAJIB Haka3iB y
CTpaBH Ta MiJITOTOBKA JI0 37a4l B apXiB YHIBEPCUTETY JJIsl MOJAJIBIIOTO 30epiraHHs;
— 00JIIK pEeKOMEHI0BaHUX BiJIIIPABIICHb;
— po3poOKa HOMEHKJIATYpH CIIPaB CTPYKTYPHUX MIAPO3JUIIB YHIBEPCUTETY 1 CKIIaJaHHs
3BE/ICHOI HOMEHKJIATypH CIIPaB YHIBEPCUTETY;
— 3JIACHEHHS KOHTPOJIO 3a (OPMYBAHHSIM CHOpaB Yy MiIPO3ALIAaX YHIBEPCUTETY
BIJITOBIJTHO 10 3BE€JICHOT HOMEHKJIATYPH CIIPAB YHIBEPCUTETY;
— KOHCYJIbTallli MO0 Bi0OpY Ta (OpMyBaHHA CHOpaB sl €KCHEPTHU3M LIHHOCTI



JIOKYMEHTIB, 1X 30epiraHHs Ta MATOTOBKY JUIsl MIepeaBaHHs 10 apXiBY YHIBEpCUTETY,

— MIATOTOBKA aKTy MpO BWIYYEHHS JUIs 3HHILEHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHX JIO
HarmionanbpHOTo apxiBHOTO (hOHY;

— odopMIICHHS 3asBKM Ta JOKYMEHTIB JJIs 3a0e3MeyYeHHs CTPYKTYPHHX MiAPO3JaLIiB
YHIBEpCUTETY MeYaTKaMU Ta IITaMIaMH, MpUA0aHHs 3HAKIB MOLITOBOI OMIaTH (MapokK)
JUISL BIAIIPABKH MTOMITOBOT KOPECTIOHICHITIT, MMOCIYT 3 JOCTaBKH BXIJTHOI KOPECTIOHACHITIT
3a MOTOJDKEHHSM 3 JupekTopoM LleHTpy nokyMeHTarii;

— KOHCYyNbTalli 3 JOTPUMAHHS CTPYKTYPHHUMH HiAPO3AUIAMHU YHIBEPCUTETY BHUMOT
IHCTPYKIII1 3 A1IJIOBOJICTBA M IHCTPYKIIIT 3 A1JIOBOJICTBA €ICKTPOHHIN hopMmi;

— 3araJbHUM HArjasil 3a MPaBWIBHICTIO BIJOMOCTEH, BHECEHUX [I0 PEeECTpalliitHo-
MOHITOPUHIOBOI KapTKH €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Yy CHCTEMI eJIEKTPOHHOTO
ToKyMeHToo0iry (namni - CEJI);

— HAQJAHHS TMPOMO3UIINA MO0 PO3POOJICHHS TUIOBUX MApIIPYTIB MPOXOKEHHS
JIOKYMEHTIB B YHIBEPCHUTETI, cripusiHHA epexTuBHOMY BuKOopuctanuio CEJl;

— METOAMYHO-TIPAKTUYHUHN CYINPOBIA Ta KOHTPOJIb 32 JOTPUMAHHSM YCTaHOBJIEHOTO
NOpANKY poOOTH 3 EJIEKTPOHHMMH JIOKYMEHTAaMH B CTPYKTYpHUX MIAPO3JiiIax
YHIBEPCUTETY;

— YHUKHEHHs TyOJeTHHUX Oomepallii miJ yac poOOTH 3 JOKYMEHTAMHU Ta YCYHEHHS PYYHHX
PYTUHHHX OTIepallii, iK1 MOXXHA aBTOMAaTU3yBaTH;

— y4acTh y po3poOIl IHCTPYKIIiH IIOA0 J1JTOBOJCTBA B YHIBEPCUTETI,;

— ydYacTb y IUTAHOBHX ayJUTaX CTaHy ALIOBOJCTBA B YHIBEPCHUTETI;

— po3po0OKa Ta BIPOBAIKEHHS MPOMO3ULIIN 1100 MONIMNIIEHHS CUCTEMH J1II0BOJICTBA B
YHIBEPCUTETI.

3. OBOB’A3KHU BIJALITY.
3.1. lnsg BUKOHAHHS BKa3aHUX (YHKIIN BIAILTY AUTOBOJCTBA MPU3HAYAIOTHCS OCOOH, AK1
BUKOHYIOTh TaKi 000B’SI3KH:
— 001K, peecTpalis Ta 00poOKa BXIJHOT KOPECIIOHACHIIIT;
— 00JiK, peecTpallis, KOMIJICKTYBaHHS OpUTIHATIB HaKa3iB peKTopa (IPOPEKTOPIB);
— 00K, peecTpaillis, KOHTPOJIb 32 CTPOKAMH BUKOHAHHS 1 3BITHICTH 3a 3BEPHCHHIMU
rpOMaJIsiH;
— O0JIK Ta KOMIUIEKTYBaHHS OpWIIHAIIB IMOCAJAOBUX IHCTPYKIUIA MpalIBHUKIB
YHIBEPCUTETY;
— o0k, peectpauiga, OQGOPMIEHHS JOKYMEHTIB Ha BIAPSIKEHHA MpaliBHUKIB
YHIBEPCUTETY B MEKax YKpaiHu;
— o0k, peectpaiig, OQGOpMIEHHS JTOKyMEHTIB 13 rpudom «Jns ciayx60oBoro
KOPUCTYBaHHs» 1 KOHTPOJb 3a 30€pEKCHHAM 1 BUKOPUCTAHHSAM iX Yy BIINOBIIHUX
MiIPO3/1Iax;
— 3aCBIIUEHHS JOKYMEHTIB MIe4aTKaMu BiIMOBIAHO 10 [HCTPYKIIiil 3 A1IIOBOACTBA,;
— BIANpaBKa BUX1AHOI ManepoBoi KOPECTIOHACHIT, 1T 00IK;
— JIOCTaBKa MEYaTHUX Ta JIPYKOBAHUX BHUJIaHb J0 MiIPO3AUTIB YHIBEPCUTETY;
— 3aMoBHEHHA 00JIIKOBO-MOHITOPUHIOBOI KApPTKU TIOKYMEHTA;
— (piHaHCOBA 3BITHICTb 32 BUTPATH Ha NPUAOAaHHS 3HAKIB MOIITOBOT OILIATH.

3.2.  KepiBHHK BiAIiIy A1IOBOJCTBA!

- 3[1ICHIOE KEPIBHUITBO, IUIAHYE Ta OPraHi30BY€ isUIBHICTb, 3BITYE MPO POOOTY
OUYOJIFOBAHOTO CTPYKTYPHOTO MiJIPO3ALIY;

- HeCe TIEPCOHAJIbHY BIAMOBIIAJLHICTh 32 HEBUKOHAHHS a00 HEHAJIE)KHE BHKOHAHHS
MOKJIAJCHUX Ha CTPYKTYPHHM MIAPO3MiJ 3aBAaHb, peali3allil0 MOro MOBHOBAXKEHb,



JNOTPUMAHHSA TPYAOBOI TUCHMIUIIHU, MPaBHJI OXOPOHM Mpali Ta MPOTHUIOKEKHOT
Oe3IeKH;
- pO3MOAUIsE MOKIAACHI Ha BT OOOB’SI3KM MDK MpalliBHUKAMHU, J1a€ JTOPYUYCHHS
IpaliBHUKaM Ta KOHTPOJIIOE 1X BUKOHAHHS;
- mpeacTasisie miapo3an LlenTpy y B3aeMoii 3 IHIIUMU CTPYKTYPHUMH MiApO3IiIaMu
YHIBEPCUTETY, (I3MUHUMH Ta IOPUIUYHUMHU O0COOAMH 1032 YHIBEPCUTETOM Yy Mexax
MOBHOBAXXEHb, NMEpe0aUYCHUX MOCATOBUMU THCTPYKIIISIMU

4. TIPABA.
4.1. bpatu y4acTb B ayAMTI NPOIECIB MANepoOBOrO Ta €IEKTPOHHOIO IIJIOBOJCTBA Y
CTPYKTYPHHUX MiJPO3JiIaxX YHIBEPCUTETY, 3 BKa3iBKaMH II0J0 YCYHEHHsI BHUSBJICHUX
HEJOJIIKIB Ta HEBIAMOBIIHOCTEH.
4.2. Bwumaratu Bij IpaiiBHUKIB — BIAMOBIZAIBHUX 3a IIJIOBOJICTBO y CTPYKTYPHHX
MiIpO3alIaX YHIBEPCUTETY — BHUKOHAHHS [HCTPYKIlli 3 AUTOBOACTBA B YHIBEPCUTETI Ta
[HCTpYyK1Iii 3 A17I0BOJICTBA B €eKTpOHHINM QopMi. [loBepTaT BUKOHABISIM TOKYMEHTH,
odopMIIeH] 3 TTOPYIICHHSIM MTOTOYHUX IHCTPYKIIIH 3 J1JOBOJICTRBA.
4.3. BHOCHTH TpOmo3ullii 3 TOKpamieHHs poOOTH BiAILIy AinoBoicTBa Ta LleHTpy
JOKYMEHTAIlil, 3 palioHai3amii IiIOBOJCTBA B YHIBEPCUTETI 32 MOTOKEHHSM 3
nupexTopoM LlenTpy gokymeHraiiii.
4.4, TligsunryBaTu KBajidikalliro MpariBHUKIB BiALTY AiJIOBOACTBA.
4.5. TlpamniBHUKH BiAJiTy IIJIOBOJICTBA MAlOTh NMPABO Ha HAJIEKHI, O€3MEYHI Ta 3I0pOBi
YMOBH TIpaili, Ha MiJIbTH, III0 BCTAHOBJIEH]I 3aKOHOIABCTBOM IIPO TIPAITIO Ta KOJICKTUBHUM
JIOTOBOPOM XapKiBCHKOT'O HallloHaJIbHOTO YHiBepcuTeTy iMeHi B. H. Kapasina.

5. YIIPABJIIHHA BIJJALTY.
5.1. KepiBHUIITBO BIIAUIOM JUIOBOACTBA 3IIMCHIOE HAYaJIbHHWK BIIAUTY, SKAW
MPU3HAYAETHCS Ta 3BUIBHAETHCSA 3 MOCAAN HAKA30M PEKTOpA.
5.2. HavanpHUK BiIAUTy JUIOBOACTBA MIAMOPSIKOBYEThCS —AupekTopy LleHTpy
JOKyMEHTAIlll 1 Kepye BIIAUIOM y MeXaxX MMOBHOBA)KEHb, IO BU3HAYAIOTHCS JTAHUM
[TonoxeHHsIM Ta MOCAZAOBOIO IHCTPYKIIIEI HayaldbHUKA BiAAUTY AutoBoAcTBa LleHTpy
JOKYMEHTAIIll YHIBEPCUTETY.

6. OPTAHI3ALIA POBOTHU BIAALTY.
6.1. IlpamiBHUKK BIAAUTY TPUIAMAIOTHCS Ha pOOOTY Ta 3BUIBHSIIOTHCA 3 HEl 3a HaKa30M
peKTopa.
6.2 Bigminm minoBojACTBa BHUKOPHCTOBYE MalHO, IO 3akpimieHe 3a  LleHTpom
JIOKyMEHTAIlll YHIBEPCUTETOM Y BCTAHOBJICHOMY TOPSIIIKY.
6.3. Bigain ginoBozacTBa mpaiiroe 3 Jinen3iiHoro nporpamoro CEJI.

7. JIKBIJALISA TA PEOPT'AHI3ALIA BIJAJALTY.
7.1. JlikBijaiisi Ta peoprasizamisi BiAJAUTy AUTOBOJCTBA MPOBOJUTHCS BIAMOBIAHO [0
HOpAAKY, BU3HaUeHOro CTaTyTOM YHIBEPCHUTETY.
7.2. 3MiHU Ta JONOBHEHHS 70 1HOT0 [10710KeHHS BHOCSTHCS 32 IOJAaHHAM  HadaJbHUKA
BIJUTUTY MIJIOBOJICTBA Ta AupekTopa LleHTpy mokymeHTallli yHIBEPCHTETY 3a HaKa30M
pPEKTOpa YHIBEPCUTETY.

HavanpHuK BiAAUTYy A1IOBOACTBA
[lenTpy mokymeHTaIii B.O. fposa

Jupexrop
LenTpy moKymMeHTaIlii I. B. Iomii
Py [OKY



