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MOJIOKEHHSA
npo BIIAUT JOKyMeHTooOIry LleHTpy nokyMeHTanii
XapKkiBChKOTO HalloHaNbHOro YHiBepcutety imeHi B. H. Kapasina

1. AT AJIBHI ITOJIOKEHHHI.
1.1 Bigain AOKyMEHTOOOIry € CTPpYKTypHMM THiaposaiioMm LleHTpy mokymeHrarii
XapkiBchbKOTo HarjloHanbHOro ysiBepcurety imeHi B. H. Kapasina (gam — Llentpy
JOKYMEHTallll) Ta MIANOPAIKOBYEThCA — Oe3nocepenqubo  aupektopy Llentpy
JIOKyMEHTAIII1.
1.2. Po6ora Bigainy npokymeHTooOiry IleHTpy mokymeHTamii (mami — Biaaia
JOKYMEHTOO00Iry) 3JIHCHIOEThCS 3a 3aKPIIUICHUMU MM TIOJIOKCHHSIM HaIpsMaMu
poboru IleHTpy JoKymeHTalii BIAMOBIAHO IO HOPMATUBHHUX JIOKYMEHTIB
YHIBEPCUTETY Ta YMHHOTO 3aKOHOJIaBCTBa Y KpaiHH.
1.3. Y cBoilfi  miABHOCTI  BIAALI  JOKYMEHTOOOITY  KEepyeTbCcs ~ YMHHUM
3aKOHOJABCTBOM  YKpaiHu, I[HCTpyKIli€0 3 JUIOBOJCTBA B  XapKiBCbKOMY
HalioHaaTpHOMY  yHiBepcuteTi imeHi B.H. Kapasina Tta IHcTpykiiero 3
JIOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIHChKOI 1HGOpMalii B e€JeKTpOoHHINH (opmi Ta opranizarii
poOOTH 3 ENEKTPOHHUMU JOKYMEHTAaMH B JUIOBOJICTBI, €JICKTPOHHOTO OOMIHY B
XapKiBChbKOMY HallioHaJIbHOMY YHiBepcuTeTi imeHi B.H. Kapasina (mani [HcTpykmii 3
JJIOBOJICTBA B YHIBEpCHTETI Ta [HCTPYKIIA 3 AUIOBOJCTBA B €JIEKTPOHHIN (popmi),
[IpaBuiiaMu BeJeHHS JOTOBIPHOI Ta MPETEH31HHO-TI030BHOI POOOTH B YHIBEPCHUTETI,
110 3aTBEep/KEeH1 HaKa3oM pektopa Bia 15 6epesnst 2019p. Ne 0115-1/142, nakazom No
2401-1/143 Big 15 Oepe3ns 2019p. «IIpo mocamoBi OOOB’S3KM pEKTOpa Ta
IIPOPEKTOPIB 1 PO3IMOALT TOBHOBAKEHh MK HUMIY, [10JI0’KEHHSIM PO KOPIIOPATUBHY
TOIITY, 3aTBEPXKeHUM HakazoM pekropa Ne 0124-1/037 Bin 12.02.1013p., [Topsakom
odOopMIICHHS JOKYMEHTIB JIJII TOAATKOBHX BHIB 3apOOITHOI IUIATH Ta COIIAJbHHUX
BUIUTAT MpaI[iBHUKAaM YHIBEPCHTETY, 3aTBEP/PKEHUM Haka3oM pekropa Ne 0112-1/643
Bim 17.12.1018p, a Takox IHIIUMU HaKa3aMU Ta PO3MOPSIKEHHSIMH MiHicTepcTBa
ocBiTH 1 Hayku Ykpainu, Crarytom XapKiBCHKOTO HAIlIOHAIHHOTO YHIBEPCUTETY
imeni B. H. Kapasinma, HakazamMu Ta pO3MOPSIHKCHHSIMHU PEKTOpa YHIBEPCHUTETY,
[Tonoxenusm mipo Llentp nokymenrairii, mum [lomosxeHHSIM.

2. OCHOBHI 3ABJIAHHSI TA ®YHKIIII.
2.1. Cepen OCHOBHHUX 3aBAaHb BiIJIUTY JOKYMEHTOOOIrY:
— 3/1MCHEHHS 0a30BUX JIJIOBOJAHUX MPOLECIB, 3aKPIIUICHUX I[IUM MOJIO0KEHHSIM
— 3a0e3nedyeHHs 00Iry TOKYMEHTIB Y CUCTEMY €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOITY (J1ai —

CELD ;



— SIKICHUH METOAUYHO-TIPAKTUYHUN CYIPOBIJ AUIOBOJHUX MPOILIECIB 3 HATIOBHEHHS
peeECTpaLiiHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKHU Ta MPOXOJHKEHHS JOKYMEHTIB B YHIBEPCUTETI,;
— MOHITOPUHI BUKOHAHHS TJOKYMEHTIB SIK BHYTPIIIHIX, TaK 1 30BHIIIHIX a/IpECaHTIB,
pIlIeHb KOJIET1aTbHUX OPraHiB, HOPMATUBHO-PO3NOPSAYUX JOKYMEHTIB Ta 1H.;

— 3a0€3MeYeHHs] €JEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOI'Y B  YHIBEPCUTETI B  SIKOCTI
aJMIHICTPATOPiB JUTOBOJHUX MPOLIECIB.

2.2. Binain JoKyMeHTO00Iry BUKOHYE Taki (PyHKIIIT:

— mepepo3nojul iHGOpMaIIHHUX MOTOKIB MOBIIOMJIEHb Ta 3BEPHEHB, OTPUMAHUX
Ha OQIINHY eJIEKTPOHHY MOLITY YHIBEPCUTETY;

— Oprasizailisi CBOEYaCHOTO PO3TJISY IOKYMEHTIB KEPIBHULITBOM YHIBEPCUTETY;

— CTBOPEHHS Ta MOTOJKEHHS MPOEKTY PE3OITIOLIT;

— TMONEepeNHId po3MisiA Ta peecTpalliss MPOEKTIB JOTOBOPIB, MO HAMINILIKA 10
YHIBEPCHUTETY, 3alUTIB HA OTPUMaHHS MyOa1yHOT IHpOpMaIlii;

— KOHCYJbTAIl 3 JOTPUMaHHS CTPYKTYPHUMH MiIPO3AiIaMU YHIBEPCUTETY BUMOT
IHCTPYKIIIl 3 JUIOBOJCTBA W €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ta HaI[lOHAJbHUX
CTaHJapTIB 3 MANepOBOT0 Ta EJIEKTPOHHOTO JUIOBOCTBA;

— KOHTpPOJIb 32 HAJCKHUM 3MICTOBHM HAINlOBHEHHSM, SIKICTIO ITiITOTOBKU Ta
OoQOpMJICHHSIM  JOKYMEHTIB,  MIATOTOBJICHUX  CTPYKTYPHUMH  MiAPO3LIaMU
YHIBEPCHUTETY;

— 3arajJbHUN HarJsiA 3a MPAaBWIBHICTIO BIIOMOCTEH, BHECEHUX JO PEeCTpalliitHoO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH eynekTpoHHoro mokymeHta y CEJI, i HamoBHEHHS,
BU3HAUEHHS TPAEKTOPIi MPOXOMKEHHS AOKYMEHTY (3a BUIOM, aJpecaTroM Ta IHIIE
BianoBiHO 10 AoBigHUKIB CEJ] );

— HaJaHHS METOJIMYHO-OPraHI3aIlifHOI MIATPUMKH TIpAI[iBHUKAM YHIBEPCUTETY, Ha
AKUX TIOKIJIQJeHO BUKOHAHHA nOoAaTKoBuX moBHOBaxkeHb y CEJI, cympoBig Ta
KOHTPOJb 32 JOTPUMAHHSM YCTAaHOBJIICHOTO TMOPSAKY POOOTH 3 €IEeKTPOHHUMU
JIOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHHX ITIIPO3/1iJIaX YHIBEPCUTETY;

— YHHUKHEHHs TyOJICTHHX omepalliid mig yac poOOTH 3 JTOKYMEHTaMH Ta YCYHEHHS
PYUYHUX PYTUHHUX OTeparliii, ssiki MOHa aBTOMAaTH3yBaTH;

— HaJaHHS TPOTMO3HWIIN MO0 PO3POOJEHHS TUIOBUX MAapIIPYTIB MPOXOKEHHS
JIOKYMEHTIB Ta JIe0r0poKpaTH3allii MpoIieciB JOKyMEHTOOOITY B YHIBEPCUTETI;

— po3poOKka Ta BOPOBADKCHHS TMPOMO3WINK IIOJO0 TOJIMIIEHHS CHCTEMH
JJOBOJICTBA B YHIBEPCHTETI;

— y4YacTh y IUTAHOBHX ayIMTax CTaHy JIJIOBOJICTBA B YHIBEPCUTETI;

— 3a0e3ne4yeHHs] KOHTPOJIO MIOJ0 BHUKOHAHHS pIIIEHb KOJIETIANbHUX OpraHiB
YHIBEpCUTETY: KOH(EpeHIil TpyJOoBOro KOJEKTHBY, BueHoi panu, pekropaty Ta
IHIITNX;

— MIATOTOBKA MPOTMO3MIIIN 1010 BKIIOYEHHS 0 TUIaHy 3aKyIiBeIb HEOOXITHUX AJIs
poOOTH CTPYKTYypHHUX MiApo3ainiB LleHTpy nokyMeHTailii 06iaqHaHHs, TPOrPAMHOTO
3a0€3MeueHHsI, MaTepialiB Ta MOCIYT, 32 MOTO/I)KEHHSIM 3 TUPEKTOPOM;

— MIArOTOBKa CIY>KOOBOI JOKYMEHTAIlll 110/10 3a0e3MeUYeHHs] pOOOTH CTPYKTYPHHUX
nigpo3autiB LleHTpy nokyMeHTailii npuiaaiasaM; moa0 o0Jaiky poOo4oro yacy Ta iH..



3. OBOB’A3KU BIAALITY.

3.1. Jlna BUKOHAHHS BKa3aHUX (PYHKLIN BIAJAUTY JOKYMEHTOOOITY MPU3HAYAIOTHCS

0co0u, sIKl BUKOHYIOTh TaKl 000B’ I3KHU:

— CYIpOBIA Ta KOHTPOJIb 3a JOTPUMaHHSIM ycTaHoBiieHOro Ilopsaky odopmiieHHs

JOKYMEHTIB [l JOAATKOBUX BHAIB 3apoOITHOI IUIATH Ta COIIaJbHUX BUILIAT

MpaliBHUKAM YHIBEPCUTETY;

— MOHITOPHHI Ta MNEpepo3noAul 1HQOpMaLIMHUX MOTOKIB OQIIIAHOI E€IEKTPOHHOI

MOILTH YHIBEPCUTETY;

— 3a0€3MeYeHHs] PO3CHIKM HOPMATUBHO-PO3MOPSIAUMX JOKYMEHTIB, YHPaBIIHCHKUX

pillIeHb JI0 BiJloMa Ta BUKOHAHHS Ha €JEKTPOHHI aJpecHu CTPYKTYPHHUX MIAPO3JLIIB

YHIBEPCUTETY;

— MOHITOPHUHT 1H(GOpMAaIIHHUX caiTiB MiHicTepcTBa OCBITM 1 HayKH YKpaiHu,

XapKiBChbKOi 00JaCHOT IepKaBHO1 aAMIHICTpallii, XapKiBCbKOI MICHKOI paJiy Ta 1H.;

— 3/1ICHEHHS MOHITOPUHIY Ta 3aluT Ha 1HGOpPMAIII0 II0JI0 BUKOHAHHS PILIEHb

KOJIET1aJIbHUX OpPraHiB YHIBEPCHUTETY, HOPMATHUBHO-PO3MOPSAYUX TOKYMEHTIB, SIKi

PErJIaMeHTYIOTh JAISIbHICTh YHIBEPCUTETY Ta HOTo MiAPO3/LTIB;

— 3amoBHEHHS 00JIIKOBO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKU JOKYMEHTA;

— Kyp’ €pchbKa J0CTaBKa KOPECTIOHACHIIIT,

— peecTpallisi IPOEKTIB JOTOBOPIB.

3.2. KepiBHUK BiIaL1y TOKYMEHTOOOITY:

- 3JIIUCHIOE KEPIBHUIITBO, TUIAHY€E Ta OPraHI30BYE iSUIBHICTH, 3BITYE MPO POOOTY
OYOJIIOBAHOT'O CTPYKTYPHOTO MiAPO3JLIY;

- Hece MEepCOHaJIbHY BIANOBIJAIBHICTh 32 HEBUKOHAHHS a00 HEHaJIeKHE BUKOHAHHS
MOKJIQJICHUX Ha CTPYKTYPHHMM MiApPO3AUT 3aBlaHb, peaji3aliio Horo moBHOBAXXEHb,
JOTPUMAHHSA TPYAOBOi JMCLUUIUIIHM, IPaBWJI OXOPOHU Mpall Ta MPOTUIONKEKHOI
Oe3IeKu;

- pO3MOJIsAE TOKIAICHI Ha BiAALT 000B’SI3KM MDK MpalliBHUKAMH, JTA€ TOPYUYCHHS

IpaliBHUKAM Ta KOHTPOJIIOE X BUKOHAHHS,

- mpencrapisge migpo3ain  LleHTpy y B3aeMopii 3 IHIIMMH CTPYKTYPHUMU

iAPO3AUIaMU  YHIBEPCUTETY, (I3MUHMMH Ta MOPHIMYHHUMH Oco0aMu  T103a

VHIBEPCUTETOM Y MeXaX MOBHOBAXEHB, NIepe10auyeHUX MOCATOBUMH THCTPYKITISIMHU.

4. IIPABA.
4.1. bpatu y4acTh B ayJauTi MPOIIECIB MANEPOBOTO Ta €IEKTPOHHOTO IJIOBOJCTBA Y
CTPYKTYPHHX MIIPO3/ijaX YHIBEPCHUTETY, 3 BKa3iBKaMU IIOJ0 YCYHCHHS BHSIBICHHUX
HEJIOJIIKIB Ta HEBIAIOBIIHOCTEM.
4.2. Bumaraty Bij MpaiiBHUKIB — BIAMOBIZATBHUX 3a JIJIOBOJCTBO Y CTPYKTYPHHUX
MiAPO3JIIaX YHIBEPCUTETY BUKOHAHHS [HCmpyKyii 3 0inoso0cmea 6 yHisepcumemi
ma Incmpykyiii 3 0inosoocmea 6 enekmporHii @opmi. IloBepTaT BUKOHABIAM
JOKYMEHTHU, 0(hOpMIIEH1 3 MOPYIICHHSM MOTOYHUX THCTPYKIIIH.
4.3. BzaemomiaTH 3 MpariBHUKaMU CTPYKTYPHHUX MIAPO3LIIB 3 MUTAaHh MOHITOPUHTY
KOPIOPATUBHOI €JIEKTPOHHOI MOMITH BiAMOBiAHO 10 [lo0KeHHS PO KOPIIOPATHBHY
MOIITY YHIBEPCUTETY.



4.4.BHOCUTH MPOMO3HUIIIT 3 TOKpaIIeHHsI poOOTH BIILIY HOKYMEHTOOOITY B paMKax
nisibHOCTI LleHTpy AgokyMmeHTarllli, panioHami3auii AUIOBOACTBA B YHIBEPCUTETI 3a
MOTOXKEHHSIM 3 TUpekTopoM LIeHTpy qoKymeHTarlii.

4.5.1liaBuiyBaTy KBasTipikaiito IpaiBHUKIB BILUTY JOKYMEHTOOOITY.

4.6. [IpamiBHUKU BiAJLly AOKYMEHTOOOIry MarOTh MPaBO Ha HaJIeKHI Ta Oe3MeyHi
YMOBHM TMpali, Ha MUIBI'M, L0 BCTAHOBJEHI 3aKOHOJABCTBOM IpO Mpalio Ta
KOJIEKTUBHUM JIOTOBOPOM XapKiBCHKOI'O HAIIOHAJIBHOTO YyHiBepcuTeTy iMeHi B. H.
Kapasina.

5.  YHOPABJIIHHSA BIJAALITY.
5.1. KepiBHMIITBO ~ BIJAUIOM JOKYMEHTOOOIrY 3MA1MCHIOE HayalbHUK  BIIAULY
JOKYMEHTOO0OIry, SIKMi MPU3HAYAETHCA Ta 3BUIBHIETHCS 3 MOCAAN HAKA30M PEKTOPA.
5.2. HayanbHUK BiAJUTYy JOKYMEHTOOOITY MiANOPSAKOBYEThCS aupektopy LleHTpy
JOKYMEHTAIIIl 1 Kepye BIAJIIOM Yy MeXaX MOBHOBaXEHb, 1[0 BHU3HAYAIOTHCA JAHUM
[lonoxeHHsIM Ta TMOCAJOBOIO IHCTPYKIIEI HAayajdbHUKA BIAJALTY JOKYMEHTOOOITY
LenTpy moxkymeHTaIlli yHIBEPCUTETY.

6. OPTAHI3ALIISA POBOTH BIIALTY.
6.1. IlpamiBHUKK TNPUHAMAIOTHCS Ha POOOTY Ta 3BUIBHSIOTHCS 3 HEi 3a HaKa3oM
peKTopa.
6.2 Binain AOKyMEHTOOOIrY BHKOPHCTOBYE MaiHO, IO 3akpimuieHe 3a LlenTpom
JOKYMEHTAIlll YHIBEPCUTETOM y BCTAHOBICHOMY MOPSIKY.
6.3. Bigain nparttroe 3 minensiiiHoro mporpamoro CEJI.

7. JIKBIJALIA TA PEOPTAHI3ALIA BIALTY.
7.1. JlikBijarist Ta peopranizalisi BiIIUTy JTOKYMEHTOOOITY MTPOBOAUTHLCS BiJIIMOBIIHO
710 TIOPSIAKY, BU3HAUeHOTo CTaTyTOM yHIBEPCHUTETY.
7.2. 3MiHM Ta JOMOBHEHHS 10 Iboro IloJOKEeHHSI BHOCATHCS 3a MOJAHHIM
HadaJbHUKA BTy JOKYMEHTOOOIry Ta agupekropa lleHTpy mokymeHTarii
VHIBEPCUTETY 32 HAKA30M PEKTOpPA YHIBEPCHUTETY.

JupekTop
LleHTpy MOKyMEHTAIIil YHIBEPCUTETY I. B. Iomi#



