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ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ ректора університету 

І. Загальні положення 

1.1. Полтавський університет економіки і торгівлі встановлює єдині 
вимоги документування інформації та організації роботи з документами 
незалежно від способу фіксації та відтворення інформації, яка міститься в 
документах, включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за 
виконанням. 

1.2. Порядок здійснення діловодства стосовно документів, що містять 
інформацію з обмеженим доступом, за зверненнями громадян, запитами на 
інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може 
регулюватися цією Інструкцією. 

1.3. Університет організовує діловодство керуючись цією інструкцією, 
розробленою на підставі Типової інструкції з діловодства затвердженої 
постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.18р. №55, Інструкції з 
загального діловодства в центральному апараті Укоопспілки, ДСТУ 4163-2020 
«Державна уніфікована система документації. Уніфікована система 
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання 
документів», Правил організації діловодства та архівного зберігання 
документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на 
підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства 
юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 (зі змінами затвердженими наказом 
Міністерства юстиції України від 04.07.2018 року №2277/5). 

1.4. Відповідно до документообігу в університеті застосовується 
децентралізована система реєстрації документів. 

Застосування децентралізованої системи діловодства передбачає ведення 
поточного діловодства, формування і оперативне зберігання справ у межах 
кожного структурного підрозділу до передачі справ в архів університету. 

1.5. Ректор університету відповідає за збереженість службових документів 
та інформації, яку вони містять, функціонування системи захисту 
документаційного фонду від незаконного доступу, втрату і несанкціоноване 
знищення документів, порушення правил користування документами. 

1.6. Організація ведення діловодства в університеті покладається на 
канцелярію. 

1.7. Відповідальність за організацію діловодства в структурних підрозділах 
університету, дотримання правил цієї Інструкції всіма працівниками 
структурних підрозділів, а також за збереження документів з моменту їх 
створення або надходження і до відправлення або передачі до архіву 
університету покладається на керівників структурних підрозділів. 

Ведення діловодства в структурному підрозділі покладається на одного 
або декількох працівників структурного підрозділу, відповідно до 
функціональних обов'язків. 
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1.8. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні 
документів відповідає їх автор. 

II. Документування управлінської інформації 

2.1. Загальні вимоги до створення документів 

2.1.1. Документування управлінської інформації полягає у створенні 
документів, в яких фіксується з дотриманням установлених правил інформація 
про управлінські дії. 

2.1.2. Під час підготовки організаційно-розпорядчих документів у 
паперовій формі працівники установ оформляють їх з урахуванням вимог 
ДСТУ 4163-2020. 

2.1.2. Право на створення, підписання, погодження, затвердження 
документів регламентується актами законодавства, статутом університету, 
положеннями про структурні підрозділи і посадовими інструкціями 
працівників. 

2.1.3. В університеті визначається сукупність документів, передбачених 
номенклатурою справ, необхідних і достатніх для документування інформації 
про його діяльність. 

З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних 
установ, можуть створюватися спільні документи. 

2.1.4. Вибір виду документа, призначеного для документування 
управлінської інформації (наказ, розпорядження, рішення, протокол тощо), 
зумовлюється правовим статусом університету, компетенцією посадової особи 
та порядком прийняття управлінського рішення (на підставі єдиноначальності 
або колегіальності). 

2.1.5. Документ повинен відповідати положенням актів органів державної 
влади та спрямовуватись на виконання університетом покладених на нього 
завдань і функцій. 

2.1.6. Документ повинен містити обов'язкові для певного його виду 
реквізити, що розмішуються в установленому порядку, а саме: найменування 
установи - автора документа, назву виду документа (крім листів), дату, 
реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис. 

Під час підготовки та оформлення документів можуть застосовуватись не 
лише обов'язкові, а також інші реквізити, якщо це відповідає призначенню 
документа або способу його опрацювання. 

2.1.7. З метою підвищення ефективності та оперативності організації 
роботи з документами однакові за змістом документи можуть бути уніфіковані 
шляхом розроблення трафаретних текстів. 

Університет здійснює діловодство державною мовою. Документи 
складають державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством про 
мови в Україні. 

Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюють 
українською мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов 
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міжнародного спілкування. 
2.1.8. Оформлення документів, що виготовляються за допомогою 

друкувальних засобів, здійснюється відповідно до загальних правил, 
зазначених у додатку 1. 

2.1.9. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні 
записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволяється 
оформлювати рукописним способом. 

2.2. Бланки документів 

2.2.1. Організаційно-розпорядчі документи, оформлюються на бланках, що 
виготовляються згідно з вимогами цієї Інструкції. 

Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 
(210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів). 

2.2.2. Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів): 
30 - ліве; 
10 - праве; 
20 - верхнє та нижнє. 
2.2.3. Бланки виготовляються на основі поздовжнього розміщення 

реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим (початок і кінець 
кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування 
реквізитів) способом. 

2.2.4. Зображення Державного Герба України розмішується на бланках 
документів відповідно до постанови Верховної Ради України від 19 лютого 
1992 р. № 2137-ХІІ ( 2137-12, 2137а-12 ) «Про Державний герб України». 

Зображення Державного Герба України розміщується на верхньому полі 
над серединою найменування університету. Розмір зображення становить 17 
міліметрів заввишки, 12 міліметрів завширшки. 

2.2.5. Код університету проставляється згідно з Єдиним державним 
реєстром підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). 

2.2.6. Назва університету - автора документа відповідає назві, зазначеній в 
статуті про нього. В університеті використовуються бланки, реквізити яких 
зазначаються двома мовами: ліворуч - українською, праворуч - іноземною. 

2.2.7. Довідкові дані про університет містять: поштову адресу, номери 
телефонів, телефаксів, рахунків у банку, адресу електронної пошти та сайту 
університету тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування 
університету. 

2.2.8. Бланки документів повинні виготовлятися друкарським способом на 
білому папері високої якості фарбами насичених кольорів. 

2.2.9. Обов'язковому обліку підлягають пронумеровані бланки (додаток 2). 
Порядкові номери проставляються нумератором на нижньому полі зворотного 
боку бланка. 

Пронумеровані бланки обліковуються в журналі реєстрації бланків, форму 
якого наведено в додатку 3 до Інструкції, а бланки зберігаються в сейфі 
канцелярії. 
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Університет може застосовувати бланки документів як університету, так і 
структурних підрозділів, у разі, коли керівник підрозділу має право 
підписувати документи в межах його повноважень. Наприклад, довідки відділу 
студентської документації для видачі довідок студентам, довідки відділу кадрів 
тощо (додаток 2). 

2.3. Дата документа 

2.3.1. Датою документа є дата його реєстрації. Дата зазначається 
арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. 
Дата оформлюється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі 
оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома 
парами цифр, розділеними крапкою; рік - чотирма цифрами, крапка наприкінці 
не ставиться. Наприклад: 02.08.2023. 

2.3.2. У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і 
документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується 
словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні 
дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 серпня 2023 року. 
Дозволяється вживати слово «рік» у скороченому варіанті «р., наприклад: 03 
серпня 2023 р. 

2.3.3. Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче 
підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його 
підписує або затверджує. 

Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки 
на документах, пов'язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, 
погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до 
справи). 

На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна 
дата, яка відповідає даті останнього підпису. 

2.3.4.Документи набувають чинності з моменту їх підписання (або 
затвердження), якщо у тексті або законодавством не передбачена інша умова 
набуття чинності. 

2.4. Реєстраційний індекс документів 

2.4.1. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень -
індексів, які надаються документам під час їх реєстрації. 

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера документа у 
межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що 
застосовуються в університеті, зокрема індексами за номенклатурою справ, 
структурного підрозділу, кореспондентів, посадових осіб, які розглядають або 
підписують документ, виконавців, питань діяльності яких стосується документ. 

Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються одна від одної 
правобічною похилою рискою. 

Реєстраційний індекс документа розміщується у такій послідовності -
індекс підрозділу (виконавця), індекс за номенклатурою справ та порядковий 
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реєстраційний номер. 
Приклад: 02-15/258, 
де 02- номер структурного підрозділу (виконавця), 
15 - індекс справи за номенклатурою, 
258 - порядковий реєстраційний номер. 
Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, застосовується 

реєстраційний індекс головного розробника. 
Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від 

виду бланка та виду документа. 

2.5. Посилання на документ 

Посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь або 
на виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій 
послідовності: назва виду документа, найменування установи - автора 
документа, дата та реєстраційний індекс, короткий зміст документа. 

2.6. Місце складення або видання 

Відомості про місце складення або видання зазначаються на всіх 
документах, крім листів. Зазначені відомості оформляються відповідно до 
адміністративно-територіального поділу України. Якщо відомості про 
географічне місцезнаходження входять до найменування установи, цей реквізит 
не зазначається. 

2.7. Адресат 

2.7.1. Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або 
конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її 
структурним підрозділам без зазначення посадової особи їх найменування 
наводяться у називному відмінку, наприклад: 

Державний вищий навчальний 
заклад «Київський національний 
економічний університет імені 
Вадима Гетьмана» 

Якщо документ надсилається посадовій особі, назви установи та її 
структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище 
адресата - у давальному, наприклад: 

Укоопспілка 
Департамент кадрової політики, 
освіти і науки 
Директору департаменту 
Лідії ВОЙНАШ 

У разі коли документ адресується керівникові установи або його 
заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади 
адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад: 
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Голові правління Укоопспілки 
Іллі ГОРОХОВСЬКОМУ 

Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності 
установам, зазначається узагальнена назва адресатів, наприклад: 

Ректорам (директорам) 
вищих навчальних закладів 
І-ІУ рівня акредитації 

2.7.2. Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово «копія» 
перед найменуванням другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. У 
разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам складається список 
на розсилку із зазначенням на кожному документі тільки одного адресата. 

2.7.3. Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма запису 
відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг 
поштового зв'язку, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 5 
березня 2009 р. № 270 (Офіційний вісник України, 2009 р., № 23, ст. 750). 
Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим 
кореспондентам, наприклад: 

Міністерство освіти і 
науки України 
пр. Перемоги, 10 
м. Київ, 01135 

2.7.4. У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у 
давальному відмінку прізвище, ім'я та по батькові (ініціал), потім поштова 
адреса, наприклад: 

Левченко Юлії Миколаївні 
вул. Сурікова, буд. За, кв. 1, 
м. Київ, 03178 

2.7.5. У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої 
влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не 
зазначається. 

2.8. Гриф затвердження документа 

2.8.1. Документ затверджується посадовою особою (посадовими особами), 
до повноважень якої (яких) належить вирішення питань, наведених у такому 
документі, або розпорядчим документом університету. Нормативно-правові 
акти (положення, інструкції, правила, порядки тощо) затверджуються наказом 
університету. 

Затвердження певних видів документів здійснюється з проставленням 
грифа затвердження (додаток 4). 

2.8.2. Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, 
гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», назви посади, 
підпису, власного ім'я, прізвища особи, яка затвердила документ, дати 
затвердження. 
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Наприклад: 
ЗАТВЕРДЖУЮ 
Ректор Полтавського 
університету економіки і 
торгівлі 
підпис Олексій НЕСТУЛЯ 
25.05.2023 

2.8.3. У разі, коли документ затверджується постановою, рішенням, 
наказом, розпорядженням, гриф затвердження складається із слова 
«ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується створений 
документ, у називному відмінку із зазначенням його дати і номера. 

Наприклад: 
ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ Міністерства освіти і 
науки України 
27 квітня 2023 № 491 

2.8.4. Гриф затвердження розмішується у правому верхньому кутку 
першого аркуша документа. 

У разі затвердження документа кількома посадовими особами грифи 
затвердження розташовуються на одному рівні. 

2.9. Резолюція 

2.9.1. Резолюція є основною формою реалізації управлінських доручень у 
письмовій формі, що передбачає постановку конкретного завдання, визначення 
його предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що 
викладена у вигляді напису на документі. 

2.9.2. Резолюція має такі обов'язкові складові: прізвище, ініціали 
виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк 
виконання, особистий підпис керівника, дата. 

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем 
документа є зазначена першою особа, якій надається право скликати інших 
виконавців. 

Створення неконкретних («прискорити, «поліпшити, «активізувати, 
«звернути увагу тощо) за змістом резолюцій не допускається. 

Приклад: 
Зубричевій К. 
Прошу підготувати відповідь 
05.05.2023 
Підпис 
28.04.2023 
2.9.3. На документах із строками виконання, які не потребують додаткових 

вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата. 
2.9.4. Резолюція проставляється безпосередньо на документі нижче 

реквізиту «Адресат» паралельно до основного тексту. Якщо місця для 
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резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у 
верхній частині першого аркуша документа з лицьового боку, але не на полі 
документа, призначеному для підшивання. 

2.10. Короткий зміст документа 

Короткий зміст документа повинен містити стислий виклад суті 
документа. Короткий зміст, обсяг якого перевищує 150 знаків (5 рядків), 
дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не 
ставиться. 

Короткий зміст відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». 
Наприклад наказ (про що?) про надання відпустки; лист (про що?) про 
організацію наради; протокол (чого?) засідання кафедри; посадова інструкція 
(кого?) старшого інспектора. 

Листи, доповідні та службові записки складаються без заголовка. 

2.11. Відмітка про контроль 

Відмітка про контроль означає, що документ взято на контроль для 
забезпечення його виконання в установлений строк. 

Відмітка про контроль робиться шляхом проставлення літери «К чи слова 
«Контроль (від руки) на лівому полі першої сторінки документа на рівні 
заголовка до тексту. 

2.12. Загальні вимоги до тексту документів 

2.12.1. Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його 
створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, 
зрозуміло та об'єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і 
зворотів, які не несуть змістового навантаження. Під час складання документів 
вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, 
позбавлений образності, емоційності. 

Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв'язного тексту або 
анкети чи таблиці, або шляхом поєднання цих форм. 

Суцільний зв'язний текст документа містить граматично і логічно 
узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту 
документа використовується під час складання положень, порядків, правил, 
розпорядчих документів і листів. 

Текст, як правило, складається з вступної, мотивувальної та заключної 
частин. Вступна частина містить підставу, обґрунтування або мету складення 
документа, мотивувальна - обґрунтування позиції установи, в заключній -
висновки, пропозиції, рішення, прохання. 

Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його створено. 
Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, зрозуміло та 
об'єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і зворотів, які 
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не несуть змістового навантаження. Під час складання документів вживається 
діловий стиль. 

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, 
інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, 
підпункти, які нумеруються за допомогою римських або арабських цифр без/з 
крапкою або дужкою. Абзац пункту та підпункту починається з відступу від 
лівого поля сторінки без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). Кожна 
структурна одиниця нормативно-правового акта (крім абзацу) відокремлюється 
від попередньої пропуском рядка. Визначення термінів у нормативно-
правовому акті наводяться в алфавітному порядку і в називному відмінку. 

2.12.2. Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або 
словесному вигляді інформації про один об'єкт за певним обсягом ознак. 
Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими 
проводиться опис об'єкта, а змінною - конкретні характеристики. 

2.12.3. Таблична форма документа використовується у разі викладення у 
цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об'єктів за рядом 
ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки - з малої 
літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої - якщо 
підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків 
граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні 
бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і 
підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні 
позначення і скорочення. 

Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На 
другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у 
верхньому правому кутку - слова «Продовження додатка». 

2.12.4. Текст розпорядчого документа викладається від першої особи 
(НАКАЗУЮ - у наказах, ЗОБОВ'ЯЗУЮ - у розпорядженнях). 

У протоколах застосовується форма викладу тексту від третьої особи 
множини за схемою: 

СЛУХАЛИ - ВИСТУПИЛИ - ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, 
ПОСТАНОВИЛИ). 

У листуванні застосовується форма викладу тексту від першої особи 
множини (вважаємо, надсилаємо, просимо, пропонуємо) або від третьої особи 
однини («університет не заперечує», «Міністерство вважає за необхідне»). 

У документах, складених посадовою особою і адресованих ректору 
університету або керівнику структурного підрозділу (доповідна записка, 
пояснювальна записка, заява), застосовується форма викладу тексту від першої 
особи однини (пропоную, вважаю, прошу). 

2.13. Відмітки про наявність додатків 

2.13.1. Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, 
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складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань документа або 
документа в цілому. 

2.13.2. Додатки до документів можуть бути таких видів: 
додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, 

інструкції, правила, порядки тощо); 
додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа; 
додатки, що надсилаються із супровідним листом. 
2.13.3. На додатках, що затверджуються розпорядчими документами 

(положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф 
затвердження відповідно до пунктів 2.8.2, 2.8.3 глави цієї Інструкції. У 
відповідних пунктах розпорядчої частини документа робиться посилання: «що 
додається» або «(додається)». 

На додатках до документів, що затверджуються розпорядчими 
документами, робиться відмітка у верхньому правому кутку першого аркуша 
додатка, наприклад: 

Додаток 5 
до Інструкції 

(пункт 8) 
2.13.4. Додатки довідкового або аналітичного характеру (графіки, схеми, 

таблиці, списки тощо) до основного документа повинні мати відмітку з 
посиланням на цей документ, його дату і номер, наприклад: 

Додаток 
до наказу Міністерства 
освіти і науки України 
15.06.2022 року №552 

У тексті основного документа робиться відмітка про наявність додатків: 
«що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)», «відповідно до додатка 2» 
або «(див. додаток 3)». 

2.13.5. Додатки оформляються, як правило, на стандартних аркушах 
паперу. На другому і наступних аркушах додатка робиться відмітка: 
«Продовження додатка», «Продовження додатка 1». 

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, 
наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не 
ставиться. 

Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ, 
та керівником структурного підрозділу, в якому його створено. 

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, 
порядки тощо), що затверджуються наказом, підписуються керівниками 
структурних підрозділів університету на лицьовому боці останнього аркуша 
додатка. 

2.13.6. У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка 
про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в його 
тексті, відмітка про наявність додатків оформляється за такою формою: 

Додаток: на 7 арк. у 2 прим. 
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Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не 
наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості 
аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад: 

Додатки: 1. Довідка про виконання плану розвантажувальних робіт за І 
квартал 2023 р. на 5 арк. в 1 прим. 

2. Графік ремонтних робіт на І квартал 2023 р. на 3 арк. в 1 
прим. 

Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку 
про наявність додатка оформляють за такою формою: 

Додаток: лист Укрдержархіву 20.09.2010 № 595/ 04-12 і додаток до нього, 
всього на 20 арк. в 1 прим. 

Якщо додаток надсилається в електронному вигляді (електронними 
засобами зв'язку), про це робиться відповідний запис, наприклад: 

Додаток: на 3 арк. в електронному вигляді. 
У разі коли документ містить більше десяти додатків, складається опис із 

зазначенням у документі такої відмітки: 
Додаток: згідно з описом на 3 арк. 
Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, 

відмітка про наявність документа оформляється за такою формою: 
Додаток: на 5 арк. у 2 прим, на першу адресу. 

2.14. Підпис 

2.14.1. Документи підписуються посадовими особами університету 
відповідно до повноважень, визначених наказом ректора «Про перерозподіл 
функціональних обов'язків між ректором і проректорами університету». 

2.14.2. Внесення у підписані документи будь-яких виправлень та 
доповнень не допускається. 

2.14.3. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує 
документ (повного - якщо документ надрукований не на бланку, скороченої -
на документі, надрукованому на бланку), особистого підпису, власного ім'я і 
прізвища. 
Приклад: 
Ректор Полтавського 
університету економіки і торгівлі Підпис Олексій НЕСТУЛЯ 

або 
Ректор Підпис Олексій НЕСТУЛЯ 

Посаду та підпис розмішують під текстом документа або під відміткою про 
наявність додатків жирним шрифтом. 

2.14.4. У разі надсилання документа одночасно кільком установам 
підписується тільки оригінал, який залишається у справі університету, а на 
місця розсилаються засвідчені канцелярією його копії. 

2.14.5. Як правило, документи підписуються однією посадовою особою. 
Два або більше підписів проставляються у тому випадку, коли за зміст 
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документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи 
тощо). При цьому їх підписи розміщують один під іншим, у послідовності 
відповідно до підпорядкованості осіб: 
Ректор університету Підпис Олексій НЕСТУЛЯ 
Головний бухгалтер Підпис Світлана ЗІНЧИК 

2.14.6. У разі підписання спільного документа кількома особами, які 
займають однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і 
скріплюються печатками установ. 

Приклад: 
Міністр фінансів Міністр освіти і науки 
Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
відбиток гербової печатки відбиток гербової печатки 

2.14.7. Документи колегіальних органів підписують голова колегіального 
органу і секретар, наприклад: 
Голова комісії Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Секретар комісії Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

2.14.8. Документи, складені комісією, підписують голова комісії і всі члени 
комісії. 

2.14.9. Документи, що підлягають затвердженню (інструкції, положення, 
правила тощо), підписує посадова особа, відповідальна за їх підготовку. 

2.14.10. У разі відсутності посадової особи, назву посади, власне ім'я, 
прізвище, якої зазначено на проекті документа, його підписує особа, що 
виконує її обов'язки, або її заступник. У такому разі обов'язково зазначаються 
фактична посада, власне ім'я, прізвище особи, яка підписала документ, при 
цьому виправлення вносить рукописним способом особа, яка підписує 
документ. Не допускається під час підписання документа ставити прийменник 
«За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади. У разі 
заміщення керівника за наказом до найменування посади додаються символи 
«В. о.» 

2.15. Візи та гриф погодження для документів 

2.15.1. Погодження документа у разі потреби може здійснюватися як в 
установі (внутрішнє), так і за її межами іншими заінтересованими установами 
(зовнішнє). 

2.15.2. Внутрішнє погодження документа оформлюється шляхом 
проставляння візи. Віза включає особистий підпис, власне ім'я та прізвище 
особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням, у разі потреби, 
найменування посади цієї особи. 

2.15.3. Віза проставляється на лицьовому або в разі, коли місця на 
лицьовому боці останнього аркуша недостатньо, на зворотному боці останнього 
аркуша проекту документа. 
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2.15.4. Зауваження і пропозиції до проекту документа викладаються на 
окремому аркуші, про що на проекті робиться відповідна відмітка. 
Приклад: 
Начальник фінансово-економічного відділу 
Дата Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Зауваження і пропозиції додаються. 

Про наявність зауважень обов'язково повідомляють особі, яка підписує 
документ. 

2.15.5. Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ, визначає 
працівник, який створює документ, виходячи з його змісту. 

2.15.6. Внутрішнє погодження проекту документа залежно від його змісту 
проводиться в такій послідовності: керівником структурного підрозділу, в 
якому створено документ, посадовими особами, які зазначені в проекті 
документа як виконавці, фінансово-економічним управлінням (якщо проект 
документа стосується фінансових питань), юрисконсультом (у разі погодження 
проектів нормативно-правових актів, організаційних та розпорядчих 
документів університету), першим проректором або проректором, який 
відповідає за питання, що містяться в проекті документа. 

2.15.7.3а зміст документа, який візується кількома особами, такі особи 
відповідають згідно з компетенцією. 

2.15.8. Якщо у процесі візування до проекту документа внесено суттєві 
зміни, він підлягає доопрацюванню, передрукуванню і повторному візуванню. 

2.15.9. Зовнішнє погодження проектів документів оформляється шляхом 
проставлення на них грифа погодження, який включає в себе слово 
«ПОГОДЖЕНО», найменування посади особи та установи, з якою 
погоджується проект документа, особистий підпис, власне ім'я, прізвище і дату 
або назву документа, що підтверджує погодження, його дату і номер (індекс). 
Приклад: 

ПОГОДЖЕНО 
Міністр освіти і науки 
Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Дата 

ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання 
Центральної експертно-
перевірної 
комісії Укрдержархіву 
Дата № 

2.15.10. Гриф погодження ставиться нижче підпису на лицьовому боці 
останнього аркуша проекту документа. 

2.15.11. У разі коли зміст документа стосується більше ніж трьох установ, 
складається «Аркуш погодження», про що у документі на місці грифа 
погодження робиться відмітка «Аркуш погодження додається». 

2.15.12. Аркуш погодження оформляється на лицьовому та у разі потреби 
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зворотному боці одного аркуша за такою формою: 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 

(назва проекту документа) 

Найменування посади Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Дата 
Підпис посадової особи скріплюється печаткою установи (гербовою печаткою). 

2.15.13. Якщо до університету надіслано проект документа на погодження, 
університет може надавати окремий аркуш погодження, або аркуш погодження 
передається заінтересованим установам у послідовності, визначеній установою 
- автором проекту документа. 

Аркуш або аркуші погодження зберігаються разом з документом, який 
було погоджено. 

2.15.14. Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, 
здійснюється в такій послідовності: 

з установами однакового рівня та іншими установами; 
з громадськими організаціями; 
з органами, які здійснюють державний контроль у певній сфері; 
з установами вищого рівня. 

2.16. Відбиток печатки 

2.16.1. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, 
на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними 
цінностями, підпис ректора (першого проректора) скріплюється гербовою 
печаткою університету. 

Перелік інших документів, підписи на яких необхідно скріплювати 
гербовою печаткою, визначається університетом на підставі нормативно-
правових актів та примірного переліку документів, підписи на яких 
скріплюються гербовою печаткою (додаток 5). 

2.16.2. В університеті дозволяється застосовувати печатки структурних 
підрозділів (канцелярії, архіву, відділу кадрів, інститутів тощо),а також 
металеві печатки - для опечатування приміщень, шаф, сейфів. 

В університеті також застосовуються штампи для реєстрації документів, 
кутовий, для завірення копій (згідно з оригіналом), для узгодження документів 
тощо. 

2.16.3. Облік усіх печаток та штампів, що застосовуються в університеті, 
ведеться у журналі за формою , наведеною в додатку 6 до цієї Інструкції. 

Видача печаток, штампів матеріально-відповідальним особам кожного 
структурного підрозділу здійснюється під підпис у відповідному журналі. 

2.16.4. Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював 
останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але 
не підпис посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з 
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відміткою «МП». 
2.16.5. Наказом ректора університету визначається порядок використання, 

місце зберігання гербової печатки і посадова особа, відповідальна за її 
зберігання, а також перелік осіб, підписи яких скріплюються гербовою 
печаткою. 

2.17. Засвідчення копій та витягів службових документів 

2.17.1. Університет має право засвідчувати копії документів, що 
створюються в ньому, за винятком копій документів, які відповідно до 
законодавства потребують засвідчення в нотаріальному порядку. 

2.17.2. У разі підготовки документів для надання органам судової влади 
під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, 
засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з 
університетом, а також під час формування особових справ працівників 
університет може виготовляти копії документів, виданих іншими установами 
(копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо). 

2.17.3. Дозволяється виготовляти копію із засвідченої копії документа, 
якщо оригінал відсутній або його отримати неможливо. 

2.17.4. Копія документа повинна відповідати оригіналу, тобто повністю 
відтворювати інформацію оригіналу і всі його зовнішні ознаки або їх частину. 

2.17.5. Напис про засвідчення копії складається зі слів «Згідно з 
оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує 
копію, її власного ім'я та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється 
нижче реквізиту документа «Підпис, наприклад: 
Згідно з оригіналом 
Начальник відділу кадрів Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Дата 

Напис про засвідчення копії скріплюється гербовою печаткою 
університету або печаткою структурного підрозділу (канцелярії, відділу кадрів 
тощо). 

На копіях вихідного документа, що залишаються в діловодстві 
університету, тексти бланків можуть не відтворюватися, а зазначатися мають 
лише дата підписання документа та його реєстраційний індекс. 

На копіях вихідних документів, що залишаються в діловодстві 
університету, повинні бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені, та візи 
виконавців. 

2.17.6. Витяг зі службового документа виготовляється, якщо немає 
необхідності виготовляти копію (додаток 7). Витяг оформлюється із 
дотриманням таких вимог: 

у назві виду документа зазначається: «витяг з наказу», «витяг з 
протоколу»; 

відтворюється повністю вступна частина (якщо вона є) службового 
документа; 

з основної частини тексту документа виписується той пункт, інформація 
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якого необхідна; 
відтворюється реквізит «Підпис» (без особистого підпису); 
проставляються відмітка про засвідчення копії та відбиток печатки 

відповідного структурного підрозділу (відділу кадрів, канцелярії тощо). 
Витяги з протоколів засвідчує секретар, який складає протоколи і здійснює 

їх зберігання, з наказів - керівник відповідного структурного підрозділу або 
посадова особа, яка відповідає за їх зберігання (додаток 8). 

2.17.7. Особливим видом копії документа є дублікат - повторно 
оформлений службовий документ для використання замість втраченого чи 
пошкодженого оригіналу (диплома, свідоцтва, трудової книжки тощо), що має 
таку саму юридичну силу. 

Дублікат виготовляється на такому самому бланку, що й оригінал, та 
містить інформацію, аналогічну інформації в оригіналі. На ньому 
проставляються відбиток печатки університету і підписи посадових осіб, які 
мають право підпису цих документів на момент оформлення дубліката. На 
дублікаті проставляється у правому верхньому куті відмітка «Дублікат». 

2.18. Розмноження документів 

2.18.1. Необхідність розмноження документів, що стосуються службової 
діяльності університету, визначається керівниками структурних підрозділів. 

2.18.2. Розмноження документації повинно здійснюватись у видавничо-
поліграфічному відділі Центру інформаційного забезпечення освітнього 
процесу за такими правилами: 

для виконання розмножувальних робіт виконавець заповнює бланк 
замовлення на роздрук, який підписує керівник структурного підрозділу, візує 
головний бухгалтер та директор Центру інформаційного забезпечення 
освітнього процесу та погоджує ректор (на кольоровий друк) або перший 
проректор (не кольоровий друк) (додаток 9); 

документи на розмноження передаються разом із замовленням; 
замовлення реєструється у спеціальному журналі (додаток 10). 
При одержанні розмноженого матеріалу посадова особа, яка його одержує, 

розписується на замовленні і зазначає дату одержання. Оригінали документів 
після зняття з них копій повертаються за належністю. 

2.18.3. З метою оприлюднення документів, що стосуються діяльності 
університету, у локальній мережі університету створена мережева папка 
СОМОМ, в якій відповідальні особи розміщують файли документів для 
службового користування. 

2.19. Відмітки про створення, виконання документа 

2.19.1. Власне ім'я та прізвище працівника, який створив документ, і номер 
його службового телефону зазначаються на лицьовому боці в нижньому лівому 
кутку останнього аркуша документа, наприклад: 
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Олена Петренко 56 23 29 

2.19.2. Після завершення роботи з документом проставляється відмітка про 
його виконання. Відмітка про виконання документа свідчить про те, що роботу 
над документом завершено і його можна долучити до справи. 

Відмітка може містити слова «До справи», номер справи, посилання на 
дату і реєстраційний індекс документа, який засвідчує його виконання, 
найменування посади, підпис і дату. Якщо документ не потребує письмової 
відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання. Підпис і дату відмітки 
проставляє працівник, який створив документ, або керівник структурного 
підрозділу. Зазначений реквізит проставляється від руки у лівому кутку 
нижнього поля на лицьовому боці першого аркуша, наприклад: 
До справи № 2/1-5 До справи № 4/2-7 
Лист-відповідь від 20.05.2023 Питання вирішено позитивно під 
№ 1/12-2679 час телефонної розмови 04.03.2023 
Посада Підпис Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ Посада Підпис Вл.ім'я ПРІЗВИЩЕ 
21.05.2023 05.03.2023 

2.19.3. Відмітка про наявність копії документа в електронній формі містить 
повне ім'я файлу і його місце зберігання, код оператора та інші пошукові дані. 
Відмітка ставиться на лицьовому боці у центрі нижнього поля першого аркуша 
документа, наприклад: еМос/сап/іп/Наказ_МОН_462 

2.19.4. Відмітка про надходження паперового документа до університету 
проставляється за допомогою штампа лицьовому полі у правому кутку 
нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. Елементами зазначеного 
реквізиту є назва університету, реєстраційний індекс, дата (у разі потреби -
година і хвилини) надходження документа. 

У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним 
листом відмітка ставиться на супровідному листі. 

У разі коли установа - автор документа, подає документ разом з його 
копією, на копії документа, що повертається установі - авторові, реєстраційний 
штамп не проставляється. 

III. Складення деяких видів документів 

3.1. Накази (розпорядження) 

3.1.1. Накази (розпорядження) видаються як рішення організаційно-
розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За змістом управлінської дії 
накази видаються з основної діяльності університету, навчально-
організаційних, адміністративно-господарських, кадрових питань або по 
студентах чи аспірантах. 

3.1.2. Проекти наказів (розпоряджень) з основної діяльності, навчально-
організаційних, адміністративно-господарських питань готуються і подаються 
структурними підрозділами за дорученням ректора університету чи за власною 
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ініціативою. 
Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на 

роботу, звільнення, надання відпустки тощо) готує відділ кадрів на підставі заяв 
працівників, трудових договорів, службових записок керівників структурних 
підрозділів та інших документів. 

Проекти наказів по студентах (про зарахування, поновлення, переведення, 
надання академічної відпустки, відрахування, призначення стипендії, 
проходження практики, стажування тощо) готує Навчально-науковий центр 
забезпечення якості вищої освіти (ННЦЗЯВО), відділ студентської 
документації, науково-організаційний відділ, міжнародний науково-освітній 
центр, центр зв'язків з виробництвом, Навчально-науковий інститут проектів та 
підвищення кваліфікації (далі - ННЗППК), приймальна комісія або відповідний 
інститут на підставі заяв студентів, службових записок директорів інститутів та 
інших документів. 

Проекти наказів по аспірантах (про зарахування, відрахування,) готує 
відділ аспірантури та докторантури. 

3.1.3. Проекти наказів (розпоряджень) з основної діяльності, навчально-
організаційних, адміністративно-господарських питань та додатки до них 
візуються керівником структурного підрозділу, в якому створено документ, 
посадовими особами, які визначені у проекті документа як виконавці завдань, 
що містяться в ньому. 

3.1.4. Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) візуються 
начальником відділу кадрів, першим проректором, начальником фінансово-
економічного відділу, провідним юрисконсультом та узгоджуються головою 
профспілкового комітету (у разі потреби). 

Проекти наказів по студентах візуються директором Навчально-наукового 
центру забезпечення якості вищої освіти, за необхідності: завідувачем відділу 
студентської документації, директором інституту, головою Ради студентів та 
аспірантів, керівниками відповідних структурних підрозділів, провідним 
юрисконсультом. 

3.1.5.Провідним юрисконсультом обов'язково візуються за наявності усіх 
необхідних віз проекти наказів нормативно-правового характеру, а також 
накази з кадрових питань (особового складу) та з інших питань. 

3.1.6. Якщо в процесі погодження до проекту наказу (розпорядження) 
вносяться істотні зміни, він підлягає повторному погодженню (візуванню). 

3.1.7. Накази (розпорядження) підписуються ректором університету, а у 
разі його відсутності - першим проректором, накази з навчальних питань також 
можуть підписуватися першим проректором. 

Після підписання наказу (розпорядження) зміни до нього вносяться лише 
шляхом видання нового наказу (розпорядження) про внесення змін. 

3.1.8. Наказ (розпорядження) оформляється згідно вимог ДСТУ 4163-2020 
та цієї Інструкції (додаток 11). 

3.1.9. Зміст наказу (розпорядження) коротко викладається в заголовку, 
який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою 
віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про введення...», «Про 
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створення...»,) або іменника («Про підсумки...», «Про заходи...») жирним 
шрифтом. 

3.1.10. Текст наказу (розпорядження) з питань основної діяльності 
університету та з адміністративно-господарських питань складається з двох 
частин - констатуючої (преамбули) і розпорядчої. 

У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання 
наказу. Зазначена частина може починатися словами «На виконання», «З 
метою» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого 
документа, у констатуючій частині зазначаються назва виду цього документа, 
його автор, дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не 
ставиться. 

Розпорядча частина наказу починається словом «НАКАЗУЮ», 
розпорядження може починатися із слова «ЗОБОВ'ЯЗУЮ», яке друкується з 
нового рядка жирним шрифтом великими літерами без відступу від лівого поля 
і лапок, після чого ставиться двокрапка. 

3.1.11. Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які 
нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені 
організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію інструкції, 
положення тощо) або конкретне завдання (доручення) із строком його 
виконання та структурні підрозділи - його виконавці, наприклад: 

департаменту маркетингу; 
керівникам структурних підрозділів. 
3.1.12. Неконкретні («прискорити, «поліпшити, «активізувати, «звернути 

увагу тощо) та неконтрольні («довести до відома, «ознайомити тощо) 
доручення в наказах не застосовуються. 

3.1.13. Наказ (розпорядження), яким вносяться зміни, оформлюється з 
урахуванням таких вимог: 

1) заголовок наказу починається із слів «Про внесення змін до наказу 
(розпорядження)... із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого 
документа, до якого вносяться зміни; 

2) розпорядча частина наказу (розпорядження) починається з пункту: 
«1. Внести зміни до наказу (розпорядження) ... : у разі викладення змін у 

тексті наказу (розпорядження); 
«1. Внести зміни до наказу (розпорядження) ..., що додаються, у разі 

викладення змін у вигляді окремого документа; 
3) формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого 

характеру, наприклад: 
«1. Пункт 2 викласти в такій редакції:..; 
«2. Пункт 3 виключити; 
«1) абзац другий пункту 4 доповнити словами...; 
«2) у підпункті 2 пункту 7 слова «у разі потреби замінити словом 

«вимагається. 
3.1.14. У разі видання наказу (розпорядження) про визнання таким, що 

втратив чинність, або скасування іншого наказу, у розпорядчій частині 
зазначається пункт, який повинен починатися із слів «Визнати таким, що 
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втратив чинність,... або «Скасувати ...» відповідно. 
3.1.15. Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може містити 

рішення про покладення на структурний підрозділ або посадову особу функцій 
з контролю за виконанням наказу (розпорядження). 

3.1.14. Якщо до наказу додаються таблиці, графіки, форми, схеми, 
інструкції тощо, то їх оформлюють на окремих аркушах як додатки, а у 
відповідних пунктах наказу дають посилання на ці документи. Усі додатки 
повинні бути пронумеровані. На кожному додатку у верхньому правому куті 
першого аркуша роблять відповідну відмітку з посиланням на наказ, його дату і 
реєстраційний індекс. 

Додатки до наказу підписує або візує керівник структурного підрозділу, 
що підготував проект наказу. 

3.1.15. Накази з кадрових питань (особового складу) або по студентах 
оформляються у вигляді індивідуальних і зведених. В індивідуальних наказах 
міститься інформація про одного працівника, співробітника (студента), у 
зведених - про кількох, незалежно від того, які управлінські рішення щодо них 
приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на 
іншу посаду (роботу), звільнення або зарахування, поновлення, відрахування 
тощо). 

3.1.16. Зміст індивідуального наказу з кадрових питань (особового складу) 
стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «про» і 
складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про 
призначення... «, «Про прийняття...». У зведених наказах може застосовуватись 
узагальнений заголовок, наприклад: «Про особовий склад», «Про кадрові 
питання» або «По студентах денної форми навчання», «По студентах заочної 
форми навчання» тощо. 

У тексті наказів з кадрових питань (особового складу), як правило, 
відсутня констатуюча частина та слово НАКАЗУЮ. Розпорядчу частину 
наказу починають дієсловом у формі інфінітиву: ПРИЙНЯТИ, 
ПРИЗНАЧИТИ, ПЕРЕВЕСТИ, ЗВІЛЬНИТИ, ВІДРЯДИТИ, НАДАТИ, 
ОГОЛОСИТИ тощо. 

Ці слова друкують великими літерами без відступу від межі лівого берега, 
після них ставлять двокрапку. У зведених наказах з особового складу пункти 
розпорядчої частини наказу друкують у такій послідовності: прийняття на 
роботу, переведення, звільнення. 

У зведених наказах (розпорядженнях) прізвища осіб у межах пунктів 
розміщуються за алфавітом. 

Із нового рядка друкують великими літерами прізвище,власне ім'я, по 
батькові працівника, на якого поширюється дія наказу, і далі малими літерами -
текст наказу. 

У наказі про призначення або звільнення працівника зазначається повна 
дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення 
трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного 
розпису, надбавок та доплат. 

У кожному пункті наказу з кадрових питань зазначається підстава щодо 
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його видання (заява працівника, контракт, службова записка, рішення 
атестаційної комісії тощо). Слово «Підстава» друкують від межі лівого берега, 
а текст - через один міжрядковий інтервал. 

Під час ознайомлення з наказом згаданими у ньому особами на першому 
примірнику наказу проставляються їх підписи із зазначенням дати 
ознайомлення. 

3.1.17. Накази (розпорядження) нумеруються у порядку їх видання у межах 
календарного року. Накази (розпорядження) мають окрему порядкову 
нумерацію, індексацію та реєструються у відповідних структурних підрозділах: 

накази з основної діяльності (без індексу), розпорядження з 
адміністративних питань (без індексу), накази про відрядження (без індексу), 
розпорядження про відрядження (індекс - «Кан») - в канцелярії; 

накази з навчально-організаційних питань (індекс «Н») та по студентах 
(індекс «С»), розпорядження з навчальних питань (індекс «У») - у Навчально-
науковому центрі забезпечення якості вищої освіти; 

накази з адміністративно-господарських питань (індекс «О») - в 
адміністративно-господарській частині; 

накази з основної діяльності по аспірантурі та докторантурі (індекс «А»), 
накази з особового складу по аспірантурі та докторантурі (індекс «АОС»), - у 
відділі аспірантури та докторантури; 

накази з кадрових питань (особового складу) (індекс «К»), з військового 
обліку (індекс «ВО»), про відпустки (індекс «В»), про спеціальні відпустки 
(індекс «ВН»), про погодинну оплату праці (індекси «П»), про стягнення 
(індекси «Ст») - у відділі кадрів; 

накази з фінансово-економічної діяльності (індекси «Ф»), накази по 
штатному розпису (індекси «ФК»), розпорядження з фінансово-господарської 
діяльності (індекси «Б») - у фінансово-економічному управлінні; 

накази з підвищення кваліфікації та стажування (індекси «ПК») - у 
Навчально-науковому інституті проектів та підвищення кваліфікації. 

3.2. Протоколи 

3.2.1. У протоколах фіксується інформація про хід ведення засідань, 
прийняття в університеті рішень комісіями, зборами тощо. Протокол 
складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, 
поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо. 

3.2.2. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У 
протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення, а 
не хід обговорення питання. 

3.2.3. Протокол оформляється на чистому аркуші паперу формату А4 (210 
х 297 міліметрів) з поздовжнім розташуванням реквізитів (додаток 12). 

3.2.4. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання 
тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день 
засідання. 

3.2.5. Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру 
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засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного (за 
необхідності навчального) року окремо за кожною групою протоколів засідання 
відповідного колегіального органу: колегії, технічних, наукових, експертних 
комісій, рад тощо. У реквізиті «місце засідання» зазначається назва населеного 
пункту, в якому відбулося засідання. 

3.2.6. Короткий зміст до тексту протоколу повинен відображати вид 
засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності 
(комісія, рада, колегія, робоча група тощо) і включати назву виду документа. 

3.2.7. Текст протоколу складається з вступної та основної частин. 
3.2.8. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали 

голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб. 
У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку 

прізвища та власні імена присутніх постійних членів колегіального органу без 
зазначення посад, потім - запрошених осіб із зазначенням посад та у разі 
потреби назв установ. Якщо кількість постійних членів перевищує 15 осіб, 
зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до 
протоколу з підписами присутніх та вказанням причин відсутності постійних 
членів. Якщо кількість постійних членів не перевищує 15 осіб, то обов'язково 
вказується причина їх відсутності. 

Вступна частина включає порядок денний - перелік питань, запланованих 
до розгляду на засіданні, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням 
доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної 
частини. 

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них 
ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і 
друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з 
прийменника «Про». 

3.2.9. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні 
відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими 
цифрами і будуються за такою схемою: 

СЛУХАЛИ - ВИСТУПИЛИ - ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, 
ПОСТАНОВИЛИ). Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу 
від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка. 

3.2.10. Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного 
доповідача. Прізвище та власне ім'я кожного доповідача друкуються з нового 
рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини. 

Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до 
тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться 
тире і зазначається: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу». 

3.2.11. Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які взяли 
участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із 
зазначенням посад, прізвищ та власних імен промовців у називному відмінку, а 
також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів 
викладається від третьої особи однини. 

3.2.12. Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») 
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фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. 
Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на 
такі питання: кому, що зробити і в який строк. 

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які 
нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з 
дужкою. 

3.2.13. У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження 
документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до 
протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За 
наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення 
яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими 
цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться 
посилання на ці додатки. 

Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу 
не зазначається. 

3.2.14. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального 
органу та секретарем. 

3.2.15. Деякі протоколи засідань (технічних комітетів, методичних, 
експертних, наукових рад і комісій тощо) підлягають затвердженню. У такому 
разі протокол повинен мати гриф затвердження. 

3.3. Службові листи 

3.3.1. Службові листи складаються з метою обміну інформацією між 
установами як: 

відповіді про виконання завдань, визначених в актах органів державної 
влади, дорученнях вищих посадових осіб; 

відповіді на запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради 
України, Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки України, 
Всеукраїнської центральної спілки споживчих товариств (Укркоопспілки); 
Підприємства споживчої кооперації «Навчально-методичний центр 
«Укоопосвіта»; 

відповіді на виконання доручень установ вищого рівня; 
відповіді на запити інших установ; 
відповіді на звернення громадян; 
відповіді на запити на інформацію; 
ініціативні листи; 
супровідні листи. 
3.3.2. Службовий лист оформляється на спеціальному для листів бланку 

формату А4 (210 х 297 мм). Якщо текст листа не перевищує семи рядків, 
використовують бланк формату А5 (210 х 148 мм). 

3.3.3. Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на 
реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, 
заголовок до тексту, текст (основний реквізит службового листа), відмітка про 
наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця. 
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Датою листа є дата реєстрації вихідної кореспонденції у канцелярії. 
3.3.4. Як правило, у листі порушується одне питання. 
Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: 

«просимо повідомити...» «роз'яснюємо, що...» або від третьої особи однини -
«університет інформує...», «центр зв'язків з виробництвом вважає за 
доцільне...». 

Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається від 
першої особи однини - «прошу...», «пропоную...». 

Службові листи підписуються відповідно до глави 2.14 цієї Інструкції. 
Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи. 

3.3.5. Службовий лист візує керівник структурного підрозділу 
університету, який створив документ, у разі потреби (якщо в листі 
порушуються важливі та принципові питання) - керівники заінтересованих 
структурних підрозділів, а також ректор або його заступники відповідно до 
функціональних обов'язків. 

3.4. Документи до засідань колегіальних органів 

3.4.1. Підготовка та оформлення документів до засідань колегіальних 
органів здійснюються з метою організаційного забезпечення відповідного 
органу. 

3.4.2. Засідання колегіальних органів проводяться відповідно до 
затверджених планів їх роботи та у разі потреби. 

У плані роботи колегіального органу зазначаються питання, що повинні 
розглядатися, дата розгляду, прізвище, власне ім'я доповідача та назва 
структурного підрозділу апарату колегіального органу, який готує документи 
для розгляду питання колегіальним органом, строк подання документів. 

Проект плану роботи колегіального органу складається секретарем цього 
органу з урахуванням пропозицій структурних підрозділів. 

Керівники структурних підрозділів апарату колегіального органу завчасно 
подають для включення до плану роботи колегіального органу перелік питань, 
які вони вважають за необхідне розглянути на його засіданні. До переліку 
додається довідка з обґрунтуванням підстав внесення питання на розгляд 
колегіального органу. 

Затверджений колегіальним органом план роботи доводиться до відома 
членів колегіального органу і керівників структурних підрозділів. Додаткові 
питання до затвердженого плану роботи колегіального органу можуть бути 
включені за рішенням його голови. Секретар колегіального органу інформує 
всіх членів колегіального органу та відповідальних виконавців про внесені до 
плану зміни. 

3.4.3. Документи з питань, що вносяться на розгляд колегіального органу, 
повинні подаватися не пізніше ніж за п'ять днів до засідання, а у разі 
проведення позачергового засідання - не пізніше ніж за один день. Зазначені 
документи містять: 

доповідну записку, адресовану колегіальному органу (у разі потреби), в 
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якій ґрунтовно викладені питання з висновками і пропозиціями; 
проект рішення (розпорядження, постанови) колегіального органу, 

завізований керівниками заінтересованих структурних підрозділів його апарату, 
та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо), завізовані 
їх керівниками, а у разі потреби - проект наказу; 

довідку про погодження проекту рішення (розпорядження, постанови) із 
заінтересованими структурними підрозділами установи та іншими установами; 

список осіб, які запрошуються на засідання колегіального органу; 
інші документи, необхідні для розгляду питань. 
3.4.4. Документи, підготовлені для розгляду колегіальним органом, а також 

один примірник їх копій зберігаються у секретаря колегіального. 
3.4.5. У разі проведення закритого засідання колегіального органу або 

закритого обговорення окремих питань підготовка документів з відповідних 
питань здійснюється з дотриманням порядку роботи з документами, що містять 
інформацію з обмеженим доступом. 

3.4.6. За підготовку документів для проведення засідань колегіального 
органу відповідають керівники заінтересованих структурних підрозділів його 
апарату. 

3.4.7. Секретар колегіального органу здійснює контроль за своєчасним 
поданням документів на розгляд та перевіряє їх на наявність у повному обсязі 
та правильність оформлення. 

Документи, подані з порушенням установленого порядку і строків, до 
розгляду не приймаються. 

3.4.8. Результати засідання колегіального органу оформлюються 
протоколом згідно з вимогами, зазначеними у главі 3.2. цієї Інструкції. 

3.4.9. Рішення колегій університету реалізуються шляхом видання наказів 
університету, розпоряджень ректора університету, якими вони вводяться в дію. 
У разі потреби виконавцям та установам можуть надсилатися копії протоколів 
або витягів з них. 

3.5. Документи про службові відрядження 

3.5.1. Службові відрядження працівників здійснюються відповідно до 
плану роботи університету. 

3.5.2. У разі необхідності відрядження працівника поза планом керівник 
підрозділу в доповідній записці (заяві) на ім'я ректора університету зазначає 
куди, на який строк і з якою метою необхідно відрядити працівника. 

Доповідна записка разом з проектом наказу про відрядження (додаток 13), 
передається ректору університету, як правило, не пізніше ніж за три доби до 
початку відрядження. 

Реєстрація наказів про відрядження здійснюється в електронному вигляді в 
програмі І2ЕТА. 

3.5.3. Після повернення з відрядження працівник у триденний строк 
повідомляє керівникові структурного підрозділу про результати виконання 
завдання, а також подає звіт до фінансово-економічного управління про 
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використання коштів. 
Звіт про відрядження (виконання завдання) затверджується керівником 

структурного підрозділу, звіт про використання коштів, наданих на 
відрядження, візується першим проректором, після чого передається до 
фінансово-економічного управління університету. 

IV. Організація документообігу та виконання документів 

4.1. Вимоги щодо організації документообігу 

4.1.1. Документообіг університету - це проходження документів в 
університеті з моменту їх створення або одержання до завершення виконання 
або відправлення. 

Документи незалежно від способу фіксації та відтворення інформації 
проходять і опрацьовуються в університеті на єдиних організаційних та 
правових засадах організації документообігу. 

3.5.2. Ефективна організація документообігу передбачає: 
проходження документів в університеті найкоротшим шляхом; 
одноразовість операцій з опрацювання документів, уникнення дублювання 

під час роботи з ними; 
централізацію (зосередження здійснення однотипних операцій з 

документами в одному місці); 
усунення ручних рутинних операцій, які можна автоматизувати. 

4.2. Приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до 
університету та попередній розгляд документів 

4.2.1. Доставка документів до університету здійснюється, як правило, з 
використанням засобів поштового зв'язку і електрозв'язку, а також 
кур'єрською та фельд'єгерською службами. 

Поштою та через кур'єрську службу доставляється письмова 
кореспонденція, поштові картки, бандеролі, дрібні пакети, а також періодичні 
друковані видання. 

Фельд'єгерською службою доставляється спеціальна кореспонденція. 
Каналами електрозв'язку доставляються: факсограми, телефонограми, 
електронні документи із застосуванням електронного цифрового підпису та 
документи в електронній формі без електронного цифрового підпису (у 
сканованій формі). 

4.2.2. Кореспонденція, що надходить до університету, приймається 
централізовано в канцелярії та в експедиції університету. 

Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною цінністю 
приймається під розписку в журналі, реєстрі або повідомленні про вручення. 

4.2.3. Документи надходять до канцелярії та експедиції через поштове 
відділення та скриньку для приймання документів. Представникам 
підприємств, установ та організацій документи подати особисто можна при 
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наявності реєстру передачі документів. 
У реєстрі працівником канцелярії проставляється відмітка про приймання 

кореспонденції. 
Відмітка про приймання кореспонденції на копіях документів не ставиться. 
Довідкова інформація про надходження, реєстрацію та подальший рух 

документів надається по телефону. 
4.2.4. Вся кореспонденція, що надійшла від юридичних осіб або фізичних 

осіб та адресована ректору університету розкривається і реєструється в 
канцелярії та експедиції, решта - передається у структурні підрозділи, 
відповідно до зазначеного адресата. 

Пакети, що мають напис «особисто», передаються безпосередньо адресату 
в нерозкритому стані. 

4.2.5. Електронні носії інформації обов'язково передаються до 
університету із супровідним листом. Під час приймання таких документів 
опрацьовується тільки супровідний лист. 

4.2.6. У разі надходження документів, надісланих телефаксом, 
перевіряється загальна кількість аркушів та відповідність їх тій кількості, що 
зазначена на першому аркуші, а також належна якість друку. У разі одержання 
факсимільного повідомлення не в повному обсязі або за наявності тексту 
неналежної якості документ не реєструється і про це обов'язково інформують 
відправника. 

При розкритті конвертів перевіряється їх цілісність та відповідність 
номерів на документах і конвертах. У разі виявлення відсутності додатків, 
зазначених у документі, або окремих аркушів, а також помилок в оформленні 
документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитку 
печатки, грифу затвердження тощо) документ не реєструється і відправникові 
надсилається письмовий запит або йому повідомляється про це телефоном. При 
цьому на документі робиться відповідна відмітка із зазначенням дати запиту 
(розмови телефоном), посади та прізвища особи, якій зроблено запит, підпису, 
ініціалу та прізвища особи, що здійснила запит. 

У разі пошкодження конверта робиться відмітка у поштовому реєстрі та на 
конверті. 

Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за 
конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та 
одержання документа або коли у конверті відсутні окремі документи чи 
встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на 
конверті. Конверти обов'язково додаються до судових справ, позовних, 
апеляційних, касаційних заяв та в порядку нагляду за скаргами громадян. 

4.2.7. Надіслані не за адресою документи повертаються відправникові без 
їх розгляду. 

4.2.8. Документи підлягають попередньому розгляду в канцелярії у день їх 
надходження або в перший наступний робочий день у разі надходження їх 
після закінчення робочого дня, у вихідні та святкові неробочі дні. 

Доручення установ вищого рівня, телеграми, телефонограми 
розглядаються негайно. 
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4.2.9. Метою попереднього розгляду документів є: 
виокремлення таких, що потребують обов'язкового розгляду ректором 

університету, його заступниками або структурними підрозділами; 
відбір документів, що не підлягають реєстрації в канцелярії, а також таких, 

що передаються для реєстрації структурним підрозділам. 
4.2.10. Обов'язковому розгляду ректором університету підлягають закони 

України, постанови Верховної Ради України, акти та доручення Президента 
України, акти Кабінету Міністрів України, доручення Прем'єр-міністра 
України, а також запити і звернення народних депутатів України та депутатів 
місцевих рад, кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації 
Президента України, Кабінету Міністрів України (далі - запити, звернення, а 
також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента 
України, Кабінету Міністрів України), кореспонденція, що надходить від 
установ вищого рівня, рішення органів місцевого самоврядування, а також 
найважливіші документи, які містять інформацію з основних питань діяльності 
університету і потребують вирішення безпосередньо керівником. 

Інші документи передаються заступникам керівника або структурним 
підрозділам (виконавцям) відповідно до їх функціональних обов'язків. 

4.3. Реєстрація документів 

4.3.1. Реєстрація документів - це фіксація факту створення або 
надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення -
реєстраційного індексу з подальшим записом у реєстраційних формах 
необхідних відомостей про документ. 

Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, 
моніторингу стану виконання і оперативного використання наявної в 
документах інформації. 

4.3.2. Реєстрація доручень вищих посадових осіб, запитів, звернень, а 
також кореспонденції Верховної Ради України, Адміністрації Президента 
України, Кабінету Міністрів України, документів, що надійшли на розгляд 
ректора університету, проводиться централізовано канцелярією університету. 

Інші документи, що стосуються напрямів діяльності структурних 
підрозділів університету, реєструються в цих структурних підрозділах 
(додаток 14). 

4.3.3. Реєстрації підлягають всі документи, що потребують обліку, 
виконання й використання з довідковою метою (розпорядчі, планові, звітні, 
обліково-статистичні, бухгалтерські, фінансові тощо), як ті, що створюються і 
використовуються в університеті, так і ті, що надходять. 

Реєстрації підлягають як традиційні друковані (рукописні) документи, так і 
створені за допомогою ПК (електронні). 

Не підлягають реєстрації у канцелярії документи, зазначені у додатку 15. 
На документах, які надійшли до університету, проставляється вхідний 

номер. Він має вигляд реєстраційного штампа, який проставляється на 
нижньому полі першого аркуша документа праворуч. Основним принципом 
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реєстрації документів є однократність. 
Кожний документ реєструється в університеті лише один раз: вхідні 

(первинні) - у день надходження або на наступний день, створені (за ініціативи 
університету) - у день підписання або затвердження. 

4.3.4. Ініціативні листи, підготовлені у структурних підрозділах 
університету, реєструються в структурних підрозділах особами, 
відповідальними за діловодство, у журналах (картках) вихідних документів 
(додаток 16). 

4.3.5. Факсограми (паперові копії документів, передані з використанням 
засобів факсимільного зв'язку) реєструються окремо від інших документів в 
журналі. 

4.3.6. Вхідна кореспонденція, що надійшла до університету, реєструється в 
автоматизованому режимі. 

При автоматизованій реєстрації формується банк реєстраційних даних. 
Автоматизовані банки даних забезпечують працівників канцелярії 

інформацією про всі документи, що надходять до університету, та місце 
знаходження за допомогою виводу інформації на дисплей. 

Пошук інформації проводиться на спеціально обладнаному робочому місці 
діловода канцелярії. 

4.3.7. Для зручності та швидкого пошуку документів структурним 
підрозділам і групам кореспондентів присвоюється індекс (додаток 17, 18). 

4.4. Організація передачі документів та їх виконання 

4.4.1. Для забезпечення своєчасного виконання документів в університеті 
розроблені графіки передачі кореспонденції керівництву університету. 
Документи передаються помічникам ректора та першого проректора відповідно 
щоденно о 10.30 та 14.30 (крім вихідних). 

4.4.2. Зареєстровані документи передаються на розгляд керівництва 
університету в день їх надходження або наступного робочого дня у разі 
надходження документів у неробочий час. Телеграми, телефонограми та інші 
термінові документи передаються негайно. 

Документи, що отримані до 16:00, реєструються, обробляються і 
доставляються за призначенням у той же день або на наступний. Документи, 
отримані після 16:00, - на другий день, термінові - негайно. 

4.4.3. Документи, розглянуті керівництвом університету, повертаються з 
відповідною резолюцією до канцелярії, яка здійснює передачу документів на 
виконання. 

4.4.4. Документ, виконавцями якого є кілька структурних підрозділів, 
передається одночасно у вигляді копій з передачею оригіналу головному 
виконавцю, визначеному в резолюції першим. 

4.4.5. Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом 
проставлення відповідної відмітки в контрольно-реєстраційній картці 
автоматизованої бази із зазначенням інформації про виконавців, яким передано 
оригінал документа та його копії. 
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4.4.6. Передача документа з одного структурного підрозділу до іншого в 
обов'язковому порядку здійснюється через канцелярію, яка робить відповідну 
відмітку в контрольно-реєстраційній картці. Документи, виконання яких 
перебуває на контролі, передаються до інших структурних підрозділів або 
іншим виконавцям тільки з повідомленням про це канцелярію. 

Передача документів у межах структурного підрозділу здійснюється через 
особу, відповідальну за діловодство в структурному підрозділі. 

4.4.7. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у 
розпорядчому документі, резолюції ректора університету, та працівники, яким 
безпосередньо доручено виконання. 

4.4.8. Структурний підрозділ чи посадова особа, визначена у резолюції, 
одержує документи у день їх реєстрації або на наступний день. Термінові 
документи передаються негайно. 

Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає 
строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту 
документа. 

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне 
подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання 
пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це керівника, 
який надав доручення. 

4.4.9. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання 
необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового 
документа, його оформлення, погодження, подання для підписання 
(затвердження) ректору університету, а у деяких випадках - керівникові 
структурного підрозділу, а також у разі потреби - підготовку для пересилання 
адресату. 

Перед поданням проекту документа на підпис відповідному керівнику 
автор документа зобов'язаний перевірити правильність його складання та 
оформлення, посилання на нормативно-правові акти, уточнити цифрові дані, 
наявність необхідних віз і додатків. 

Документ подається на підпис разом з документами, на підставі яких його 
було складено. 

4.4.10. Виконавець визначає необхідну кількість екземплярів документа, 
передає документ на тиражування. На документ, що розсилається більше ніж у 
чотири адреси, виконавець готує список для розсилки. 

4.4.11. Працівник, відповідальний за виконання документа, у разі 
відпустки, відрядження, звільнення зобов'язаний передати іншому 
працівникові за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі невиконані 
документи та поінформувати канцелярію про передачу документів, виконання 
яких перебуває на контролі. 

4.5. Організація контролю за виконанням документів 

4.5.1. Безпосередній контроль за виконанням документів покладається на 
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канцелярію університету. 
У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням 

документів здійснює особа, відповідальна за діловодство. 
4.5.2. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-

правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівника. Строки 
виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях 
починаючи з дати підписання (затвердження). 

4.5.3. Строки можуть бути типовими або індивідуальними. 
Типові строки виконання документів установлюються законодавством. 

Строки виконання основних документів наводяться у додатку 19. 
Індивідуальні строки встановлюються керівництвом університету. 

Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа або резолюції. 
4.5.4. Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є 

документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, 
повинні бути виконані не пізніше ніж за ЗО днів з моменту реєстрації документа 
в установі, до якої надійшов документ. 

Якщо завдання потребує термінового виконання, обов'язково зазначається 
конкретний кінцевий строк виконання. 

Співвиконавці зобов'язані подавати пропозиції головному виконавцю 
протягом першої половини строку, відведеного для виконання доручення, 
завдання. 

4.5.5. У разі потреби індивідуальний строк виконання документа може 
бути продовжено за письмовим обґрунтованим проханням виконавця, яке 
подається без погодження з іншими структурними підрозділами безпосередньо 
посадовій особі, яка встановила строк. Відповідне прохання подається не 
пізніше ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку. 

4.5.6. Відповідальність за виконання доручення, його проходження, зміст, 
якість підготовки та оформлення на належному рівні матеріалів несе 
структурний підрозділ та/або посадова особа, визначена у самому документі 
або резолюції керівництва університету. 

Якщо виконання завдання покладається на кілька структурних підрозділів 
чи посадових осіб, відповідальним за організацію виконання є структурний 
підрозділ та/або посадова особа, які визначені першими (далі - головний 
виконавець). 

Головний виконавець при зміні резолюції або строків виконання повинен 
негайно довести зазначену інформацію до відома канцелярії. 

4.5.7. Безпосередній контроль за виконанням документа проводиться на 
підставі резолюції ректора університету чи особи, яка його заміщає. 

Контроль за виконанням документів здійснюється за допомогою 
реєстраційно-контрольної картки (далі - РКК) (додаток 20) та автоматизованої 
інформаційної системи (бази даних). 

Під час взяття документа на контроль на ньому проставляється позначка 
«Контроль». 

4.5.8. РКК документів, що перебувають на контролі, групуються в 
картотеці за строками виконання документів виконавцями. 
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4.5.9. На один документ може бути заведена лише одна реєстраційно-
моніторингова картка незалежно від кількості виконавців або строків 
виконання окремих завдань, зазначених у документі. 

4.5.10. Дані про хід виконання документа можуть вноситися до РКК на 
підставі їх запиту телефоном. 

4.5.11. Після виконання документ знімається з контролю. 
Документи вважаються виконаними і знімаються з контролю, якщо 

поставлені у ньому завдання вирішені і лист-відповідь (інформація) за підписом 
ректора чи уповноваженої особи направлено до відповідних органів державної 
влади, установ, організацій, підприємств чи особам, яким він адресований, або 
надано інше підтвердження виконання. 

4.5.12. Днем виконання завдань вважається день реєстрації в університеті 
вихідних документів про виконання завдань, що містять інформацію про 
виконання відповідних завдань. 

4.5.13. Зняття з контролю здійснюється після подання до канцелярії 
реєстраційних даних документа, що перебував на контролі, із зазначенням 
вихідного номера і дати чи надання іншого підтвердження виконання. 

Дані про виконання документа і зняття його з контролю вносяться до 
комп'ютерної бази даних діловодом канцелярії. 

4.5.14. Оригінали завдань, матеріали про їх виконання зберігаються у 
структурному підрозділі, відповідальному за виконання. Копії документів, що 
стосуються звернень громадян (лист-запит, відповідь у повному обсязі), 
знаходяться також у канцелярії. 

4.6. Інформаційно-довідкова робота з документами 

4.6.1. Інформаційно-довідкова робота з документами полягає в пошуку 
необхідних документів з використанням автоматизованої системи 
реєстраційних даних. 

4.6.2. Пошук конкретного документа здійснюється за реквізитами 
(заголовок, назва виду документа, дата прийняття, номер документа, автор 
документа тощо). Пошуковий запит може мати будь-яку комбінацію реквізитів. 

4.7. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів 

4.7.1. Вихідні документи надсилаються адресатам з використанням засобів 
поштового зв'язку, електрозв'язку, а також доставляються кур'єрською 
службою. 

Опрацювання документів для відправлення поштовим зв'язком 
здійснюється відповідно до Правил надання послуг поштового зв'язку. 

Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в день 
їх надходження від структурних підрозділів - виконавців або не пізніше 
наступного робочого дня. 

Не допускається відправлення або передача кореспонденції без обліку у 
відповідних журналах вихідної кореспонденції. 
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Передача факсограм, телефонограм, документів у сканованій формі без 
електронного цифрового підпису здійснюється в канцелярії або в структурних 
підрозділах університету. 

4.7.3. Якщо одержані факси містять дуже важливу інформацію й 
призначені для тривалого користування, то їх слід скопіювати, оскільки для 
факсів використовують папір дуже тонкий і не тривкий. 

4.7.4. У разі надсилання факсограм і документів у сканованій формі без 
електронного цифрового підпису надсилається також оригінал документа в 
паперовій формі. 

4.7.5. Під час приймання від виконавців вихідних документів працівником 
канцелярії перевіряється: 

правильність оформлення документа і розміщення на ньому всіх 
реквізитів; 

наявність і правильність зазначення адреси кореспондента; 
наявність необхідних підписів на документі; 
наявність на документі відмітки про додатки; 
наявність і повноту додатків; 
наявність прізвища виконавця та номера телефону; 
відповідність кількості примірників кількості адресатів. 
Особи, відповідальні за діловодство у структурних підрозділах, зобов'язані 

під час передачі вихідних документів на відправку до експедиції канцелярії 
перевіряти наявність віз, копій вихідних документів, що залишаються у справах 
структурного підрозділу, повноту додатків, підпису на документі та наявність і 
правильність зазначення адреси. 

4.7.6. Документи, що оформлені неналежним чином, підлягають 
поверненню. 

4.7.7. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресату, 
вкладаються в один конверт. 

4.7.8. Документи, що адресують постійним кореспондентам, 
відправляються у конвертах з адресою одержувача та відправника, що 
виготовляються заздалегідь друкарським способом. 

4.7.9. При надсиланні кореспонденції до інших міст, крім найменування 
установи, посади та прізвища адресата, слід зазначати точну поштову адресу. 

4.7.10. Документи, що доставляються до місця призначення особисто 
виконавцем, обліковуються у відповідних журналах вихідної кореспонденції 
«Нарочно». 

4.7.11. Досилання або заміна розісланого раніше документа здійснюється 
за вказівкою посадової особи, яка підписала документ. У такому випадку в 
документі зазначається, що він є досиланням або надсилається на заміну раніше 
надісланому. 

4.7.12. Вихідну кореспонденцію та інші поштові відправлення виконавці 
або уповноважені особи передають до експедиції канцелярії завідувачу 
експедиції, що здійснює відправку документів, у конкретно визначені для цього 
години: 

Щоденно - 8 °̂ - 1200 та 1430 - 1600 (крім вихідних днів). 
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V. Систематизація та зберігання документів у діловодстві 

5.1. Складення номенклатури справ 

5.1.1. Номенклатура справ — це обов'язковий для кожної установи 
систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її 
діловодстві, із зазначенням строків зберігання справ. 

5.1.2. Номенклатура справ призначена для встановлення в університеті 
єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного 
пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і 
є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) 
зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) 
зберігання. 

5.1.3. В університеті складаються номенклатури справ структурних 
підрозділів і зведена номенклатура справ університету. 

Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється не пізніше 15 
листопада поточного року посадовою особою, відповідальною за діловодство у 
структурному підрозділі, на підставі документів з усіх питань його діяльності із 
залученням фахівців, які працюють в підрозділі, підписується керівником 
структурного підрозділу та особою, відповідальною за ведення діловодства у 
даному структурному підрозділі. 

Зведена номенклатура справ складається канцелярією університету на 
основі номенклатур справ структурних підрозділів. 

Методична допомога у складенні номенклатур справ надається архівом 
університету. 

5.1.4. Зведена номенклатура справ університету схвалюється комісією з 
проведення експертизи цінності документів (далі - експертна комісія) та 
погоджується експертно-перевірною комісією Державного архіву Полтавської 
області, після чого затверджується ректором університету. 

5.1.5. Зведена номенклатура справ університету складається у чотирьох 
примірниках, на кожному з яких повинен бути заповнений гриф погодження з 
Державним архівом Полтавської області. Перший (недоторканний) примірник 
зведеної номенклатури справ зберігається у канцелярії, другий - передається до 
архіву університету для здійснення контролю за формуванням справ у 
структурних підрозділах, третій - надсилається до державного архіву. 

Структурні підрозділи університету отримують витяги з відповідних 
розділів затвердженої зведеної номенклатури справ для використання у роботі. 

Протягом року структурні підрозділи забезпечують ведення номеклатур 
справ, зокрема за необхідності вносять до них за погодженням із канцелярією 
та архівом нові справи, не передбачені чинною номенклатурою справ, 
застосовуючи при цьому резервні номери наприкінці номенклатури. 

5.1.6. Зведена номенклатура справ університету щороку уточнюється та 
вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року. 

5.1.7. До номенклатури справ включаються назви справ, що формуються та 
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відображають усі ділянки роботи, яка документується в університеті. До 
номенклатури справ вносяться також назви справ, що ведуться лише в 
електронній формі. 

До номенклатури справ включаються, як правило, оригінали документів. 
За рішенням ЕК університету до номенклатури справ можуть включатися копії 
тиражованих документів, що накопичуються в структурних підрозділах 
(розпорядчі документи, положення про структурні підрозділи, посадові 
інструкції тощо). 

5.1.8. До номенклатури справ не включаються друковані видання, 
довідники (у тому числі телефонні), бюлетені, реферативні журнали, експрес-
інформація. 

5.1.9. Номенклатура справ університету (зведена) складається за 
уніфікованою формою, наведеною в додатку 21 до цієї Інструкції, на підставі 
номенклатур справ структурних підрозділів, розроблених за аналогічною 
формою, наведеною в додатку 22 до цієї Інструкції. 

5.1.10. Графи номенклатури справ заповнюються таким чином. 
У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи 

структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу 
університету та порядкового номера справи в межах підрозділу. Наприклад: 06-
12, де 06 - індекс структурного підрозділу, 12 - порядковий номер справи, або 
04.1-07, де 04.1 - індекс відділу у складі управління, 07 - порядковий номер 
справи. 

За наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі, 
наприклад: т. 1, т. 2 тощо. 

У графу 2 включаються заголовки справ (томів, частин). 
Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі відображати 

склад і зміст документів справи. 
Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань 

(«різні матеріали», «загальне листування», «вхідна кореспонденція», «вихідна 
кореспонденція» тощо), а також вставних слів і складних синтаксичних 
зворотів. 

Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки 
формування справ, як номінальна, авторська, кореспондентська, предметно-
питальна, хронологічна, географічна. Документи формуються у справи на 
основі окремої ознаки або сполучення ознак. 

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій 
послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду 
документів у справі (накази, протоколи, акти тощо); автор документів 
(найменування установи, структурного підрозділу); кореспондент або адресат 
(найменування установи, до якої адресовані або від якої надійшли документи); 
короткий зміст документів справи (питання, з якого формується справа); назва 
регіону (території), з якою пов'язаний зміст документа; дата (період), до якої 
належать документи справи; вказівки на наявність копій документів у справі (у 
разі потреби). 

У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять 
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документи з одного питання, пов'язані послідовністю ведення процедур 
діловодства, вживається термін «справа», наприклад: «Особова справа», 
«Персональна справа». 

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов'язані 
послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «документи», 
а після нього в дужках зазначаються основні види документів справи, 
наприклад: «Документи (плани, умови, програми, сценарії, довідки, звіти) про 
організацію і проведення виставок, фестивалів, оглядів». 

Термін «документи» вживається також у заголовках справ, що містять 
документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого 
документа установи. 

У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, 
зазначається вид документа у множині та автор документів, наприклад: 
«Протоколи засідань комісії з персонального розподілу випускників 
університету». 

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент і 
короткий зміст документів, наприклад: «Листування з Міністерством освіти і 
науки України про навчальну і методичну роботу в університеті». 

У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, 
однорідними за характером діяльності, такі кореспонденти не перераховуються, 
а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: «Листування з 
навчальними закладами про підвищення кваліфікації та стажування викладачів 
університету». 

У заголовках справ, що містять листування з різними кореспондентами, 
такі кореспонденти не зазначаються, наприклад: «Листування про фінансово-
господарську діяльність». 

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається 
період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується створення 
документів, або період їх фактичного виконання, наприклад: 

1. План основних організаційних заходів університету на 2024 рік; 
2. Звіт про використання коштів університетом за 2023 рік. 
Якщо справа складається з кількох томів, формулюється загальний 

заголовок справи із зазначенням номера тому. 
Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується 

важливість документів, включених до справи, їх взаємозв'язок та строки 
зберігання. На початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які 
надійшли від органів вищого рівня, далі - щодо організаційно-розпорядчої 
документації, планово-звітної документації, листування, обліково-довідкових 
видів документів. У кожній з цих груп документи також розміщуються з 
урахуванням важливості та строків зберігання. 

Вказівку на наявність копій документів у справі розташовують після 
заголовка, наприклад: «Накази ректора з основної діяльності університету 
(копії)». 

Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року. 
У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери 
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статей за Переліком типових документів, що створюються під час діяльності 
органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, 
підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, 
затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року 
№ 578/5 (зареєстрованим 17 квітня 2012 року за № 571/20884). 

Допускається посилання на ряд статей переліку документів із зазначенням 
строків їх зберігання. При цьому строк зберігання зазначається відповідно до 
статті, що встановлює найбільший строк зберігання. 

Для документів, не передбачених діючими переліками, строки зберігання 
визначаються на підставі їх вивчення ЕК університету. 

Університет, як організація, у діяльності якої утворюються документи 
НАФ, погоджує ці строки з ЕПК Державного архіву Полтавської області. При 
цьому в номенклатурі справ робиться примітка «Строк зберігання встановлено» 
(назва ЕПК державного архіву, протокол № від ). 

Для справ, сформованих із тиражованих копій документів, встановлюється 
строк зберігання «Доки не мине потреба» незалежно від строку зберігання 
оригіналів документів (у тому числі і для документів постійного строку 
зберігання) без посилання на статтю відповідного переліку документів із 
зазначенням строків їх зберігання. 

У графі 5 «Відмітка» робляться позначки про перехідні справи про форму 
створення документів справи (електронна, паперова, змішана); про посадових 
осіб, відповідальних за формування справ; про передачу справ до архіву 
університету чи інших установ для їх продовження тощо. 

5.1.11. Погоджена з ЕПК Державного архіву номенклатура справ 
університету наприкінці кожного року уточнюється, передруковується, 
затверджується ректором університету та вводиться в дію з 01 січня нового 
року. 

5.2. Формування справ 

5.2.1. Формування справ - це групування виконаних документів у справи 
відповідно до номенклатури справ. 

5.2.2. Справи формуються в університеті децентралізовано, тобто в 
структурних підрозділах. 

5.2.3. Під час формування справ слід дотримуватися таких загальних 
правил: 

групувати у справи документи, виконані протягом одного календарного 
року, за винятком документів, що характеризують навчально-виховний процес, 
які формуються за навчальний рік; 

вміщувати у справи лише оригінали або у разі їх відсутності засвідчені в 
установленому порядку копії документів; 

не допускати включення до справ чорнових, особистих документів, 
розмножених копій та документів, що підлягають поверненню; 

окремо групувати у справи документи постійного, тривалого (понад 10 
років), тимчасового зберігання; 
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за обсягом справа постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання не 
повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 мм завтовшки). 

5.2.4. Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному 
порядку. 

5.2.5. Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими 
документами, групуються разом із зазначеними документами. Якщо вони 
затверджені як самостійні документи, їх формують в окремі справи за видами і 
хронологією. 

5.2.7. Накази (розпорядження) з питань основної діяльності університету, з 
адміністративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу), 
навчально-організаційних питань, по студентах, по аспірантурі та докторантурі, 
з фінансово-економічної діяльності групуються у різні справи. Накази з 
кадрових питань (особового складу) групуються відповідно до їх видів та 
строків зберігання. 

5.2.8. Документи засідань колегіальних органів групуються у дві справи: 
протоколи і документи до них (доповіді, довідки, проекти рішень тощо); 
документи з організації засідань (порядок денний, макет розміщення, список 
запрошених тощо). 

5.2.9. Протоколи засідань колегіальних органів групуються у справи в 
хронологічному порядку і за номерами. Документи до засідань зазначених 
органів систематизуються за датами та номерами протоколів, а в межах групи 
документів, що стосуються одного протоколу, - за порядком денним засідання. 

5.2.10. Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справи окремо 
від проектів цих документів. 

5.2.11. Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і 
систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується 
за документом-запитом. 

5.2.12. В особових справах, що формуються впродовж усього часу роботи 
працівника в університеті, документи групуються в хронологічному порядку в 
міру їх надходження (поповнення) (заява про прийняття на роботу, письмовий 
трудовий договір (контракт), витяг з наказу про прийняття на роботу, особовий 
листок з обліку кадрів, доповнення до особового листка з обліку кадрів, 
автобіографія, копія паспорта, копія облікової картки платника податків (крім 
фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від 
прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та 
повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку у 
паспорті), копія військового квитка (у разі наявності), копії документів про 
освіту, науковий ступінь, вчене звання, заяви про переведення на іншу роботу 
(посаду), сумісництво, зміну біографічних даних, витяги з наказів про 
переведення на іншу роботу (посаду), сумісництво, копії документів про 
внесення змін до облікових документів у зв'язку зі зміною біографічних даних 
(прізвища, імені, по батькові), характеристики, копії документів про 
підвищення кваліфікації, стажування, заохочення (нагородження, 
преміювання), документи з атестації, заява про звільнення з роботи, витяг з 
наказу про звільнення з роботи). 
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До особової справи обов'язково складається внутрішній опис, який 
розміщується на початку справи. 

Відомості про стягнення, заохочення, виконання обов'язків тимчасово 
відсутнього працівника, заміщення вакантної посади вносяться до доповнення 
до особового листка з обліку кадрів. 

5.2.13. В особових справах, що формуються впродовж усього часу 
навчання студента в університеті, документи групуються в хронологічному 
порядку в міру їх надходження (поповнення) (заява про вступ на навчання, 
витяг з наказу про зарахування, копія паспорта, копія свідоцтва про 
народження, копія облікової картки платника податків (крім фізичних осіб, які 
через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного 
номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний 
контролюючий орган і мають відмітку у паспорті), копія військового квитка (у 
разі наявності), копія сертифікату ЗНО, копії документів про освіту, особова 
картка, заяви про переведення на іншу спеціальність, зміну біографічних даних, 
витяги з наказів про переведення на іншу спеціальність, копії документів про 
внесення змін до облікових документів у зв'язку зі зміною біографічних даних 
(прізвища, імені, по батькові), характеристики, заява про відрахування, витяги з 
наказів про відрахування). Залікова книжка та копії дублікатів дипломів і 
додатки до них також повинні знаходитися в особовій справі особової справи. 

До особової справи обов'язково складається внутрішній опис, який 
розміщується на початку справи. 

5.2.14.Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників 
університету систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному 
порядку, а відомості щодо виплати грошей (відомості нарахування заробітної 
плати) повинні бути сформовані щомісяця за календарний рік. 

5.2.15. Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в 
університеті та його структурних підрозділах здійснюється архівним 
підрозділом університету. 

5.3. Зберігання документів в університеті 

5.3.1. Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архіву 
університету зберігаються за місцем їх формування. 

5.3.2. Керівники структурних підрозділів університету і працівники, 
відповідальні за організацію діловодства в цих підрозділах, зобов'язані 
забезпечити зберігання документів і справ. 

5.3.3. Для зберігання справ у діловодстві використовують картонні теки із 
клапанами або зав'язками, картонні або пластмасові швидкозшивачі. У робочих 
кімнатах справи повинні зберігатися у вертикальному положенні в шафах, що 
закриваються. Для підвищення оперативності розшуку документів справи 
розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок 
справ зазначаються індекси за номенклатурою. 

5.3.4. Видача справ, складених з документів у паперовій формі, у 
тимчасове користування працівникам структурних підрозділів університету 
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здійснюється з дозволу керівника структурного підрозділу, в якому було 
сформовано справу, іншим установам - з письмового дозволу ректора 
університету. 

Видані справи записуються у книгу видачі справ (додаток 23). У книзі 
зазначаються дата видачі, номер опису, номер справи, назва справи, особа, якій 
справу видано, дата її повернення, підпис осіб, які видали та прийняли справу. 

Посадова особа, яка видала та прийняла справу, зобов'язана здійснити 
перевірку наявності документів у справі. 

Не дозволяється видавати у тимчасове користування працівникам 
структурних підрозділів установи окремі документи зі справ. 

5.3.5. Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як 
на один місяць. 

5.3.6. Вилучення документів із справи постійного зберігання 
забороняється. У виняткових випадках вилучення документів допускається з 
дозволу керівника установи з обов'язковим залишенням у справі засвідчених 
належним чином копій. 

VI. Порядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання 

6.1. Експертиза цінності документів 

6.1.1. Проведення експертизи цінності документів полягає у їх всебічному 
вивченні з метою внесення до Національного архівного фонду (далі - НАФ) 
або вилучення з нього та встановлення строків зберігання документів, що не 
підлягають внесенню до зазначеного Фонду. 

Вилучення документів для знищення без проведення попередньої 
експертизи їх цінності забороняється. 

6.1.2. Для організації та проведення експертизи цінності документів в 
університеті утворена постійнодіюча експертна комісія (далі - ЕК), що діє 
відповідно до положення про неї. 

6.1.3. Оскільки, у діяльності університету утворюються документи НАФ, 
то ЕК університету, приймає рішення про: 

схвалення і подання до ЕПК державного архіву Полтавської області 
проектів таких документів: описів справ постійного зберігання, описів справ з 
кадрових питань (особового складу), номенклатури справ, інструкцій з 
діловодства, положень про канцелярію, архів та ЕК, анотованих переліків 
унікальних документів НАФ, актів про вилучення для знищення документів, не 
внесених до НАФ, актів про вилучення документів з НАФ, актів про невиправні 
пошкодження справ (документів) НАФ; 

схвалення: 
описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання; 
актів про невиправні пошкодження справ (документів) тривалого (понад 10 

років) зберігання та з кадрових питань (особового складу). 
6.1.4. ЕК одночасно розглядає описи справ та акти про вилучення для 

знищення документів, не внесених до НАФ, а також акти про вилучення 
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документів з НАФ разом з актами про невиправні пошкодження справ 
(документів) НАФ (за їх наявності). 

6.1.5. Внесення документів університету до НАФ здійснюється на підставі 
рішення ЕПК Державного архіву Полтавської області про схвалення описів 
справ постійного зберігання та його затвердження ректором університету. 

6.1.6. Експертиза цінності документів у діловодстві проводиться щороку в 
структурних підрозділах університету безпосередньо особами, відповідальними 
за організацію діловодства в цих підрозділах, разом з ЕК під методичним 
керівництвом канцелярії та архіву університету. 

Організаційну та методичну допомогу у проведенні експертизи цінності 
надає ЕПК Державного архіву Полтавської області. 

6.1.7. Під час проведення експертизи цінності документів у діловодстві 
вирізняють чотири групи справ: 

постійного зберігання; 
тривалого (понад 10 років) зберігання; 
тимчасового зберігання (до 10 років включно); 
ті, що підлягають знищенню у зв'язку із закінченням строків їх зберігання. 
Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі 

номенклатури справ університету, а також типових переліків документів зі 
строками зберігання шляхом перегляду кожного аркуша справи. 

6.1.8.3а результатами експертизи цінності документів в університеті 
складається акт про вилучення для знищення документів (додаток 24). 

6.1.9. Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) 
зберігання та з кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення для 
знищення документів, не віднесених до Національного архівного фонду, 
розглядаються експертною комісією університету одночасно. Після 
затвердження акта університет має право знищити визначені ним документи. 

6.2. Складання та оформлення описів справ структурного підрозділу 

6.2.1. Структурні підрозділи університету зобов'язані описувати документи 
постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань 
(особового складу) через рік після завершення справ у діловодстві. 

6.2.2. На справи тимчасового (до 10 років) зберігання описи не 
складаються. У разі ліквідації чи реорганізації такі описи складаються 
обов'язково. 

6.2.3. Описи справ структурного підрозділу складаються щороку за 
встановленою формою (додаток 25), посадовою особою, відповідальною за 
діловодство у структурному підрозділі, за методичної допомоги архіву 
університету. 

6.2.4. Номер опису справ структурного підрозділу повинен складатися з 
цифрового позначення структурного підрозділу за номенклатурою справ з 
додаванням початкової літери назви категорії документів, що включаються до 
опису, та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи, включені до опису. 
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Наприклад, описи справ структурного підрозділу № 7, що обліковуються за 
номенклатурою справ і розпочаті у 2022 році, будуть мати такі номери: 

постійного зберігання -7 П - 2022, 
тривалого (понад 10 років) зберігання - 7 Т - 2022, 
описи справ з кадрових питань (особового складу) 7 К - 2022 або 7 ОС -

2022. 
6.2.5. Під час складання описів справ слід дотримуватися таких вимог: 
кожну справу вносять до опису під самостійним порядковим номером 

(якщо справа складається з кількох томів, кожен том отримує окремий номер, 
якщо справа складається з кількох частин одного документа, то кожна частина 
отримує окремий номер); 

у разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком 
повністю наводять лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи 
позначають словами «те саме», однак решту відомостей про справи зазначають 
повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюють повністю); 

графа опису «Примітка» використовується для відміток про особливості 
фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним підрозділам, 
про наявність копій документів у справі. 

6.2.6. Для розподілу справ відповідно до схеми систематизації передбачено 
такі правила: 

справи відносяться до того року, в якому їх запровадили в діловодстві або 
в якому вони надійшли до структурного підрозділу для продовження; 

плани, звіти, кошториси й документи до них відносяться до того року, на 
який або за який їх складено, незалежно від дати їх складання; 

перспективні плани відносять до початкового року їх дії, а звіти за ці 
роки - до останнього року звітного періоду; 

справи, які розпочато в одному структурному підрозділі та передано для 
продовження до іншого підрозділу, належать тому підрозділу, де їх завершено 
(при цьому назва першого підрозділу береться в дужки і пишеться назва 
останнього). 

6.2.7. Описи справ ведуться протягом кількох років з використанням 
єдиної наскрізної нумерації. Справи кожного року становлять річний розділ 
опису. 

6.2.8. У кінці опису заповнюється підсумковий запис із зазначенням 
кількості (цифрами і словами) справ, що обліковуються за описом, а також 
обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені 
номери справ). 

6.2.9. У річний розділ опису справ вносяться також справи, не завершені 
протягом календарного року. У таких випадках у кінці річних розділів опису 
кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися в 
діловодстві, зазначається: «Документи за цей рік див. також у розділі за 
рік, № ». Графи 4, 5 форми опису не заповнюються. 

6.2.10. Опис справ структурного підрозділу підписується укладачем із 
зазначенням його посади, погоджується із завідувачем архіву і затверджується 
керівником структурного підрозділу. 
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6.2.11. Опис справ структурного підрозділу складається у двох 
примірниках, один з яких передається разом зі справами до архіву, а інший 
залишається як контрольний примірник у структурному підрозділі. 

6.2.12. На основі описів справ структурних підрозділів архів готує зведені 
описи справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових 
питань (особового складу) (додаток 26). 

6.2.13. Зведений опис справ постійного зберігання складається у чотирьох 
примірниках, тривалого (понад 10 років) зберігання - у двох примірниках, з 
кадрових питань (особового складу) - у трьох примірниках. Один примірник 
затвердженого опису подається Державному архіву Полтавської області. 

6.2.14. Університет зобов'язаний описувати документи постійного та 
тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) не 
пізніше ніж через два роки після завершення справ у діловодстві. 

6.3. Вимоги до оформлення справ 

6.3.1. Справи університету підлягають оформленню під час їх заведення у 
діловодстві та під час підготовки їх на архівне зберігання. 

6.3.2. Оформлення справ здійснюється працівниками структурних 
підрозділів під методичним керівництвом канцелярії та архіву університету. 

6.3.3. Залежно від строків зберігання документів здійснюється повне або 
часткове (спрощене) оформлення справ. 

Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, зберігаються у 
теках (папках) із зав'язками, швидкозшивачах, не підшиваються і не 
нумеруються (за винятком первинної бухгалтерської документації та 
документів з грифом «Для службового користування» та іншими грифами 
обмеженого доступу), уточнення елементів оформлення обкладинки не 
проводиться. 

Оформлення справ постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання, у 
тому числі справ з кадрових питань (особового складу), передбачає 

систематизацію документів у справі, 
нумерацію аркушів у справі, 
складання внутрішнього опису документів справи, 
наявність засвідчувального напису справи про кількість аркушів і про 

особливості фізичного стану та формування справи, 
підшивання або оправлення справи, 
оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи. 
6.3.4. Систематизація документів у справі передбачає розміщення 

документів за хронологією надходження або створення (від січня по грудень). 
Деякі види документів (звіти, відомості тощо) дозволяється 

систематизувати в алфавітному порядку найменувань установ у межах року. 
6.3.5. Нумерація аркушів справ здійснюється з метою забезпечення 

збереженості та закріплення порядку розташування документів, уключених у 
справу. Усі аркуші справи нумерують арабськими цифрами валовою 
нумерацією в правому верхньому куті простим м'яким олівцем або механічним 
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нумератором. Аркуші засвідчувального напису та внутрішнього опису 
нумеруються окремо. Застосування чорнила, пасти або кольорових олівців для 
нумерації аркушів справи, аркушів засвідчувального напису та внутрішнього 
опису забороняється. 

Аркуші справ, що складаються з декількох томів або частин, нумеруються 
в кожному томі (частині) окремо. 

Фотографії, креслення, діаграми та інші ілюстративні документи, що є 
окремими аркушами в справі, нумеруються на зворотному боці в лівому 
верхньому куті. 

Аркуш формату, більшого, ніж формат А4, підшивається з одного боку і 
нумерується як один аркуш у правому верхньому куті, а потім фальцюється на 
формат А4. 

Аркуш з наглухо наклеєними документами (фотографіями, вирізками, 
виписками тощо) нумерується як один аркуш. Якщо до документа підклеєні 
одним боком інші документи (вирізки, вставки до тексту, переклади тощо), то 
кожен документ нумерується окремо. 

Підшиті у справи конверти з укладеннями нумеруються валовою 
нумерацією аркушів справи, при цьому спочатку нумерується конверт, а потім 
кожне вкладення в конверті. 

Підшиті у справи документи з власною нумерацією аркушів зберігають 
таку нумерацію, якщо вона відповідає послідовності розташування аркушів у 
справі. 

У разі наявності багатьох помилок у нумерації аркушів справи в 
діловодстві здійснюється їх перенумерація, під час якої старі номери 
закреслюються однією скісною рискою і поряд ставиться новий номер аркуша. 

У разі наявності окремих помилок у нумерації аркушів справи 
допускається застосування літерних номерів аркушів (135-а, 135-6 тощо). 

6.3.6. Внутрішній опис документів складається до деяких категорій справ, 
документи з грифом «Для службового користування», особові, справи, назви 
яких не повністю розкривають їх зміст. 

Внутрішній опис (додаток 27) складається на окремому аркуші за формою, 
що містить відомості про порядкові номери документів справи, заголовки та 
номери аркушів справи, на яких розташований кожен документ. 

До внутрішнього опису складається підсумковий запис, у якому 
наводяться цифрами та словами кількість документів, що включені до опису, та 
кількість аркушів внутрішнього опису. Внутрішній опис підписується його 
укладачем. Якщо справу оправлено або підшито попередньо без внутрішнього 
опису, то його бланк підклеюється до внутрішнього боку лицьової обкладинки 
справи. 

Зміни складу документів справи (включення додаткових документів, їх 
виключення, заміна оригіналів копіями тощо) відображаються в графі 
"Примітки" із посиланням на відповідні документи (накази, акти тощо) і до 
внутрішнього опису складається новий підсумковий запис. 

6.3.7. Засвідчу вальний напис справи складається з метою обліку кількості 
аркушів у справі та фіксації особливостей їх нумерації. 
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Засвідчувальний напис (додаток 28) складається на окремому аркуші, що 
вміщується в кінці справи, у друкованих примірниках справ (облікові журнали, 
звіти тощо) - на зворотному боці останнього чистого аркуша. 

У засвідчувальному написі зазначаються цифрами і літерами кількість 
аркушів у справі та окремо через знак «+» (плюс) кількість аркушів 
внутрішнього опису, якщо він є. 

У засвідчувальному написі застерігаються такі особливості нумерації 
документів справи: 

наявність літерних та пропущених номерів аркушів; 
номери аркушів з наклеєними фотографіями, кресленнями, вирізками тощо; 
номери великоформатних аркушів; 
номери конвертів з укладеннями і кількість аркушів укладень. 
Засвідчувальний напис підписується особою, яка його склала. Усі наступні 

зміни в складі та стані справи (пошкодження аркушів, заміна документів 
копіями, приєднання нових документів тощо) зазначаються у засвідчувальному 
написі із посиланнями на відповідний виправдовувальний документ (наказ, 
акт). 

У разі значного обсягу перенумерації аркушів у справі в кінці її 
складається новий засвідчувальний напис. Старий засвідчувальний напис 
закреслюється і зберігається у справі постійно. 

6.3.8. Оправлення справ здійснюється з метою збереження їх фізичного 
стану. Документи, що містяться у справі, підшивають на чотири проколи 
спеціальними суровими нитками або дратвою. Справи постійного, тривалого 
(понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) 
оправляються у тверду обкладинку з картону. При цьому металеві скріплення 
(скріпки, шпильки) вилучаються з документів. 

Під час оправлення або підшивання документів справи не дозволяється 
торкатися їх тексту. Якщо текст документів надруковано надто близько до їх 
лівого краю, то потрібно наростити корінці документів папером тієї самої 
якості, що й носії тексту документів. 

У разі наявності у справі незатребуваних особистих документів (трудових 
книжок, посвідчень, дипломів, атестатів, свідоцтв тощо) ці документи 
вкладаються в конверт, який підшивається до справи. Якщо таких документів 
значна кількість, вони вилучаються зі справи і на них укладається окремий 
опис. 

6.3.9. Оформлення обкладинок (титульних аркушів) справ постійного, 
тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу), 
особові справи студентів виконують за формами, наведеними в додатку 29 до 
цієї Інструкції. Титульні аркуші рекомендується виготовляти друкарським 
способом і заповнювати змінну інформацію від руки. 

Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках (титульних 
аркушах) справ вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність 
заголовків справ на обкладинках (титульних аркушах) змісту підшитих 
документів (зміст документів справи відображається у заголовку чітко, стисло, 
узагальнено, без втрати конкретних характеристик об'єкта описування). 
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У разі потреби до заголовка справи вносяться додаткові відомості 
(проставляються номери наказів, протоколів, види і форми звітності, вказівки 
на наявність копій документів у справі). Заголовок справи на обкладинці має 
відповідати заголовку в описі справ структурного підрозділу. 

На обкладинках справ (титульних аркушах) проставляються дати 
документів, уміщених у кожну справу. Якщо справа складається з кількох томів 
(частин), то на кожному з них проставляються крайні дати документів (початку 
та закінчення справ). 

У разі зазначення точних календарних дат зазначаються число, місяць і рік. 
Число і рік позначаються арабськими цифрами, назва місяця пишеться словом. 
Якщо у справу включено документи (додатки тощо), дати яких виходять за 
крайні дати справи, то нижче дати справи з нового рядка робиться про це запис 
«У справі є документи за роки». Дати можуть не зазначатися на 
обкладинці (титульному аркуші) справ, що містять річні плани та звіти, 
оскільки вони відображені у заголовках справ. 

На обкладинках справ (титульних аркушах) зазначають кількість аркушів 
у справі відповідно до засвідчувального напису (без врахування аркушів 
внутрішнього опису та засвідчувального напису). 

На обкладинці справи в правому верхньому куті та нижньому лівому куті 
зазначається архівний шифр справи (за погодженням з архівом університету 
номери зведеного опису і архівного фонду, номер справи за зведеним описом 
проставляються в архіві після затвердження зведеного опису справ). Для 
проставлення архівного шифру може застосовуватися штамп. 

У разі зміни назви університету (його структурного підрозділу) протягом 
періоду, який охоплюють документи справи на обкладинці справи (титульному 
листі) зазначається нова назва університету (структурного підрозділу), а 
попереднє береться в дужки. 

Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 років) 
зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою. 

У разі вміщення у справу належним чином оформленого титульного 
аркуша, виготовленого друкарським способом, на обкладинці справи 
зазначаються лише номери архівного фонду, опису і справи. Забороняється 
наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи. 

6.4. Передача справ до архіву університету 

6.4.1. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з 
кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення їх ведення 
в діловодстві передаються до архіву в упорядкованому стані для подальшого 
зберігання та користування. 

При передачі особових справ студентів документи студентів, які навчались 
за ступенем/освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра і ступенем магістра за 
однією спеціальністю формуються в одну особову справу, відповідно до форми 
навчання. 

Документи студентів, які навчання за ступенем/освітньо-кваліфікаційним 
рівнем бакалавра і ступенем магістра за різними спеціальностями формуються в 
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окремі справи по закінченню навчання за спеціальністю ступеня/освітньо-
кваліфікаційного рівня бакалавра та магістра за кожною спеціальністю 
відповідно. 

6.4.2. Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання можуть 
передаватися до архіву за рішенням ректора за умови наявності в ньому вільних 
площ. 

Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання передаються до 
архіву установи за номенклатурою справ або, на розсуд установи, за 
здавальними описами довільної форми, номери яких мають позначку "ТМ". 

6.4.3. Передавання справ до архіву здійснюється за графіком, погодженим 
з керівниками структурних підрозділів і затвердженим ректором університету. 

6.4.4 Якщо окремі справи треба залишити у структурному підрозділі для 
поточної роботи, за письмовим зверненням керівника структурного підрозділу 
архів установи оформляє видачу справ у тимчасове користування на строк до 
трьох місяців. 

6.4.5. Підготовка справ структурного підрозділу для передання до архіву 
включає перевіряння правильності формування документів у справи, 
відповідність заголовків справ змісту вміщених до справ документів, 
оформлення документів кожної справи, оформлення справ та відповідність 
справ номенклатурі, затвердженій ректором. 

У разі виявлення недоліків у формуванні та оформленні справ працівники 
структурних підрозділів зобов'язані їх усунути. 

Справи до архіву доставляються працівниками структурних підрозділів 
зв'язаними (упакованими) належним чином. 

6.4.6. Приймання-передавання кожної справи здійснюється працівником 
архіву в присутності працівника структурного підрозділу, який передає 
упорядковані та оформлені справи. 

Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються 
до архіву за описами, складеними за вимогами, визначеними у главі 6.2. 

При цьому в кожному примірнику опису справ робляться позначки про 
прийняття тієї або іншої справи. У кінці кожного примірника опису справ 
робляться цифрами та словами позначки про фактичну кількість справ, що 
передані до архіву університету, номери справ, що відсутні, дату приймання-
передавання справ і ставляться підписи осіб, які здавали та приймали справи. 

Один примірник опису повертається структурному підрозділу, усі інші 
залишаються в архіві. 

Завідувач канцелярії Олена ЦИГАНЮК 

Протокол засідання 
експертної комісії 
Полтавського університету 
економіки і торгівлі 

// 0$ № 

СХВАЛЕНО ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання 
експертно-перевірної комісії 
Державного архіву Полтавської 
області П О Г О Д Ж Е Н О 
ПРОТОКОЛт̂ЛК ДЕРЖАВНОГО АРХІВУ ПРОТОКОЛхЕЛК ДЕРЖАВНОГО АРХІ 

ДЩТТАВСЬКОІ ОБЛАСТІ 
І Д Е Н Т И Ф І К А Ц І Й Н И Й КОД 0 3 4 9 4 5 2 6 

-ДЩТТАВСЬКО? ОБЛАСТІ 

від 03 20^Зр. На Ю 



Погодження змісту документу 
№ 
п/п Посада Прізвище, ім'я, 

по-батькові Дата Підпис 

1 Перший 
проректор 

Педченко Наталія 
Сергіївна / / ( ^ г у 

2 Проректор 3 
навчально-
наукової роботи 

Манжура 
Олександр 
Васильович 

3 Директор 
Навчально-
наукового центру 
забезпечення 
якості вищої 
освіти 

Гасій Олена 
Володимирівна 

4 Начальник 
відділу кадрів 

Зубричева 
Катерина 
Сергіївна 

РУ. су.15 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

Загальні правила 
оформлення документів 

1. Для оформлення текстів службових документів використовується 
гарнітура Тішез №\у Яотап, шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів. 
Дозволяється використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для 
друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, 
пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його 
реквізитів тощо. 

2. При оформленні застосовується шрифт: 
напівжирний шрифт великими літерами - для назви виду документа; 
напівжирний (прямий або курсив) - для заголовків та короткого змісту 

документа. 
Примітка: 
Накази (розпорядження) друкуються лише шрифтом розміру 14 

друкарських пунктів. За винятком деяких видів наказів відділу кадрів, які 
формуються за допомогою програми ІС-ПРО, наказів про відрядження, 
сформованих за допомогою програми ігеїа в канцелярії та наказів про 
зарахування приймальної комісії. 

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити: 
1 - для складових тексту документа, реквізиту «Додаток та посилання на 

документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа; 
1,5 - для складових частин реквізитів «Гриф затвердження» та «Адресат»; 
1,5-3 - для відокремлення реквізитів документа один від одного. 
4. Ім'я та прізвище в реквізиті «Підпис» розміщується на рівні останнього 

рядка назви посади. 
5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту 

тексту) - 73 міліметри (28 друкованих знаків). 
Наприклад: 

Директор навчально-наукового інституту денної освіти 
Якщо короткий зміст до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його 

дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не 
ставиться. 

6. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа 
становить : 
-12,5 міліметрів - для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» 

Наприклад: 

Директор Навчально-наукового 
інституту денної освіти Аліна ТКАЧЕНКО 

підпис 
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-100 міліметрів — для реквізитів «Гриф затвердження» 

Наприклад: 
ЗАТВЕРДЖУЮ 
Ректор Полтавського 
університету економіки і 
торгівлі 

Олексій НЕСТУЛЯ 
підпис 

- 90 міліметрів — для реквізиту «Адресат»; 
Наприклад: 

Державний вищий навчальний заклад 
«Київський національний економічний 
університет імені Вадима Гетьмана» 

-10 міліметрів — для абзаців у тексті; 
- 0 міліметрів - для реквізитів «Дата документа», «Короткий зміст документа», 
«Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця 
і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його 
до справи», слово «Додаток, реквізити «Додаток та слово «Підстава запису про 
посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного 
документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального 
напису «Згідно з оригіналом» та для першого реквізиту «Гриф затвердження, 
якщо їх в документі два, а також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», 
«ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ'ЯЗУЮ». 

7. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше 
сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

8. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша 
арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. 
Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. 
Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію. 

9. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи не 
постійного строку зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається 
друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит «Підпис 
повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього 
аркуша документа. 
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П О Л Т А В С Ь К И Й УН ІВЕРСИТЕТ Е К О Н О М І К И І ТОРГ ІВЛ І 

36003, м. Полтава, вул. Коваля, З 
код за ЄДРПОУ 01597997 
п/р ІІА663223130000026008000019421 
в АТ «Укрексімбанк» 

^ Додаток 1 
до Інструкції 

(пункт 2.1.8) 

. В І Д " 

РОШМ/А ІЛЧШЕЙВІТУ ОР ЕСОМОМІС5 А Ш ТЯАОЕ 

З, КоуаІ 5(хееі, Роїгауа, 36003, Іікгаіпе 
ЕРКРОІІ 01597997 

АссоипС ІІА663223130000026008000019421 
іг̂ЗС ІІкгехітЬапк 

ф +38 (0532) 50-91-70 © +38 (0532) 50-02-22 ф сап@риес.есіи.иа РОІ.ТАУА иИІУЕКЗІТГ ОР 
ЕС01\ЮМІС5 АИО ТКАОЕ 1*) 

\ллллл/.риеі:.егіи.иа 
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Продовження додатку 2 

І 
ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

ВІДДІЛ СТУДЕНТСЬКОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ 

вул. Коваля, 3, м. Полтава, 36003 
тел. (0532) 50-92-06; факс (0532) 50-02-22; е-шаіі: сап@рие1:.ес1и.иа, \у\¥\у.рие1..ес1и.иа 

від 20 р. № на № _ _ _ _ _ _ _ _ від 
20 р. 

Завідувач відділу 

Роман Х О Л Я В І Н С Ь К И Й (0532)50-92-06 (к. 342) 

Юлія БОРЩЕНКО 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

ЖУРНАЛ 
реєстрації видачі бланків університету 

Дата Найменування Прізвище та Форма Номер бланку Підпис 
видачі підрозділу ініціал (А-4, А-5) (відмітка про 
бланку відповідальної 

особи 
отримання) 

У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами. 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження 

1. Акти (перевірок і ревізій, прийому виконаних робіт, списання, 
експертизи, передачі справ тощо). 

2. Завдання (на проектування об'єктів, технічних споруд, капітальний 
ремонт; на проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і 
технологічних робіт, тощо). 

3. Звіти (про науково-дослідні роботи, про роботу приймальної комісії 
тощо). 

4. Кошториси витрат (на поточне утримання університету, доходів та 
видатків університету). 

5. Нормативи (витрачання матеріалів, електроенергії; чисельності 
працівників тощо). 

6. Плани (роботи Вченої ради, Науково-методичної ради тощо). 
7. Статут університету. 
8. Структура і штатна чисельність. 
9. Штатні розписи. 
10. Посадові інструкції працівників. 
11. Документи системи управління якістю діяльності університету. 
12. Нормативні документи освітньої діяльності університету. 
13. Документи акредитаційних та ліцензійних справ. 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 

(пункт 2.1.8) 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою 

1. Акт (перевірок і ревізій, прийому закінчених будівництвом об'єктів, 
обладнання, виконання робіт, послуг; списання; знищення; експертизи; 
передачі справ; вводу в експлуатацію основних засобів та нематеріальних 
активів; списання виданих дипломів та додатків до них тощо). 

2. Висновки і відгуки науково-педагогічних працівників університету на 
дисертації й автореферати, що направляються до Вищої атестаційної комісії 
України. 

3. Довідки (про нараховану і належну зарплату; про стаж роботи; про 
погодинну оплату праці; про період навчання в університеті, аспірантурі, до 
військкомату Ф-26 про звільнення студентів від служби в Збройних Силах 
України, академічні довідки тощо). 

4. Звітність податкова, бюджетна, фінансова, статистична, звіти до 
Фонду соціального страхування, Пенсійного фонду, Центру зайнятості, 
Міністерства освіти і науки України, Укоопспілки, статистичного управління, 
звіти по іноземним громадянам тощо. 

5. Довідкова інформація на запит органів виконавчої влади, соціального 
захисту, внутрішніх справ, Служби безпеки України, Пенсійного фонду, Центру 
зайнятості, Фонду інвалідів, прокуратури тощо. 

6. Довіреність на одержання товарно-матеріальних цінностей; на 
представлення університету в органах влади та інших установах та 
організаціях; банківські, платіжні доручення. 

7. Договори про співпрацю з вищими навчальними закладами, 
організаціями та іншими установами, про матеріальну відповідальність, 
науково-технічне співробітництво, підготовку аспірантів, про закупівлю 
обладнання, підготовку фахівця, про перепідготовку фахівця, договори підряду 
в т.ч. на виконання науково-дослідної роботи, оренди приміщень; про надання 
робіт, послуг та специфікації до них; договори з іноземними студентами, з 
викладачами-іноземцями, трудові договори викладачів-стажистів, контракти з 
науково-педагогічними працівниками та зміни до них тощо. 

8. Рахунки на оплату освітніх послуг, оренди. 
9. Додатки до дипломів про вищу освіту денної та заочної форм 

навчання. 
10. Свідоцтва про підвищення кваліфікації. 
11. Графіки освітнього процесу денної та заочної форм навчання. 
12. Картки із зразками відбитків печаток і підписів працівників, які мають 

право підписувати банківські документи. 
13. Посвідчення особи, про складання кандидатських іспитів. 
14. Кошторис доходів та видатків університету, план використання 
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бюджетних коштів, лімітна довідка про бюджетні асигнування. 
15. Гарантійні листи (на виконання робіт, оплат, послуг тощо). 
16. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; 

преміями; почесними грамотами). 
17. Реєстри платіжних доручень, фінансових зобов'язань, заявок на 

перерахування коштів, платіжні відомості на виплату (перерахування) 
заробітної плати. 

18. Банківські документи: платіжні доручення, вимоги, банківські чеки на 
отримання готівки. 

19. Розрахунки, калькуляції (вартості навчання, проживання в 
гуртожитках, оренди, додаткових освітніх послуг). 

20. Статут університету, паспорт університету. 
21. Штатні розписи. 
22. Студентські квитки (за потреби), залікові книжки студентів денної та 

заочної форм навчання. 
23. Посадові інструкції керівників структурних підрозділів. 
24. Заяви ректора та картки для реєстру докторів та професорів в МОН 

України. 
25. Заяви про прийняття до державної реєстрації науково-дослідної теми. 

Замовлення та зобов'язання на розробку і впровадження науково-дослідної 
теми. 

26. Заяви на видачу та списання запрошень на навчання іноземних 
громадян. 

27. Заявки на винаходи (корисні моделі), по яких прийнято рішення про 
видачу патенту. 

28. Листи-клопотання про прийняття дисертацій до захисту та складання 
кандидатського іспиту зі спеціальності, листи в організації, підприємства, вищі 
навчальні заклади про надання інформації, статистичних даних, бібліотеки про 
дозвіл на користування фондами. 

29. Листи на Міністерство освіти і науки України, Укркоопспілку та 
підприємство споживчої кооперації «Навчально-методичний центр 
«Укоопосвіта» про відкриття спеціальностей по аспірантурі, відомості про 
наукове забезпечення спеціальностей. 

30. Документи для продовження реєстрації іноземного студента на 
території України (заява на ім'я начальника Управління державної міграційної 
служби у Полтавській області, клопотання університету, довідка про 
проживання студента у гуртожитку). 

31. Довідка-дозвіл на поїздку іноземного студента до іншого міста. 
32. Облікові списки іноземних громадян, які подаються в Управління 

державної міграційної служби України, Міністерство освіти і науки України, 
Міністерство внутрішніх справ України, Службу безпеки України та інші 
органи. 

33. Документи, що стосуються грантів та стипендіальних програм, та 
програм обміну студентами. 
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34. Документи для відкриття та продовження дозволу на 
працевлаштування іноземного фахівця (заява, обґрунтування необхідності 
використання праці іноземного фахівця, список). 

35. Документи, що необхідні для нострифікації та легалізації документів. 
36. Документи, які подаються для участі в міжнародних заходах. 
37. Замовлення та зобов'язання на розробку і впровадження науково-

дослідної теми. 
38. Замовлення на виготовлення дипломів про вищу освіту, замовлення на 

виготовлення дублікатів дипломів про вишу освіту. 
39. Книга обліку виданих дипломів випускникам денної форми та заочної 

форми навчання. 
40. План роботи науково-методичної ради університету, типові навчальні 

плани, робочі навчальні плани денної та заочної форм навчання, план 
підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників. 

41. Освітні, освітньо-професійні, освітньо-наукові програми зі 
спеціальностей за освітніми рівнями бакалавра, магістра, доктора філософії. 

42. Матеріали ліцензування та акредитації (заяви, таблиці, додатки, 
висновки, пояснювальні записки до навчальних планів тощо). 

43. Завірені копії ліцензії та сертифікатів, інші документи для 
ліцензування та акредитації. 

44. Довідки-підтвердження про видачу дипломів випускникам 
університету за заявами або на запити відповідних органів. 

45. Документи, що завіряє вчений секретар: 
витяги з протоколів засідань Вченої ради університету, 
протоколи лічильних комісій при проведенні таємного голосування, 
списки наукових та навчально-методичних праць науково-педагогічних 

працівників, 
ксерокопії наукових статей, доповідей, інших наукових праць здобувані в 

наукових ступенів кандидата і доктора наук, 
протоколи міжкафедральних засідань, кафедр та семінарів з обговорення 

дисертаційних робіт здобувачів наукових ступенів кандидата і доктора наук, 
копії дипломів кандидата і доктора наук, атестатів доцента і професора, 

старшого наукового співробітника, 
копії про наявність почесних звань, членства в академіях наук, державних 

нагород тощо (для атестаційних справ), 
ксерокопії першої сторінки паспорта громадянина України (для 

атестаційних справ), 
інші документи, що вносяться до атестаційних справ з присвоєння 

вчених звань, переатестації наукових ступенів, справ щодо висунення 
кандидатур та творчих колективів на здобуття Державних премій України, 
інших премій та почесних звань (за вимогою). 

46. Документи по спеціалізованих вчених радах: 
об'ява для «Наукового світу», 
облікова картка дисертації, 
супровідний листок здобувана наукового ступеня, 
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особовий листок здобувана наукового ступеня, 
облікова картка здобувана, 
стенограма засідання спеціалізованої вченої ради, 
витяг з протоколу про рішення спеціалізованої вченої ради про прийом 

дисертації до захисту та про призначення офіційних опонентів. 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 

(пункт 2 . 1 . 8 ) 

ЖУРНАЛ 
обліку печаток та штампів, що застосовуються в установі* 

№ Відбиток Кому видано Дата Примітка 
з/п печаток і найменування прізвище та дата повернення і (відмітка 

штампів підрозділу, в ініціали і розписка розписка про про 
якому відповідальної про приймання знищення) 

зберігаються особи отримання 
печатки і 
штампи 

1 2 3 4 5 6 7 

У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами. 
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Формат А4 (210x297). 

Додаток 7 
до Інструкції 

(пункт 2.17.6) 

ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

14 вересня 2022 року м. Полтава № 242-Н 

Про організацію роботи курсів 
підготовки до ЗНО 

З метою підготовки випускників загальноосвітніх навчальних закладів та 
випускників минулих років до зовнішнього незалежного оцінювання знань та 
підвищення загального рівня знань майбутніх студентів з фундаментальних 
дисциплін 

1. Розпочати заняття на курсах підготовки до зовнішнього незалежного 
оцінювання знань за вечірньою формою навчання з 1 жовтня 2022 року по 
29 березня 2023 року. 

НАКАЗУЮ: 

Ректор Олексій НЕСТУЛЯ 

Згідно з оригіналом 
Завідувач канцелярії Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
20. 09.2022 
Печатка 
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Додаток 8 
до Інструкції 

(пункт 2.17.6) 

ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ 
засідання Експертної комісії 

м. Полтава 

№ 6 

Манжура Олександр Васильович - проректор з 
науково-педагогічної роботи 
Романчук Вікторія Феліксівна - завідувач архіву; 
Колісник Тетяна Олегівна - начальник відділу кадрів; 
Гасій Олена Володимирівна - директор Навчально-
наукового центру забезпечення якості вищої освіти 
Циганюк Олена Михайлівна - завідувач канцелярії. 

1. Про розгляд та затвердження зведеної номенклатури справ університету 
на 2023 рік. 

СЛУХАЛИ: Завідувача канцелярії Циганюк Олену Михайлівну про 
затвердження зведеної номенклатури справ університету на 2023 рік. Під час 
підготовки номенклатури були внесені зміни в зв'язку зі змінами організаційної 
структури університету та реорганізацією кафедр та підрозділів університету. 
Також проведена звірка в структурних підрозділах відповідальних за 
діловодство. 

ВИСТУПИЛИ: Директор навчально-наукового центру забезпечення якості 
освіти Гасій Олена Володимирівна підтвердила, що була проведена дуже 
кропітка робота з реформованими кафедрами, підрозділами у зв'язку з 
узгодженням та складанням їх номенклатурних справ. Також до номенклатури 
введено новостворені структури, надано їм номенклатурні індекси. 

ВИРІШИЛИ: Затвердити зведену номенклатуру справ університету на 2023 рік 
та подати на розгляд ЕПК державного архіву Полтавської області. 

За рішення голосували: 
За: 5 (п'ять) 
Проти: немає 
Утримались: немає 

Голова комісії Олександр МАНЖУРА 

14 грудня 2022 року 

Присутні: 
Голова комісії: 

Секретар комісії: 
Члени комісії: 

Секретар комісії Вікторія РОМАНЧУК 
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ВИДАВНИЧО-ПОЛІГРАФІЧНИИ ВІДДІЛ ПУЕТ 

ЗАМОВЛЕННЯ № 
на роздрук (не кольоровий) 

та бланочну продукцію 
« » 20 р. 

від 
(назва структурного підрозділу) 

^ Додаток 1 
до Інструкції 

(пункт 2.1 .8) 

«ДОЗВОЛЯЮ» 
Перший проректор 

Наталія ПЕДЧЕНКО 

(підпис, прізвище замовника) 

№ 
з/п 

Найменування 
замовлення Формат Кількість 

копій 
Кількість 

листів 
1-2 

сторони Всього 

Приблизний термін виконання днів. _ 

Фінансово-економічне управління 

Одержано виконане замовлення /_ 

ВИДАВНИЧО-ПОЛІГРАФІЧНИЙ ВІДДІЛ ПУЕТ 

ЗАМОВЛЕННЯ № 
на роздрук (кольоровий) 
та бланочну продукцію 

« » 20 р. 

_/ /20 р. Директор ЦІЗОП 

_/20 р. 
(підпис та прізвище) 

«ДОЗВОЛЯЮ» 
Ректор 

Олексій НЕСТУЛЯ 

ВІД 
(назва структурного підрозділу) (підпис, прізвище замовника) 

№ 
з/п 

Найменування 
замовлення Формат Кількість 

копій 
Кількість 

листів 
1-2 

сторони Всього 

Приблизний термін виконання днів / /20 р. Директор ЦІЗОП 

Фінансово-економічне управління 

Одержано виконане замовлення / /20 р. 
(підпис та прізвище) 
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Додаток 10 
до Інструкції 

(пункт 2.18.2) 

ЖУРНАЛ 

обліку роботи поліграфічної дільниці видавничого-поліграфічного 
відділу 

Центру інформаційного забезпечення освітнього процесу 

№ 
з/п Дата 

Повне 
найменування 

замовлення 

Найменування 
структурного 

підрозділу 
замовника 

Кількість 
аркушів Тираж 

Дата 
одержання 
дозволу на 

друкування 

Дата 
видачі 

замовлення 
Примітка 
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Додаток 11 
до Інструкції 
(пункт 3.1.8) 

ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

НАКАЗ 

16 листопада 2022 року м. Полтава № 32-Н 

Про затвердження складу Конференції 

трудового колективу 
університету 

Відповідно до Статуту Вищого навчального закладу Укоопспілки 
«Полтавський університет економіки і торгівлі» та Положення про 
Конференцію трудового колективу (ДПСЯ ПД - 9-4.2.1-150-39-22) 

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Конференцію трудового колективу університету терміном на 
5 років у наступному складі: 

(далі текст наказу) 

Ректор Підпис Олексій НЕСТУЛЯ 
Наказ готував: 

Підпис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(посада) 

Погоджено: 
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Продовження додатку 11 

ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

20 квітня 2023 року м. Полтава № 45 

Про заходи з пожежної безпеки в 
Полтавському університеті 
економіки і торгівлі 

На виконання Закону України «Про пожежну безпеку», в додаток до 
наказу по університету № 11 від 03.01.11. 

ЗОБОВ'ЯЗУЮ: 

(далі текст розпорядження) 

Ректор Підпис 

Розпорядження готував: 
Підпис 

(посада) 

Погоджено: 

Підпис 
(посада) 

Юрисконсульт (за потребою): 

Юрисконсульт Підпис 

Олексій НЕСТУЛЯ 

Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
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Додаток 12 
до Інструкції 
(пункт 3.2.3) 

ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Ректор університету 

Олексій НЕСТУЛЯ 

« » 20 р. 

ПРОТОКОЛ 

засідання експертної комісії 

15 серпня 2023 року м. Полтава № З 

Присутні: 

Голова комісії - (власне ім'я , прізвище) 
Секретар комісії - (власне ім'я, прізвище) 
Члени комісії: (власні імена та прізвища членів комісії в алфавітному порядку) 

Запрошені: (власні імена, прізвища за алфавітом, посада, назва установи або 
структурного підрозділу) 

Порядок денний: 

1. Про розгляд номенклатури справ на 2024 рік 
2. Про розгляд описів справ постійного зберігання за роки 
3. Про розгляд описів справ з особового складу за роки 
4. Про розгляд інструкції з діловодства 

1. СЛУХАЛИ: про розгляд номенклатури справ на 2024 рік (назва питання, що 
розглядається) 
Власне ім'я і прізвище доповідача, зміст доповіді (повідомлення) викладений у 
третій особі однини. Якщо текст доповіді додається, виступ не записується, а 
після прізвища доповідача вказується тема доповіді і зазначається «Текст 
доповіді (виступу) додається до протоколу». 

ВИСТУПИЛИ: (записуються власні імена, прізвища та посади осіб, що 
виступають в обговоренні питання і зміст їх виступів) 
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ВИРІШИЛИ: схвалити номенклатуру справ на 2024 рік статей та подати 

на розгляд ЕПК Державного архіву Полтавської області. 

Голосували: «за» - , «проти» - , «утримались» -

2. СЛУХАЛИ: про розгляд описів справ постійного зберігання за роки. 
Власне ім'я, прізвище доповідача, зміст доповіді (повідомлення) викладений у 
третій особі однини. Якщо текст доповіді додається, виступ не записується, а 
після прізвища доповідача вказується тема доповіді і зазначається «Текст 
доповіді (виступу) додається до протоколу». 
ВИСТУПИЛИ: (записуються власні імена, прізвища та посади осіб, що 
виступають в обговоренні питання і зміст їх виступів) 

ВИРІШИЛИ: схвалити описи справ постійного зберігання за роки 
у кількості справ та подати на розгляд ЕПК Державного архіву 
Полтавської області. 

Голосували: 
«за» - , «проти» - , «утримались» -

3. СЛУХАЛИ: (всі інші питання порядку денного записуються подібно до 
пунктів 1,2) 

Голова комісії: 

Секретар: 
(підпис) 

(підпис) 

Олександр МАНЖУРА 

Вікторія РОМАНЧУК 
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Продовження додатку 12 

ПОЛТАВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ 

ПРОТОКОЛ 
засідання 

13 серпня 2023 року 
(назва структурного підрозділу) 

м. Полтава № 2 

Присутні постійні члени: 
Відсутні постійні члени: осіб. 

осіб. 

Постійні члени (Власні імена та прізвища членів в алфавітному порядку з 
вказанням причини відсутності): 

Примітка: 
Якщо кількість постійних членів перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна 
кількість з посиланням на список, що додається до протоколу з підписами 
присутніх та вказанням причин відсутності постійних членів. 

Запрошені: 
(прізвища та ініціали за алфавітом, посада, назва установи або структурного 
підрозділу) 

Порядок денний: 

1. Про 
2. Про 
іт.д. 

1. Про 
СЛУХАЛИ: 
ВИСТУПИЛИ: 

ПОСТАНОВИЛИ (УХВАЛИЛИ, ВИРІШИЛИ): 

2. Про 
СЛУХАЛИ: _ 
ВИСТУПИЛИ: 

1. 
2. 
3. 

15. 
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ПОСТАНОВИЛИ (УХВАЛИЛИ, ВИРІШИШ): 

Примітка: 
За необхідності проводиться голосування з вказанням його результатів. 
Голосували: 
«за» - , 
«проти» - , 
«утримались» -

Голова засідання: 
, Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(посада) (підпис) 

Секретар: 
Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

(посада) (підпис) 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

Про відрядження 

В І Д Р Я Д И Т И : 

І. 

Полтавський університет економіки і торгівлі 

Н А К А З №_ 
Полтава 

2. М і с т організація та мета відрядження: 

Термін вщрдцження: днів, 

З. ФЕУ віщати аванс на відрядження, виходячи із розрахунку сум добових грн 'день 
4 після повернення мас подати в бухгалтерію звіт про використання коштів у 

™ відрядженні згідно з чинним законодавством 

Ректор 

Полтавський університет економіки і торгівлі 

Ректору/проректору 

Прошу дозволити відрядження працівника 

кафедра/підрозділ 
посада 
Місто, організація: 

Мета відрядження: 

Термін відрядження: днів, з по 

Керівник структурного підрозділу/Завідувач кафедри 

— Відрядження (шобхісш еідлткити) — 
П за рахунок кошторису університету 

| за рахунок приймаючої сторони 
П 2а штасні кошіи 

| на власному автомобілі 

Р 

.—Відмітки бухгалтерії 

Погоджена сума добовій на 1 (один) день: 

Головний бухгалтер 

З показом. ожаш>млешій.(а) 
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Додаток 14 
до Інструкції 
(пункт 4.3.2) 

ЖУРНАЛ 
реєстрації вхідних документів* 

Дата 
надходження 

та індекс 
документа 

Кореспондент, 
дата та індекс 

одержаного 
документа 

Короткий 
зміст 

Резолюція або 
відповідальний 

виконавець 

Підпис 
особи, яка 
отримала 
документ 

Відмітка 
про 

виконання 
документа 

1 2 3 4 5 6 

* У разі потреби журнал може доповнюватись додатковими графами. 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що не підлягають реєстрації в канцелярії університету 

1. Листи, що надійшли в копії до відома. 
2. Телеграми і листи про дозвіл на відрядження і відпустки. 
3. Повідомлення про засідання, наради, збори і порядок денний. 
4. Графіки, наряди, заявки, рознарядки. 
5. Зведення та інформація, надіслані до відома. 
6. Навчальні плани, програми (копії). 
7. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо. 
8. Прейскуранти (копії). 
9. Норми витрати матеріалів. 
10. Привітальні листи, запрошення. 
11. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені). 
12. Наукові звіти за темами. 
13. Форми статистичної звітності. 

• Документи, зазначені у пунктах 4, 6, 11, 12, 13 підлягають спеціальному 
обліку у відповідних структурних підрозділах (адміністративно-
господарській частині, фінансово-економічному відділі, відділі управління 
освітньою діяльністю, відділі кадрів, центрі інформаційного забезпечення 
освітнього процесу, науково-організаційному відділі) 
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Додаток 16 
до Інструкції 
(пункт 4.3.4) 

ЖУРНАЛ 
реєстрації вихідних документів, створених в університеті* 

Дата та індекс документа Кореспондент Короткий зміст 
Відмітка про 
виконання 
документа 

1 2 3 4 

* У разі потреби журнал може доповнюватись додатковими графами. 
** В окремих випадках журнал реєстрації вихідних документів, створених в університеті може бути замінений 
на картки реєстрації 

Картка реєстрації вихідних документів 

Кореспондент 

Індекс документа 

Дата відправлення 

Короткий зміст 

Виконавець 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

Індекси структурних підрозділів 
Полтавського університету економіки і торгівлі 

Структурні підрозділи Індекс 
Канцелярія 01 
Ректорат 02 
Кафедра ділової іноземної мови 03 
Адміністративно-господарська частина 04 
Навчально-науковий центр забезпечення якості вищої освіти 05 
Фінансово-економічне управління 06 
Відділ кадрів 07 
Навчально-науковий інститут заочно-дистанційного 09 
навчання 

Навчально-науковий інститут денної освіти 11 

Навчально-науковий інститут міжнародної освіти 35 
Навчально-науковий інститут проектів та підвищення 
кваліфікації 13 
Приймальна комісія 14 
Кафедра менеджменту 16 

Кафедра туристичного та готельного бізнесу 18 

Кафедра педагогіки та суспільних наук 20 

Кафедра міжнародної економіки та міжнародних 
економічних відносин 23 
Кафедра підприємництва, торгівлі та біржової діяльності 24 
Кафедра фінансів та банківської справи 25 
Кафедра бухгалтерського обліку і аудиту 26 
Кафедра товарознавства, біотехнології, експертизи та митної 
справи 28 

Відділ студентської документації 29 
Відділ диспетчерської служби 30 
Відділ автоматизації та по роботі в Єдиній державній 
електронній базі освіти 31 
Кафедра української, іноземних мов та перекладу 32 
Сектор фізичного виховання 33 
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Додаток 18 
до Інструкції 
(пункт 4.3.7) 

Індекси кореспондентів 

Індекси Кореспонденти 
61 Кабінет Міністрів України, Верховна Рада України 
62 Міністерство освіти і науки України 
63 Укоопспілка, інші міністерства і відомства 
64 Місцеві державні органи, організації, підприємства 
65 Академія наук, науково-дослідні та проектні організації 
66 Навчальні заклади 
67 Закордонні установи, організації, навчальні заклади 
68 Установи, організації, підприємства інших міст України 
69 Листи громадян 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

СТРОКИ 
виконання основних документів 

1. Акт Президента України - ЗО днів з дати набрання ним чинності, якщо 
цим актом не передбачено строк виконання визначеного ним завдання. 

2. Запит або звернення: 
народного депутата України - протягом 15 днів з дня його надходження, 

якщо Верховною Радою України не встановлено інший строк; 
депутата місцевої ради - протягом 10 днів з дня його надходження. 
3. Якщо запит (звернення) народного депутата України (депутата місцевої 

ради) з об'єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, 
надсилається письмове повідомлення суб'єктам внесення запиту (звернення) із 
зазначенням причин продовження строку розгляду. 

Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку 
продовження не може перевищувати ЗО днів з моменту його надходження. 

4. Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проектів 
нормативно-правових актів - протягом 10 днів з дня прийняття відповідного 
рішення, якщо цим рішенням не встановлено інший строк. 

5. Постанови та висновки Колегії Рахункової палати - протягом 15 днів з 
дня їх реєстрації в установі, якщо в них не встановлено інший строк. 

6. Погодження проектів актів заінтересованими органами - у строк, 
установлений їх головними розробниками. 

7. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, 
об'єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб'єктів владних 
повноважень (далі - запитувачі), та надання відповіді на запит на інформацію -
не більше п'яти робочих днів від дня надходження запиту. 

У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для 
захисту життя чи свободи особи, про стан довкілля, якість харчових продуктів і 
предметів побуту, аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші 
надзвичайні події, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці 
громадян, відповідь повинна бути надана не пізніше ніж протягом 48 годин з 
дня надходження запиту. 

У разі коли запит стосується великого обсягу інформації або потребує 
пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації 
може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням 
такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації 
повідомляє запитувачу в письмовій формі не пізніше ніж протягом п'яти 
робочих днів з дня надходження запиту. 

8. Запит щодо підтвердження освіти, наявності наукового ступеня, вченого 
звання претендента на посаду, пов'язану із виконанням функцій держави або 
місцевого самоврядування та надання відповіді на запит - впродовж одного 
дня за допомогою електронної пошти чи факсимільного зв'язку та поштою. 



78 

9. Адвокатський запит - не більше 5 робочих днів від дня надходження 
запиту. До адвокатського запиту адвокат має додати посвідчені копії свідоцтва 
про право на заняття адвокатською діяльністю та ордера (або доручення органу 
(установи), уповноваженого законом на надання без оплатної правової 
допомоги) (абз. 2 ч. 1 ст. 24 Закону України «Про адвокатуру та адвокатську 
діяльність»), У разі відсутності копій вказаних документів у додатках до 
адвокатського запиту останній не може вважатися оформленим належним 
чином. Неналежне оформлення адвокатського запиту є підставою для відмови у 
наданні інформації та/або документів на такий запит. 

У разі якщо адвокатський запит стосується надання значного обсягу 
інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, 
строк розгляду адвокатського запиту може бути продовжено до 20 робочих днів 
з обґрунтуванням причин такого продовження, про що адвокату письмово 
повідомляється не пізніше 5 робочих днів з дня отримання адвокатського 
запиту. 

10. Звернення громадян - не більше одного місяця від дня їх надходження, 
а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше 15 
днів від дня їх надходження. 

Якщо у місячний строк вирішити порушені у зверненні питання 
неможливо, ректор університету встановлює необхідний строк для його 
розгляду, про що виконавець повідомляє особі, яка подала звернення. При 
цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може 
перевищувати 45 днів. 

11. Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня - до зазначеного 
в них строку. 

12. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового 
вирішення, - до двох днів, решта - протягом 10 днів. 



79 

^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА 

Кореспондент Номер і дата отриманого документа 

Вхідний номер і дата реєстрації 
Зміст документа 

„ • Термін Резолюція ^ виконання 
Дата виконання 

Виконавець № відповіді 
№ справи 

Кому 
направлено 

Дата 
отримання 

Розписка 
про 

отримання 
Позначка про виконання 

ПОРЯДОК 
заповнення реквізитів реєстраційно-контрольної картки 

Реквізити Пояснення до заповнення 
Кореспондент під час реєстрації документа, що надійшов, зазначаються найменування 

установи (особи) - автора документа. Під час реєстрації документа, що 
надсилається, зазначається найменування установи (особи) - кореспондента. 
Допускається застосування скороченого найменування установи 

Дата документа дата, що проставляється на документі установою - автором, переноситься на 
реєстраційно-контрольну картку (далі -картка) 

Індекс документа індекс, присвоєний документу установою - автором, переноситься на картку з 
документа, що надійшов або надсилається 

Дата 
надходження 

дата надходження документа до установи переноситься на картку з 
реєстраційного штампа 

Індекс(номер) індекс, присвоєний вхідному документу установою - одержувачем, 
переноситься під час реєстрації надходження на картку з реєстраційного 
штампа. Після виконання документа доповнюється номером справи за 
номенклатурою справ або іншими індексами 

Заголовок 
документа або 
короткий зміст 

переноситься заголовок, сформульований на документі. У разі відсутності 
заголовка на документі він формулюється відповідно до правил 

Резолюція переноситься на картку з документа основний зміст доручення, прізвище автора 
і дата резолюції 

Відповідальний 
виконавець 

прізвище, ініціали відповідального виконавця переносяться з резолюції 

Строки 
виконання 

проставляється число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами 
арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами) 

Позначка про 
виконання 

короткий запис того, як вирішено питання по суті, або дата та індекс документа-
відповіді 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

Полтавський університет економіки і 
торгівлі 
ЗВЕДЕНА 
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

№ 

На рік 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Ректор університету 

Олексій НЕСТУЛЯ 
(підпис) 

М. П. 
20 р. 

Індекс справи Заголовок справи 
(тому, частини) 

Кількість справ 
(томів, частин) 

Строк зберігання справи 
(тому, частини) і номери 

статей за переліком 
Примітка 

1 2 3 4 5 

(назва структурного підрозділу) 

Завідувач канцелярії 

20 р. 

Завідувач архіву 

(підпис) 

(ПІДПИС) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 

СХВАЛЕНО 
Протокол засідання експертної комісії 

Полтавський університет економіки і торгівлі 
№ 

ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання експертно-
перевірної комісії державного 
архіву Полтавської області 

№ 

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 
установі 

році в 

За строками зберігання Разом У тому числі За строками зберігання Разом 
таких, що переходять з відміткою «ЕПК» 

Постійного 
Тривалого (понад 10 років) 
Тимчасового (до 10 років 
включно) 
Усього 

Завідувач канцелярії В л і м , я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) 

20 р. 
Підсумкові відомості передано в архів університету 

Посада особи,відповідальної за передачу відомостей (підпис) Вл. ІМ Я ПРІЗВИЩЕ 
20 р. 
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Полтавський університет економіки і торгівлі 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
№ 

На рік 

(назва структурного підрозділу) 

Індекс 
справи 

Заголовок справи (тому, 
частини) 

Кількість справ (томів, 
частин) 

Строк 
зберігання 

справи 
(тому, 

частини)і 
номери 

статей за 
переліком 

Примітка 

1 2 3 4 5 

Посада керівника сірукіурноіо підрозділу 

Посада особи, відповідальної за діловодство в 
структурному підрозділі 

20 р. 

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 
році у структурному підрозділі 

За строками зберігання Разом 
У тому числі 

За строками зберігання Разом 
таких, що переходять з відміткою «ЕПК» 

Постійного 

Тривалого (понад 10 років) 

Тимчасового (до 10 років 
включно) 

Усього 

Посада особи, відповідальної за діловодство в 
структурному підрозділі 

20 р. 

Підсумкові відомості передано до канцелярії 

Додаток 26 
до Інструкції 
(пункт 6.2.12) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(ПІДПИС) 

Посада особи, відповідальної за передачу відомостей 

2 0 р . 

(підпис) 
Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 



82 

^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

Книга видачі справ 

№ 
п/п 

Дата 
видачі 

Опис 
№ 

Справа 
№ Назва справи Кому видано 

Підпис 
про 

отримання 

Дата 
повернення 

Підпис про 
повернення 

При-
мітки 



Додаток 24 
до Інструкції 
(пункт 6.1.8) 

Про вилучення для знищення 
документів, не внесених до 
Національного архівного фонду 

Полтавський університет економіки і 
торгівлі 
АКТ 

№ 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Ректор університету 

Олексій НЕСТУЛЯ 
(підпис) 

м. п. 
(місце складання) 

20 р. 

На підставі 

(назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх зберігання 

або типової (примірної) номенклатури справ) 

відібрано для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили 
практичне значення, документи фонду № 

(найменування фонду) 

№ 

Заголовок 
справи 

або 
груповий 
заголовок 

справ 

Дата 
справи 

або 
останні 

дати 
справ 

Номери описів 
(номенклатур) 
за рік (роки) 

Індекс справи 
(тому, частини) 

за 
номенклатурою 

або номер справи 
за описом 

Кількість 
справ 

(томів, 
частин) 

Строк 
зберігання 

справи (тому, 
частини)і 

номери статей 
за переліком 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Разом ^ справ за роки 
(цифрами і словами) 

^ Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Посада особи, яка проводила експертизу (підпис) 

цінності документів 
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СХВАЛЕНО 
Протокол засідання 
експертної комісії 
Полтавського університету 
економіки і торгівлі 

№ 

ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання експертно-
перевірної комісії 
Державного архіву 
Полтавської області 

№ 

Описи справ постійного (тривалого) зберігання за роки 
схвалено, а з особового складу погоджено з експертно-перевірною комісією 
Державного архіву Полтавської області (протокол від 20 р. 
№ ) ' 

Документи в кількості 
справ 

(цифрами і словами) 

вагою кілограмів здано в 
(найменування установи) 

на переробку за приймально-здавальною накладною від № або 
знищено шляхом спалення. 

Посада особи,яка здада(знищила) документи 

_ _ _ _ _ _ 2 0 р . 

(підпис) Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
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Продовження додатку 24 

Полтавський університет економіки і торгівлі 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Перший проректор 

Вл. 
Є ім'я ПРІЗВИЩЕ 

(підпис) 

« » 20 р. 

АКТ 
про знищення курсових робіт на кафедрі 

з навчальної дисципліни « _», виконаних у 20 -20 н.р. 
студентами курсу денної (заочної) форми навчання 

Комісія у складі завідувача кафедри _ 

(прізвище, ініціали - повністю) 

діловодства) 

(назва кафедри) 

, старшого лаборанта (особи відповідальної за ведення 

завідувача архіву Романчук 
(прізвище, ініціали - повністю) 

Вікторії Феліксівни, обстежила умови зберігання курсових робіт і визначила, 
що відповідно до номенклатури справ ПУЕТ закінчився термін зберігання 
курсових робіт. 

Комісія вважає за можливе списати курсові роботи наступних студентів: 
Група Спеціальність « » 

1. 
2. 
3. 

« » 

Голова комісії: 
20 

(підпис) (посада) 

Члени комісії: Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) (посада) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) (посада) 

Перераховані вище курсові роботи у кількості ( ) штук 
(прописом) 

знищені: 
« » 20 р. 

Голова комісії: Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) (посада) 

Члени комісії: Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) 

(підпис) 

(посада) 

(посада) 
Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
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Продовження додатку 24 

Полтавський університет економіки і торгівлі 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Директор інституту 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(підпис) 

« » 
2 0 р . 

АКТ 

на знищення документів тимчасового терміну зберігання 
кафедри , 

строк зберігання яких закінчився за період з 20 по 20 рік 

Комісія у складі завідувача кафедри ^ 
(назва кафедри) 

, старшого лаборанта (особи 

, завідувача 
(прізвище, ініціали - повністю) 

відповідальної за ведення діловодства) 
(прізвище, ініціали - повністю) 

архіву Романчук Вікторії Феліксівни, 
обстежила умови зберігання документів тимчасового терміну зберігання і 
визначила, що відповідно до номенклатури справ ПУЕТ закінчився термін 

№ 
п/п 

№ за 
номенкла-

турою 
Роки Назва 

документу 
Кількість 

справ 
Термін 

зберігання Примітки 

1. Закінчення 
терміну 
зберігання 

2. 
3. 

Всього с 
(прописом) 

_) справ документів тимчасового терміну 

зберігання. 
Вище названі документи знищені шляхом подрібнення їх на дрібні частини. 

Голова комісії: 

Члени комісії: 
(підпис) (посада) 

(підпис) 

(підпис) 

(посада) 

(посада) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 

« » 20 р . 
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Додаток 25 
до Інструкції 
(пункт 6.2.3) 

Полтавський університет 
економіки і торгівлі 

(найменування структурного підрозділу) 

ОПИС 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

(посада керівника структурного підрозділу) 

Вл. ім'я ПРІЗВИЩЕ 

20 року 

(підпис) 
« » 

№ 

№ Індекс Заголовок Крайні Кількість Строк Примітки 
з/п справи справи дати аркушів зберігання 

(тому, документів у справі справи (тому, 
частини) справи (томі, частини) і 

(тому, частині) номери 
частини) статей за 

переліком 
1 2 3 4 5 6 7 

До опису внесено справ 
(цифрами і словами) 

з № по № , у тому числі: 

літерні номери , пропущені номери 

Вл. ім'я, ПРІЗВИЩЕ 
(посада укладача опису) (підпис) 

« » 20 року 

Завідувач архіву 

« » 

(підпис) 
20 року Вікторія РОМАНЧУК 

*Графа шоста не заповнюється в описах справ постійного зберігання 
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Продовження додатку 25 

Передав справ 
(цифрами і словами) 

та реєстраційно-контрольних карток до документів 
(цифрами і словами) 

Вл. ім'я, ПРІЗВИЩЕ 
(посада працівника структурного підрозділу) (підпис) 

« » 20 року 

Прийняв справ 
(цифрами і словами) 

та реєстраційно-контрольних карток до документів 
(цифрами і словами) 

Завідувач архіву Вікторія РОМАНЧУК 
(підпис) 

« » 20 року 
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Полтавський університет 
економіки і торгівлі 

Фонд № 
ОПИС № 
справ постійного зберігання 
за рік 

Додаток 26 
до Інструкції 

(пункт 6.2.12) 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Ректор університету 

(підпис) 

« » 

Олексій НЕСТУЛЯ 

20 року 
МП 

№ Індекс Заголовок Крайні дати Кількість Примітки 
з/п справи справи документів аркушів у 

(тому, справи (тому, справі 
частини) частини) (томі, 

частині) 
1 2 3 4 5 6 

До опису внесено 

з № по № 

літерні номери 

(посада укладача опису) 

« » 

Завідувач архіву 

« » 

(назва розділу ) 
справ 

(цифрами і словами) 

, у тому числі: 

пропущені номери 

(підпис) 

20 року 

(підпис) 

20 року 

Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

Вікторія РОМАНЧУК 

СХВАЛЕНО 
Протокол засідання 
ЕК університету 

№ 

СХВАЛЕНО 
Протокол засідання ЕПК 
Державного архіву 
Полтавської області 

№ 

Формат А4 (210x297) 

'Найменування структурного підрозділу (для юридичних осіб, в яких немає структурних підрозділів, напряму 
діяльності). 
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Продовження додатку 25 

Полтавський університет ЗАТВЕРДЖУЮ 
економіки і торгівлі Ректор університету 

Олексій НЕСТУЛЯ 
(підпис) 

« » 20 року 
МП 

Фонд № 
ОПИС № 
справ тривалого (понад 10 років) 
зберігання 
за рік 

№ Індекс Заголовок Крайні дати Строк Кількість Примітки 
з/п справи справи документів зберігання аркушів у 

(тому, справи (тому, справи (тому, справі (томі, 
частини) частини) частини) частині) 

1 2 3 4 5 6 7 

(назва розділу) 
До опису внесено справ 

(цифрами і словами) 
з № по № , у тому числі: 

літерні номери , пропущені номери 

Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 
(посада укладача опису) (підпис) 

« » 20 року 

Завідувач архіву Вікторія РОМАНЧУК 
(підпис) 

«_ » 20 року 

СХВАЛЕНО СХВАЛЕНО 
Протокол засідання ЕК Протокол засідання ЕПК 
університету Державного архіву 

№ Полтавської області 
№ 

Формат А4 (210x297). 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

ВНУТРІШНІЙ ОПИС 
ДОКУМЕНТІВ СПРАВИ № 

№ Індекс Дата Заголовок документа Номери Примітки 
з/п справи документа аркушів 

1 2 3 4 5 

Разом: 

(цифрами і словами) 

(цифрами і словами) 

(цифрами і словами) 

документів, 

аркушів документів 

аркушів внутрішнього опису 

(підпис) 
Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

(посада укладача опису) 

« » 20 року 
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^ Додаток 1 
до Інструкції 
(пункт 2.1.8) 

ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС СПРАВИ № 
(РОЗДІЛУ, ОПИСУ ЗАКІНЧЕНОГО ОПИСУ) 

У справі (розділі опису, закінченому описі) підшито і пронумеровано 
аркушів; 

у тому числі літерні номери ; 

пропущені номери + 

аркушів внутрішнього опису 

Особливості фізичного стану та 
формування справи 

Номери аркушів 

1 2 

Посада особи, яка склала 
засвідчу вальний напис Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ 

(підпис) 

« » 20 року 
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Додаток 29 
до Інструкції 
(пункт 6.3.9) 

о 

Код архівної 
установи 
Код установи 

о гл 
окс швсіпз 

чКГ ц 0 
^ Г Ф 

(найменування державної архівної установи) 

о 

сп 

(найменування установи та структурного підрозділу) 

с 
о г-

Г4 

(заголовок справи) 

о <м 

о 
№ 

О ГІ 

(крайні дати документів справи) 

На арк. 

Зберігати 

Ф . № 
0п.№ 
Справа № 

60 

230 
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Продовження додатку 25 

(найменування закладу вищої освіти) 

Інститут, відділення 

Освітня програма 
(найменування інституту, відділення) 

(назва) 
Спеціальність(Напрям підготовки) 

(шифр і назва) 
Рівень вищої освіти/освітньо-кваліфікаційний рівень 

Форма навчання 

Прізвище 

Ім'я 

По батькові 

(молодший бакалавр, бакалавр, спеціаліст, магістр) 

(денна, вечірня, заочна, дистанційна) 

ОСОБОВА СПРАВА СТУДЕНТА 

Рік вступу до закладу вищої освіти 

Розпочато 

Закінчено 

Передано в архів 

за описом № 

м II 

п її 

п м 

ВІД п и 

20 _ року 

20 _ року 

20 _ року 

20 _ року 


