
 

 

 

 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

Х А Р К І В С Ь К И Й  Н А Ц І О Н А Л Ь Н И Й  У Н І В Е Р С И Т Е Т  

і м е н і  В . Н . К А Р А З І Н А  

НАКАЗ 

   16 грудня           м. Харків                    № 0102-1/ 745 

Про затвердження та введення в дію Інструкції   

з документування управлінської  

інформації в електронній формі та організації роботи  

з електронними документами в діловодстві, електронного обміну  

та Інструкції з діловодства в Харківському  

національному університеті імені В. Н. Каразіна 
  

З метою унормування діловодства та документування управлінської діяльності 

в електронній формі, створення цілісного процесу організації взаємодії в системі 

електронного документообігу у виключній безпаперовій формі, а також завершення 

формування повного циклу підготовки проектів актів у електронній формі відповідно 

до постанови Кабінету Міністрів України№ 55 від 17 січня 2018р. «Деякі питання 

документування управлінської діяльності» 

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити та ввести в дію Інструкцію з документування управлінської інформації 

в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, 

електронного обміну в Харківському національному університеті імені В.Н. Каразіна 

та Інструкцію з діловодства в Харківському  національному університеті імені В. Н. 

Каразіна, що додаються. 

2. Структурним підрозділам університету керуватися у роботі названими у п.1 

Інструкціями з 02 січня 2020 року. 

3. Директору Центру документації Попій І.В. 

- подати названі документи для опублікування на веб-сторінці Центру документації 

офіційного сайту університету; 

- зробити розсилку Інструкцій на електронні скриньки керівників структурних 

підрозділів університету та адміністрації ; 

- забезпечувати методичну допомогу керівникам структурних підрозділів університету  

з питань застосування  Інструкцій у практичній діяльності; 

- здійснювати систематичний контроль за дотриманням вимог Інструкцій у підрозділах 

університету. 

4. Директору Навчального центру комп’ютерних технологій Шилу О.Л.  у роботі із 

забезпечення функціонування системи електронного документообігу (СЕД) 

керуватися Інструкцією з документування управлінської інформації в електронній 

формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного 

обміну в Харківському національному університеті імені В.Н. Каразіна. 

5. Вважати таким, що втратив чинність,  наказ ректора від 05.07.2012 року № 0102-

1/134 «Про затвердження Інструкції з діловодства». 

6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на директора Центру документації 

Попій І.В. 
Підстава: службова записка 

Ректор   (оригінал підписаний)    В. БАКІРОВ 
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