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Monocenns npo 6iddin opzanizayitino — ITOJIO’KEHHA
_posnopaduot pobomu

Miscnapoonuu eeponeiicokuil ynisepcumem Cucmema ynpagninua akicmio
ISO 9001:2015

OCHOBHHM JOKYMEHTOM, IO pErjlaMeHTye AisUIbHICTh BIAIUTY OpraHizaliiHo —
po3nopaa4oi poboTH, € nonoxeHHs. Llel HOPMaTHBHUI JOKYMEHT BH3HA4Ya€ MOPSI0K
CTBOPEHHS BIUIIY OpraHizauiiHo — posnopsayoi poOoTH, HOro 3aBaaHHs, (GyHKLUIL,
nmpaBa Ta OOOB’A3KH, opraHizauilo poOOTH, B3aEMOJII0 3 IHIIMMH CTPYKTYPHHUMH
MiIPO3iJIaMH YHIBEPCHTETY.

1.3aranbHi nosoxKeHHs

Biquin opranizauiiino — po3nopsauoi poboTH € CaMOCTIHHMM CTPYKTYpHHM
MipO3JLIOM, MiANOPAIKOBAHMM pEKTOpY YHiBepcuteTy. Jlo CTpyKTypH Biatiny
;Hanexcan,: CEeKTOp 3ab3MevyeHHs JOKYMEHTO00Iry, CEKTOp KOHTPOJIIO, apXiB.
| Bignin oprasizauniitno — posnopsadoi pobotu kKepyerbes KoHcTuTymi€ |
3akoHamu YkpaiHu, aktamu [lpesupenra Ykpainu, Kabinery MlHlCTplB Ykpainu,
'HaKa3aMH, METOJIMYHMMH pexkoMmeHpaauismu [lep:kaBHoro Komitery apxiBiB YKpaiHw,
'HALIOHAIBHUMM CTaHIapTaMH YKpainu y chepi ainoBozcTsa, CTaTyToM YHIBEPCHTETY,
[HCTpyKLi€IO 3 A1TOBOACTBA Ta MOJIOXKEHHSIM MPO BIAALT OpraHizaliifHO — po3nopsauol
poboTH.

2.0cHOBHI 3aBIaHHA

OcHOBHMM 3aBJaHHAM BIJIULYy OpradizaliiHO — po3nopsa4oi poboTH €
BCTAHOBJIEHHS €IMHOTO NOPSAAKY pobOTH 3 JOKYMEHTaMH B YHIBepcuTeTi. BianosiaHo 1o
OCHOBHOTO 3aBIaHHA BIAJITY €:

— YIOCKOHaJIEHH: (OpM 1 METOAIB pobOTH 3 JOKYMEHTaAMM;

— 3abe3nedeHHsA €IMHOTO TMOPSAKY AOKYMEHTYBaHHs, opradizauii pobotu 3
JOKYMEHTaMHM, KOHTPOJIO 3a BMKOHAHHAM 1 HIANOTOBKM [IOKYMEHTIB Ha apxiBHE
36epiraHHsa BiIMOBITHO 1O YHHHUX MPABHIL;

— CKOPOY€HHs JOKYMEHTO00Iry;

— po3pobiieHHs 1 BIPOBaUKEHHS HOPMAaTHBHHUX i METOAMYHHMX JOKYMEHTIB 1100
BJIOCKOHa@JIEHHsT poOOTH 3 JOKYMEHTaMH B YHIBEPCHTETI, HOTr0 CTPYKTYPHHMX
TMiapo3aiaax.
| - ﬂpHHMaHHH BiJl CTPYKTYPHHUX mnpo3mma ymaepcmery Ta 30epiraHHs apXiBHUX
}noxymeuna 3 PI3HUMH BHAaMH MaTepialbHUX HOCIIB iHGopMallii;

- KOHTPOJIb 3a CTaHOM 30epiraHHs Ta NpaBUIbHICTIO OPOPMIIEHHS JOKYMEHTIB Y
CTPYKTYPHHUX MiIpO3AijaxX YHIBEPCUTETY;

- y4acTh Yy CKJIaJaHHI Ta TMOroJKeHHI 3BeIeHOI HOMEHKJIATypu CIpaB
YHIBEPCHTETY, NepeBipsSHHS BiANOBITHOCTI (GOPMYBaHHS JOKYMEHTIB Y CIIPABH 3Ti/IHO i3
3aTBEPJUKEHOIO HOMEHKIIATYPOIO;

- NPOBEIEHHS MONepeIHbOI eKCIEPTH3HU LIHHOCTI JOKYMEHTIB, 1110 3HaXOAATHCS Ha
30epiraHHi, CKIaJlaHHA Ta MOJIaHHS Ha PO3MJIA] €KCNePTHOI KOMicil opraHi3atii MpoeKTiB
OMHUCIB CrpaB MocTidHOro 30epiraHHsd, OnuciB cnpas TpuBaitoro (moHan 10 pokis)
30epiraHHs, ONMKUCIB CIIPaB 3 KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOIo CKlay), akTiB PO BUITYYEHHS
JUIs 3HUILEHHS JOKYMEHTIB, He BHeceHHX a0 HauioHanpHoro apxiBHoro ¢oHay, akTiB
TIPO BHITy4YeHHS JOKYMeHTIB 3 HallioHansHoro apxisHoro (GoHy, aKTiB PO HEBUIPABHI
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\ . . . . .
NOMIKOKEHHsS JTOKYMEHTIB HauionansHoro apxiBHOI'O (bOH)Iy, aKTIB IIPO HEBHUIIPaBHI

MOLIKOKEHHs JOKYMeHTIB TpuBasioro (rmoHaa 10 pokiB) 36epiraHHs Ta 3 KaapoOBHX
nuTaHb (0co00BOTO CKIAMY )»;

- CTBOPEHHS Ta BAOCKOHAJICHHS A0BIJIKOBOIO anapary /10 apXiBHHX JIOKYMEHTIB;
| - Oprasizalis KOpPHCTYBaHHS apXiBHHMHM JOKYMEHTaMH, HaJaHHsi apXiBHHX
JOBIJIOK, KOMiH, BUTATIB 3 JOKYMEHTIB IOPUIUYHUM 1 Pi3H4HUM ocobaM BiAMNOBIIHO 10
[TpaBun;

- MIrOTOBKa, MNepejiaBaHHs Ta TPAaHCMOPTYBaHHA (3a paxyHOK oprasizatii)
nokyMeHTiB HauioHansHOro apxisHoro (OHJy [0 BIJIOBIJIHONO apXiBHOIO BULILTY
MICBKOI pajy;
| - yYacTh Yy 3axojax 3 TMiABHIUeHHA ¢axoBoi kBamidikalii TpaliBHUAKIB
'YHIBEPCHUTETY, 5AKi BiANOBIIAI0TH 3a pOOOTY 3 IOKYMEHTAMH;
| - 3aNpOBa/KEHHS eleKTPOHHOI CHCTEMH JOKYMEHTOO0Iry.

3. ®yukuii

Jdo cknagy TunoBuxX (YHKUIM BiAAiTy oprasizauiifHO — po3nopsadoi poboTu
BXOAATH Pi3HI BUAKM poOiT, SKi MOAIAIOTECS Ha TEXHOJIOrYHI, opraHizaliiHi, METOAUYHI
Ta KOHTPOJTIOIOUI.

Ho mexnonoziunux hynxyiu nanesxcums.:

— 3/11iiCHEHHS IEPBHHHOTO OMpALFOBAaHHS BXIIHUX JIOKYMEHTIB;

— peecTpauis BXiJIHAX, BUXIJHUX | BHYTPILLIHIX JOKYMEHTIB;

— BeJieHHs 1H¢opMalliifHO-10BIAKOBOT poOOTH 3a IOKYMEHTaMU YHIBEPCUTETY;

— Habip TeKCTY Ha KOMIT'IOTepi;

— KOMIIOBaHHs, ONepaTHBHE PO3MHOKYBAaHHS JOKYMEHTIB;

— po3pobIieHHs H NMpOoeKTYBaHHS OIaHKIB JIOKYMEHTIB;

— MiATOTOBKA TOKYMEHTIB [0 BiANpaBJIEeHH;

— BIAINPAaBJICHHS JOKYMEHTIB.

Mo opeanizayiunux ¢hyHkyiu Hanexcams:

— MonepeaHii po3risy, Bidip 1 MiAroToBka JOKYMEHTIB Ul PO3IJISAY PEKTOpY;

— OpraHi3allisi CBOE4aCHOr0 PO3IIsay AOKYMEHTIB PEKTOPOM YHIBEPCHTETY;

— peryjioBaHHS IPOXOMKEHHS JOKYMEHTIB B YHIBEpCHTETI 1 BHKOHAHHA
JIOKYMEHTIB Y BCTAaHOBJIEHI CTPOKH;

— oprasizallis 36epiraHHs J0KYMEHTIB B CTPYKTYPHHX MiApo3inax;

— oprasizauis poGOTH apxiBy BIAMOBIAHO A0 MpaBWJI, IHCTPYKIIH, METOJAHYHHX
‘pexomeHauii JlepkaBHOro KOMITETY apXiBiB YKpaiHu;
\ — opradizalis AUTOBOACTBA 3@ 3BEPHEHHSAMH TIpOMajsiH Ta KOHGbIiJeHUIHHOro
iNOBOACTBA;
| — pO3pOoONIeHHs CMIJIBHO 3 IHIIMMH CTPYKTYPHHMH MiAPO3/iIaMH 3aXOIiB 1I0/0
BIOCKOHaNIeHHA GopM 1 MeTOIB pOOOTH 3 IOKYMEHTAMH.

Ho xoumponioowux (hynryiu nanesiscums.:




Tonosxcenns npo 6i0oin opzanizayitino — I[TOJIO’KEHHA
po3nopaouoi pobomu

Mi&uapoduuﬁ €8ponelcLKUl yHigepcumem Cucmema ynpagninns aKicmio
ISO 9001:2015

— KOHTPOIIb 32 0(OPMIIEHHAM JJOKYMEHTIB, 1110 NOJAIOTHCA Ha MiJANKUC PEKTOPY, Ta
JIOKYMEHTIB, PH3HAYEHHX JUIS BiNIPABICHHS;

— KOHTPOJb 32 CTPOKaMH BUKOHAHHS JOKYMEHTIB;
| — 3IACHEHHA KOHTPONIO 3a MpaBWIBHICTIO OodopMieHHs 1 (opMyBaHHS Yy
CTPYKTYPHHX MiZPO3/iIax YHIBEPCUTETY CIIPaB, IO MiIATal0Th NIepeIaBaHHIO 10 apXiBY
YHIBEPCHUTETY;

— oprasizailist KOHTPOJIIO 3a pOOOTO 3 IOKYMEHTaMH Y CTPYKTYPHHMX IT1Ipo3ijax;

— y3arajJbHeHHs BIIOMOCTEH! Mpo Xij 1 pe3y/ibTaTH BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

Biooin 30iticnioe memoouuni ¢hynryii:

— pos3pobsii€ HOMEHKIATypy CHpaB YHIBEpCHTETY, TMpHUMIpHI (THMOBI)
HOMEHKIIATYPH CIIpaB, IHCTPYKIIIO 3 JiJIOBOACTBA;

— HaJla€ METOAMYHY IONIOMOTY I10 IMPOBE/IEHHIO eKCIIEPTU3H LIIHHOCTI TIOKYMEHTIB.

4.IIpaBa Ta BIANOBIAJBHICTE

Jlo npaB Bijaiy oOprasizamiiHo — po3nopsja4oi pobOTH Ui BUKOHAHHS
TMTOKJIaJIEeHHX Ha HBOTO 3aBJaHb i (PYHKIIIH BiJIHECEH] TaKi:
| — 3/1iHCHEHHS KOHTPOJTIO 3a JiJIOBOACTBOM B YHiBEpCHTETI;
| — KOHTPOJIb BUKOHAHHS BCTAHOBJIEHUX MPaBHJ poOOTH 3 JOKYMEHTAMHU;
| — BJKMBaHHS 3aXO0/1iB I110/I0 CKOPOYEHHS IOKYMEHTOO0DIry B YHIBEPCHTETI;
| — 3aMMUT Y CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALIIB 1 CriBpOOITHUKIB YHIBEPCUTETY BIOMOCTEH,
'HeOOXiIHHX U pOGOTH 3araibHOro BifIiny;

— 3aly4eHHS B YCTAHOBIEHOMY MOPSAAKY CHELIaliCTiB IHIIMX CTPYKTYPHHX
MiIPO3iMiB 10 MiArOTOBKK MPOEKTIB JOKYMEHTIB 3a JOPYYEHHAM PeKTOpa;
| — NepeBipKa MpaBUJILHOCTI OQOPMIICHHS JIOKYMEHTIB, OJIaHUX Ha ITI/IITUC PEKTOPY
1 JUIs BIATIpaBIEHHS;

— TOBEpHEHHA Ul OMNpalIOBaHHA JOKYMEHTIB, O(OPMJIEHHUX 3 MNOPYIUIEHHSIM
BCTAHOBJIEHUX BHMOT;

~ 3[IHCHEHHS TOMNepPeIHBOr0 PO3IIIAAY AOKYMEHTIB 1 BMU3HAYaTH iX MOJANbLIMH
PYX;

— KOHTPOJIb BUKOHAHHSA AOPYyYeHb PEKTOpa;

— KOHTPOJIb CTPOKIB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, 3alIUT BiJl CTPYKTYPHHX ITiAPO3/1IiB
| BUKOHABIIIB BiZIOMOCTEH NP0 BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB;
| — po3pobIIeHHs MOCaJOBHX IHCTPYKIIT Ha MpalliBHUKIB BIALTY.

5.KepiBHHUTBO
[Mpu3HavyeHHs Ha MOCAAy Ta 3BUIBHEHHA MpALiBHUKIB BiJiMy opraHizauiiHo
po3nopsaa4oi pobOTH 3AIHCHIOETECS HaKa30M peKTopa 3 AoTpuMaHHsAM Bumor Koaekcy
3aKOHIB IIPO NpaLio YKpaiHu.
Bianin opranizaniiino — posnopsadoi poOOTH MiANOPAAKOBYETBCS PEKTOPY
YHIBEPCHUTETY.
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ITpaniBHUKHM BiUIITY OpraHizauiiHo — po3nopsa4yoi poOOTH NMOBHHHI 3HATH Ta
BUKOHYBAaTH 3aKOHH Y KpaiHH, YPSJIOBi MOCTAHOBH, PO3MOPSKEHHS, HAKa3H, METOAUYHI,
HOPMAaTHBHI Ta IHII KepiBHI MaTepiald, LIO0 CTOCYIOThCA 3abe3nedeHHS PO3BHUTKY
YHIBEPCHUTETY.

HayanbHUK Bifainy oprasizauiifHo — po3nopsaa4ol poboTH Ma€ nmpaso:
| — pO3NOAUIATH 000B’A3KH MK NPALiBHUKAMHK BiJULLTY;
| — MpUAMAaTH pillIeHHs 3 TUTaHb, 10 HalexaTh A0 chepy AiSIbHOCTI BiAALTY;
| — MiAMKUCYBATH ¥ Bi3yBaTH JOKYMEHTH B MeKaX CBOEI KOMIIETEHLIIT,
| — 3aCBIIYYBaTH KOMii JOKYMEHTIB;
| — BHOCHMTH KEpIBHHMLITBY YHIBEDCHTETY IIPONO3HLII 3 MUTaHb YIOCKOHAJIEHHS
TOPSAKY poOOTH 3 JOKYMEHTAMM;

— CKJIQJIaTH TMOJAaHHA IPO 3a0XOYEHHs CHiBpOOITHUKIB, HaKJIaJeHHS Ha HHUX
CTATHEHB.

HayanbHMK BiIITy OpraHizaliiHoO — po3rnops 4ol poOOTH Hece BiANOBIJaIbHICTh
3a 3a0e3neyeHHs BCTAHOBIEHOTO MOPSAKY poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, BUKOHAHHSA BiJZIIIIOM
B MOBHOMY o00cs3i 3aBmaHb 1 (yHKIUiH, BHKOHaHHA BKa3iBOK 1 JOpPY4YeHb PEKTOpa,
opranizauiio poboTH By, 3abe3neyeHHs HeoOXiAHUX YMOB poOoTH il NnpaliBHHKIB,
JOTPUMaHHS TPYAO0BOI i BAKOHABCHKOT AUCIMILIIHH.

6. Bzaemoaisi 3 iIHIIHMH CTPYKTYPHHMH mizpo3aiiamu (ciryx008i 3B’ A3KH)
Bignin opranizauiiHo — po3nopsa4oi poboTH B3aeMOIIE:
— 3 yciMa CTPYKTYPHUMHM MIAPO3iIaMH
—3 TNUTaHb pobOOTH 3 JOKYMEHTaMH, KOHTPOIIO 1 HepeBIpKH BUKOHAHHS
IOKYMEHTIB, MATOTOBKH HEOOXIIHUX JOKYMEHTIB PEKTOPY, BUKOPHCTaHHS iH(popMaLii B
cnyx00BUX LIIAX.




