3ATBEPIXKEHO
Haka3 pexropa
XapKiBChbKOTO HAI[IOHAIBHOTO

yaiBepcutety iMeHi B. H. Kapasina
Ne 0102-1/702 Bim 02 rpymas 2019 p.

MOJOXEHHS
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1. BATAJIBHI ITOJIOKEHHS.

1.1. Bimmin  OiTOBOACTBA €  CTPYKTYpHHM  miaposautoM LleHTpy mokymeHTartii
XapkiBchbKOro HamioHanbHOro yHiBepcuteTy imeni B. H. Kapaszina (mami Llentpy
JOKYMEHTAIIIT) Ta I AMOPSAIKOBYETHCS Oe3MoCepeIHbO TupeKkTopy LleHTpy noKyMeHTarii.
1.2. Po6Gora Bigginy nmimoBoacTBa LleHTpy mokymeHTarii (mami - BiIIia JUTOBOJCTBA)
3MIACHIOETBCS 32 3aKpIUICHUMHU IIMM TOJOXKEHHSM HampsMamu poootu LleHTpy
JOKYMEHTaIlil BiAMOBITHO 10 HOPMATUBHUX JOKYMEHTIB YHIBEPCHUTETYy Ta UHUHHOTO
3aKOHOJIaBCTBA Y KpaiHU.

1.3. Bignin aginoBoAcTBa y CBOili poOOTI KepyeThesi [HCTpyKIi€ro 3 AUTOBOACTBA B
XapkiBcbKOMY HalloHaJIbHOMY YHiBepcuteTi iMeH1 B. H. Kapasina ta IHctpykuiero 3
JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOI iH(oOpMallii B eneKTpoHHiN ¢opmi Ta opranizarii
poOOTH 3 €IEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH B JUIOBOJACTBI, €JIEKTPOHHOTO OOMiHY B (maii
[HCTpYKIIIs 3 IUIOBOACTBA B YHIBEPCUTETI Ta [HCTpyKIis 3 AUIOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN
¢dbopmi), [HCTpyKII€O TPO TMOPSAAOK BEACHHS OO0NIKY, 30€pEKEHHS, BUKOPUCTAHHS 1
3HUIIEHHS JOKYMEHTIB Ta IHIIMX MaTeplaJbHUX HOCIIB i1H(doOpMalii, M0 MICTATh
city00By 1HpOpMaIlit0, 3aTBEPHKEHOI0 Haka3oM pekTopa Bif 29 rpyans 2017 poky Ne
0102-1/555, TncTpykiiero 3 AUTOBOJICTBA 32 3BEPHEHHIMH TPOMAJIIH B XapKiBCbKOMY
HallloHaJIbHOMY YyHiBepcutTeTy iMeHi B. H. Kapasina, 3aTBepakeHOI0 HaKa3oM peKTopa
Bix 12.05.2009 poxy Ne 0102-1/087, a TakoX HakazamMH Ta PO3MOPSIKECHHIMU
MiHicTepcTBa OCBITH 1 HAYKH YKpaiHu, peKkTopa yHiBepcuteTy, [lonoxxennsm npo Llentp
noKyMmeHTauii, uuM [lonoxeHHsM.

2. OCHOBHI 3ABJJAHHSA TA ®YHKIIII.
2.1. Cepen OCHOBHHUX 3aBJIaHb Bi/IJIITy TiJTOBOJICTBA!
— 311McHEHHs 0a30BUX MPOLECIB IIIOBOJCTBA, 3aKPIMJICHUX LIUM MOJI0KEHHSIM;
— SKICHUM METOJAMYHO-TIPAKTUYHUN CYMPOBIJ ALJIOBOJHUX IPOLECIB 3 peecTparii Ta
MIPOXOJKEHHS JJOKYMEHTIB B YHIBEPCHUTETI;
— 3a0e3MeyeHHs]  €JEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOI'Y B  YHIBEpCUTETI B  SIKOCTI
aJIMIHICTPaTOPIB AIOBOJAHUX IPOLIECIB.
2.2. Bimain AIOBOJICTBA BUKOHYE Taki PyHKIIII:
— peectpariisi Ta 00K JOKYMEHTIB (BX1JHOTO Ta BUXIAHOTO JIMCTYBAaHHS, HOPMAaTUBHOL
JTOKyMEHTAIIi1);
— peectpallisi Haka3iB pekropa (MPOpeKTopiB), (OPMYBaHHS OpPHTiHAIIB HaKa3iB y
CIpaBH Ta MiJrOTOBKA JI0 37a4l B apXiB YHIBEPCUTETY AJIsl MOAAIBLIOTO 30epiraHHs;
— 00JIIK peKOMEHIOBAaHUX BiAMPABIICHB;
— po3poOKa HOMEHKJIATYpH CIIpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3JLIIB YHIBEPCUTETY 1 CKIIAJaHHS
3BEJICHOI HOMEHKJIATYPH CIIPaB YHIBEPCUTETY;
— 3IIACHEHHS KOHTPOJO 3a (OPMYBaHHSAM CIHOpaB y MIAPO3AUIaX YHIBEPCUTETY
BIJIMOBIJTHO JI0 3BE€JICHOT HOMEHKJIATYpHU CIIPaB YHIBEPCUTETY;
— KOHCYJbTallli 1100 BiI0OpYy Ta (QOpMyBaHHA CHOpaB JUIsl €KCHEPTHU3H LIHHOCTI



JOKYMEHTIB, iX 30epiraHHs Ta MiAroTOBKY JUIsl epeaBaHHs 10 apXiBY YHIBEPCUTETY;

— TATOTOBKA aKTy NpO BUJIYyYEHHS JUIS 3HUIICHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHUX J0
HamionaneHOT0 apxiBHOTO (QOHY;

— oQopMIICHHS 3afBKH Ta MOKYMEHTIB JUIsl 3a0€3MeUYeHHS CTPYKTYPHHUX MIAPO3LTiB
YVHIBEPCUTETY MEYaTKaMU Ta IITaMIIaMH, IPUI0AHHS 3HAKIB MOIITOBOI OMIaTH (MapoK)
JUTSI BIATIPABKH TOIITOBOI KOPECIIOHEHIIIT, TOCTYT 3 TOCTABKH BX1THOT KOPECTIOHICHITI
3a MOTOKEHHSIM 3 JupekTopoM LIeHTpy mokyMeHTaIllii;

— KOHCYJNbTallli 3 JOTPUMAHHS CTPYKTYPHUMHU MIiAPO3ALTIAMH YHIBEPCUTETY BUMOT
THCTPYKIIII 3 AIOBOACTBA i IHCTPYKIIIi 3 NIJIOBOJICTBA €JIEKTPOHHIN popmi;

— 3araJbHUM HArjIsa 3a TPABHIBHICTIO BIJOMOCTEH, BHECEHUX [I0 pEeeCTpariitHO-
MOHITOPHUHTOBOI KAapTKH E€JNEeKTPOHHOIO JIOKyMEHTa Yy CHCTEMi eJIeKTPOHHOTO
nokymenTtoo0iry (mami - CEJ]);

— HAJAHHS TPOMO3UIIA MIOJ0 PO3POOJIICHHS TUIOBUX MAPHIPYTIB MPOXOIKEHHS
JOKYMEHTIB B YHIBEPCUTETI, CIpHUsHHS eeKTuBHOMY Bukopuctanuio CEJl;

— METOJIWYHO-TIPAKTUYHUN CYMPOBIl Ta KOHTPOJb 3a JOTPUMAHHSM YCTaHOBJICHOTO
MOPAKY POOOTH 3 ENEKTPOHHUMU JOKYMEHTAaMHU B CTPYKTYPHUX MiApPO3JiIax
YHIBEPCHUTETY;

— YHUKHEHHS TyONETHUX Omepalliid i yac poOoTH 3 TOKYMEHTAMHU Ta YCYHEHHS PYYHHUX
PYTUHHUX OTIepalliii, iki MO)XHa aBTOMAaTH3yBaTH;

— y4acTh y po3poOIli IHCTPYKIIi# 00 A1IOBOJCTBA B YHIBEPCUTETI,;

— y4acTh y IJIJAHOBUX ayJUTaX CTaHY JIIJIOBOJICTBA B YHIBEPCUTETI,

— po3poOKa Ta BIPOBAKEHHS MPOIO3UIIIHA 010 MOIMIICHHS CUCTEMH JIIJIOBOJICTBA B
YHIBEPCUTETI.

3. OBOB’A3KHU BIJALITY.
3.1. [lyist BUKOHAHHS BKa3aHUX (DYHKIIHM BiAALTY T17IOBOJCTBA MPU3HAYAIOTHCS 0COOH, SIKi
BUKOHYIOTh Takl 000B’SI3KHU:
— 001K, peecTpalis Ta 00poOKa BX1AHOT KOPECTIOH ICHIIIT;
— 00JIIK, peecTpallisi, KOMIJIEKTYBaHHS OpUT1HAJIIB HaKa31B peKkTopa (IPOPEKTOPIB);
— 00JIIK, peecTpallis, KOHTPOJIb 32 CTPOKAMHM BHUKOHAHHS 1 3BITHICTh 3a 3BEPHEHHSIMU
TpOMa/IsH;
— OOJIIK Ta KOMIUIEKTYBaHHSI OpHUTIHATIB TOCAJAOBHX I1HCTPYKIIM MpalliBHUKIB
YHIBEPCUTETY;
— o0mik, peectpamisi, OQOpPMIEHHS JOKYMEHTIB Ha BIAPAKEHHS MpalliBHUKIB
YHIBEPCUTETY B MeXax YKpaiHu;
— o0mik, peectpauis, OQOPMIEHHS JOKYMEHTIB 13 rpudom «Jias ciyxboBoro
KOPHUCTYBAaHHS» 1 KOHTPOJb 32 30€peKEeHHSIM 1 BUKOPUCTAHHSM iX Yy BIAMOBIAHUX
MiIpO3i1ax;
— 3aCBIIYEHHS JOKYMEHTIB MleyaTKaMu BIANOBIAHO 10 [HCTpyKIIii 3 ALIOBOACTBA;
— BIJNpaBKa BUX1IHOI MarepoBOi KOPECIOH/IeHIIii, 11 00JIiK;
— JIOCTaBKa MEYAaTHUX Ta IPYKOBAHUX BHUJIAHb JIO MIIPO3/1IIB YHIBEPCUTETY;
— 3aroBHEHHS 00J1IKOBO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH IOKYMEHTA;
— (iHaHCOBA 3BITHICTH 32 BUTPATH HA MPUIO0AHHS 3HAKIB MOLITOBOI OILUIATH.

3.2.  KepiBHuUK Biaainy AiJI0OBOJACTBA:

- 3[ICHIOE KEpIBHULITBO, IUIAHYE Ta OPraHI3OBYE [ISJBHICTh, 3BITYE MPO PpoOOTY
OYOJIIOBAHOT'O CTPYKTYPHOT'O MIPO3ALTY;

- HECe€ TIEPCOHAJIbHY BIAMOBINATBHICTh 3a HEBUKOHAHHS a00 HEHaJC)KHE BUKOHAHHS
MOKJIQICHUX Ha CTPYKTYpPHUH MIAPO3JUT 3aBJaHb, peaji3alil0 WOro MOBHOBAXCHB,



JOTPUMAHHS TPYAOBOi AMCIHMIUIIHA, TPABWJI OXOPOHU Tpail Ta MPOTUMONKEKHOT
Oe3neKu;
- pO3MOAuIse TOKIaAEHI Ha BIAALT OOOB’SI3KM MDK TMpalliBHUKaMH, A€ TOPYyUCHHS
MpaIiBHUKAM Ta KOHTPOJIOE iX BUKOHAHHS;
- npeacTasisie miapo3ain Llentpy y B3aemomii 3 iHIIMMH CTPYKTYPHUMH IiAPO3LIaMH
VHIBEPCUTETY, (I3MYHMMHU Ta IOPUAANYHUMU 0COOAMH 1032 YHIBEPCHUTETOM Yy Mexkax
MOBHOBAXXCHb, NMepeA0auYeHUX MOCATOBUMH THCTPYKIISIMH

4. TIPABA.
4.1. bpatn y4acTb B ayAMTi MPOIIECIB MAmepoOBOTO Ta €JIEKTPOHHOTO ITOBOJCTBA Y
CTPYKTYpHHX IMAPO3JJIaX YHIBEPCHTETY, 3 BKa3iBKaMH IOJO0 YCYHCHHS BHSIBICHUX
HEJIOJIKIB Ta HEB1AMOBIAHOCTEH.
4.2. Bumaratu BiJ TpaimiBHUKIB — BiIMOBiJadbHUX 32 JITOBOJCTBO y CTPYKTYPHHX
MiApO3JijJax YHIBEPCUTETY — BHUKOHAHHS [HCTPYKIIil 3 AUTOBOACTBA B YHIBEPCUTETI Ta
[HCTpYKIii 3 AIOBOACTBA B €NeKTpoHHIN (opmi. [loBepTaTn BUKOHABLSAM JOKYMEHTH,
o¢opMJIICHI 3 TOPYIICHHSAM MOTOYHUX THCTPYKIIIK 3 TIOBOJICTBA.
4.3. BHocuTn mpomo3ullii 3 TMOKpameHHs poO0OTH BiaaLny AinoBoicTBa Ta LleHTpy
JOKYMEHTallil, 3 palioHami3amii IiIOBOJCTBA B YHIBEPCUTETI 3a TMOTOKEHHSIM 3
mupexkTopoMm LleHTpy moKyMeHTailii.
4.4. TligsunryBatu KBamiQiKaiito MpamiBHUKIB BiIUTY AUTOBOACTBA.
4.5. TlpamiBHUKY BIIJUTY IIJIOBOACTBA MalOTh MPaBO Ha HaJEXHI, O€3MEYHI Ta 310POBI
YMOBH TIpalli, Ha MiJIbIH, [0 BCTAHOBJICHI 3aKOHOIABCTBOM PO MPAIIO0 Ta KOJICKTUBHUM
J0roBopoM XapKIBCbKOTO HalllOHaJIbHOrO YHIBepcuTeTy iMeHi B. H. Kapasina.

5. YHPABJIIHHA BIAJALTY.
5.1. KepiBHMITBO BIAAUIOM JIJIOBOACTBA 3AINCHIOE HAYaJbHUK BULIUTY, SIKUH
NpPU3HAYAETHCA Ta 3BUIBHAETHCA 3 IOCAIN HAKA30M PEKTOpA.
5.2. HavanpHWK BiITy JUIOBOACTBA MiANOPSAIKOBYETHCS aUpeKTOpy LleHTpy
JOKyMEHTalil 1 Kepye BiAALIOM y MeKax MOBHOBa)XEHb, IO BU3HAYAIOTHCS HaHUM
[TonokeHHsIM Ta MOCAJ0BOI0 IHCTPYKIIIEID HadaJbHUKA BIAJUTY AuIoBojacTBa LleHTpy
JTOKYMEHTAIl11 YHIBEPCUTETY.

6. OPTAHI3ALIA POBOTH BIJALITY.
6.1. IlpamiBHUKY BiAIiTy MPUUMAIOTECSA HAa poOOTYy Ta 3BUIBHSAIOTHCS 3 HET 32 HaKa3oM
peKTopa.
6.2 Bimmin aUI0BOACTBA BHKOPUCTOBYE MaiHO, M0 3akpimieHe 3a LleHTpom
JOKYMEHTallll YHIBEPCUTETOM Yy BCTAHOBJIIEHOMY MOPSIKY.
6.3. Bimin autoBocTBa mpaliroe 3 JileH3iiiHoro nporpamoro CEJI.

7. JIKBIJALISA TA PEOPI'AHI3ALSA BIJAJALTY.
7.1. JlikBijauisi Ta peoprasizamis BTy IUIOBOACTBA MPOBOAMTHCS BIAMOBIAHO 110
MOPAJIKY, BU3HaUeHOTO CTaTyTOM YHIBEPCHUTETY.
7.2. 3MiHM Ta JONOBHEHHS 10 HHOro [10J105KeHHS BHOCATRLCS 3a MIOJAHHIM  HadaJIbHUKA
BIJUIUTY JUIOBOJCTBA Ta aupekropa LleHTpy nokymeHTalli yHIBEpCUTETY 3a HaKa3oM
PEKTOpa YHIBEPCUTETY.

HavanpHUK BIiAIUTY IITTOBOACTBA
enTpy moxymeHTatii B.O. fposa

Jupekrop
enTpy moxymeHTatii I. B. INomii
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