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1. 3arajbHi MOJ0KEHHS

1.1. KampoBa ciyx6a BinokpemieHOro CTPYKTYPHOrO — MiApO3ALLY
«®DaxoBHHl KOJIEMK IPOMHUCIOBOI ABTOMATHKM Ta iH(GOPMALiMHUX TEXHONOIH
OIechbKOro HANIOHATEHOTO TexHoyoriyHoro yHiBepcuteTy» (Hamam OKIIAIT
OHTY) — crpykryphuit migposain OKITAIT OHTY, sxuit Bene 00K KaapoBOro
CKJIajy IeJaroriuHKX MPaliBHIKIB, CIIiBpOOITHUKIB i 3100yBauis ocsitn OKIIAIT
OHTY 3rigno 3 yHibikoBanumu dopmamu obnikosoi noxymentanii. Odopmiioe
MpOLeAypH PyXy 3a3HAdeHOro KagpoBOro CKiamy, Beje ix ocoGoBi crpasy I
00J1iKOBI JOKYMEHTH.

Kanposa ciyx6a mignopsiakosaxa Oesmocepeanso aupekropy OKITALT

- OHTY.

1.2. V cBoiil mismeHocti kamposa ciyxba OKITAIT OHTY xepyernces
Koncturyiiero Ykpainu, 3akoHaMu Ykpainu, Kozaekcom 3aKoHIB. PO Tpatiio
Vkpainu, axrtamu Ilpesunmenta Ykpainu, KabGinery Minictpis VYxpaini,
[Monoxernnsam npo @OKITAIT OHTY, IlpaBunamu BHYTPIIIHBOIO TPYIOBOIO
PO3MOPSIKY, PO3NOpsKeHHsIME Ta Hakazamu aupekropa OKITAIT OHTY ra wim
[TonoxeHHM.

1.3. ®yHKUil KagpoBoi CIyXOU BHKOHYIOTH CTapIIUH IHCIEKTOp 3 KaJpis,
{HCIIEKTOp 3 KaapiB 3 00Ky CTYACHTIB Ta ceKpeTap BiJILTy Kaapis.



2

1.4. TIpauiBHUKK KaapoBol CIyXOH MPU3HAYAIOTHCS 1 3BUIBHAIOTECS 3 ITOCAT
nakasom gupektopa ©KITAIT OHTY.

2. 3aBaanus, 000B’s13kH i GyHKUIT KaApPOBOI cJIyK0H

2.1. OCHOBHVMH 3aBAAHHAMH 1 000B’ 13KaMH KaJIpOBOi CITyXOH €:

- 3nilicHeHHs 3axomiB mOa0 M000py Ta PO3CTAaHOBKU IIEPCOHAIY, BUBUEHHS
BiAMOBIAHOCTI TX JIJIOBUX i MOPAJIBHUX SKOCTeH poOOTi 32 npO(becie}o ocaoko.

- CrBOpeHHs pe3epBy IJIsl BHCYBaHHS Ha KepIiBHI rocau Ta I0CaiM
(axiBIiB KJIFOYOBUX AISHOK YIPABIIHHS.

- Opranizanis po60TH 3 MiJTOTOBKH, MEPEMiJrOTOBKA Ta IIi/BUILICHHS
kBamidikanii mpamiBHUKIB, IPOBEIEHHs aTecTallii KepiBHOIro CKIamy MpaliBHHUKIB
®OKIIAIT OHTY, BnpoBakeHHs Cy4acHUX (JopM poOOTH 3 IIEPCOHAIOM.

- 3abesmeveHHs IpaB, MUIBC 1 COLIaNBHUX TapaHTid MpaliBHUKIB Ta
3100yBadiB OCBITH.

- OdopMieHHS TNpUHAOMY, IIEPEBEICHHS, IIepeMilleHHs 1 3BIIBHEHHS
IpaliBHUKIB, OOJIK BiAMYCTOK MpaliBHUKIB 1 3AIMCHEHHS KOHTPOJIO 3a IX
Ha/IaHHSM.

- Opranizaris 06;1iKy 0c060BOT0 cKaxy MiApo3AiNiB i 3BITHOCTI PO KalpH,
001K BilicbKOB03000B’ 13aHKX 1 OQOPMIIEHHS iX Ha CIIelialIbHIH OOIIK.

- IlnanmyBanHs Ta opraHizamii pi3HUX (QOpPM HaBYaHHA 1 IIIJABUILECHHS
KBaidikarii npariBHUKIB.

2.2. Kagposa ciysx6a 31iiCHIOE Taki (pyHKII:

- Bepe ywacts y poboTi 3 NPOTHO3YyBaHHS 1 BU3HAYEHHS IOTPeOH B
MpaliBHAKAaX HA OCHOBI IUTaHIB €KOHOMIYHOTO i comianbeHoro po3sutky @KITAIT
OHTY.

- Bupimye nuTanHs TpUioMy, NMEpeBEJCHHs Ta 3BIJIBHEHHS NpalliBHHKIB,
HaJaHHS IM BiQIyCTOK BIAMOBIAHO O YMHHOTO 3aKOHOJNABCTBA, 1HCTPYKUIH i
TI0JIOKEHb.

- Amanizye mpodeciiinuii, ocBiTHiMl i BIKOBHH CKJaj MepcoHaly, IHIII
colianpHo-gemMorpadiuni Jami 3 METOK pPO3pOOJICHHS Ta 3IIHCHEHHS 3aXOiB
MOJANIBLIONO MMOJIIIIIEHHS SKICHOTO CKJIaay MpaliBHUKIB.

- ®opmye ocobosi cripasu mpauiBHUKiB OKITAIT OHTVY Ta 3abesmeuye ix
30epira”Hs.

- Cucremaruuno BuBYae mpodeciiiHi Ta IHII I1HAWBIAyalbHI SKOCTI
MpaliBHUKIB 3 METOIO (hOpMyBaHHS pe3epBy Ha KepiBHI OCaIH, 3A1MCHIOE 3aX0IH
11010 OHOBJIEHHSI, HABUAHHS Ta BUKOPUCTAHHS PE3ePBY.

Ckiamae IIOPiYHI TUIAHW MiATOTOBKH, MEPEeNiArOTOBKK Ta IiJBULIEHHS
kBajidikamil TpamiBHUKIB 1 3abe3medye pa3oM 3 IHIIUMH CTPYKTYpPHUMHU
iapo3aiaamMu iX peajizallito.

- 3giiicHroe  opraHizaimiiiHe 3a0e3nedeHHs NPOBE/ICHHS aTtecrauii
NpaliBHUKIB, po3po0isie 3axomud 3 peaiizamii pillleHb 1 peKoMeHAalil
aTeCTalllHUX KOMICiH, KOHTPOJIIOE 1X BUKOHAHHSI.



- CniBmpamoe 3 IHIIAMH [iANPHEMCTBaMH, LEHTPaMHU 3aMHATOCTI,
KaJpOBUMM areHTCTBaMM, 3aKJIaJaMH BHIIOI OCBITH 3 METOIO BHUPILIEHHS ITUTaHb
n06opy Ta HaBYaHHS MEPCOHAY.

- V Mexax cBO€T KOMIIETEHIIIT BUPIITy€e MUTAHHS 3a0e3MeUeHHs NOAEPKaHH
IpaBHUKaMKM TpymoBol AucUMIDTIHE 1 IlpaBun BHYTPIIIHBOIO TPYXOBOTO
pO3MOPAAKY, OGOPMIIIOE NOKYMEHTH, ITOB’S3aHi 3 IPOBEIEHHSIM CIIy:kK00BOIO
PO3CIIiyBaHHsI Ta 3aCTOCYBAHHSM 3aX0/IiB JUCLUILUIIHAPHOTO BILIUBY.

- Bepe yuacts y pospobnenni crpykrypu ®OKITAIT OHTY Ta mratHOrO
PO3IKCY, KOHTPOJIIOE PO3POOJIEHHS I10CaJOBUX IHCTPYKLIH Yy 'CTPYyKTYpPHHX
nigposainax OKITAIT OHTY.

- Posrmspmae wmatepiamm Ta TrOTye JOKYMEHTH MUl 3a0XOYEeHHS Ta
HAropoJKEHHS TPAIliBHUKIB, BeJle BiAMOBIIHUN OOIIK.

- OOGuucimoe TPYIOBHH CTaX IMPaLiBHUKIB, 3[IHCHIOE KOHTPOJb 32
BCTAHOBJIEHHSAM JoIuIaT (HambaBOK) 3a BHUCIYTY pOKIB, 3a0e3nedyye HalaHHS
BiZIMyCTOK BiJAMOBIMHOI TpPWUBAJOCTI, CKiIajgae rpadiky LIOPIYHUX BIANIYCTOK
NpaliBHUKIB, Bejie 00JIiK BHKOPHUCTaHHSI BIAITyCTOK.

- Ckiamae Ta MoJae B YCTAHOBJICHOMY IODPSIKY CTATUCTHYHY 3BITHICTH 3
IIUTaHb, [0 HAJIEXKUTH 10 KOMIIETEHIIi1 KaJpOoBOi CIIyKOU.

- 3niticHioe pobOTy, MOB’s3aHy i3 3alMOBHEHHSM, O00JiKOM 1 30epiraHHsIM
TPYIOBUX KHUKOK Ta 0COO0OBHX KapTOK (0COO0BUX CIIpaB) MpalliBHUKIB.

- 3nilicHIOE TabeNbHUHN 00IIIK.

- Odopmiroe i BHIae mpaliBHUKAM CIIy>kO0Bi ITOCBIUEHHS Ta JOBIAKH 3
Micus poGoTH, O(QOPMITIOE B YCTAHOBICHOMY IIOPSIAKY JIMCTKH THMYacoBOI
HeTpare31aTHOCTI.

- Posrnsmae npomosunii Ta cKapru NpamiBHUKIB, HaJa€ po3’sICHEHHS, Bee
npuiioM NpauiBHUKIB i komumHiX cniBpobiTHUKIB PKIIAIT OHTY 3 nutans, mo
HaJIe)KaTh 10 KOMITETEHIII] KapoBoi ciIykO0u.

- CHcreMaTHYHO IIPOBOAWTH pO3’SICHIOBAJIBHY pOOOTy, IOB’s3aHy 13
3aCTOCYBAaHHSAM 3aKOHOJABCTBA MPO TMpAaL0 Ta BHYTPIIIHIX OpraHizauiiHoO-
HOPMAaTHBHUX JOKYMEHTIB.

3. 3aBananHus, GpyHKUii i 000B’A3KH NMiAPO3aiTy KaAPOBOI CJIYyKOH
no poGoTi 3i 3100yBaYamMu OCBITH

3.1. Bene o006k ocoboBoro ckiamy 3400yBadiB OCBITH 3TiTHO 3
yHi(ikoBaHUMHU (hOopMaMU MEPBUHHOT OOJIIKOBO1 JOKYMEHTAITi1.

3.2. 3abe3neuye ¢dopMyBaHHS 1 BeJCHHS OCOOOBUX cCIpaB 3100yBadiB
ocBiTH. JlomaBaHHS OO0 HUX JOJATKOBHX BIAOMOCTEH, BUTSTIB 3 HakKas3iB 1 KOIi
JIOKyMEHTIB. :

3.3. 3piiicHIOE MiATOTOBKY i HAIaHHS JOBIIOK 3100yBayaM OCBITH 3a IX
3anuTamy, y Tomy uucini ans BunmyckHukiB OKIIAIT OHTY mMuHynux pokiB Ha
OCHOBI IOKyMEHTIB, 1110 30€piraroThCs B apXiBi.

3.4. Torye nmoxymentu gno mnepemadi B apxiB @OKITAIT OHTY micns
3aKiHYEeHHSI BCTAHOBJIEHUX CTPOKIB MOTOYHOTO X 30epiraHHsl.
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3.5. ToTye po3Ainu MepCreKTHBHUX 1 MOTOYHMX IUIaHIB INOAO OOIIKY,
BeJleHHs 1 30epiranHs BiAMOBIIHOI JOKyMeHTalil CTOCOBHO 3/100yBaviB OCBITH.

3.6. Bene 06iik HajaHHs akaJgeMiuHUX BiITyCTOK 3100yBadaM OCBITH.

3.7. Cknamae BCTaHOBJIEHY 3BITHICTP IOMO PyXy KOHTHHIEHTY 1
CTAaTUCTHYHI BiZIOMOCTI CTOCOBHO 3100yBauiB OCBITH.

4. IIpaBa kaapoBol cJ1y:k0N

4.1. OILCp)KyBaTI/I HEOOXiTHI BiIOMOCTI mpo MpaIliBHUKIB 1 3)106yBaqlB
OCBITH BiJl HUX CaMHX i BiJ KepiBHUKIB iX MiAPO3ALIiB.

4.2, TlpuiiMaTH Ta pO3TJISAATH 3asBU i CKapry NpaliBHUKIB IIOA0 MPUAOMY
Ha POOOTY, 3BUIBHEHHS TOLLO.

4.3. 3pxificHoBaTH B YCTAaHOBJIEHOMY TWOpPSIKY [00ip IpaliBHUKIB,
BH3HAYATH iX IIpaBa Ta 000B’ I3KH.

4.4, TlepeBipsATH i KOHTPOJIIOBATH JOTPUMAHHS B CTPYKTYPHHUX MiApoO3aijax
@OKITAIT OHTY IIpaBwui BHYyTpILIHEOIO TPYAOBOIO POIOPSAKY.

4.5. OnmepxyBaTH B YCTAaHOBJIEHOMY IOpPSJKY BlJ IOCagoBHUX OCi0 1
KepiBHUKIB cTpykTypHux miapo3ainis OKIIAIT OHTY =nHeoOximHi maHi Ta
IOKYMEHTH 3 IIUTaHb, 1[0 HaJIeXaTh 10 KOMIIETEHIII] KaJIpOoBOl CIIyKOH.

4.6. Bpatu y4acTh y Hapamax Ta IHIIAX 3axoJaxX 3 IHUTaHb poboTH i3
3n00yBadamMu OCBIiTH i mepcoHaiiom, mo mnpoBonsteess OKITAIT OHTY, B po6orTi
KoserianpHux i nopaguux opranis OKIIAIT OHTY.

4.7. Buocutu anminictpanii @®KITIAIT OHTY mnpomos3uuii 3 NDUTaHb
yIOCKOHAJIEHHSI pOOOTH 3 MEPCOHAIOM i 0COOOBHM CKJIagoM 3100yBadiB OCBITH,
dopm crumymroBanus npauiBHuKiB PKITAIT OHTY.

4.8. JlaBaTi po3’sICHEHHS, peKOMEHAallii, 0 BXOASATh OO KOMIIETEHLIl
KaJIpOBOI CITY>KOH.

4.9. Tnpopmysaru kepiBHULITBO OKIIAIT OHTY npo nopyueHHs HOpsAAKY
JIOKYMEHTO00Iry, HaJaHHs HeJocToBipHOI iH(opMamii cHiBpoOITHUKaMHU 1
3100yBayaMy OCBITH Ha 3aITUTH KaJpOBOI CITy>KOH.

5. BiagnoBigaJjibHicTh KaAPOBOI CJIy:KO0H

Kanposa ciry>x0a Hece BiAMOBIAATbHICTS 34!

5.1. HeBukonauHs a00 HeHaJe)XHe BUKOHAHHSA 3aBHaHb 1 (QyHKLIH,
nependadeHuX UM [1ooKeHHSIM.

5.2. TlopyuieHHS HOpM 3aKOHOJABCTBa IPO MPAII0 MPU NPUUHATTI pillleHb

' L[OJI0 TIEPCOHANY 1 pyXy KOHTUHIEHTY 3/100yBadiB OCBITH.

5.3. Hapannus HemocToBipHOI iH(OpMalil Ta HECBOEYACHICTh ITIATOTOBKH i
nonanHs aupekTopy PKITAIT OHTY Ta BiANOBIIHMM Jep>KaBHUM OpraHam
BCTAaHOBJICHUX 3BITIB.

5.4. HenmoTrpumanHs  mpauiBHUKaMH  KaapoBoi  cimyx6u  [lpaBun
BHYTPILIHBOTO TPYJOBOTO PO3MOPSAKY, MPABHJ OXOPOHU Ipalli, MPOTHIIOKEKHOT
Oesneku i Bupobuuyoi canitapii ®KITAIT OHTY min yac BUKOHaHHS HUMH CBOIX
TPYAOBUX 000B’S3KiB.
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5.5. Iopy1ieHHst BUMOT 11010 3abe3nedeHHs] KOHQineHniHOCTI indopMmaii,

1110 30epiraeTbes B KaApoBii CiryxOl.

ITonoxeHHs po3po6IeHo POOOUOKO TPYIIOK KONEIDKY Y CKIIaIi:
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