3ATBEP/DKEHO

Haka3 BH3 «MixxHapoaHuit
TeXHOJIOTIYHUM YHIBEPCUTET
«MuKoaiBcbKa IoiTexXHiKa»

Bi/J No

ITOCAJOBA IHCTPYKIIA
ceKpeTtaps Bijji/IeHHsA

1. 3AT'AJIBHI ITOJIOKEHHSA

[Tocaja «cekpeTap BiJJileHHs» BiJHOCUTbCS [0 TIpodeciiHOI Tpymnu
«T1pohecioHanu».

CekpeTap BiJJli/IeHHSI y CBOIM [is/IbHOCTI KepyeTbCd KOHCTUTYLi€H0 YKpaiHu,
3aKOHaMM YKpaiHW, TioctaHoBamMu BepxoBHoi Pagu YkpaiHu, ykasamMu Ta
po3snopsmkeHHsamu [Ipesngenta YKpaiHM, ITOCTaHOBaMU Ta PO3MOPSAIKEHHAMU
Kab6inery MiHicTpiB YKpaiHu, pO3MOpsSAYMMUA Ta HOPMAaTUBHHUMHU JOKYMEHTaMH
MinicrepctBa oCBiTA 1 Hayku YkKpaiHy, CraTyToMm, IIpaBWIaM{ BHYTPILLIHBOTO
TpyZoBoro po3nopsaaky BH3 «MTY «MukonaiBcbka mojiTexHika» (mam —
YHiBepcuTeT), HaKa3aMy Ta PO3MOPSPKeHHSIMU KepiBHULITBA YHIBEDCUTETY Ta LIi€H0
IHCTPYKILI€IO.

[Ipu3HauaeTbCd Ha TIOCaZy Ta 3BUIBHAETBCI 3 Hel HakKa3oM peKTopa
YHiBepcureTy abo 0co60r0 Ha 5IKY TOK/Ia/leHO BUKOHaHHS Horo 000B’sI3KiB.

Y pas3i BifcyTHOCTI cekpeTaps BifzisieHHs (xBopoOa, BifiIyCTKa, BiIpsi/pKeHHS),
fioro 00OB’S3KM BUKOHYE o0coba, TIpU3HaueHa B YCTAHOBJEHOMY UYWHHUM
3aKOHO/J]JaBCTBOM YKpaiHU TIOpsKYy, sKa HaOyBa€ BiJMOBigHUX TIpaB i Hece
Bi/ITTOBi/JaNbHICTh 3a Ha/Ie)XKHe BUKOHAHHS TTOK/IaZIeHUX Ha Hei 000B'SI3KiB.

[TocasoBa iHCTPYKIlisi Ai€ 70 3aMiHM HOBOIO, a ii opuriHam 30epiraerbcs y
Bifziii 1o pobOTi 3 repcoHasoM pa3oM i3 Haka3oM Ha ii 3aTBepmkeHHs. Komii: 1
TIPUMipHUK— Ha poO0UYOMY MiCIIi.

2. 3ABJJAHHA I OBOB’A3KU

2.1. Bepe [i10BOACTBO Bifi/IeHHS BiTIOBIHO A0 BCTAHOBJIEHUX HOPMAaTUBHUX
BHMOT: PEECTPYE, CHCTeMaTH3Ye, 30epirae Ta onparboBy€e JOKYMEHTAI[i0 Bi//Ii/IeHHSI.

2.2. T'oTye MNpOEKTU J/MCTIB, 3aluWTiB, Bi/AMNOBiZiel, Haka3iB, pO3MOPSKEHb,
TPOTOKOJIIB, [OBIJOK, 3BITIB Ta IHIIWX JOKYMEHTIB BiATOBIJHO A0 BHUMOI [1JIOBOTO
eTUKeTYy Ta BHYTPILIHIX CTaHJAPTIB YHiBepCUTETY.

2.3. OpraHni3oBye€ Ta 3/IiMICHIOE MMPUMOM, peeCTpallito, Tepe/laBaHHs i KOHTPOJIb
BUKOHAHHS CIY>KOOBHX JOKYMEHTIiB i 3BepHeHb TpoMafisiH (B MeXXaxX KOMITeTeHIlii
BiAiiIeHHS).



2.4. 3abe3neuye 30epekeHHS Cay>KO0BOi  iHdopMallii, AOTPUMYETHCS
KoHbigeHI[iHOCTI i yac 06poOKu AOKYMeHTIB Ta iHpoOpMaIiiHMX MaTepiamiB, y
TOMY YMCJ/Ti TUX, 1[0 CTAaHOBJ/ISATb KOMEPIIiKiHY ab0 C/Ty>kO00BY Ta€EMHHUITIO.

2.5. TpuiimMae, obpobssie Ta TepeazipecoBye TenedOHHI [3BiHKH, eeKTPOHHY
TMOIITY, OPraHi3oBye TenedOHHI MeperoBOpPU Ta iHIII BUAW KOMYHIKallil Bif iMeHi
KepiBHUKA BiJ/Ii/IeHHS.

2.6. BUKOHY€e JOpyuYeHHSI KepiBHUKA BiJJi/JIeHHs, L0 CTOCYIOTbCS HaBYajbHOI,
aZIMiHICTPaTUBHOI Ta OpraHi3alliiiHol [is/IbHOCTIi, Y Me)KaX KOMIMeTeHIIii.

2.7. 3pilicHIOE KOHTPO/Ib 3a 30epe)keHHSM i TpaBUIBHUM BHUKOPHCTaHHSIM
KaHLIeJIIPCbKOr0 TpWIajJs, BUTPAaTHUX MaTepiasiiB, a TaKOXK CIPUSE€ [JOTPUMAaHHIO
TIpaBUJ/1 BHYTPILIHBOTO TPYA0BOrO PO3IIOPSLKY B YHIBEPCUTETI.

2.8. Crexxuth 3a 30epe)keHHSIM JOKYMEHTiB, 0(hOpM/IIOE iX y BiAmoBigHOCTI 3i
BCTAaHOBJIEHUM TOPSAJAKOM [J/I51 Tiepefiayi [0 apXiBy.

2.9. CmiBripantoe 3 rooBaMy LIMK/JIOBUX KOMICi, CTDYKTYPHUMU IiIPO3/iJlaMU
yHiBepcuTeTy, TNpo¢ecopChKO-BUK/IAAALBKMU CK/IaJJoM, OpraHaMu CTYZEeHTCbKOIrO
CaMOBpsIlyBaHHS.

2.10. Ocopmittoe, OTIpalibOBYE Ta 3alOBHIOE 0COOOBI KAPTKU CTY/I€HTIB.

2.11. T'oTye 3a/iKoBO-eK3aMeHalliliHi BiZJOMOCTi Ta BUja€ iX BUK/IajayaM [/isi
MpOBeJieHHs 3asliKiB Ta icruTiB. Bumucye KapTKd akajeMiyHMX 3aboproBaHOCTei
CTy/leHTaM.

2.12. bepe yyacTh B Opratisatjii 1 BJOCKOHa/IeHH1 Jisi/IbHOCTI BiJIi/IeHHS.

2.13. 3pilicHrO€ iHIITi MOBHOBa)KeHHs riepej0aueHi CTaTyTOM YHiBEPCUTETY.

2.14. TlocTiviHo miABUILY€ TTPO(eciiiHUM piBeHb, MalICTEPHICTb, KBaTidikarlito.

2.15. [JoTtpumyeTbCsd HOPM i eTHKH, MOpasi, TOBaka€ TigHICTh 0ocib, sKi
HaBYalOThCA Ta IMPALOI0Th B YHIBepPCUTeTi.

2.16. BukoHye iHII 3aBiaHHA Ta 0O0OB’s3KH, sKi mepeabaueHi yKiafeHUM
TPYZOBUM /IOTOBOPOM.

3. [IPABA

Cekpetap BiJJi/leHHs Ma€ M1paBso:

3.1. oTpuUMyBaTH Bij KepiBHULITBa YHiBepcuTeTy iH(dopMallito, HeoOXifHy AJist
BHUKOHaHHS (yHKIiOHaIbHUX 000B’s13KiB ab0 iHILKX 3aB/aHb i JOpyUeHb;

3.2. BHOCUTM TIPOMO3UL[Il ILIOAO MIATOTOBKU [JOKYMEHTIB, MaTepiaiB
YHIBEpCUTETCHKOI0 PiBHS;

3.3. BHOCUTH MPOIMO3ULIII 100 MOKPAall[eHHs Jis/IbHOCTI YHiBepCUTeTY;

3.4. KOpHUCTYBaTUCsS TIpaBaMU i cBoOOJamu, $IKi TapaHTYIOTbCS TPOMajsHaM
KoHctuTylieto Ta 3akoHaMu YKpaiHh, CTaTyTom Ta TpaBWIaMW BHYTPILLIHbOIO
TPYZOBOTO PO3MNOPSAKY YHIBepCUTETY;

3.5. Ha Ge3meuHi Ta Ha/leXXHi YMOBH TIparii.

4. BIJTIOBIOAJIBHICTD

CexpeTap BiJJi/IleHHs Hece BiJIOBiJa/JbHICTh:

4.1. 3a HeHaJie)kKHe BUKOHaHHsS ab0 HeBUKOHaHHsS 00OB'SI3KiB, 1[0 mependaueHi
L[i€I0 MOCAZI0OBOI0 IHCTPYKLIi€l0, - B Me)KaX, BU3HAU€HUX UMHHUM 3aKOHOJABCTBOM
YKpaiuu npo rnparyo;

4.2. 3a TIpaBOIOpYLLUEHHs, BUMHEHI B TIpOLIeCi BUKOHAHHA CBOIX M0OCAJOBUX



000B’s13KiB, - B Me)XaX, BU3HAUEHUX UMHHHUM aJiMiHiCTpaTUBHUM, KpPUMiHA/JIbHUM Ta
L[MBI/IbHUM 3aKOHOZ,aBCTBOM YKpaiHy;

4.3. 3a 3aBJjaHHd MaTepia/bHOI WIKOAU - B Me)KaX, BHU3HAYEHUX UYUHHUM
L[MBI/IbHUM 3aKOHOZ,aBCTBOM Ta 3aKOHOZaBCTBOM YKpaiHU I1pO MparLjo.

4.4. HeHaHeCeHHs MaTepiajbHOI IIKOAU Y HIBePCUTETY;

4.5. [OTpUMaHHA M[pPaBW/I BHYTPILIHBOIO PO3IOPALKY, OXOPOHU IIpalii Ta
TIO’KeXXHOI Oe3reKy;

4.6. epekTBHE BUKOpPHCTaHHsS poboyoro yacy;

4.7. nmoTpuMaHHS peXuMmy KoH(pizeHiiiiHOCTI B pobori 3 iHdopmaiiieto
00Me)KeHOT0 KOPUCTYBaHHS;

4.8. Hepo3rosoeHHs1 KoH(ieHLiiHOI iHdopMaliil.

3a HeBUKOHAaHHS ab0 HeHa/ie)kKHe BHWKOHAHHSI CEKpeTapeM BijieHHs
1I0CaIOBUX 00OOB’SI3KiB, 37I0B’KUBAHHS CIY’KOOBHUM CTaHOBHIIIEM a00 I€pPEeBUIIEHHS
C/y>kKOOBHUX TIOBHOBa)KeHb CeKpeTapsi BiffiijieHHsT Mo)ke OyTH TpPUTATHYTO [0
JUCLUATIIIHAPHOL, MaTepia/ibHOI, aZ]MiHICTPaTUBHOI BiIMIOBiAATbHOCTI.

5. [IOBUHEH 3HATHU

5.1. 3akoHu YkpaiHy, Ykasu IIpesuseHta  YKpaiHM, IIOCTaHOBH,
po3nopsiiykeHHsi, piteHHs Kabinety MiHicTpiB YkpaiHu, moctaHoBu BepxoBHOT
Pagu Ykpainu, posrnopsifui Ta HOpMaTUBHI JOKyMeHTU MiHiCTepCcTBa OCBITU i HAYKU
Ykpainu.

5.2. Topsimok oopmeHHs i oprasisailito J0KyMeHT0O00iry.

5.3. CTpyKTypy 1 LITaTU YHIBEpCUTETY

5.4. IlpaBuia [ji/IOBOrO €THKeTY.

5.5. OcHOBHi NMPUHIMIH poOOTH 3 KOMIT IOTEPHOIO TEXHIKOIO.

5.6. TTopsiioK CcKaZjlaHHs BCTAHOBJIEHOI 3BiTHOCTI.

5.7. [IpaBwusia Ta HOPMHM OXOPOHHU TIpalli, TeXHiKU Oe3reku, BUPOOHWYOI caHiTapil
Ta MOXKeXXHOI Oe3reKu.

6. KBAJII®IKALIIMHI BUMOTI'!
['pomasgHCTBO  YKpaiHM, TIOBHA BUIj@ OCBiTa BIAMOBIAHOIO HATPAMY
MirOTOBKU (MaricTp, Criewiasmicr).

7. BBAEMOBIIHOCHWHU (3B’ A3KN) 3 [TIOCAORO
B ycTaHOB/IeHOMY TIOPSIIKY Ma€ TIPaBO OTPUMYBATH HEOOXiIHY /151 3miCHeHHS
CBOIX TIOBHOBa)KeHb iH(opMallito, JOKYMeHTH Ta MaTepia/M BiJl CTyJeHTiB, C/TyXauiB,
acTIipaHTiB, JOKTOPAHTIB, CITiBPOOITHUKIB YHiBEPCHTETY Ta ITiITPHEMCTB, YCTaHOB,
oprasizariiii 0yib-sK0i (hopMU BIaCHOCTI.

3 IHCTpYKL|i€t0 03HaOM/IeHUH (-a):



