
НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 
«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 

НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 
(ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»)

Н А К А З

{5 с&/ьи.сбл 2 0 І Г  Чернігів

Про затвердження форм документів

З метою встановлення загальних вимог з підготовки документів та оптимізації 
документообігу, відповідно до постанови КМУ від 17 січня 2018 № 55 «Деякі 
питання документування управлінської діяльності» (зі змінами) та з врахуванням 
вимог Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163 -  
2020 (зі змінами)
НАКАЗУЮ:

1 Затвердити бланки документів:
- затвердити бланк листа фірмовий та з кутовим штампом (додаток 1);
- затвердити бланк наказу та витягу з наказу (додаток 2);
- затвердити бланк розпорядження та витягу з розпорядження (додаток 3);
- затвердити бланк характеристики (додаток 4);
- затвердити бланк довідки (додаток 5);
- затвердити бланк посадової інструкції (додаток 6).

2 Заступникам директора коледжу, завідувачам відділень, керівникам 
структурних підрозділів та особам, відповідальним за ведення діловодства, 
керуватись цим наказом, затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України 
від 17 січня 2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі 
змінами) та Уніфікованою системою організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 
4163 -  2020 (зі змінами).

3 Помічнику директора з кадрової роботи МИРОНЕНКО Ользі ознайомити 
працівників коледжу в зручний спосіб.

4 Наказ від 24.03.2025 № 21/од вважати таким, що втратив чинність.

5 Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО



Додаток 1 
до наказу

«  Ü »  04 2025 №  W/og,

НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»
ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 

«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 
НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 

(ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»)
вул. Захисників України, 25, м. Чернігів, 14030, тел. (04622) 3 41 09 
e-mail: ktkt.cn@ukr.net, web: ktkt.stu.cn.ua, код ЄДРПОУ 39235977

________________ № __________ На № ________________ В ІД __________

Адресат

Про

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО

Ірина ПІЦХЕЛАУРІ 3 41 09 
ktkt.cn@ukr.net

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ

mailto:ktkt.cn@ukr.net
mailto:ktkt.cn@ukr.net
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НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА 
ПОЛІТЕХНІКА»

вул. Захисників України, 25, м. Чернігів, 14030 
тел. (04622) 3 41 09

e-mail: ktkt.cn@ukr.net,web: ktkt.stu.cn.ua 

Код ЄДРПОУ 39235977

________________  № ____________________

На № __________від________________

Адресат

Про

Директор коледжу

Помічник директора з 
кадрової роботи

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників

Продовження додатка 1

Віктор РАДЧЕНКО

Ольга М ИРОНЕНКО

Ірина ПІЦХЕЛАУРІ



Додаток 2

НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 
«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 

НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 
(ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»)

Н А К А З

20 Чернігів №

Про

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО

Проект наказу вносить:
Заступник директора
з навчальної роботи Лариса РЕВКО

Погоджено:
Заступник директора
з виховної роботи М арина ЛІСОВА

З наказом ознайомлені:

Олександр ПОДТЕРГЕР _________ «___ » ________ 2025

Юрій СУХИЦЬКИЙ _________ «___ » ________ 2025

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ



2

Продовження додатка 2

НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»
ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 

«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 
НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 

(ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»)

В И Т Я Г  І З  Н А К А З У

______________ 20___ Чернігів № ___

Про

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ



/і » оі 2025 №

Додаток З 
до наказу

Ь Ми
*

НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»
ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 

«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 
НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 

(ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»)

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

20__ Чернігів №

Про

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО

Проект розпорядження вносить:
Заступник директора
з навчальної роботи Лариса РЕВКО

Погоджено:
Заступник директора
з виховної роботи М арина ЛІСОВА

З розпорядженням ознайомлені:

Олександр ПОДТЕРГЕР _________ « » ________ 2025

Ю рій СУХИЦЬКИЙ _________ « » ________ 2025

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІІДХЕЛАУРІ
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Продовження додатка З

НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»
ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 

«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 
НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА» 

(ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»)

В И Т Я Г  І З  Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

______________ 20___ Чернігів № ___

Про

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ



Додаток 4 
до наказу

« / і » ОІ 2025 № Щ сї

НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

ВСП «ФІСТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА 
ПОЛІТЕХНІКА»

вул. Захисників України, 25, м. Чернігів, 14030 Адресат
тел. (04622) 3 41 09

e-mail: ktkt.cn@ukr.net, web: ktkt.stu.cn.ua 

Код ЄДРПОУ 39235977 

№

ХАРАКТЕРИСТИКА

СИДОРЕНКА П етра Івановича, 
1999 року народження

Директор коледжу

Заступник директора 
з виховної роботи

Завідувач відділення

Віктор РАДЧЕНКО

М арина ЛІСОВА 

Світлана М ЕДВІДЬ

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ

mailto:ktkt.cn@ukr.net


НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

ВСП «ФКТКТ НУ «ЧЕРНІГІВСЬКА 
ПОЛІТЕХНІКА»

вул. Захисників України, 25, м. Чернігів, 14030 
тел. (04622)3 41 09

e-mail: ktkt.cn@ukr.net,web: ktkt.stu.cn.ua 

Код ЄДРПОУ 39235977 

№

Додаток 5

Д О В І Д К А

Директор коледжу Віктор РАДЧЕНКО

Завідувач відділення Світлана М ЕДВІДЬ

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ



Додаток 6

« /3  »
до наказу 

@£ 2025 №
ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 

«ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ТРАНСПОРТУ ТА КОМП’ЮТЕРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ» 
НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ «ЧЕРНІГІВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор коледжу

_________Віктор РАДЧЕНКО

“ ”. 2025

1.1

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЗАВІДУВАЧА 
1 Загальні положення

2 Посадові обов’язки
2.1

З Права
3.1

4 Відповідальність

4.1

5 Повинен знати

5.1

...6 Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
6.1

Помічник директора з кадрової роботи Ольга МИРОНЕНКО

Заступник директора 
з навчально-виробничої роботи

Юрій МОРИШЕВ
ПОГОДЖЕНО:
Голова профспілкового комітета Петро ЄМЕЦЬ

Ознайомлений:
Вячеслав КРАПИВА « » 2025

Провідний фахівець з
профорієнтації випускників Ірина ПІЦХЕЛАУРІ


