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MNOJIOXXKEHHS
Npo BigA1 KaHUeas pii
XMeIbHUIbKOI 'YMaHITAPHO-NIeAarorivHoi akaaemii
1. 3araabHi no/102KeHHS

1.1. Bigain xaHuenspii akajgemii € caMOCTIMHUM CTPYKTYpHHUM IIiAPO3JLIOM i
1 ATOPSIKOBY€E€ThCS 6e3nocepe,uHI>0 peKTopy.

1.2. Bigain xaHuensipii o4OJIO€ 3aBifyBad BIAAUTy, SIKHMH NMpPHU3HAYAETHCS HA
Iocaay Haka3oM peKTopa akaJaeMii.

1.3. Bignin xaHuemnspii nie Ha ocHoBi CraryTy akanmemii Ta y cBoiid poOoTi
KepyeTbess KoHcTHTyII€EO 1 3aKOHaMH YKpainu, aktamu [Ipesunenra Ykpainu, KMV,
HaKa3aM# peKTopa, pilleHHsIMH BueHoi paau akazemii, IHCTpyKLi€lO 3 IUIOBOJCTBA,
KonexktusauM  moroBopoM, IIpaBwiamMu  BHYTPIIIHBOTO  PO3MOPSIKY, UM
IOJIO)KEHHSM Ta IHIIMMH YUHHHUMH HOPMAaTHBHO-IPaBOBUMHM aKTaMH 3 OpraHizamii
TIJIOBOICTBA Ta apXiBHOI CIPaBH.

1.4. OCHOBHMMH 3aBJAHHAMHU BIIOUTY KaHUEsIpii €: 3a0e3medeHHs YiTKOL
po6OTH 3 MOKyMEHTaMH BiJIOBiTHO 10 ocHOBHMX nonoxeHb €JICJ, Inctpykmii 3
ninoBogctBa MOH VkpaiHu, KOHTpONb 3a HiATOTOBKOIO Ta iX OGOpPMIIEHHSM,
CBOCYACHMM BHKOHAHHSAM, BXXHBAaHHS 3aXOAiB IIOAO CKOPOYEHHS TEpMiHiB
IPOXOJKEHHS] 1 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, y3araJbHEHHs Ta aHali3 JaHWX IOpo XiX i
pe3ynbTaTH 1i€l poOOTH, OpraHizallis BUKOPUCTAHHS Ta 30epiraHHs JOKyMEHTaJIbHUX
MaTepialiB, 3aKiHU€HUX J[1JIOBOJCTBOM.

1.5. OCHOBHMMHM LSIMH BiJIUTy €: BCTAHOBJICHHS €IMHOTO MOPSAKY poOOoTH 3

OOKYMEHTaMHU B aKaneMi'i, IIOKYMCHT&IIiﬁHC 3a0e3meYeHHs Ha OCHOBI BHUKOPHUCTaHHSA



Cy4acHOi TEXHIKM, AaBTOMAaTHU30BAaHOI TEXHOJOrli pOOOTH 3 JOKYMEHTaMU 1
onTuMIi3aIis T0KyMEHTOOOITy.

1.6. IlpaBuna 1 pexkoMmeHaallli MIOAO0 MOPSJAKY 3AIMCHEHHS JUIOBOJHUX
MPOIIECIB B aKajieMii po3poOJICHO BIAMOBIIHO M0 MONM0XKeHb KOHCTUTYIIIT Ta 3aKOHIB
VYkpainu, HOpMaTuBHO-TIpaBOBUX akTiB lIpesuaenta VYxkpainu, KMY 3 mnurans
3IICHEHHSI KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB, YIOCKOHAJICHHSI OpraHi3aiiitHuX
CTpyKTYyp, IIpumipHOI IHCTPYKIii 3 AIIOBOJCTBA, @ TaKOXX: YMHHUX CTaHIApTIB Ha
OpraHi3aIlifHO-PO3MOPAIIY JOKYMEHTAIIIO.

1.7. Jonep>kaHHs BUMOT IHCTPYKLII € OOOB’S3KOBUM JJisi YCIX MpalliBHHUKIB
CTPYKTYpPHHMX MIAPO3AUTIB aKajaeMii, SKli 3a CBOIMH CIY>KOOBUMH OOOB’sI3KaMU
MPUYETHI JI0 MIATOTOBKHM, O(OpPMIIEHHS, peecTpallii, BIAIPABICHHS 1 30epiraHHs
JOKYMEHTIB.

1.8. BiamoBimanpHICTh 3a CTaH MUIOBOJICTBA y CTPYKTYPHHX MIAPO3/iiIax
akazemii, JqolepKaHHS BUMOI I1HCTPYKIII, a TaKoXX 3a 30€pekEeHHs JTOKYMEHTIB
HECYTh iX KEpIBHUKH. Y MEXax HaJaHMX MpPaB KEPIBHUKU MIAPO3LTiB 3000B’s3aHI
3/I1MCHIOBATH KOHTPOJIb 32 O0OB’SI3KOBUM JI0JIEPKAHHSAM MpaIliBHUKAMHU BUMOT 100
CKJIaJlaHHsI, o(OpMJIEHHS 1 BIAMpAaBJIEHHS JOKYMEHTIB Ta OpraHizaiii JiJOBOJHHUX
MpoIIeCiB, IepeadaUYeHNX JAep>KaBHUMHU CTaHJapTaMU Ta I1€10 IHCTPYKIli€r0. Benenns
JJIOBOJICTBA Y CTPYKTYPHHMX MIAPO3JLIaX akajemii IMOKIJIAJaeThbCsl Ha CEeKpeTaps
(omeparopa ) abo 1HIIy TPU3HAUYECHY 0CO0Y.

1.9. Akanemisi 371iICHIOE TITOBOJACTBO, BEJE JOKYMEHTAIII0 Ta JINCTYBaHHS
JIEp>KaBHOIO MOBOIO.

2. CTpykTypa Bijaty KaHueasipii

2.1. JianbHICTh BIAILTY KaHUESAPli 3A1MCHIOETHCS 32 HaNpsIMKaMH 3T1THO 13
3aTBEPJIKEHOI0 PEKTOPOM IITATHOIO CTPYKTYPOIO.

2.2. Jlo ckmamy Bigauly KaHUespli BXoauTh apxiB. Opranizaiis pobotu
apxiBy, SK YaCTHHH BIJJIUTy, BHU3HAYAETHCSI OKPEMHM TIOJOKCHHSM, YXBaJCHUM
BueHoro pasoro yHIBEpCUTETY Ta 3aTBEPKCHUM PEKTOPOM aKaaeMii.

2.3. Jlo wraTy BIAAUTY KaHLENSApii BXOAATH Takl MPALIBHUKHU: 3aBlIyBay

BIJIJIUTY KaHIIEJSIPil; CEKpeTap JpyKapKa; apXiBapiyc.



2.4. 3aBigyBad KaHLESAPIi po3MOAUISIE OOOB’S3KM MK CIHIBpOOITHUKAMU, Yy

BIIMOBIAHOCTI J0 iX MOCAJ0BUX 1HCTPYKIIii.
3. @yHkuii Bigguty kaHmeaspii

3.1. OcHoBHUMU GYHKIISIMU BIJIUTY KaHIIEISPIi €:

— TpuiiMaHHS, TepeBipKa, peecTpailiss Ta oOpraHizaiis JOCTaBKH KO-
PECTIOHJICHIIIT 10 CTPYKTYPHUX ITiIPO3LTIB;

— 3a0e3meueHHs  CBOEYACHOTO  PO3MJISAY  BXIAHOT  KOPECHOHJEHIIIT
KEPIBHUIITBOM 3aKJIady;

— CHCTEMaTHYHUI KOHTPOJb 32 CBOEYACHUM BHUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB Ta
1H(OpMyBaHHS KEPIBHUIITBA MPO X1 iX BUKOHAHHS;

— nmnpuiiMaHHd BiJl CTPYKTYPHUX MIJPO3JAUIIB aKaJeMmili JIOKYMEHTIB, ixX
peectpais, 30epiranHs, nepeBipka IpaBUIbHOCTI 0 OPMIICHHS;

— TPENCTaBIICHHS MMiTOTOBICHUX JOKYMEHTIB JI0 3aTBEP/KEHHSI KEPIBHUIITBY
aKajgeMii;

— O3HAMOMJIEHHSI CIIBPOOITHHUKIB 3aKJIaqy 3 PO3HOPSIYMMH JTOKYMEHTAMH
KEepIBHUIITBA aKaJIeMii;

— ogopMJIeHHS 1 opraHi3allisi BiIPaBICHHs BUX1THOT KOPECIIOHIEHIIIT;

— ogopMJIIEHHS 1 peecTpallis BiIps>)KeHb MPAI[IBHUKIB aKaJIeMii;

— oopmiieHHs rpadiyHOro MaTepiany (JUCTIBKH, BITAHHS TOILO);

PO3CWJIAaHHS €JIEKTPOHHOK TOIITOI0 TepMiHOBOI 1Hpopmamii no MOH
VYkpainu, 001acHOT aAMIHICTpaIii, IHIIUX OpTaHi3alliid Ta y MeXax akaJIeMii;

— BUKOHAHHSA YCiX BUIB POOIT, TIOB’sI3aHUX 3 KOMIT IOTEPHUM HA0OpOM;

— TiepeBipKa BeJEHHS AUTOBOJICTBA Y CTPYKTYPHHX MITPO3A1NIAx;

— (opMyBaHHS BHKOHAHHMX JOKYMEHTIB Yy CIIpaBH 3T1IHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIpaB akajeMii Ta MAroToBKa iX JJis 37a4i 10 apXiBy 3aKkiany;

— 30epiraHHs 1 BAKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB Y TIOTOYHOMY J1JIOBOJICTBI;

— peectpauisi, oOnik Ta 30epiraHHs 3BEpHEHb TPOMAJSH Y BIJAMOBIIHOMY
KypHaI;

— CKJIaJIaHHSI THCTPYKIIIi 3 AUIOBOJICTBA aKaIeMii;

— CKJIaJIaHHS 3BEJICHOT HOMEHKJIATYPH CIIPaB aKajeMmii.

4. IlpaBa Binainy KaHueaspii



[IpaniBHUKM BIIAUTY KaHLEISAPIl MalOTh MPaBO:

4.1. Y Mexax CBO€i KOMIIETEHIIlI BUBYATU JOKYMEHTH, 1HII MaTepiaiu, II0
CTOCYIOTbCSI pOOOTH akajeMli 1 HaJaBaTW BIJIMOBIAHI MPOIMO3ULIi 1 peKOMEeHJali 3
MUTaHb OpTraHi3aIii AUTOBOACTBA Ta TOKYMEHTOOOITY.

4.2. BumaraTu Bijg NpamiBHUKIB akaaeMii JOTpHUMaHHS YHHHUX BHUMOT IIOIO
poOOTH 3 JOKYMEHTAaMH, BYaCHOT'O, TIOBHOT'O 1 IKICHOT'O X BUKOHAHHS.

4.3. KoHTpostoBaTH CBO€YACHICTH ITIJITOTOBKM Ta BiANpPaBICHHS BHXIJIHOI
JIOKYMEHTAIII1.

4.4, BHocuTH TPOMO3UIIT PEKTOpYy akajaemii MO0 TMOKpaIleHHS YMOB,
yAOCKOHaJeHHd (opM 1 MeToAiB pPOOOTH BIIAUTY KaHIENAPIi, 3a0e3medeHHs
HaAJIEXKHOI B3a€MO/IIT 3 PalliIBHUKAMU aKaJeMii, a TAaKOX 11010 OKpaIlleHHs] poOOTH B
L1IOMY.

4.5. OtpumyBaTu BiA CTPYKTYPHHUX MiIPO3JLTIB Ta MpPaliBHUKIB HEOOX1THY
iH(MOpMaIIiio JyIs BUKOHAHHS CBOIX 3aBJIaHh Ta 000B’S3KIB.

5. BinnoBinajabHicTh BiAALTy KaHUeJasapii

5.1. Bignin kanuensapii Hece BiAMOBIIAIbHICTD 3a:

— 3a0e3reyeHHs MiAPO3AUTIB Ta O€3MocepeHiX BHUKOHABIIIB BXI1JHOIO
JIOKYMEHTAIIIEIO;

— HCHAJIEXXHE BHUKOHAHHS 3aBllaHb Ta (QYHKIH, MMOKJIAJCHUX Ha BIIILI
KaHILIeJApii;

— TPABOIMOPYIIEHHS, CKOEHI Y TIpolleci 3IHCHEHHS ISILHOCTI, B MeXax
BU3HAUEHWX  YWHHUM  3aKOHOJABCTBOM TPO  TMpal, aJMIHICTPaTUBHUM,
KpUMiHAJIBHUM Ta IUBIJILHUM 3aKOHOJIaBCTBOM Y KpaiHH,

— HEHaJIe)KHE IMOBOJDKCHHS 3 MaWHOM akajeMii, 3a HWOro ITOIIKOKCHHS Ta
HEJOTPUMAHHS MPaBUJI TIOYKEIKHOT OC3TEKH.

5.2. BianoBiganbHICT, KEpIBHUKA Ta MpAliBHUKIB BIAAUTY KaHLEIApPIi
BCTAHOBJIIOETHCS TIOCAJOBUMHU  IHCTPYKIISIMH, IO 3aTBEPKYIOTHCS PEKTOPOM
aKazemii.

6. Bzaemouist kaHueJsApii 3 IHIUMH CTPYKTYPHUMH HiAPO3ALIaAMU

JIJisi BUKOHAHHSI TIOCTaBJICHUX 3aBJaHb Ta (YHKI[lT KaHUESAPis B3a€MOJIE 3

yciMa CTPYKTYPHUMHU MIAPO3AUIAMHU Ta MOCAJOBUMH 0COOAMH aKajeMii.



