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1. 3aranbHi 10JI0KeHHA
1.1. Ils mocagoBa IHCTPYKIIis BU3HAYa€e (yHKIIOHATBHI 000B’S3KM, TIpaBa Ta BiJIOBINANbHICTh
odic-aamiHicTpaTOpa.
1.2. Tlocama odic-aaMiHicTpaTopa HaIEXKHUTHh 10 Kiacu¢ikaniiHoro yrpymoBaHHs «TexHiuHi
CITYKOO0BIII».
1.3. Mera pobotu odic-aaminicTpaTopa — 3abe3nmeynT eQPEKTUBHY OpraHizaumiiHy W
JOKYMEHTAIIHHY MIATPUMKY POOOTH AUPEKTOPA MiIPUEMCTBA.
Odic-agminicTparop:
1.4. Ilpu3HavyaeThcs Ha MOCAy Ta 3BUIBHIETHCS 3 HEl HAKa30M TUPEKTOpA i IIPUEMCTBA.
1.5. Be3nocepeqHbO MiIMOPSAKOBYETHCS TUPEKTOPY MiANMPUEMCTBA, 3 MHTaHb IiJrOTOBKH
JOKYMEHTAI[li IEPBUHHOTO 00JIiKy — roJIoBHOMY Oyxranrepy (Oyxrairepy, eKOHOMICTY TOIIO).
1.6. Y poGoTi KEpyeTHCS JIOKAIbHUMH HOPMATUBHIMH aKTaMH IIIPUEMCTBA, SIKI PETIIaMEHTYIOTh
JiSUTBHICTh, HaKa3aMu 1 pPO3MOPSAPKEHHSAMH JUPEKTOpa MIANPHEMCTBA Ta LIEI0 MOCATIOBOIO
IHCTPYKLIELO.

2. 3aB1aHHd Ta 000B’13KH
2.1. 3abe3neuye oprasizaliiiHy MiATPUMKY poOOTH AMPEKTOpa MiANPUEMCTBA, OPraHi3OBYe Ta
KOHTPOJIIOE pOOOTY 31 CIIY>kOOBUMH JTOKYMEHTAMH BiJIIIOBITHO JO BUMOT HOPMATHUBHUX aKTiB 1
CTaHJapTIB y cdepi OUIOBOJCTBa, 30Kpema, IIpaBun opranizaimii AiJ0BOJACTBA Ta apXiBHOTO
30epiraHHs JIOKYMEHTIB y JepKaBHUX OpraHax, OpraHax MICLEBOIO CaMOBpSJIyBaHHS, Ha
HiANPHEMCTBAX, B YCTAaHOBAX 1 OpraHizallisx, 3aTBep/uUKeHuX HakazoM Min’tocty Big 18.06.2015
Ne 1000/5; HarionansHoro ctanaapty Ykpainu «/lep:kaBHa yHipikoBaHa cucTEMa JOKYMEHTAIlli.
VHidikoBaHa cucTeMa opraHizaliifHO-po3nops 4ol JoKyMeHTalii. Bumoru 1o odopmiroBaHHS
nokymentiBy (JICTY 4163-2003).
2.2. 3abe3neuye NiATOTOBKY MPUMILIEHHS oicy 10 poOOYOro JHs.
2.3. Tlpamtoe 3 amapaTHUM 1 TPOTpaMHUM 3a0€3MEUEHHSIM, 30KpeMa 3 aBTOMAaTH30BaHUMU
CHUCTeMaMH pI3HOTO CIpsMyBaHHs, Oa3aMM JaHMX, Mepexero iHTepHeT (iHpopmauiiHo-
MONTYKOBUMH CHCTEMaMH, €JIEKTPOHHOIO MOINTOI TOINO), JJsi 30MpaHHs, OIMpPAIIOBaHHS Ta
MOJIaHHSI Ha PO3IUIA] KEepIBHULTBY iH(opmaiii, HEOOXiqHOI A MiATOTOBKU Ta MPUHHSATTS
YIPaBIiHCHKUX PIlLIEHb.
2.4. T'oTye MpOEKTH OpraHi3aliitHO-pOo3NOPSIIUNX TOKYMEHTIB 1 BeJle JOKYMEHTALlil0 EPBUHHOTO
001Ky, JOTPUMYIOYHCh BUMOT HOpPMAaTHUBHUX aKTIB 1 CTAHJIapTiB, K1 PETJIAMEHTYIOTb 111 POLIECH.
2.5. OpranizoBye TeneoHHI MEPEroBOPH IUPEKTOPA, PEECTPYE BXiJHI J3BIHKH Ta JOBOIUTH
iH(dopMalLliI0 PO HUX JI0 BiJOMA JAMPEKTOpa, Mepenae 1 mpuiiMae 1HQOpMAIIo 3a JOTOMOTO0
NpURMaJIbHO-TIEPErOBOPHUX MPUCTPOIB (Tenedakcy, TelneKkcy TOIOo), Mepefae 1 MNpHuiiMae
TeneQoHOrpamMHu.
2.6. Otpumye, 30epirae, onpanboBye, Kiacu(ikye Ta y3araibHIO€ iHPOpPMaLiiHI MaTepiaiy, 10
HaJIXOJATh HA aJipecy JUPEKTopa MiIIPUEMCTBA.
2.7. Cxiiafae, IOTO/IKYE Ta OHOBIIIOE PO3KIIAL POOOYOT0 THS TUPEKTOPA.
2.8. KonTpoJitoe BUKOHAHHS TOPYYEHb JUPEKTOPA.
2.9. Ilnanye ninoBi 3aX0/H: HApaH, 3yCTpidi, IEPEroBOPH, Mpe3eHTallii, cCeMiHapH, KOH(pEepEeHIIii.
2.10. Bepe yyacTh B opraHizailiii Ta IpOBEICHHI KOPITOPATUBHUX HApaJ 1 3aCi/IaHb.






