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MHOJOXEHHA
npo BiAAUT TOKyMeHTooOITy LleHTpy mokymeHTarrii
XapKiBChKOT0 HallloHaIBHOTO yHiBepcutety iMeHi B. H. Kapazina

1. AT AJIBHI NOJIOKEHHS.
1.1 Bigain AOKyMEHTOOOITY € CTPYKTypHUM miapo3aiioMm LleHTpy moxymeHTarrli
XapkiBcbKOro HarioHanbHOro yHiBepcutety imeHi B. H. Kapazina (mami — Llentpy
JNOKyMEHTalli) Ta MIANOPSIAKOBYETbCs  Oe3nocepeHbo  aupekrtopy Llentpy
JIOKyMEHTAIIli.
1.2. Pobora Bigmimy pgokymeHntooOiry ILlenTpy mokymeHTamii (mami — BILAALT
JIOKYMEHTOOOITY) 3I1ACHIOETHCS 3a 3aKPIIVICHUMU IIUM TOJIOKEHHSM HarpsiMamMu
pobotu IleHTpy JOKyMeHTalii BIAMOBIAHO [JI0 HOPMAaTUBHUX JIOKYMEHTIB
YHIBEPCUTETY T4 YUHHOT'O 3aKOHOAABCTBA Y KpaiHH.
1.3. YV cBOili  JOISUIBHOCTI  BIAALI  JOKYMEHTOOOITY  KEPYETbCS  YMHHUM
3aKOHOJJABCTBOM  YKpaiHu, I[HCTpyKIi€o 3 JUIOBOACTBA B  XapKiBCbKOMY
HalloHanbHOMY  yHiBepcuTeTi imeHi B.H. Kapasina Ta IHCTpyKli€o 3
JIOKyMEHTYBaHHSI YIPaBIIHCHKOI 1HQOpMaIlii B €JIeKTpOHHIM ¢opmi Ta opraHizarlii
poOOTH 3 ENEeKTPOHHUMM JOKYMEHTAMH B JIIJIOBOJICTBI, €JIEKTPOHHOTO OOMIHY B
XapkiBChbKOMY HallioHajdbHOMY yHiBepcuteTi imeHi B.H. Kapasina (mami [nctpykiii 3
JIJIOBOJICTBA B YHIBEpCUTETI Ta [HCTPYKIINA 3 MIJIOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN (opmi),
[IpaBunamu BeleHHs JOTOBIPHOI Ta MPETEH31MHO-TTO30BHOT POOOTH B YHIBEPCHUTETI,
10 3aTBEP/IKEHI Haka3oM pekrTopa Bij 15 6epesnst 2019p. No 0115-1/142, nakazom Ne
2401-1/143 Bim 15 Oepesns 2019p. «IIpo mocamoBi OOOB’SI3KM pEKTOpa Ta
MPOPEKTOPIB 1 PO3MOJILIT TOBHOBAXEHb MK HUMWY, [10J10KEHHSAM PO KOPIIOPATUBHY
NOIITY, 3aTBEepKeHUM Haka3oM pekropa Ne 0124-1/037 Bix 12.02.1013p., [Hopsinkom
oopMIICHHSI JOKYMEHTIB JJI1 JOJAATKOBUX BHJIIB 3apOOITHOT IUIATH Ta COLIAIBHUX
BUILIAT NpaIliBHUKaM YHIBEpCHUTETY, 3aTBEpKEHIUM Haka3zoM pekTopa Ne 0112-1/643
Bin 17.12.1018p, a Takox IHIIMMU HaKa3aMH Ta PO3MOPSKEHHSIMH MiHICTepCTBA
OCBiTH 1 Hayku Ykpainu, Craryrom XapKiBCHKOTO HaIllOHAJIHLHOTO YHIBEPCUTETY
imeni B. H. Kapasina, Hakazamu Ta poO3NOPSADKEHHSIMH PEKTOpa YHIBEPCUTETY,
[Tonoxenusm mipo Llentp nokymenrarii, mum [lomoxxeHHSIM.

2. OCHOBHI 3ABJIAHHS TA ®YHKIIIIL.
2.1. Cepenn OCHOBHUX 3aBJiaHb BIILTY JJOKYMEHTOOOITY:
— 31ACHEHHS 0a30BUX JIJIOBOJHUX MPOIIECIB, 3aKPIMJICHUX UM MMOJI0KCHHSIM;
— 3a0e3neueHHs 00Iry JOKYMEHTIB y CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY (1ai —

CEL) ;



— SIKICHUA METOJAMYHO-NPAKTUYHUM CYNpPOBiJA JIJOBOJHUX IMPOIECIB 3 HAIOBHEHHS
peecTpanifHO-MOHITOPUHIOBOT KApTKH Ta MPOXOJXKEHHS JIOKYMEHTIB B YHIBEPCHUTETI,
— MOHITOPUHI BUKOHAHHS JOKYMEHTIB SIK BHYTPIIIHIX, TaK 1 30BHIIIHIX apPECAHTIB,
pillIeHb KOJETiadbHUX OPraHiB, HOPMAaTUBHO-PO3MOPATINX JOKYMEHTIB Ta 1H.;

— 3a0e3meueHHs]  EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry B  YHIBEPCHUTETI B  SKOCTI
aJIMIHICTPATOPIB JA1JIOBOJHUX MPOIIECIB.

2.2. Bignisn 1okyMeHTO00ITy BUKOHYE Taki QyHKIIII:

— mepepo3noil iHGOPMAaIIHHUX MOTOKIB MOBIIOMJICHb Ta 3BEPHEHB, OTPHUMAHUX
Ha oQIIiiiHY CJICKTPOHHY MOIITY YHIBEPCUTETY;

— Oprai3ailisi CBO€4aCHOTO PO3TJISIY TOKYMEHTIB KEPIBHUIITBOM YHIBEPCUTETY;

— CTBOpEHHS Ta MOTOKEHHS MPOEKTY PE3OITIOLIIT;

— TOMEPEIHIN PO3IISIA Ta pEeCTpallis MPOEKTIB JOTOBOPIB, IO HAMIMILIINA 10
YHIBEPCUTETY, 3aMHUTIB HA OTPUMAHHS ITy0JI14HO1 1H(OpMaIlii;

— KOHCYJbTalli 3 JOTPUMAaHHS CTPYKTYPHUMU MIJIPO3AUIAMH YHIBEPCUTETY BUMOT
IHCTPYKII 3 JUIOBOJACTBA M EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIIy Ta Hal[lOHAIbHHUX
CTaHJIapTIB 3 MAEPOBOTO Ta EIEKTPOHHOTO A1IOBOJICTBA;

— KOHTpOJIb 3a HAJIEKHUM 3MICTOBHM HAIMOBHEHHSIM, SIKICTIO MIATOTOBKU Ta
OQOpPMJICHHSIM  JIOKYMEHTIB,  MIJITOTOBJICHUX  CTPYKTYPHUMH  MiApO3JAUIaMU
YHIBEPCUTETY;

— 3arajJpbHUN HArJsj 3a MPaBWIBHICTIO BIJIOMOCTEH, BHECEHHUX 0 pPEeECTpaIiiiHo-
MOHITOPUHIOBOI KapTKu eJleKTpoHHoro jokymeHta y CEJI, ii HamoBHEHHS;
BU3HAUYCHHS TPAEKTOPIi MPOXOKEHHS JOKYMEHTY (3a BHJIOM, agpecaToM Ta IHIIE
BiAnoB1AHO J10 HoBiAHUKIB CEJ] );

— HaJaHHSA METOAMYHO-OpPraHi3aliifHOl MATPUMKH MpaliBHUKaM YHIBEpCUTETY, Ha
SAKUX TIOKJIaJICHO BUKOHAHHS J0JaTKOBUX TMoBHOBaxkeHb y CEJI, cympoBig Ta
KOHTPOJIb 3a JOTPUMAHHAM YCTAHOBJICHOTO TOPSAKY pPOOOTH 3 €NeKTPOHHUMU
JIOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHUX MIAPO3/17aX YHIBEPCUTETY;

— YHUKHEHHS QyOJeTHUX omepallii mij yac poOOTH 3 JOKyMEHTaMHU Ta YCYHEHHS
PYYHUX PYTUHHUX OTEpallii, ki MOKHa aBTOMaTHU3yBaTH;

— HaJaHHS MPOMO3MIIN MOA0 pO3pOOJEHHS TUIOBHX MapUIPYTIB MPOXOIKEHHS
JIOKYMEHTIB Ta AeOI0pOKpaTr3allii IpoueciB TOKYMEHTOOOITY B YHIBEPCHUTETI;

— po3poOKa Ta BIPOBAKCHHS IMPOMO3UINN IOJ0  IMOJIMIIEHHS CHCTEMH
JIIJIOBOJICTBA B YHIBEPCHUTETI;

— y4acTh y TUIAHOBHX ayJWTaX CTaHy JIIJIOBOJICTBA B YHIBEPCUTETI;

— 3a0e3nedyeHHs] KOHTPOJIO II0JI0 BUKOHAHHS PIlIEHb KOJIEriaJbHUX OpraHiB
YHIBEPCUTETY: KOH(EpPEHIlii TPyAOBOro KOJEKTHBY, BueHoi panu, pekTopary Ta
1HIITNX

— MIiJrOTOBKA MPOIO3HUIIIH MO0 BKIIOYEHHS JI0 TUIAHY 3aKyMiBeIh HEOOX1THUX IS
poOOTH CTPYKTYpHUX MiApo3aitiB LleHTpy mokyMmeHrailii 00yiaqHaHHs, TPOrPaMHOTO
3a0e3MeUeHHsI, MaTepiajiB Ta MOCIYT, 32 MOTOKEHHSIM 3 TUPEKTOPOM;

— MIATOTOBKA CIIY>KOOBOi JTOKYMEHTAIlii 1100 3a0€3MeUeHHS] POOOTH CTPYKTYPHHUX
nigpo3auis LlenTpy nokyMeHTalii npunaaasm; Moo 00Ky pododoro yacy Ta iH..



3. OBOB’A3KU BIJILTY.

3.1. lnsa BUKOHAHHS BKazaHUX (YHKIIN BIAAUTY JTOKYMEHTOOOITY HMPHU3HAYAKOTHCS

0co0H, K1 BUKOHYIOTh TaKl 000B’sI3KH:

— CYIpPOBiA Ta KOHTPOJIb 3a JOTpUMaHHSAM ycTaHoBieHoro Ilopsiaky odopmiieHHs

JIOKYMEHTIB [IJI1 JTOAATKOBMX BHJIB 3apo0ITHOI IUIaTH Ta COIIAJIbHUX BHUILIAT

IpaliBHUKaM YHIBEPCHUTETY,

— MOHITOPHHI Ta TMepepo3noAi iHGOpMaIiHHUX MOTOKIB O(DIiliiHHOT €lIeKTPOHHOT

MOIITH YHIBEPCUTETY;

— 3a0€3MeYeHHsT PO3CHIKM HOPMATUBHO-PO3MOPSIAYUX JOKYMEHTIB, YNPaBIIHCHKUX

pIIlIEHb JI0 BiJjoMa Ta BUKOHAHHS Ha €JEKTPOHHI aJpecu CTPYKTYPHHX MIIPO3/iIiB

YHIBEPCHUTETY;

— MOHITOPHUHT 1H(pOpMAIIHHUX cailTiB MiHicTepcTBa OCBITH 1 HayKu YKpaiHu,

XapKiBChKOI 00JIaCHO1 AepKaBHOI aaMiHICTpalii, XapKiBCbKOI MICBKOI paju Ta iH.;

— 3/1MCHEHHSI MOHITOPUHTY Ta 3alUT Ha 1H(POpPMAIII0 MO0 BUKOHAHHS pIIIEHb

KOJIET1AJIbHUX OpPraHiB yHIBEPCUTETY, HOPMATHUBHO-PO3MOPSIUNX JTOKYMEHTIB, SKi

PErIaMeHTYIOTh JISUTbHICTh YHIBEPCUTETY Ta MOTO MiPO3/1IIB,

— 3amOBHEHHS 00JI1IKOBO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKU JOKYMEHTA,

— Kyp €pchKa JoCTaBKa KOPECIOHICHIIIT;

— peecTpallisi IPOEKTIB IOTOBOPIB.

3.2. KepiBHUK BTy JOKYMEHTOOOITY:

- 3[IICHIOE KEPIBHUIITBO, IUIAHYE Ta OPraHI30BYE MISUIbHICTH, 3BITY€ PO POOOTY
OYOJIFOBAHOT'O CTPYKTYPHOTO MiJIPO3JLITY;

- HECe NIEPCOHANIbHY BIJNOBIIAIBHICTh 32 HEBUKOHAHHSA a00 HEHAJIE)KHE BUKOHAHHS
MOKJIQJICHUX Ha CTPYKTYPHHUH MiJIPO3/ALT 3aB/laHb, peaji3ailiio Moro MOBHOBAXXEHbD,
JOTPUMAHHS TPYJIOBOI NUCIMIUTIHU, TPABWJI OXOPOHM Tpalll Ta MPOTHUIIOKEKHOI
Oe3IeKH;

- pO3MOJUIA€ MOKIAJCH] Ha BiAJAUT OOOB’SI3KM MDK MpalliBHUKaAMU, A€ JTOPYUYEHHS

TIparfiBHUKaM Ta KOHTPOJTIOE X BUKOHAHHS;

- mpeactaBisie miapo3aun LleHTpy y B3aemonli 3 IHIIMMH CTPYKTYPHUMHU

NIAPO3AUIaMA  YHIBEPCUTETY, (I3UYHUMU Ta OPUAMYHUMH Oco0amMu 1032

YHIBEPCUTETOM Y MEXaxX MOBHOBAKEHb, Epe10aYeHUX MOCATOBUMU THCTPYKIIISIMU.

4. TIPABA.
4.1. bpatu y4acTh B ayJauTl MPOIIECIB MANEPOBOTO Ta €IEKTPOHHOTO JIJIOBOJICTBA Y
CTPYKTYPHHUX MiJIPO3JLJIaX YHIBEPCUTETY, 3 BKa31BKaMU LIOJ0 YCYHEHHS BUSBICHHX
HEJIOJIIKIB Ta HEBIIIOBITHOCTEH.
4.2. Bumaratu Bia TpaIiBHUKIB — BIAMOBIAAJIBHUX 32 JIIOBOJCTBO Y CTPYKTYPHHUX
MIPO3UIaX YHIBEPCUTETY BUKOHAHHS [Hcmpykyii 3 0inosoocmea 6 yHisepcumemi
ma Incmpyxyiu 3 Oinosoocmea 6 enexkmpouHuiti gopmi. TloBepTaT BUKOHABIISM
JIOKYMEHTH, 0(DOpPMIIEH] 3 TOPYIICHHSIM MOTOYHUX IHCTPYKIIIH.
4.3. B3aeMoaisTH 3 MpaniBHUKAMU CTPYKTYPHHUX HIJPO3AUIIB 3 MUTaHb MOHITOPUHTY
KOPIOPATUBHOI €JIEKTPOHHOI MOIITH BiAMOBIAHO 110 [loN0KeHHS PO KOPIOPATUBHY
NOIITY YHIBEPCUTETY.



4.4 BHOocuTH TPOTO3UITT 3 MOKpaIEeHHs POOOTH BIIIUTY JOKYMEHTOOOITY B paMKax
nisbHOCT1 LleHTpy JokymeHTarlii, paiioHai3aii J1JI0BOACTBA B YHIBEPCHUTETI 3a
MOTOJDKEHHSAM 3 TUPEKTOpoM LIeHTpy moKyMeHTaitii.

4.5.11igBuiyBatu KBaTiQikaliito NpariBHUKIB BIILITY JTOKYMEHTOOOITY.

4.6. IlpamiBHUKY BIIITY JOKYMEHTOOOITY MaloTh NMPaBO Ha HaJIeKHI Ta Oe3rnedHi
YMOBH TIpaii, Ha TMJIBCH, [0 BCTAHOBIEHI 3aKOHOJABCTBOM TIPO TMpaIo Ta
KOJIGKTUBHUM JIOTOBOPOM XapKiBCHKOI'O HAIlIOHAJIBHOTO yHiBepcutery iMeHi B. H.
Kapasina.

5.  YIPABJIIHHSA BIAALITY.
5.1. KepiBHUITBO  BIAAIIOM JOKYMEHTOOOITY 3/A1MCHIOE HAuYaldbHHK  BiJILTY
JOKYMEHTOOOITY, KM MPU3HAYAETHCS Ta 3BUIBHAETHCS 3 MIOCAAN HAKA30M PEKTOPA.
5.2. HayasibHUK BTy JOKYMEHTOOOITY MIAMOPSAKOBYEThCS aupekTopy LleHTpy
JOKYMEHTAllli 1 Kepye BIIAUIOM y MeKaxX MOBHOBA)KEHb, 110 BU3HAYAIOTHCS JAHUM
[TonoxeHHsIM Ta MOCATOBOIO IHCTPYKIEI HAYalbHUKA BLAAUTY JOKYMEHTOOOITY
LlenTpy nOKyMEHTallli YHIBEPCUTETY.

6. OPTAHI3ALIS POBOTH BIIJALTY.
6.1. IlpamiBHUKK TNPUEMAIOTHCA Ha POOOTY Ta 3BUIBHSIOTHCS 3 HEl 3a HaKa3oM
peKTopa.
6.2 Bimmin g0KyMeHTOOOITY BHKOPHUCTOBYE MaiHO, 10 3akpimieHe 3a LleHTpom
JIOKYMEHTAIlli YHIBEpPCUTETOM y BCTAHOBJICHOMY MOPSIKY.
6.3. Bigmin nparroe 3 nminen3iiiHoro nporpamoro CEJL.

7. JIKBIJALISA TA PEOPTAHI3ALISA BIIALTY.
7.1. JlikBigariist Ta peoprasizaiisi BIAJIUTy JOKYMEHTOOOITY MPOBOAUTHCS BIAMOBIAHO
710 TIOPSIAKY, BU3HaueHOTO CTaTyTOM YHIBEPCUTETY.
7.2. 3MiHM Ta JOMOBHEHHS A0 LHOro IlOJNIOKEHHA BHOCATHCI 3a MOJAHHSAM
HaYaJlbHUKA BIIIUTY JOKyMEHTOOOIry Ta gupekrtopa Llentpy mokymeHrairii
YHIBEPCUTETY 32 HAKA30M PEKTOPA YHIBEPCUTETY.

Jupexrop
[leHTpy AOKyMeEHTAallil YHIBEPCUTETY I. B. ITomiit



