
УКРАЇНА
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

НАКАЗ

м. Чернігів № '/Р

Про затвердження бланків 
та Інструкції з діловодства

З метою приведення у відповідність документів та оптимізацїі 
документообігу у зв’язку з перейменуванням Чернігівського національного 
технологічного університету на Національний університет «Чернігівська 
політехніка» (далі Університет)

НАКАЗУЮ:

1 .Затвердити форми документів в Національному університеті 
«Чернігівська політехніка» (додаток 1).

2.Затвердити бланк листа НУ «Чернігівська політехніка» (додаток 2).
3.Затвердити бланк наказу та розпорядження НУ «Чернігівська 

політехніка» (додаток 3).
4.3атвердити бланк листа та бланк розпорядження навчально- 

наукового інституту НУ «Чернігівська політехніка»(додаток 4).
5.Затвердити та ввести в дію Інструкцію з діловодства в НУ 

«Чернігівська політехніка».
6. Форми документів розмістити на сайті Університету.
7. Скасувати всі накази, які стосуються вищезазначених питань.
8. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Підстава: рішення вченої ради від 25.01.2021, протокол №1

Ректор О.О. Новомлинець

Проект наказу вносить
Начальник загального відділу

Н.В. Арищенко

Погоджено
Начальник дичного відділу

О.Г. Вершняк



Додаток 1 до наказу
«Ж» /Г 2021 № Ж

ПЕРЕЛІК 
форм документів НУ «Чернігівська політехніка» 

навчальний відділ
форма № 1 Графік консультацій науково-педагогічних працівників 
форма №2 Графіки і розклади підсумкової атестації
форма №3 Екзаменаційний білет
форма №4 Заява голови на участь у роботі ЕК
форма №5 Заява погодинна оплата (зовнішні)
форма №6 Заява погодинна оплата (внутрішні)
форма №7 Звіт кафедри
форма №8 Картка обліку навчальної роботи (погодинна оплата)
форма №9 Навчальний план
форма №10 Подання голові ЕК щодо захисту кваліфікаційної роботи 
форма №11 Протокол засідання ЕК (кваліфікаційна робота)
форма №12 Протокол засідання ЕК (атестаційний іспит)
форма №13 Результати публічного захисту кваліфікаційних робіт
форма №14 Результати складання атестаційного іспиту (комплексного, з фаху)
форма №15 Робочий навчальний план
форма №16 Розподіл навчальної роботи
форма №17 Службова на зміни до розкладу
форма №18 Службова про склад ЕК
форма №19 Табель погодинної оплати

відділ кадрів
форма №20 Контракт з директором (деканом)
форма №21 Контракт з завідувачем кафедри
форма №22 Контракт з НІШ
форма №23 Заява на призначення директора, декана, зав. кафедри
форма №24 Заява на прийняття Н1Ш, обраних за конкурсом
форма №25 Заява на конкурс
форма №26 Заява на прийняття на роботу
форма №27 Заява на відпустку
форма №28 Заява НІШ на продовження трудових відносин

деканат
форма №29 Довідка-деканат
форма №30 Заява академвідпустка
форма №31 Заява виготовлення дублікатів
форма №32 Заява на відрахування
форма №33 Заява на зміну прізвища
форма №34 Заява переведення на бюджет
форма №35 Заява на надання платних послуг
форма №36 Заява повернення з академвідпустки
форма №37 Заява на поновлення
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відділ працевлаштування
стажування

форма №38 Заява про направлення на підвищення кваліфікації (стажування)
форма №39 Звіт про підвищення кваліфікації (стажування)

форма №40 Направлення на підвищення кваліфікації (стажування) педаго
гічного (науково-педагогічного) працівника
форма №41 Індивідуальна програма підвищення кваліфікації (стажування)
форма №42 Клопотання на вчену раду

практика

форма №43 Повідомлення
форма №44 Щоденник практики
форма №45 Звіт про виконання програми практики (перша та остання сторі
нка)
форма №46 Угода на проведення практики студентів Чернігівського націона
льного технологічного університету
форма № 47 Направлення на практику



Додаток 2 до наказу
« ZT» W 2021 №

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І 
НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
«ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

вул. Шевченка, 95, Чернігів, 14035, 
Україна

тел. +38(0462) 665-103; 
факс+38(0462) 665-105 
E-mail: cstu@stu.cn.ua 

www.stu.cn.ua
Код ЄДРПОУ 05460798

MINISTRY OF EDUCATION AND 
SCIENCE OF UKRAINE

CHERNIHIV POLYTECHNIC 
NATIONAL UNIVERSITY

95, Shevchenko str., Chernihiv, 14035, 
Ukraine

___________№________________
Ha №від

Система управління якістю сертифікована 
за ДСТУ ISO 9001:2015 (ISO 9001:2015, IDT)

The quality management system is certified according to the
ISO 9001:2015

mailto:cstu@stu.cn.ua
http://www.stu.cn.ua


Додаток 3 до наказу
« » 07 2021 № 71/

УКРАЇНА
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

НАКАЗ

м. Чернігів Ns_______

УКРАЇНА
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

м. Чернігів №



Додаток 4 до наказу
«Л^» 2021 № W

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

вул. Шевченка, 95, м. Чернігів, 14035, тел. (0462) 665-103, факс (0462) 665-105, E-mail: cstu@stu.cn.ua

Навчально-науковий інститут Educational-Scientific Institute of Law
права і соціальних технологій and Social Technologies

вул. Козацька, 1-а, Чернігів, 14037, 1-а, Kozatska str., Chernihiv, 14037,
Україна Ukraine

E-mail: Law.social.techn2014@gmail.com E-mail: Law.social.techn2014@gmail.com
+38(0462)665266 +38(0462)665266 

____________ №________________

Ha №від

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 

НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ІНСТИТУТ ПРАВА І СОЦІАЛЬНИХ ТЕХНОЛОГІЙ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«»20 м. Чернігів №

Про...............................

Відповідно до.......

ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1.
2.

Директор ПНІ права
і соціальних технологій Л.А. Остапенко

mailto:cstu@stu.cn.ua
mailto:Law.social.techn2014@gmail.com
mailto:Law.social.techn2014@gmail.com

