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1. 3araJbHi MOJOKeHHSA

1.1. Kannensapis Ta apxiB (majgli — KaHIEIAPisA) € CTPYKTYPHUM MiAPO3IITIOM
BinokpemiieHOro CTpyKTypHOro mifpo3aity «®axoBUH KOJEMK EKOHOMIKH 1
TEXHOJOT1H J{ep:kaBHOTO YHIBEpCUTETY €KOHOMIKH 1 TeXHOJorii» (m1am — Konemx).

1.2. KaHnenspis mianopsIKOBY€ETbCs 0€3M0CepeTHBO TUPEKTOPY.

1.3. KaHuensapito 04oJIIO€ 3aBiAyBau KaHUEISAPI€IO, SKUH MPU3HAYAETHCS Ha
nocay HaKa3oM JTUPEKTOpa.

1.4. Kannensapis aie Ha niactasi [lonoxenns npo Binokpemiienuit cTpyKTypHUA
niapo3ain «daxoBuil KoJaem kK €KOHOMIKH 1 TEXHOJOTIH Jlep)KaBHOTO YHIBEpCUTETY
€KOHOMIKH 1 TEXHOJIOT1i» Ta y CBOIN MIsNIBHOCTI KepyeTbess KoHcTuTyiiero Ykpainu,
3akoHamMHu Ykpainu, aktamu [Ipesunenrta Ykpainu, KabGinery MinicTpiB Ykpainu,
Haka3zaMu MiHicTepcTBa ocTullli YKpaiHu, HakazaMu MiHICTepCTBa OCBITH 1 HAyKU
Vkpainu, IlpaBunamu  BHYTPIIIHHOTO  TPYJIOBOTO  pO3MOPSIKY, HaKa3aMmu,
PO3MOPSIKEHHAMH TUpeKTopa, [IpaBuiiaMmu oprasizaiiii JiJ0BOJCTBAa Ta apXiBHOTO
30epiraHHs JOKyYMEHTIB y JIep>KaBHUX OpraHax, opraHax MiCIIEBOTO CaMOBPSITyBaHHS,
Ha MIAOPUEMCTBAX, B YCTaHOBaX 1 OpraHizamisgxX, 3aTBEpPIKCHUMU HaKa3oM
MinicrepctBa toctumii Ykpaiam Big 18 uepBas 2015p. Ne 1000/5, Tumosoro
IHCTPYKIIIEIO 3 JIJIOBOJCTBA B MIHICTEPCTBAX, IHIIMX LEHTPAIbHUX Ta MICHEBHX
opranax BUKOHABYO1 BJIAJIN, 3aTBEPIKEHOIO MIOCTaHOBOIO
Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018p. Ne 55, [HcTpykiieto 3 1i10BoICTBa
Konemxy, mocagoBUMu iHCTPYKIIAMH, UM [1oJ10KEHHSIM, a TAKOXK 1HIIUMH YAHHUMU
HOPMATUBHO-TIPABOBUMHM aKTaMU 3 OpraHi3allii AJIOBOACTBA Ta apXiBHOI CIIPaBH.

1.5. KaHuenspis Ma€e CBOIO MeYaTKy.

2. CTpykrypa

2.1. Kannenspiro o4oJIO€ 3aBiyBad KaHIESAPIEIO, SKUW TMPU3HAYAETHCA Ha
nocajay HaKa3oM JIUPEKTOpA.

2.2. YucenbHICTh Ta CKJIaJ KaHLEJSApil BU3HAYAETHCS IITATHUM PO3MUCOM
Konemxy.

2.3. YacTUHOIO KaHIEAPIi SIK CTPYKTYPHOTO MIApO3aAuUTy € apxiB. Oprasizaiis
poOOTH Ta NISUIBHICTh apXiBy, MOro 3aBAAaHHS Ta (PYHKI[T BU3HAYAIOTHCS OKPEMUM
[TonoxeHHsIM TIPO apXiB.

2.4. O00B’s13kM, TpaBa Ta BIAMNOBIAAIBHICTH MPAIIBHUKIB  KaHUESAPIi
BU3HAYAIOTHCSA iXHIMH MOCAJ0BUMH 1HCTPYKIIISIMH, 3aTBEPIKEHUMHU JUPEKTOPOM.

3. OcHOBHI 3aBJIaHHA

J1o OCHOBHUX 3aBJaHb KaHIIECISAPil HAICKHUTH:

3.1. KoHTponb 3a JOTpUMaHHSM TpPaBWJI BEACHHS [IIOBOJCTBA Ta MOPSAKY
po0OTH 3 JOKYMEHTaMH 3 MOMEHTY X HaJXOJKEHHS YM CTBOPEHHS JO BiAMpPaBICHHS
abo mepegaBaHHs B apXiB.

3.2. IlepeBipka nMpaBUIBHOCTI CKJIaIaHHS 1 0pOpPMIIEHHS TOKYMEHTIB.
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3.3. BripoBaykeHHsI iepKaBHUX CTaHAAPTIB, YHiBIKOBaHUX (HOPM JOKYyMEHTaIlil
Ta 1HIIUX HOPMATHBIB, 110 CTOCYIOTHCS BEICHHS A1IOBOJICTBA.

3.4. 3abe3mneyeHHsl (DYHKIIOHYBAaHHA JOKYMEHTOOOITY HUISIXOM Oprasizamii Ta
BUKOHAHHS TEXHOJIOTIYHMUX [IJOBOJHUX TMPOIECIB: TPHHUMaHHS, TIEPBUHHE
OTpAaIlfOBaHHS JOKYMEHTIB, iX TMOMEpeHIN pO3IIAd, peecTpallisi Ta Mepeaada
JIOKYMEHTIB, KOHTPOJIb 32 X BUKOHAHHSIM, ONPAIIOBAaHHS Ta HAJACHJIAHHS BUXITHUX
JIOKyMEHTIB.

3.5. CxnagaHHs 3Be/IeHOT HOMEHKIaTypu cripaB Konemxky.

3.6. MeToauuHe  KEpiBHUITBO HAaA  CKJIAQJEHHSAM  HOMEHKJIATyp  CIpaB
CTPYKTYypHHX Mifipo3aitB Konemky.

3.7. CuctemaTu3ailisi Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB y JUIOBOJCTBI, (pOpMyBaHHS
cupaB. llepeBipka BiAMOBIIHOCTI (OpMYBaHHS JOKYMEHTIB y CHOpaBU 3rIIHO 13
3aTBEPA’KEHOI0 HOMEHKJIATYPOIO.

3.8. Opranizaiiis nepeayi JOKYMEHTIB Ha MOCTIHHE 30epiraHHs.

3.9. Po3po0iieHHs 1 BIPOBAKEHHSI HOPMATHBHHUX 1 METOJWYHUX JIOKYMEHTIB
10710 po0oTH 3 JoKyMeHTaMu B Konemxi.

3.10. 3abe3neueHHss €(QEKTHBHOI  OpraHizamli JAOKYMEHTOOOIry  IIISXOM
CKOPOYEHHS KIJIBKOCTI 1HCTAHIIN MPOXOHKEHHS TOKYMEHTIB, YHUKHEHHS 1yOJIETHUX
omepariid mijg 4ac poOOTH 3 JOKYMEHTaMM, IEHTpati3allli, YCYHEHHS PYTHHHHX
oreparii, Kl MO’)KHa aBTOMaTU3yBaTH.

3.11. YopoBa/>keHHS HOBITHIX 1H(OpPMAIIHHUX TEXHOJOTIA B JUIOBOJICTBO,
YIAOCKOHAJIEHHS (POPM 1 METO/IIB POOOTH 3 IOKYMEHTaMHU.

3.12. 3aiiicHeHHs 001Ky JoKymMeHToo0iry Konemxky.

3.13. 3abe3nedeHHs 00Ky, 30epiraHHs Ta BHJadl IEYaTOK, ITaMIIB, OJIaHKIB
nokyMeHTiB Konemxy.

4. DyHKIUII

Kannensipis BiANOBIIHO 10 MOKJIAICHUX Ha Hel 3aBlIaHb 31MCHIOE Takl (DYHKIIIT:

4.1. llenTpanizoBaHe  mOpuilMaHHS  BXIAHOI  JOKyMEHTallli, = MEpBUHHE
ompaIlltoBaHHs, (iKcallisi HaIX0KSHHS.

4.2. [lonepenHiil po3ruisii AOKYMEHTIB: BUOKPEMJIEHHSI TaKUX, 10 MOTPEOYIOThH
00OB’SI3KOBOTO PO3MIISIY UPEKTOPOM, HOTO 3acCTyNMHUKAMU a00 CTPYKTYpHUMHU
MpO3aiIaMu; BiI0Ip TOKYMEHTIB, 110 HE MiJJISTal0Th PEECTpaIllii, a TAaK0X TaKuX, 10
NePeIar0Th I PEECTPaIlii CTPYKTYPHHUM ITiIPO3/1ITaMHu.

4.3. llenTpanizoBaHa peecTparlisi JOKYMEHTIB 32 JOKYMEHTOMOTOKaMH HE3aJICIKHO
B1Jl C1IOCOOY JIOCTaBKH, Mepeadi Ui CTBOPEHHS.

4.4. Opranizaiiis nepeaadl 3apeecTpoBaHUX JOKYMEHTIB Ha pO3TJIsiI KEPiBHUIITBA,
dikcaris ¢akTy nepegadyl BUKOHABIIM, 3IMCHEHHS Tiepenadi TOKYMEHTIB MIiX
CTPYKTYPHHUMHU T1IPO3/1JIaMu;

4.5. be3nocepenHiii KOHTPOJIb 32 BAKOHAHHSAM JJOKYMEHTIB.

4.6. [loganus aupexTopy iHopMallii Npo pe3ysibTaTh BUKOHAHHS B3SITUX Ha
KOHTPOJIb JJOKYMEHTIB CTAHOM Ha MEPIIE YUCIO KOKHOTO MICSIIS.
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4.7. OnpalroBaHHs 1 HaJACWJIAHHS BHUXITHOI JOKYMEHTAIlli BiJ CTPYKTYypPHHUX
OiAPO3/UTIB, TMEpeBIpKa NPaBHIBHOCTI O(OPMIICHHS JOKyMEHTa, HAasSBHICTH 1
MPaBWIBbHICTh 3a3HAUYCHHS aJPECH, HASABHICTh HAa JOKYMEHTI BIAMITKH MPO JOJATKH,
HAsSBHICTh HEOOXI1JHUX IMAMKUCIB, HASBHICTH Bi3 HA KOMIii BUXIAHOTO JTOKYMEHTA, IO
sanumaeTbes B Koiemxki.

4.8. CxiiamaHHs I[OKyMGHTiB.

4.9. KomiroBaHHsI, THpa)KyBaHHS Ta ONEPaTUBHE PO3MHOKYBAaHHS IOKYMEHTIB.

4.10. Po3poOka 6;1aHKIB JOKYMEHTIB.

4.11. 3acBITYEHHS I[OKYMCHTiB NCYaTKO Yy BHIOAJKaX, nepej:[6aquHx
[HCTpYKITi€ETO 3 A1IOBOJICTBA.

4.12. Po3po6ka [acTpykiii 3 nitoBojacTBa Konemxy.

4.13. Oprani3zauis IPUHAOMY IrpOMAJIsH, 1H(opMaIIiHO-T0BIIKOBOT'O
00CIyroByBaHHs MpaliBHUKIB, BIJIBIlyBayiB Ta IHIIUX TPOMAJISH.

5. IlpaBa

Kannenspis mae rpaso:

51. Y Mexax CBO€l KOMIETEHIi BHMBYATH JOKYMEHTH Ta Marepiaiu, 10
CTOCYIOThCS IUJT0OBO/IcTBa Konemky.

5.2. JlaBaTtu BKa31BKM MpalliBHUKAM Ta CTPYKTYPHUM MIiAPO3/]ijaM 3 MUTaHb, 110
BIIHOCSITBCS J10 KOMIETEHIII KaHIeasapii, AIJI0OBOJICTBA, JOKYMEHTOOOITY, apXiBHOTO
30epira”Hs 1 BUTUIMBAIOTH 13 (DYHKIIIH, 110 epepaxoBaHi B 1ioMy [lookeHHi.

5.3. Bumararu Bin mpariBaukiB KojemKy DOTpHMMaHHS YMHHHX BHMOT IIOIO
po0OOTH 3 JOKYMEHTaMH, BYaCHOTO, TIOBHOTO 1 IKICHOTO iX BUKOHAHHSI.

5.4. [ToBepTaT MOKYMEHTH aBTOpaM Jisi JOPOOKH y BHIIAJIKy MOPYIICHHS
[HCTpyKIIIi 3 A1I0BOICTBA.

5.5. [IpoBouTH TIEPEBIPKU CTaHy JIIOBOJCTBA Y CTPYKTYPHHUX MiIPO3ALIAX Ta
MPaBUIIBHICTH OPOPMIICHHS JJOKYMEHTIB.

5.6. Bumararu i ofepsxyBatu 3BiTH Ta iH(GOpMAIIii PO BUKOHAHHS TOKYMEHTIB,
JIOPYYEHb 1 PIllICHb.

5.7. 3aydaTH MpaIliBHUKIB JI0 MIATOTOBKU MPOEKTIB JOKYMEHTIB

5.8. BHocutn mpomosumii gupekrtopy Komemky momo MOKpaiieHHsS YMOB,
yAOCKOHaNleHHs (opM 1 METOmiB poOOTHM KaHLENsApii Ta apxiBy, ONTUMI3AIil
JIOKYMEHTOO0O0ITY, 3a0€3MeUeHHS HaJIeXKHOT B3aeMOI11 3 npatiBHukamMu Konemxy.

5.9. JlaBaTu po3'ssCHEHHS 1 peKOMEH/AIII] 3 TUTaHb, 0 BXOJATh Y KOMIIETEHIIIO
KaHIeIAPii.

6. BigmoBimaabHIiCTHL
Kanuenspist Ta apxiB Hece BiAMOBIIAIBHICTD 3a:

6.1. HeBukoHaHHs1 a00 HEHaJe)KHE BUKOHAHHS 3aBJaHb 1 (DYHKIIH, MTOKIAIEHUX
Ha KaHIEJAPII0 1 KOXKHOTO MpaIlliBHUKA 0COOMCTO MOCAJ0BOIO IHCTPYKIIIETO.



6.2. Henotpumanns  npauiBuukamu — KaHuensipii  IlpaBun  BHYTpimHbBOrO
TPYJAOBOIO PO3MOPSAKY, MNPaBHJI OXOPOHM [palli, MPOTHMOXKEXKHOI Oe3nexu i
BUPOOHMYOT caHiTapii MiJ yac BUKOHAHHS HUMU CBOIX TPYJIOBHX 0OOB'SI3KIB.

6.3. 3abe3neueHHst 30epe)KeHOCT] MalfHa, 110 3HAXOAUThCS B KaHIIEISpil.

6.4. BianosiiHiCTh YHMHHOMY 3aKOHO/IABCTBY JOKYMEHTIB, SIKi BHOCATHCS 4H
Bi3YIOThCs [IPalliBHUKAMH KaHLelsipil.

6.5. Hanauus HejocToBipHoi indopmauii Ta HecBOEYACHICTh MiANOTOBKH |
NOAAHHS JUPEKTOPY.

7. Bzaemojist 3 iHIAMH CTPYKTYPHHMH MiAPO3AiIaMH

7.1. JInisi BAKOHAHHSI 110CTABICHUX 3aBaHb Ta QYHKLIH KaHIesIpis B3aeMOI€E:

7.1.1.3 KepiBHHUKamu CTPYKTYpHuUX migposainie  Konemky ta  ix
NpaliBHUKAMH — 3 THTaHb POOOTH 3 JOKyMEHTaMH, KOHTPOJIO i MepeBipKH
BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, TMIArOTOBKM | HaIaHHS HEOOXiIHUX KepiBHHUUTBY
JIOKYMEHTIB, BUKOpHCTaHHS iHdopMalii B C1yKOOBHX LIIAX;

7.1.2. 3 1opuauuHol cayx00i0 — 3 NpPaBOBUX MHTaHb, MOB’SI3aHHX 3
HOPMATHBHO-TIPaBOBOI0 0a3010 iJI0BOJCTBA, MIArOTOBKOK JOKYMEHTIB LI00
oprauizaiii podoTh kaHuenspii Ta JliJ0BOACTBA;

7.1.3. 3 nigposainom no podoti 3 KaapaMH — LIOA0 OpraHizauii KaapoBoro
minosojacTea Konewky, METOIM4HOrO KepiBHULTBA HA/l HUM; 13 MUTaHb Nigdopy
i posmominy Kaapis, MiJBHINEHHs KBajdidikauil npauiBHUKIB y cdepi
A1TOBOJCTBA.

8. IMopsinox sarepkennsi [losokeHHst Ta BHECEHHS 3MiH
8.1. [TonoskeHHs CXBaNIOETLCS PilIEHHIM €KCIepTHOT KOMicil Ta 3aTBepKYEThCS
HAKa30M JIHPEKTOpa.

8.2. 3MiHM Ta KonoBHEeHHs 10 [TonoKeHHs NPHIMAOTECSI B TOMY K MOPSIKY, 110
i came [ToJsioxkenns.

IOpuckoHcyabT 3opsana JIIBAK
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