
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
     _____________2023 р.   м. Харків № 0102 – 1/

Про внесення змін до 
Інструкції з діловодства

       З метою приведення бланків університету до ДСТУ 4163:2020 
«Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлення документів» та у зв’язку зі зміною адреси домену 
Харківського національного університету імені В.Н.Каразіна

       НАКАЗУЮ:

1. ЗАТВЕРДИТИ Зміни до Інструкції з діловодства в Харківському 
національному університету імені В.Н.Каразіна, затвердженої наказом 
ректора  Харківського національного університету імені В.Н.Каразіна від 
16 грудня 2019 року № 0102 – 1/745, що додаються (Додаток 1).
2. УСТАНОВИТИ, що  Зміни до Інструкції з діловодства в Харківському 
національному університету імені В.Н.Каразіна, затверджені п. 1 цього 
наказу, набирають чинності з 15 травня 2023року.
2.1. Центру документації ЗАБЕЗПЕЧИТИ:
2.1.1. доведення до відома працівників Зміни до Інструкції з діловодства в 
Харківському національному університету імені В.Н.Каразіна, затверджені 
п. 1 цього наказу;
2.1.2. вилучення бланків документів зразків, що втратили чинність;
2.1.3. виготовлення бланків документів нових зразків та забезпечення ними 
підрозділів університету;
2.1.4. контроль використання бланків документів встановленої форми 
підрозділами університету.
Відповідальні: начальник відділу діловодства Центру документації ЯРОВА 
Віра, директор Центру документації ПОПІЙ Ірина.
3. Керівникам структурних підрозділів обов’язково ВИКОНУВАТИ п.76 
Інструкції з діловодства, а саме: зазначати Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ, 
контактний телефон працівника, який створив документ.



4. Центру зв’язків з громадськістю РОЗМІСТИТИ наказ у розділі 
«Документи» на сторінці Центру документації офіційного веб-сайту 
університету.
5. Проректору з науково-педагогічної  роботи БЛИНДЮКУ Василю 
ЗАБЕЗПЕЧИТИ виготовлення бланків документів.
5. Директору Видавництва ДОНЧИК Ірині ВИГОТОВИТИ бланки 
документів нових зразків.
6. Контроль за виконанням наказу ПОКЛАСТИ на проректора з науково-
педагогічної роботи САМОРОДОВА Бориса.
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