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|. 3arasibHi NONO>KEHHSA

11, KaHuenspis Ta apxis UC CTPYKTYpPHUI Nigpos3ain | opniBcbKoio
IHCTUTYTY IHO3EMHUX MOB [EP>XXaBHOIo BULLOIO0 HaBYa/IbHOro 3akniagy «JoH6acbKui
Aep>XKaBHUIN neparorivyHuin yHiBepcuteT» (gani IHCTUTYT), SAKUn 3abe3nedye oo6ir'

CNY>X00BUX AOKYMEHTIB, TM4acoBe (A0 nepegaHas B apXiB) Ta MOCTiViHe 36epiraHHs
OOKYMeHTaLUinHoro dpoHay Ta Aie Ha nigcTtaBi UbOoro | 10M10XKCHHS.

12. Y cBOIi AiSNbHOCTI KaHuensipia Ta apxiB KepyeTbCs MOJIOXKEHHAMM
KOHCTUTYLIT Ta 3akoHIB YKpalHW, HOpPMaTUBHO-MNpPaBOBMMUWU akTamu 1lpe3ugeHTa
YKpaiHn, KabiHeTy MIiHIcTpiB YKpaiHn, Hakazamun MiHicTepcTBa tOCTUUIT YKpaiHu,
HakazaMu | MeTOAUYHUMUW peKoMeHauisMmun Lep>kaBHOT apXiBHOT CNy>6mn YKpaiHu,
HauioHa/lbHUMM  cTaHgapTamMn  YKpaiHn y cdepi  aginioBogcrtea, CraTryToMm Ta
KonekTBHMM A0roBopoM IHCTUTYTY. Y nNUTaHHAX opradisauil [AOKYMeHTYBaHHS
ynpaBiiHCbKOT iHopMauii Ta opradisayii poboTm 3 [OKyMeHTamMun B IHCTUTYTI
KaHUEeNspia ia apXiB KepPYETbCA TaKOX IHCTPYKLIEO 3 ainoBoaciBa B | opniBCbKOMY
iIHCTUTYTI iHO3eMmHMX moB ABI I3 441 1Y Ta uyym | |0N10XXCHHAM.

1.3. KaHuenspis Ta apxie 6e3nocepegHbO MiANOPSAKOBAHUIA ANPEKTOPY
IHCTUTYTY, SKUIA 34INCHIOE MPU3HAYEeHHS Ta 3BifIbHEHHA 3aBigyBada KaHuenspil.

14, CrpykTypa | u4ucenbHiCTb MNpauiBHUKIB  KaHUensapil Ta apxiBy
BM3HAYAETLCA LWITAaTHUM PO3NMUCOM IHCTUTYTY.

15, B IHCcTUTYTi 3acTocoBYETbCS [feueHTpaslisoBaHa cucTemMa peecTpauil
OOKYMEHTIB, WO nepeabayvyae BeAeHHsT MNOTOYHOKD AiNI0BOACTBa, (OPMyBaHHS |
TMM4yacoBe 36epiraHHA cnpaB Yy MeXaxX KOXXHOro CTPYKTYpPHOro nigposginy
IHCTUTYTY A0 nepepadi crnpas B apXiB.

1.6. KaHuensapisa IHCTUTYTY Mae BflacHy Kpyr/y ne4yaTtky 3 Mo3HaYeHHAM
CBOT 0 HaliMeHyBaH Hs.

1.7. | la kaHUensapito Ta apxiB MoKMageHo (PyHKLiT Ta 06OB'A3KM, nepeaGaqeHi
umm | 1oNIOXKCHHAM. B 000B'A3KM KaHUenAapiT Ta apxiBy He CTaBNAT bCA MUTaHHA, AKi
He CTOCYHOTbCS AiSIOBOAHMX NpoLeciB B IHCTUTYTI Ta i Taki, WO He nepeadcadeHo
UM Nono>KeHHAM.

2. OCHOBHI 3aBOaHHA KaHuendapii Ta apxisy

2.1. BcTaHOBMEHHS B IHCTUTYTI MNOpAAKY AOKYMEHTYBaHHS YNpaB/liHCbKOT
iHopmauil Ta opraHisauii poboTn 3i  Ccny>k6oBMMM  AOKyMeHTaMu  IHCTUTYTY
BigNoOBIAHO EANHMM BUMOram.

2.2. PoO3po6reHHs ra BNPOBaMKEHHA  iHCTPYKLii 3 AginosoacTea B
| opniBCbKOMY IHCTUTYTI iHO3eMHUX mos ABI 13 A4l 1Y.

2.3. MeToanuHe KepiBHULTBO i#i KOHTPO/b 3a AOTPUMAHHSIM YCTaHOB/IEHOrO
nopagky poboTu 3i Cny>60BMMU  AOKYMEHTaMun B CTPYKTYPHUX Migpo3ginax
IHCTUTYTY.

2.4. OpraHizalis BUKOPUCTaHHA Ta 36epiraHHs AOKYMeHTa/lbHUX MaTtepianiB y
BiANOBIAHOCT i 4O HOMEHK/aTypu crpas.

2.5. CNpuUsiHHA CKOPOUYEHHIO AOKYMEHTOOGIrY.

2.6. BnpoBamKeHHsT Cy4YaCHMX aBTOMAaTU30BaHUX CUCTEM B pPOBGOTY 3i
CNY>X60BUMU AOKYMCHIaMWu,



3. PyHKUIT KaHLUenapii Ta apxisy

3.1. TexHONOrIYHI (PYHKLIT KaHUenaApii ra apxiBy HaCTymMHi:

NPUMNMMaHHA Ta NepBMHHE onpauroBaHHA BXIAHUX LOKYMEHTIB;
peecTpauia BXiAHUX, BUXIAHUX | BHYTPILWHIX OOKYMEHTIB;
po3p061eHHA 6NaHKIB AOKYMEHTIB;

BMUIOTOB/IEHHSA AOKYMEHTIB Ta iX KOMiil 3a AOMOMOIoK KOMM’ IOTEPHOT |
KOllito Bas1bHOT TEXHI KW,

nigrotToBka BUXigHUX OOK\ MeHTIB 0O BiAnpaB/ieHHS;
iHpopMmauiiHO-40BigKOBa poboTa 3a AOKYMeHTamMu IHCTUTYTY.

3.2. OpraHizauyirHi yHKUIT KaHUenapii ra apxiBy Taki:

3.3. o

nonepeaHin pos3rnsg ra BYacHe nMNOAaHHA [AOKYMEHTIB [AUPeEKTopY
IHCTUTYTY;

HepefaHHA [OOKYMEHTIB Ha BUKOHaHHA 6e3nocepefHiM BUMKOHaBLAM
(BignoBigHO A0 pe3ontouil gmpekTopa abo 3acTynHMKa UPeKTopa);
KOopAMHaLif MPOXOKEHHA AOKYMEHTIB B IHCTUTYTI Ta BUKOHaHHSA
LOOKYMEHTIB Yy BCTaHOBJ/IEHI CTPOKMW;

opraHizauis pobounx micub NpaliBHUKIB KaHUenapil ia apxisy;
opradisauis ginoBoacTBa 3a 3BEPHEHHSAMU rpomMagsiH;

opraHisayisi MoTO4YHOro 36epiraHHA OOKYMEHTIB [0 HepefaHHs 1X B
apxiB.;
opraHisayis poboTu apxiBy;

opraHizayuisa nigsuuleHHA KBanidikauil npauiBHMKIB KaHUenapii Ta
apxiBy 3 NUTaHb A4i/I0OBOACTBA.

Kou i [)onbHUX PYHKLIN KaHUenapil ra apxiB) Hanexarb:

KOHTPO/Ib 3a NPaBU/IbHICTIO O0QOOPM/IEHHS AOKYMEHTIB, WO NoAarThbCs
BMKOHaBUAMMN [0 peecTpauii Ta Nnpu3HayveHi 40 BignpaB/ieHHS;
KOHTPO/1b 3a MPaBU/IbHICTIO OPOPM/IEHHA AOKYMEHTIB | QOPMYBaHHSA Yy
CTPYKTYPHUX nNigpo3ginax cnpas, fAKi nignaratloTb nepefjaBaHUO B
apxiB IHCTUTYTY, ra cBOe4yacHe HaAXO[)KEeHHS crnpas A0 apXiBy.

3.4. Meiogn4yHUMN PYHKLIAMU €:

po3po6aeHHA IHCTPYKUiT 3 AinoBoacTBa | HOMEHK/ATypu cripas
IHCTUTYTY, a TakoXX [MOMOXKEeHHA MNPOo KaHUenAapito Ta apxis IHCTUTYTY;
3abe3neyeHHa nNpauiBHUKIB KaHUenapil Ta apxiBy HeobXigHMMW
iIHCTPYKTUBHUMU ra AOBIAHUKOBUMW MaTepiaiamu;
HagaHHA MeTOo4MYHOT AornomMoru \ npoBefeHHI eKcnepTu3n LiHHOCTI
OOKYMEH TiB Y CTPYKTYPHUX Migpo3ginax IHCTUTYTY;
npoBeAeHHA KOHCynbTauii! 3 nMUTaHb, WO CTOCYHKTbCSA KOMMETeHLIT
KaHUenapil Ta apxiBy 3 npmeoAy Ai/10BOAC TBa;
HagaHHA pekomMeHgauiin woao poboTun 3i CNy>K60BUMU LOKYMEHTaMM B
CTPYKTYpllnx nigposginax.



4. MpaBa Ta BigNOBifa. ibHICTb KaHUensapil Ta apxiBy

4.1. Ana BMKOHaAHHS MOKNAAEeHUX Ha KaHLensipito Ta apXiB 3aBAaHb i PyHKL,

haHunin Bipain mac npaso:

KOHTpPO/OBaTU LOTPUMaHHSA BCTAHOBJ/IEHOI O nopsiaky
ANOKYMEHTYBaHHS ynpaBniHCbKOIT iHopMauil Ta opraHisauii po6otun 3i
C:iy>X60BUMU OOKYMCUTaMu,

3aslydyatn  @paxiBuiB  CTPYKTYPHMUX  nigpo3ginis  IHCTUTYTY 00
MNiAroTOBKM  MPOEKTIB CNY>X60BUX AOKYMEHTIB 3a [OpPYYEHHAM
OV peKkTopa;

noeBepTatTu BUKOHaBUAM CMy>00BI AOKYMeHTU i BuMaratu ix
poonpautoBaHHs \  pa3i  MOpyLUeHHA BCTaHOB/EHUX BUMOr [0
opopM/IEHHA UUX AOKYMEH TiB;

3annTyBaTU Bif KepiBHUKIB CTPYKTYPHUX Nigpo3finis BigOMOCTI,
NoTPiGHI ANs yaoCKOHaneHHSA dopm i MeTofiB po6oTu 3i CNy>K60BMMU
LOKYMeEHTaMu;

OpaTn y4yacTb Yy pO3p06/IEHHI MOcagoBUX IHCTPYKLUIA npauiBHUKIB
KaHuenapit Ta apxiBy;

6patm \4yaciB y po3po6neHHi Ta BMApPoOBaAKeHHI B IHCTUTYTI
€1eKTPOHHOIro  AOKYMEHTO0O00iry i3 3acTtocyBaHHAM €/1eKTPOHHOIro
uncposoro nignucy.

4.2. KaHuensapia Ta apxiB € BiAnoBifa/ilbHUM 3a 3aKOHHICTb BUKOPUCTAHHA Ta
36epiraHHA neyaTky KaHUenapil Ta apxiBy, a TakKoX iHWMX nedaTtoK IHCTUTYTY (AKWo
Taki 3HaxoasaTbcs y Bigaini). OJaHni Bigdin Hece BiAMOBiAa/IbHICTb 3a HEBMKOHAHHSA
060B’A3KIB | HEBUKOPUCTAHHA Npas, nepegdavyeHNX HOPMaTUBHO-MNPaBOBUMU akKTamu
i UM | 1OJTOXKCINIAM.

5. KepiBHULTBO

5.1. KaHuenspito Ta apxiB 04ONOE 3aBigyBau KaHUEenApii, SKNii KoopaUHYE Ta
KOHTPO/OE PO6OTY MpaLLiBHMKIB CBOro BiaAdiny.

5.2. lla nepiog TpwBanioi BIiACYTHOCTI Yy pasi BiANycTKW, XBOpo6wu,
BiAPAMKEHHS, Nocay 3aBigyBada KaHuensapii mae 3amiulyBaTu ginosof BignosigHO
[0 Hakasy.

6. B3aeM03B'a3KM KaHUenapii Ta apxisy
3 IHTUMW CTPYKTYPHUMW nigpo3ginamm IHCTUTy Ty

KaHuenapia Ta apxiB CnijibHO 3:

6.1. yciMa CTPYKTYPHUMW Nigpo3aiiamMu:
3A4IMCHIOE B3aEMOAIO 3 NUTaHb PO6OTU 3i CMY>KG0BUMU [LOKYMEHTaMU,
KOHTPONKO BUKOHaHHA UWMX AOOKYMEHTIB, MigroToBKM MNOrpibHmMX
agmMiHicTpauii IHCTUTYTY [OOKYMEHTIB, BUKOPUCTaHHA iHMopMauii B
CNy>K60BUX Uinsx;



6.2. FOPUCKOHCYNLIOTM:
34iIMAICHIOE KOHTPO/b 3a AOTPUMaHHSAM MOpPsSAKY AiZIOBOAHUX MPOLECIB B
IHCTUTYTI 3rigHO 3aKOHOAABCTBa YKpaiHU Ta pilleHb KepiBHUX OpraHis
3 NUTaHb pob6OTM 3i CAYy>XK60BUMU AOKYMeHTamun (B TOMY 4YUCHi
e/IEKTPOHHUMN);
B3aEMOZIE 3 MNpPaBOBUX MUTaHb, MOB’A3aHUX 3 MiAFOTOBKOKD MPOEKTIB
CNYy>XX60BMWX , OKY MEHTIB;

6.3. Bigginom Kagpis:
B3aEMoO/i€ 3 NUTaHb NiABULLEEHHA KBanidikalii npauiBHUKIB y poboTi 3i
CNY>X60BUMMU AOKYMCHTaM U,

6.4. BYXra/iTepCbKOK CNY>X0010:
OpraHi3oBy€e Ta KOHTPOJIOE BMKOHAHHSA OpraHisayiiiHo-po3nopsagumnx
OOKYMeHTIB (HakasiB, po3MnopsgkKeHb TOLILO) AuMpekTopa Yy cdepi
piHaHCOBOT AiANbHOCTI IHCTUTYTY;

Hagae Heoo6XiaHY cny>k6oBy iHGopMalito ans  OyxrantTepcbKol

3BITHOCTI Ta ill;

6.5. BigAinoMm matepiasibHO-TEXHIYHOIo 3a6e3rneYeHHs:
3 nNUTaHb 3abe3neyvyeHHs 3acobamMy opradHisauiiHOT Ta KOMMN'toTepHOT

TEXHIKMW, 61aHKamMn [OOKYMEHTIB, BrNpoBaa>KeHHS HOBITHIX
KOMM'IOTEPHMUX Nporpam Ans yAOCKOHa/eHHs1 poboTuM KaHuenspii Ta
apxiBy, po3po6eHHs i BNPOBaYKEHHS €/1eKTPOHHOIro
OOKYMEHTOO0b6Iry i3 3acToCyBaHHAM  e/IeEKTPOHHOro  umdpoBOro
nignucy.

3aBilyBau KaHUuenapii 1.13. TpoueHkKo
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