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1. OBIIME ITOJIOXKEHU A

1.1. JTaHHOE MOJOXKEHHE ABIIAETCS €AMHON METOAO0JIOTHYECKOH OCHOBOI OpraHu3alliy U YIpaBJIeHUs
nH(OPMAaLIMOHHO-IOKYMEHTAIIMOHHBIM 000poTOM ApMsiHCKO-Poccuiickoro MexiyHapoaHoro

VYuusepcurera "Mxutap I'om" (nanee - YHUBEpCUTET).

1.2. HaHHOC MOJIOKEHHE SABISAETCS 00A3aTENIHLHBIM AJI1 IPUMEHCHUA BCEMU CTPYKTYPHBIMU

noaApa3aACICHHUAMUA yHI/IBepCI/ITeTa.

1.3. 3a ucnonHeHne JAHHOTO TOJI0KEHUSI HECYT OTBETCTBEHHOCTh COOTBETCTBYIOIINE PYKOBOJUTENHU B

CTPYKTYPHBIX MOJIpa3AeCHUSX.

2. OCHOBHBIE IOHATHUA U TEPMHUHBI

JIOKyMEHT — MaTepuabHbII HOCUTEIb B BUJIE COAEpIKAIIeics B HeM HHpopManuu (TeKCT, H300pakeHus,

TaOJIMIIBI), OJUISKAIIEH ITepeiadye U XPaHEHHIO.
Co3parenb JOKyMEHTa — JIULO, KOTOPOE MOATOTaBINBAET, 0POPMIISET U epeaaeT JOKYMEHT.
DNEeKTPOHHBIM JOKYMEHT - (popMalin30BaHHask BepcHsi MHPOPMAIMH B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

HOKYMCHTOO60p0T - NEpCABUKCHNUEC JOKYMCHTOB BHYTPU OpraHU3allui OT UX CO3JaHU UJIHU ITOJTYYCHHS K

HCITOJIHCHUTIO WJIN OTIIPABKE.

BHCKTpOHHHﬁ I[OKYMCHT0060pOT - MCTOJ OpraHu3aluu pa6OTBI C JOKYMCHTaMH, B KOTOPOM HUCIIOJIb3YCTCA

JOKYMEHTAIUs B 3JIEKTPOHHOM BUJI€ U XPAHUTCS LIEHTPAJIM30BAHHO.
3. IPUHIUIIBI OPTAHU3AIIMU JOKYMEHTOOBOPOTA
3.1. LeHnTpanu3zanus onepaui npueMa 1 nepeaadyn J10KyMEHTOB.
3.2. Pacmnpenenenue JOKyMEHTOB 10 TOTOKaM JOKYMEHTOB, KOTOPbIE UMEIOT OAMH U TOT XK€ MyTh.
3.3. Opranuzanus npeiBapuTeIbHOTO 00CYKICHUS MOTYYEHHBIX IOKYMEHTOB.
3.4. Pa3oBas perucrpanusi JOKyMEHTOB.

3.5. Brigenenue cieayoomux Gopm JOKYMEHTOB B By3e€:



3.5.1. Ilpunsateie nokyMeHTHI (BXosmue): OdunnanbHble JOKYMEHTHI, TOJyYeHHBIC Y HUBEPCUTETOM OT

JPYTUX OPraHU3ALUM.

3.5.2. JlokymeHTHI Jy1s oTripaBku (ucxossmue): OdunnanbHble JOKYMEHTHI, OTIIPABIIsIeMbIE U3

YHusepcurera.

3.5.3. Buaytpennss nokymenTaius: OGuuaabHbIi TOKYMEHT, HE BBIXOSAIINN 32 paMKH Y HUBEPCHUTETA.
OTU JOKYMEHTBI UCIIONB3YIOTCS JJIsl OpraHu3alu paboThl, TaK Kak 00eCIeYrBalOT 1IeJIeHAPABICHHOE
MPUHATHE YIPABICHUECKUX PEIICHUI BHYTpU YHUBepcUuTeTa. K BHyTpEeHHUM IOKYMEHTaM OTHOCSITCS
OpraHU3aIOHHO-TIPABOBBIC, OPTAHU3AIMOHHO-CTPYKTYPHBIE 1 HH(POPMAIIMOHHO-aHATUTUYECKUE

JTOKYMCHTBI.
3.6. OcHoBHBIE (POPMBI TOKYMEHTOOOOPOTA OCYIIECTBIAIOT opuInanbHbie oTAeb BY3a.

3.7. HpI/IeM BXOOAIHNUX JOKYMCHTOB U OTIIPABKa UCXOAAIINX OCYIICCTBIIAICTCS IO IMOYTC WM APYT'UMHA

CPEICTBAMMU CBSI3H.
4. TOPAAOK OPTAHU3ALIUU JOKYMEHTOOBOPOTA
OCHOBHBIMH TIPOIEAYPAMH TOKYMEHTOO00POTA SIBIISTFOTCS:

[Tpuem u nepBuyHast 00paboTKa BXOJAIMINX JOKYMEHTOB.
IIpenBapuTenbHas NpoBepKa BXOAALIMX JOKYMEHTOB.
Perucrpanus BXoIAIIMX JOKYMEHTOB.
N3ydenne BXoaA1MX JOKYMEHTOB PyKOBOJICTBOM M Iepeiada UCIIOJHUTEISIM.
PazpaboTka BXOJAIMINX JOKYMEHTOB, 0(OpMIIEHHE, TIOJTOTOBKA UCXOIHBIX.
CoxpalieHre Koau4ecTBa OyMaXXHbIX BEpCU M KOMUI JOKYMEHTOB M 3aMEHa UX 3JIEKTPOHHBIMH.
Perucrpanus ucxoasiux JOKyMEHTOB.
OTtnpaBka UCXOAAIIUX JOKYMEHTOB.

Pazpabotka, opopmiieHre 1 perucTpaiys BHyTPEHHHX 5Kajio0.
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Y4er oKyMeHTO000pOoTa, aHATTU3 0OHEMOB.
4.1. Bxonsmue 10KyMEHTHI

4.1.1. Tlpuem u nepBuyHast 00pabOTKa MOCTYMUBIIUX (BXOJSAIINX) TIOKYMEHTOB

[Tpuem u nepBuuHyI0 00pabOTKY MOCTYMUBIIUX JOKYMEHTOB ocyiiecTBisieT OOIIMi 0T/ YHUBEPCUTETA.
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OO0mui oTIen:

v" TIpoBepsieT MPaBUIILHOCTD aJIPECOB BXOSIINX JOKYMEHTOB, IPABUIBHOCTD U MOJHOTY OTIIPABKH
JOKYMEHTOB.

v OTKpbIBaET NPUHATHIE MAKETHI JOKYMEHTOB (KpOME JOKYMEHTOB ¢ TioMeTKo "JInunbie'"), copTupyer
UX Ha PETUCTPUPYEMBIE U HE MOAJIeKaIINe 0(hOPMIICHUIO JOKYMEHTHI (JIOKyMEHTHI, HE TpeOyIolue
WCIIOJIHEHUS, HalIpUMep, MPUTJIAIleHHs, TO31PaBICHUs U T.I1.).

v Benenue KapToyek JOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTBI, TOCTYITUBIIIHE B BYy3 B pabodee Bpems, MPOXOAAT MEPBUUHYIO 00pa0OTKY, IPEIBAPUTEIHLHYIO

IKCIICPTUIY U MOJICIKAT PETrUCTpalli B JCHD IIOCTYIIJICHHUSA B TCUCHUC 3-X 4acos.

B ciydae moctyruieHust TOKyMEHTOB B Hepabouune 1HU X 0()OpMIICHUE U TIepeiada B COOTBETCTBYIOIINE

Opratbl OCYHICCTBIACTCA HAUYMHAsA C IICPBOI'0 pa60qer0 JIHA.

Ecmu AOKYMCHT WJIM KOHBEPT HCIIOJIHBIC UJIN IMTOBPCIKIACHEIL, O6HII/II71 OTACJI BBIAACHACT IPUYHHBI, IIPpHU
H€O6XOI[I/IMOCTI/I CBA3BIBACTCA C COCTaBI/ITCJIeM/OTHpaBI/ITeJICM, MNPUHKUMACT COOTBETCTBYIOIIUC MCPLI 110

YCTPaHEHUIO HEIOCTATKOB.
4.1.2. IlpensapurenbHas NpoOBEpKa JTOKYMEHTOB

PesynbraToM npeaBapUTEIbHON MPOBEPKH JIOJIKHO OBITH HalpaBJIEHUE JOKYMEHTa PEKTOPY, IPOPEKTOpaM

(Mo HampaBIEHUSIM) WJIM PYKOBOAMUTENSIM CTPYKTYPHBIX HOJpa3/IeICHUM.

[ToctynuBiine B yHUBEPCUTET JOKYMEHTBI, HE TPEOYIOLINE PACCMOTPEHUS PEKTOPOM, HAIIPABIISIFOTCS U3

001ILEro OT/EIa B COOTBETCTBYIOLIEE CTPYKTYPHOE MOpa3IeICHUE.
4.1.3. Perucrtpauust noixy4eHHbIX JOKYMEHTOB

Ha IMOJIYYCHHBIX TOKYMCECHTAX CTABUTCA peFI/ICTpaHI/IOHHI:Jﬁ IITaMmIl, YKa3bIBACTCA AaTa IMMOJIYYCHUA U

MTOPSIAKOBBIN HOMED.

Eciu AOKYMCHT COACPIKUT IMMPUITIOKCHUSA, TO IOMUMO HOMEPA 3alMUCHU ITPOCTABIIACTCA COOTBECTCTBYOIIAA

3a1KUCh.
[IITamm cTaBUTCS Ha JIMIIEBOM CTOPOHE MEPBOM CTPAHMIIBI IOKYMEHTA B PABOM HUKHEM YTy .

CepuitHble HOMEpa 3aHOCATCA B )KypHAJI y4yeTa BXOASAIIMX JOKYMEHTOB. Bce cTpaHuilbl peectpa

IIPOHYMEPOBAHBI M CKPEIUICHBI NIEYATHIO.



Bxopsmie 10KkyMeHTBI, MOCTYNUBIINE B OyMa)KHOM BHJIE, TTOJIEKAT CKAHUPOBAHUIO (CO3/IaHUIO

3JIEKTPOHHOU BEPCHUN).

OTCKaHI/IPOBaHHI)Ie H 3apCruCTPUPOBAHHBIC JOKYMCHTBI ITIOJJICKAT BKIIFOYCHUIO B CUCTEMY 3JICKTPOHHOI'O

JOKYMEHTO000pOTa B KaYeCTBE KOMMIA JOKYMEHTOB.

Bxopsdiue 35eKTpoHHbBIE JOKYMEHTBI PETHCTPUPYIOTCS B 2JIEKTPOHHO cucTeMe Kak "Bxoasmiue

JOKYMEHTBI. 3aperucTpupoBaHO" M YKa3bIBAE€TCS TEKYIIUNA HOMEP JOKYMEHTA.

4.1.4. PaccmoTpeHue JOKyMEHTOB PYKOBOJICTBOM Y HUBEPCUTETA U MIPEAOCTABICHUE JOKYMEHTOB

HUCIIOJITHUTECIIAM

[TocTynaronue JOKYMEHTBI HAIIPABJISAIOTCS PEKTOPY YHUBEPCUTETA JUIsl PACCMOTPEHUS U BbIIAYN BU3

HUCIIOJIHUTCIIAM.

[Tocne ocMOTpa ¥ OANUCH HA UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTa (yKa3bIBaeTcs (pamuiins, UMs, CoAepKaHue MPUKaza,
CPOK HCIIOJTHEHHSI, TIOJIUCH UCTIOHUTEIIS/UCTIOTHUTEIICH U aTa) TOKYMEHTHI Bo3BpaIarTces B O0muit

OTACII IJIA nepeJadn B COOTBETCTBYIOIICE CTPYKTYPHOC NOAPA3ACIICHUEC UM OTBETCTBECHHOC JIMIO.

[Ipu nepenaye UCIIOIHUTEIIO COTPYIHUK OOMIETO oT/ena GUKCUPYET AaTy BbIAAUYM JOKYMEHTA U TIepe1aeT

€ro OTBETCTBCHHOMY JIMIY HA IMMOAIUCE.
Ecmu YKa3aHO HECKOJILKO PICHOJ'IHPITGJ'ICIZ, JAOIMOJIHUTCIIBHBIC KOIIMKU JOKYMCHTA YAAJIAKOTCA.

IognuaHMK JOKYMCHTA MICPEaAcTCd OTBETCTBCHHOMY JIMIY, UM KOTOPOI'O YKa3aHO IICPBbIM (J'II/II_Iy,
OTBCTCTBCHHOMY 3a COBCPIICHUC ,Z[eI\/’ICTBI/IH). OcranbHbIe HCIOJIHUTEIN 00SI3aHbI npeaoCTaBUTh

OTBCTCTBCHHOMY HUCIIOJHHUTECIIO MAaTCPUAJIbI B COIJIACOBAHHBIC C HUM CPOKH.

Z[OKYMGHTBI CKaHHUPYIOTCA U BKIIHOYAKOTCA B CUCTEMY 3JICKTPOHHOI'O I[OKYMGHTOO6OPOT8. W HalIpaBJIAIOTCA

WCIIOJIHUTEINSM B JIEKTPOHHOM BHUJIE.

OTBeT JT0JDKEH OBITH MOICAH BCEMU HA3BAHHBIMH HCIIOTHHTEIISIMHU.

JIOKYMEHTBI, TOCTYITUBIIIHE U3 OOIIETro OT/eNa, B APYTUX OTICIIaX HE PETUCTPUPYIOTCS.
4.1.4. ObpaboTka JOKYMEHTOB, 0()OpMJICHHE, TTOITOTOBKA OTBETOB

HOKYMGHTI)I, MMOCTYIIUBIINUC B CTPYKTypHBIﬁ OTACH, NIEPCAAIOTCA UCITOJTHUTEIAM ITOCIIC UX N3YUCHUSA

PYKOBOJUTENEM OTENA.



OTBETCTBEHHOCTH 32 00pabOTKY, UCIIOIHEHHE, TIOATOTOBKY U oopmMiieHHe "BXOIHBIX TOKYMEHTOB" B

COOTBCTCTBUH C NJAHHBIM IMOJIOKCHHUEM BO3JIaracTCsa Ha JIMIIO, OTBETCTBCHHOC 34 CO3/JaHUC JJOKYMCHTA.

CoTpyAHUKH CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICICHUN YHUBEPCUTETA OCYIIECTBIISIOT:

v
v
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cOop 1 06paboTka HEOOXOAMMOI HH(pOpMAITHH,

MOATOTOBKA MPOEKTa JOKYMEHTA U MPUIIOKEHHIH,

MMOATOTOBKA JIUCTA corjacoBaHus (¢ ykazanuem kommeHTapusi: "Cornacen", "OTKIOHEH C YKa3aHUEM
npuurH," YacTUYHO COracoBaHHO" C yKa3aHUEM IIPUYMH),

COIJIACOBAHUE MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMLIAMU YHUBEPCUTETA,

nopaboTKa mpoeKTa JOKYMEHTa C y4eTOM MOJTYYCHHBIX 3aMEeUaHui.

MOATOTOBKA JIMCTA PACCHUIKU JIOKYMEHTA, TPU HEOOXOIUMOCTH,

IIpe/ICTaBICHHE [TPOEKTA JOKYMEHTA Ha YTBEPKJIEHUE PEKTOPA.

4.2. Wcxoasumue JOKYMEHTBI

4.2.1. Opranuzanus paboThl ¢ UCXOIAIIUMU JOKYMEHTaAMHU

Hcxonsmume qOKyMEHTHI, yTBEpKACHHbBIE pyKOBoICTBOM BY3a, nepenatorcs B oOuii otaen asns

oopMIICHUS U OTIIPABKH.

O6IHHﬁ OTACII ICPE O(l)OpMJ'IeHI/IeM HUCXOAAIICTO JOKYMEHTA K OTIIPABKE NPOBCPACT NPABUIIBHOCTL €T0

(OpMyYIMPOBKH, B YHACTHOCTH:

v
v
v
v

v

d)opMa, noaInuch, JaTta, HAJIM4YUC HGO6XOI[I/IMI)IX BU3 B OTHOILICHUH UCIIOJITHUTCIIA.

Hanuuwne 3aronoska B TCKCTC, HAJIMYUEC HOMCPA U NAaThl BXOAANICTO JOKYMCHTA.

TouHOCTH aapeca 1nojrydaresis.

Hamumne HpHJ’IO)KGHHﬁ, YHOOMSHYTBIX B JOKYMCHTC, 4 TAKXKC HAJIMYUEC MAaTCpUaloB, HA OCHOBAHUUN
KOTOPBIX MMOATOTOBJICH I/ICXOI[?IHII/Iﬁ JOKYMCHT.

Hannune nevatu (mpu HEOOXOIUMOCTH).

HenpasuibHo oopmiieHHbIE JOKYMEHThI BO3BPAIIAIOTCS UCIIOJIHUTEINIO.

Eciu AOKYMCHT OTIIPABJIACTCSA HAa HECKOJIBKO aApPCCOB, NMEPCCHUIACTCA CTOJIBKO KOHHﬁ, CKOJIBKO HCO6XO,Z[I/IMO

AJIg I€peaavyun BCEM IOJTyUaTCIsIM.

Hcxonamumii JOKyMEeHT TociIe IPOXOKICHHUS TPOBEPKU 0POpMIICHHS 3aluChIBaeTcs B xKypHail "Hcxonsmue

,Z[OKyMCHTLI" H Ha BCEX 3K3CMILIAPaX JOKYMCHTOB IIPOCTABJISACTCA HUCXOISIIHMN HOMCEP.



4.2.2. OtnpaBka TOKYMEHTOB

OO61uit oTaen mpoBepsieT NPaBUILHOCTH (HOPMYIUPOBOK aPECOB UCXOASIIUX TOKYMEHTOB, COPTHPYET

JOKYMEHTHI 110 (popMaM OTIPaBKHU (peruoHaibHbIE, MEXKIYHAPOIHBIC U T.1I.).
B nepByto ouepenb OTIPaBISIIOTCA CaMble BaXKHBIE JIOKYMEHTHI.
HenpasuiibHo oopmiieHHbIE JOKYMEHTBI HE MOTYT OBITh OTIIPABJICHBI.

CDopMa HaITpaBJICHUA UCXOAAIUX JOKYMCHTOB OIIPEACIACTCA CTPYKTYPHBIM IMOAPa3aACIICHUEM -

UCTIOJTHUTEJIEM.
4.3. BHyTpeHHHUE TOKYMEHTHI
4.3.1. Pa3pabotka, opopMIICHHE ¥ PETUCTPAIHS BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB.

B nesrennHOCTH BYy3a CO34aCTCA KOMIIJICKC OPIraHU3allMOHHO-IIPABOBBIX, OPIraHU3al[TUOHHO-
pacnopAaAuTCIbHbIX U I/IH(bOpMaI_II/IOHHO-aHaJ'II/ITI/I‘IeCKI/IX AOKYMCHTOB: IIPHUKA3bI, ITIOJIOKCHUA, IIpaBUJIa,

METOJIMYECKUE YKA3aHUs, IPOLIEAYPhI U Ap.

HOI[paSI[CJ'ICHI/ISI, paapa6aTL1Ba10u1He /U (1)OpMy.]'II/IpyIOH_[I/IC BHYTPCHHHUC NOKYMCHTHI, UJIH JIMLA,

OTBETCTBEHHBIE 32 UX DKCIUTyaTalllI0, PyKOBOJCTBYIOTCS CIAEAYIOUIMMH IPaBUIAMHU:
OTBETCTBEHHOCTH 3a PEeATU3aLUIO MTPOLEcca JIOKUTCSA Ha PyKOBOJIUTEINS CTPYKTYPHOI'O IOJIpa3AesieHus!.

PyKOBOI[I/ITeJ'II/I " YWICHBI CTPYKTYPHBIX HOI[pEB,I[CJ'ICHI/Iﬁ HECYT NCPCOHAJIbHYIO OTBETCTBCHHOCTD 3a

HCITIOJIHCHUC TAHHOTO IMMpUKa3a, XpaHCHHUEC BHYTPCHHHUX JOKYMCHTOB, UCIIOJIHCHUC X COACPIKAHUS.

HpI/I CMCHC PYKOBOJUTCIIA CTPYKTYPHOTO IMOAPA3ACIICHUS ITIPOUCXOAUT OIICPpaALUsd "an/IeM-nepenaqa" ACIT

moapasaACICHUA U COCTABIIACTCA COOTBGTCTBYIOHII/Iﬁ aKT.
PyKOBOI[I/ITeJ'IB CTPYKTYPHOT'O MOAPA3ACICHUA Ha3HAYACT OTBETCTBECHHOT'O 3a BEACHUC NOKYMCHTAINH.

Ha paGotnuxka, paboTaromiero ¢ JOKyMeHTaMHU CTPYKTYPHOTO MOApa3/IeeH1s, BO3JIaraeTcs cleayomas

OTBCTCTBCHHOCTbD:

a. Ilpuem nOKYMEHTOB, IOCTYNUBIIUX B CTPYKTYPHOE MOAPA3ACIICHHE.
b. BpyueHue TOKYMEHTOB 3aBeIyHONIEMY/PyKOBOIUTEIIO OTCIIOM.
c. Ilepemaua ucxoasmux 10KyMeHTOB B OOmIuUii OTaeN Ui TPOBEPKU MPABUIIBHOCTH 0(OPMIICHHUS,

perucTpanu U OTIpPABKH.



[Ipenocrasnenue nHpopMauu pabOTHUKAM CTPYKTYPHOT'O MOJIpa3AesieHUs] O CPOKAX BBIMOITHEHUS
MOCTABJICHHBIX 33/1a4 U APYrod HHPOpMAaLIUH.

CBoeBpeMeHHast IOArOTOBKA I'0JI0BOT0 OTYETA OT/ENA.

Boinonnenue QyHKIMiA 0T/I€7a B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHUSMH COOTBETCTBYIOIIMX HOPMATHUBHBIX
JOKYMEHTOB.

XpaHeHHe JOKYMEHTOB B IIOJIpa3cICHUN

[IpenocraBiieHne 1OKyMEHTOB JUIsl apXUBUPOBAHUS.

VYyactue B 3KCNepTU3€e LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, COCTaBJICHHUE aKTa 00 YHUUYTOKEHUH IOKyMEHTOB,
MOJIEKALTUX XPAHEHUIO.

VYyeT HOBBIX TEXHHYECKUX U APYyrux CpcacCTB, IOATOTOBKA UX IMOCTYIIJICHHA.

B CJIy4dac YBOJIbHCHHA JAHHOT'O pa6OTHI/IKa, HaITpaBJICHUA €T0 B OTIIYCK ACJIa MIEPCAAOTCA APYTrOMYy

OTBETCTBEHHOMY JIUILY.

O(bOpMJ'IeHI/IC INOJIYYCHHOI'O JOKYMCHTA MPEAYCMaTPUBACT:

» Coop u 00paboTKy HEOOXOAUMOMN MH(POPMAIUH, TOATOTOBKA JTOKYMEHTAa OrOTOBKA MIPOEKTA.
» CocTaBiieHHE TOKYMEHTa, COTJIACOBAHNE C PYKOBOUTEIIEM.
* [Iepenaua nokymMeHTa HaYallbHUKY OTJENA IS IPOBEPKU U TIOITUCAHHUSI.

* UcnomHuTENH OnpeacsICT U UCIIOJIHACT KOJUYCCTBO OTHPABIACMBIX JOKYMCHTOB, ITIOATOTABINBACT

aapeca OTIpaBKH.

* [Ipy moAroTOBKE TOKYMEHTA INIABHBIA PYKOBOJUTEINb HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a IOJIHOTY U

00BEKTHBHOCTD I/IH(I)OpMaLII/II/I 1 JaHHBIX.

* Mcnonuurens 00513aH BBINOJIHUT CO3JaHUE JJOKYMEHTA B YKa3aHHBINA CPOK.

OCHOBHBIMU InpuMEpaMu BUSUPOBAHUA AJII BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB SIBJISAIOTCA:

Pa3paboTunk (MCTIOTHUTEND),

CoucnoaHuTeN!, OnpeieIeHHbIE PEKTOPOM,
OO0t oTIel,
IOpunnueckwnii otaen,

byxranrepckuii yyer,



v' Otxen Kaapos.
JIMCHMIUIMHAPHEIE JOKYMEHTHI XPAaHATCSA y JMPEKTOPA 0 YTBEPKICHHS.

VYTBep:kIeHHBIE TPUKa3bl iepeaaroTcs u3 odmero oraena B Liearp UT u IC nyis ycTaHOBKH B cUCTEME

SJICKTPOHHOI'O I[OKYMCHTOO60p0Ta HC MMO3HCC CYTOK ITOCJIC YTBCPXKIACHUS.

Pemenue 06 YCTaHOBKE CUCTEMBI 3JICKTPOHHOI'O I[OKYMGHTOO60pOTa TOIr'0 UJIM UHOI'O IMpHKasa IPpUHUMACT

3aMECTUTEIb PEKTOpa COTJIACHO MPHUKA3y PEKTOpa.

OpI/IFI/IHaHBI YTBCPKACHHBIX IIPHUKA30B XPAHATCA B O6H.[CM OTACJIC, OTMCUYAIOTCA B KHUI'C YyU€Ta IIPUKA30B U

CIKCTOAHO CAAIOTCA B apXUWB IPH YCIIOBHUU HAJIUYUSA COOTBGTCTBYIOH_Ieﬁ 3aIlIMCU B KHUI'C YUCTaA.

OpuruHanbsl IPOTOKOJIOB 3aceJaHil peKTOpaTa U YYEeHOTO COBETa XpaHATCS y YUeHOTo cekperaps. He
MO3/IHEE CYTOK IOCJIe YTBEPkKACHU MpoToKoa oH nepenaercs B uentp UT u UC nis BHeceHus B
ANIEKTPOHHYIO cucTeMy. PerieHue 00 ycTaHOBKE CUCTEMBI JOKYMEHTO0O0POTa TOrO MM MHOTO MPOTOKOJIa

MIPUHUMAET PEKTOP.

BHyTpeHHUe opraHU3aIllMOHHO-CTPYKTYPHBIE M HH(POPMAIIMOHHO-aHATUTUYECKUE JOKYMEHTHI (TIPUKAa3bl,
MIPOTOKOJIBI, POTOKOJIBI pEKTOpaTa U ApyTrue perieHus ) nepenatorcs uz OO0Iero yrnpapieHus B

CTPYKTYpPHBIE MTOJIpa3/ieieHus] B OyMa)KHOM H/HJIH SJIEKTPOHHOM BUJIE.
4.4. Yuer u aHanmu3 00bEMOB JOKYMEHTOO0OpOTA

O6IHHﬁ OTJIeN KaXKIbIi CCMCECTp MPOBOAUT AHAIN3 I[OKyMeHTOO60p0Ta, TOTOBUT OTUCT U NIPEACTABIIACT €TI0

pEKTopy.

B noxnane He06X0AMMO U3YUUTh CIIETYIOIINE BOIIPOCHI:

CTPYKTypa JOKYMEHT0000pOTa,
TeMaTHhKa JOKYMEHTOB,

JAThI UCTIOJTHEHUS, AaThl IPOJITICHUS,
KOJIMYECTBO HEOOXOIUMBIX KOTUH,

KOJIMYECTBO U 00bEM BXOOAIUX U UCXOOANUX JOKYMCHTOB,

AN NN N YN

MPECATOXKCHUS, HAITPABJIICHHBIC HA YIIYUILICHUC METOI0B pa6OTBI.

Enununeit yueTa IOKYMCHTA CUYUTACTCSA OPUTMHAI JOKYMCHTA. Konun JAOKYMCHTOB HC YYHUTBHIBAKOTCA B

o0BeEME TOKyMEHTO000pOoTa.



[Ipu ydere ucxoAsmux T0KyMEHTOB COMPOBOIUTENIBHOE MUCHbMO U MPUIIOKEHHBIN JOKYMEHT YUUTHIBAIOTCS

BMCCTC KaK OJJMH JOKYMCHT.

5. IOKYMEHTAJIbHBIA ®OHJ] YHUBEPCUTETA

JlokyMmeHTanbHbIN (OHIT yHUBEpCUTETA (pOopMHUpYyeTCs ITyTeM pa3pabOoTKU U BeIeHUs KOHCOIUAUPOBAHHOTO

(00BbEIMHEHHOT0) CIIUCKA /1T, UX XPAaHEHMs], yueTa U IepeIayn.

KOHCOJ’II/II[I/IpOBaHHIJﬁ CIIMCOK IPCACTaBIACT coOoi CI/ICTCMaTI/ISI/IpOBaHHLJﬁ IICPCUCHb HaMEHOBaHUM

AOKYMCHTOB U [1€JI C YKa3aHHUECM CPOKOB UX XPaHCHU.

HpI/IMCHCHI/IC CIIMCKa ACJI CHOCO6CTByeT YHI/I(bI/IKaI_II/II/I IMPOBOAUMEBIX ICII, IIPABUIIBHOMY U GI[I/IHOO6p83HOMy

(hOpMUPOBAHUIO U XPAHEHUIO.

Kaxnoe ngemno nmeer CBOM CPOKH XpaHEHUsI, IO UCTEUEHUU KOTOPBIX JICJIO apXUBUPYETCS.

5.1. Tlepenaya TOKYMEHTOB U Jie]l HA ApXUBHOE XpPaHECHHE

[ToaroroBka JOKYMEHTOB H JIeN K Mepeaayue Ha apXUBHOE XpaHEHHE U YHHUYTOKEHHUE TPelyCMaTPUBACT:

v’ TIPOBEPKY LEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

v’ ohopMIIeHHE JIeN ISl ApXUBHOTO XPaHEHHUS.

v/ cocTaBJIeHHE OIUCH JIEN TI0 PE3yJIbTaTaM SKCIEPTU3BI X IIEHHOCTH.

v/ CcOCTaBJIeHHE AKTOB YHHUYTOXEHHUS JOKYMEHTOB H JIEJT TSl IOKYMEHTOB C TPOIIEIIAM CPOKOM

XpaHEHMS.

5.2. Ilepenaya nen Ha apXUBHOE XPAHEHUE

Z[ena " TOKYMCHTHI Ha ITOCTOAHHOC U BPECMCHHOC XPAHCHUC MEPCAAIOTCA B ApXUB YHUBCPCUTCTA.

Hepe)]aqa JOKYMCHTOB B apXUB OCYIICCTBJIACTCA Ha OCHOBAHWH OIIMCH ACJI, KOTOpas YTBECPKIAACTCA

PYKOBOIHUTECJICM CTPYKTYPHOTO IMOAPA3ACIICHUS.
Hepe)]aqa " IPpHUEM J1€J1 OCYHICCTBIIACTCA HA OCHOBAHUHW YCTaAHOBJICHHOI'O r*pa(l)m(a.

ITpuem nen ocyiecTBiseTcss paOOTHUKOM apXHBa B IPUCYTCTBUU pAaOOTHHUKA CTPYKTYPHOT'O MO/Ipa3ieIeHus,
B ClIy4ae HaJM4us COOTBETCTBYIOIIETO JOKYMEHTA, MOJIEKAIIET0 ONUCH (YKa3bIBAlOTCS HAUMEHOBAHUS U

HOMepa JT0KYMEHTOB, MOJIEKALIUX cAaue, CBEPSIOTCS ¢ (PAKTUUECKU MpeJlaHHBIMU JIEIaMu ).
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5.3. OcobGeHHOCTH PabOTHI C ANEKTPOHHBIMU IOKyMEHTAMHU

5.3.1. DneKkTpoHHbBIE JOKYMEHTBI CO3/1al0TCs, 00pabaThIBAIOTCS U XPAHSITCS B CUCTEME SJIEKTPOHHOTO

JOKYMEHTO000poTa.

5.3.2. DnekTpoHHBIE COOOIIEHNUS M MUChMa, TOCTYIUBIINE IO JIEKTPOHHOH 10YTE, 3aMChIBAIOTCS U

XpaHATCS B DJIEKTPOHHOM (paiiie MPUEeMIHKa UK PYKOBOIUTENS CTPYKTYPHOTO MOJIPa3/ICICHUsI.
5.3.3. DNeKTpOHHBIN TIOKYMEHT JOJIKEH UMETh YUETHBIC TaHHbIC.

5.3.4. B By3e ucmnosb3yercs nepedeHb 00s13aTeNbHBIX CBEICHUI O JOKYMEHTaX B LENIX y4eTa U MOUCKa

JOKYMEHTOB B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHT0000pOoTa

* OTnpaBUTEb,

» Anpecar,

¢ JlomxHOCTD, haMUIIKSL, UMS JIULIA, TIOIMUCABIIETO JOKYMEHT,
* Buj 1oKymeHTa,

* Jlata 1OKyMeHTa,

* Homep nokymeHnra,

* JlaTa moytyueHus JOKyMEHTA,

* KpaTkoe conepkaHue J0KyMEHTa,

* Unpekc ciyyas,

* KonnuecTBo CTpaHUI] JOKYMEHTA U KOJIMYECTBO BIOXKEHUH,
* [Ipumedanust K 0pOPMIICHUIO TOKYMEHTA,

® HpI/IMeanI/IC 0 KOH(I)I/II[CHI_II/IaJ'IBHOCTI/I JAOKYMCHTa (KOH(I)I/II[CHLII/IaJIBHa}I, OTKpbITasd UJIW UHaA

uHpopmManus).

5.3.5. 3J'ICKTpOHHBIC AOKYMCHTBI JOJIPKHBI OBITH 3apCruCTpUPOBAHBI B CUCTEMC 3JICKTPOHHOT'O

JIOKyMEHTO000pOTA.

5.3.6. Ecim Z-).IIGKTpOHHHﬁ JOKYMCHT UMCCT BJIOKCHUS, TO OHU BMECTC PECTUCTPUPYIOTCA KAK OJUH

HAOKYMCHT.
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5.3.7. 3a cuer BHEIpEHUS AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa HHGOpPMAIIHOHHAs 0€30MacHOCTh

00ecreunBaeTCs ¢ TOMOIIBIO CHCTEMbI TEXHUYECKUX U OPTaHU3AIMOHHBIX MEPOTIPUSTHH.
5.3.8. Texnuueckue MephI:

v Opranuzaiys ¥ UCIOIb30BAHUE CPEJCTB 3AIIMTHI HH(OPMAIIMHU B IIOJIHOM 00bEME HX
(YHKIIMOHATIBHBIX BO3MOYKHOCTEH.
v' OO0ecneueHue HeIO0CTHOCTH 00pabaThIBAEMBIX JaHHBIX.

v ObecrieueHre aHTHBUPYCHOM 3aIllUThHI HH(POPMAIIUH.
5.3.9. K opranuzaimoHHbIM Me€paM OTHOCATCS:

v OmpejienieHue JesTebHOCTH YYaCTHUKOB ¥ OPraHu3aTopa 3JIeKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTa.

Q\

YcraHoBka IopsAaKa p€3CpBHOI0 KOIMMPOBAHUA, BOCCTAHOBJICHUA U O6pa6OTKI/I 0a3 JaHHBIX.
4 OnpeneneHHe nopsaaka J0CTyIia AJisd BBIITOJIHECHUA BOCCTAHOBUTCIIBHBIX pa60T IIporpaMMHO-

TEXHUYCCKUX CPCACTB.

CortacoBaHo:
1) ¥Opucr

K.FO.H., JOLEHT, I .I'puropsn

noAINucCh

2) PykoBoauTens IeHTpa oOecrieueHus: KayecTBa

K.QuiI0cC.H., 101eHT, [ .ABarsn

MIOATINCH
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