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r. HxeBck

OO0 yTBepsaennn 1 BBeeHHH B JeiicTBHe PersiamenTta
00 3/1EKTPOHHOM J0KYMEHT0060pOTe B MporpaMmme
1C:lokymenTooGopoT (Moayas «Kanuensipus») Bo
PI'BOY BO «YamypTekuii rocyaaperBennblii yHHBEPCHTET

Bo wucnonnenuwe mnpukasa or 09.02.2022 Ne 125/01-01-04 «O BHEJIPCHUH
SNICKTPOHHOTO  JIOKyMEHTO00OpOTa Ha  OCHOBE  IPOTPAMMHOIO  OOecIedeHus
«1:C Jlokymentoo6opor» (Momyns «Kaunenspus») B pamkax Ilomutuku B oGiacTH
1uppoBoii TpaHchOpMALHK, NpeLyCMOTPEHHOIH [Iporpammoii passutus OI'BOY BO
«YIOMypTCKHI roCyJapcTBeHHBIH yHuBepcuTer» Ha 2021-2030 rob», B MLENsIX
BHE/IPEHUA  JICKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOO0OpOoTa B YAMYPTCKOM TIOCYAapCTBEHHOM
YHHUBEPCUTETEN
MpHKa3BklBaIo:

. VYrBepaute wu BBectH B  geiicTBue Pernament 06 3JIEKTPOHHOM
lokyMeHnToobopore B mporpamme 1 C:JlokyMeHTOOGOPOT (Monyne «Kanuensipus») B
®I'BOY BO «YaMypTcKmii rocy1apcTBeHHBIH yHHBEPCHTET» (npunoxxenue, nanee —
Pernamenr).

2. JlupektopaM HMHCTUTYTOB, mupexropy MKIIO, PYKOBOJHTEISIM CTPYKTYPHBIX
No/Ipa3/iesIeHH

2.1. B cpok jmo 19.09.2022 r. ofecneunth O3HaKOMIeHHEe ¢ PerjaMeHTOM
pabOTHHMKOB, B JOJDKHOCTHBIE ODS3aHHOCTH KOTOpbIX BXOAUT pabora B mporpamme
1C:JlokymenTooGopot (Moayns «Kannenspus») ¢ PernaMeHTOM 1o MOAIHC B Kypuane
O3HaKOMJICHHs PAOOTHHKOB C BHOB NPHHATBIMU JIOKAJIbHBIMA HOPMATHBHBEIMH aKTaMH,

2.2. obecrieynTh O3HAKOMIIEHHE BHOBD TIPHHUMAEMBIX pabOTHHUKOB, B JOJKHOCTHEIE
00513aHHOCTH KOTOPBIX BXOAMT pabora B nporpamme 1C:JlokymentooGopor (Moyb
«Kanuenspus»), a Takke BCeX BHOBb IIPHHMMAEMBIX pabOTHMKOB M3 uMciIa
MPOdeccopecKo-NPenoIaBaTebckoro cocTaBa ¢ PeriaMeHToOM TOJ MOAMHCE B Kypnaie
O3HAKOMJICHHA PAaOOTHUKOB C JIOKATBHBIMU HOPMATHBHBIMH aKTAMHU.
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3. Jupexropy LIMWAT YUTuT A.A. Mokpyiuuny pasmectuTs PernameHnt na
ounmansiom caiite Y'Y (Hopmartusnas 6aza Yal'V / OcHoBHBIE 10KYMEHTBI /
[TonoxxeHust 1 perjiamMeHThl).

4. PermameHT He pacnpocrpansercss Ha Gummansr OI'BOY  BO
«¥Y IMypPTCKHUI IOCy1apCTBEHHBIH YHUBEPCUTET.

5. Havansuuky VYmnpasnenus HUHOOPMALMOHHBIX  TEXHOJNOTHH U
tenekommyHukamuit B.JI. Illypmuno#i B cpox mo 15 cenrsops 2022 roxa
Mpe/l0CTaBUTh Ha yTBepXAeHue PyKoBOJACTBO moJjbp3oBarenass o pabore B
nporpamme 1C:Jlokymentoobopor (Mmoxyns «Kanuensapus»).

6. KoHTpOJIb HCIIONHEHUS HACTOSIIErO MPUKa3a OCTaBIIsIO 3a COO0i.

Pexrop I".B. Mep3nskosa




COT'JTACOBAHO: )

ITpopextop o MLIOCuIIO s [1.M. Xosipes
[Tpopektop no SuK | ’%‘/ I".H. Bacuibesa
Hauansauk YUTuT 4. % —  B.JI lllypmuna
Havansaux 100 ﬂ{/ Sl E.JO. MaparkaHnoBa

Benymmii noxymentones OJ1 w C.E. Asaposa

[Tpuka3 moarorosiaen OTeI0M J€I0NPOU3BOJACTBA

PacueTt pacchliKH:

Opur. - B €510

Konuu:

1.ITpopexTopam

2.HayansHuKaM CTPYKTYPHBIX noapasaenexuit Yal'y
3.JlupexTopaM HHCTHTYTOB

4.MKIIO
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PernameHT HCnoJib30BaHHS
CHCTEMbI JIEKTPOHHOI'0 I0KYMEHT0000poTa
«1C: lokymenroobopor» (MmoayJb «Kanuensipus»)
B ®I'GOY BO «¥Yamypreknii rocyaapcTBeHHbIH YHHBEPCHTET

1. O0umme no10KeHus!

1.1, Hacrosmuii perimaMeHT ycraHaB/IMBaeT e€AuHbIe TpeOOBaHUS K MOPSIKY
obecniedenus GyHKIMOHUPOBAHUS IEKTPOHHOrO NOKyMeHToobopoTa (nanee — CIO])
B OIBOY BO «Yamyprckuit rocynapcTBEHHBIH yHHBEpCHUTET» (nanee —
yHuBepcurer). PeriamenT onpeznenser OCHOBHbIe TpeOOBaHUS U IpaBuiIa paboThl ¢
JOKYMEHTaMHu ¢ ucnoib3opanuemM COJl B pexKUMe ONBITHOM IKCILTyaTalHH B LEISAX
OpraHu3aluH JJOKYMEHTO000poTa, AeI0NPOU3BOJICTBA U KOHTPOJIS HCIIOHUTEbCKOM
JMCLMUIUIMHEL B YHUBEPCUTETE.

Cucrema s1ekTpoHHOro HoKymeHtoobopora «1C: JlokymenToo60poT» (MOLyIib
«Kanuenspusi») (manee - 1C:  JlokymeHTOOOOpOT) mpeaHasHadeHa  JUis
aBTOMATH3AIMM IIPOLECCOB  OpPraHU3allMOHHO-IIPABOBOrO JOKYMEHT0000OpoTa B
yHuBepcuTeTe B COOTBeTCTBHH DenepanpHbiM 3aKoHOM oT 27.07.2006 r. Ne149-D3
«O6 undopmanuy, MHPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHAX H O 3aIiuTe HH(OOPMALUM»,
I'OCT P 7.0.8-2013 «CHUBHW/I. [IenonpoM3BOACTBO U apXHBHOE H€n0. TepMHUHBI U
ompenenenus», Ilpuxasom Pocapxusa ot 22.05.2019 N 71 "O6 yrBep)aeHuu
[IpaBuy [e10NpOM3BOJCTBA B TOCYJApCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MeCTHOIO
camoymnpaBiieHus», PexomeHJanMsMH 10 NOArOTOBKE (elepalbHBIMH OpraHamu
HCIIOJIHUTENIbHOM  BJIACTH  [E€peYHedl  JOKYMEHTOB, CO3/laHHE, XpaHeHHe U
HCIIOJIb30BAHHWE KOTOPHIX JIOJDKHO OCYIIECTBIATECA B  (OpPME  3JICKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB IIPH OpraHM3alMd BHYTPEHHEH JesTelbHOCTH (YTB. IpPHUKa3oM
Pocapxusa ot 29.04.2011 Ne 32), Vxaszom I'maBel ¥Yamyprckoit Pecrnybnuku ot
17.07.2014 Ne230 «O6 opranu3zaliuy MeKBEAOMCTBEHHOT0 0OMEHa HOKYMEHTAMH B
2IEKTPOHHOH dopme B Yamyprckoit PecnyGiuke», npukazom ®@eaepaibHOro
apxuBHoro arenrcrBa ot 20.12.2019 N 236 «O0 yTBepkieHHE MEpedHsl THITOBBIX
YTIPaBJIEHYECKUX apXMBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa3ylOIIUXCsl B IIPOLECCEe JIeSTENIbHOCTH
roCy/IapCTBEHHBIX OPraHoB, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYIIPABJIICHHS H OpraHu3alui, ¢
YKasaHHeM CpPOKOB HX XPaHCHHA, anKaBOM (Dc,uepanbﬂoro dAPpXHBHOTI'O0 arcHTCTBa
or 22.05.2019 Ne 71 «OO0 yTBepA€HWH TIPABHJI JIEJOIPOU3BOJACTBA B
roCy/IlapCcTBEHHBIX Opranax, opraHax MECTHOro caMoOymnpaBieHus», I[lpukasom
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@enepansHoro apxuBHoro areHrctsa ot 15.06.2020 N 69 «O0 yTBepkIeHHH
TUNOBBIX  (pyHKUMOHANBHBIX  TpeOOBaHMH K  cHCTEMaM  3JIEKTPOHHOIO
JOKYMeHTOOOOpOTa M CHCTEMaM XpPaHEHHs 3JIeKTPOHHBIX IOKYMEHTOB B apXHBax
rocyIapCTBEHHBIX OPraHOBY», HAUMOHAIBHBIMH CTaHJApTaMH B cdepe yIpaBIcHHUs
JOKYMEHTaMH, C JIOKaJbHBIMH HOPMATHBHBIMH pacHOpPSJMTEIbHBIMH aKTaMH
yHuBepcuTeTa B chepe uHpOpMALUK, TOKYMEHTAIMH, apXMBHOIO Jeja ¢ LEJbIO
CO3JIaHHsl €IMHOI0 IOKYMEHTAIIHOHHOIO IIPOCTPAaHCTBA B YHHBEPCHTETE.

B DNEeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT B YHHUBEpPCHUTETE OCYIIECTBISICTCS C
nomomiblo cucrembl «l1C: JlokymeHTOOOGOpOT» JUIA OIOKETHBIX OpraHu3alIuii.
Bragensiem uabopMarmonHoro pecypcea (6asel manubeix «1C: JlokymMeHTO060pOT»)
ABJISETCS OTJeNl JeNOBBIX cHcTeM B LleHTpe UHQOPMALIMOHHBIX HHTEPHET
TEXHOJIOrHH VYrpapieHus HHOOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOIMH M TEJIEeKOMMYHHKaIMM
(1asiee 1O TEKCTY OT/IEJN JIJIOBBIX CHCTEM).

L.5. Hacrosimmiit  periiaMeHT TpPUMEHSAETCA BO  BCEX  CTPYKTYPHBIX
MOJApa3ZielleHusX yYHUBEPCHTETa, Y4YacTBYIOIIMX B Iiporecce obecreyeHus
¢yuxunonuposanus CIJ, 3a uckmoueHneM QUINAIOB yHUBEPCUTETA.

Ze TepMHllbl H onpejeJieHusl, HCIT0JIb3YyeMbl€ B HACTOSIIEM Pernamenre

B nannom PersiamenTe HCIONB3YIOTCA CIESAYIONHE TEPMUHBI M X OIIPE/Ie/ICHHSI:

2.1. IoKyMeHT0000pOT — JIBUKEHHUE JIOKYMEHTOB B YHHBEPCHTETE C MOMCHTA
WX CO3/IaHMsl MJIM TTOJIyYEeHHs IO 3aBEpILCHHS HCIOIHEHHs, MOMEIIEHHs B JIeJIO Ha
XpaHeHHe U (W) OTIPaBKH.

2.2. Cuecrema 2J1eKTPOHHOro JoKymeHTooGopora (namee — CIJI) - 910
nporpamMmmHoe obecriedeHue Ul paboThI € 3JEKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMM Ha BCeX
CTaIUsIX X KH3HEHHOIO LIMKJIA: CO3/laHue, PelaKTHPOBaHHE, XpaHCHHE.

2.3. Bxoasimue J0KYMeHTbl — OpUIHaNbHas KOPPECIIOHIEHIINs, MOCTYaolas
B YHHBEPCHTET.

2.4. HUcxoasimme JOKYMEHTBI — OQUIMaIbHas KOPPECIOHIEHIIMS, KOTOPYIO
YHHBEPCHTET OTIIPABJIAET BHEIIHUM ajlpecaram.

2.5. BuyrpeHHHMe IOKYMEHTbI — TIpHKa3bl, paclOpHKEHHUS  PeKTopa,
MPOPEKTOPOB IO OCHOBHOM MAEATEIBHOCTH (3a HMCKIIOYEHHEM IPHUKa30B PEKTOpa
YHHBEpCHTETa 110 JIMYHOMY COCTaBy pabOTHHKOB, CTYIAEHTOB, ACMMUPAHTOB, WHBIX
o6yyaromuxcs; o MOOIIPEHHH U BhITUIaTe Han0aBoK pabOTHUKAM yHHBEPCHTETA).

2.6. TMopMHHHMK [OKYMEHTa — TIepBblH WIM EIMHCTBEHHBIH JSK3EeMIUISIp
JIOKYMEHTA.
2.7. Konusi J0KyMeHTa — [IOKYMCHT, IIOJIHOCTBIO BOCIPOU3BO/IAIIHIMA

m{cbopMaumo NO/UTHHHHUKA JIOKYMEHTA U €ro BHELIHUE ITPHU3HAKH.
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2.8. 3aBepennasi  KONUSI  JOKYMEHTa -  JIOKYMEHT,  IIOJHOCTBIO
BOCIIPOM3BOAIMIMN HMHGOPMALUIO MOMIMHHHKA JIOKYMEHTa H €ero BHEIIHHE
IPU3HAKH, 3aBEPEHHBIH B YCTAHOBJIEHHOM MOPSI/IKE.

2.9. D1eKTPOHHBII AOKYMEHT — JOKYMEHTHpOBaHHas HH(pOpMaIus, Co3/1aHHasn
B 3J1eKTpoHHO-LIMpoBoi (opme B 1C: JlokyMeHTOOOOPOT M MOANHUCAHHAS [IPOCTOM
JICKTPOHHOW TOMIIUCEIO, IIPEACTaBIeHHas B IEKTPOHHOH (opme, TO ecTh B BHIE,
MPUIOJIHOM  JUI BOCHPHATHS YEIOBEKOM C HCIIO/IIb30BAaHUEM  3JIEKTPOHHBIX
BBIYMC/IMTEBHBIX MalllMH, a Takke /Ul Mepejadd 1o HMH(OpPMalHOHHO-
TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIM CETAM WM 00paboTKH B MHPOPMALIMOHHBIX CHCTEMAX.

2.10. Daexrponnbiii 00pa3 J0KyMeHTa - JOKYMEHT Ha OyMa)KHOM HOCHTeEIe,
npeoOpa3oBaHHbI B 9JICKTPOHHYIO (opmy nyrem ckanupoBanuss B CDOJ[ ¢
COXpaHEeHHEM ero peKBH3UTOB.

2.11. DnexrpoHHoe ae10 — COBOKYMHOCTb 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H
MeTaJlaHHbIX K HUM, CPOPMHPOBAHHOE B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATY PO Jel.

2.12. Ilpocras 3JIeKTPOHHAS NOANHCH - HHPOPMALIUS B JIEKTPOHHOH opme B
Oaze nanneix 1C: JlokyMeHTOOGOpPOT, BO3HMKAIONIAsd B MOMEHT COBEPLICHHS B
unreppetice 1C: JlokymMeHTOOOOpPOT AEHCTBHS, IPEJLyCMOTPEHHOrO perjiaMeHTOM
JIEKTPOHHOIO0  JOKYMEHTOOOOpoTa [0  OTHENbHBIM  BHJAM  JIOKYMEHTOB,
MOATBEPKIAAIOIAs ITOUIMHHOCTD 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa HIIH ero HACHTHYHOCTH
OpHIHHAlTy Ha OyMa)kHOM HocuTelle W (aKT O3HAKOMIIEHWS BIajebla ¢
Co/iepXKaHueM  JJIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa, KOTOopas B3aUMHO  OJHO3HAYHO
CBSI3BIBACTCS C JIOKYMEHTOM H BJIA/I€JIbIEM ITO/IITHUCH.

2.13. Baaaesen npocToif 371eKTPOHHOM NOANMCH — PabOTHHK YHHBEPCHTETA,
KOTOPBIH HCIIOJIB3YET HMMs IOJb30BaTeNlss W napoib Juis aBropusauuu B 1C:
JIoKyMEHTOOOOPOT M OCYLIECTRIISICT MOAINUCAHNE IEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

2.14. KpasmpuuupoBanuas 31eKTPOHHASI NMOANMHCH - DJIEKTPOHHAS TOAIHCE,
KOTOpasi COOTBETCTBYET BCEM IIpU3HAKaM HEKBATM(HUIIMPOBAHHOH 3JIEKTPOHHOM
MOJUTHCH M JIOTIOJIHUTEJIbHBIM ITPH3HAKaM, @ HMEHHO: KJIIOY IPOBEPKH AJIEKTPOHHON
MOJIKMCH YKa3aH B KBaJM(UUUpOBaHHOM cepTH(HKATE; [UIsl CO3MaHMS W IIPOBEPKH
3JIEKTPOHHOH IOJIIMCH HMCIIOJIb3YIOTCA CPEACTBA 3JIEKTPOHHON MOMIHCH, HMEIOIINE
MOJATBEPKAEHHE COOTBETCTBHS TpeOOBAaHUSAM, YCTAHOBJIEHHBIM B COOTBETCTBHH C
QenepanbHbM 3akoHOM 0T 06.04.2011 N 63-D3 «O0 351eKTPOHHOMH MOAITUCHY.

2.15. Ceprudukar KJI04a NpoBepKH KBAJIHMPHUHMPOBAHHOH HIEKTPOHHOMH
NOANMCH - DSJCKTPOHHBIH NOKYMEHT WM JOKYMEHT Ha OyMa’KHOM HOCHTeIIe,
BbI/IaHHBIE Y0CTOBEPSIIOLUM [IEHTPOM mmbo JIOBEPEHHBIM JTULOM
YIOCTOBEPAIONIEr0 IIEHTPA U MOATBEP/KAAIOIIHE IIPHHAUICKHOCTh KITFOYa MPOBEPKH
3]IEKTPOHHOH MOANMCH BIIaJeNblly cepTUdUKaTa KI049a MPOBEPKH NIEKTPOHHOH
IOJITHCH.
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2.16. Baapesen ceprudukKara KJIW0YA NPOBEPKH KBAJHPHIHPOBAHHOMH
IeKTPOHHOM MOANMCH - JIMIIO, KOTOPOMY B YyCTaHOBICHHOM DeepaibHbIM
3akoHoM oT 06.04.2011 N 63-03 «O06 >1neKTpOHHOW MOAMMCH» TOPSAJIKE BbIJaH
cepTidUKaT KJII0Ya MPOBEPKH NEKTPOHHOH MOAUCH.

2.17. CkanupoBaHHe [IOKYMEHTa — [IOJIyYEHUE BH3YyaJIU3UPOBAHHOM
TEKCTOBOM 3JIEKTPOHHOM KOmHK J0KymMeHTa B hopmare PDF/A.

2.18. DnekTpoHHAs perHCTPAIMOHIAS KAPTOYKa AoKymenTa (nanee - IPK) -
perucTpalMoHHasi KapTouka, co3jiaBaeMasi Ipu perucrpaiuu gokymenrta B COJ1 s
3alHCH CBEICHHH 0 JOKYMEHTE B LIEJIAX yueTa, [IOUCKa U KOHTPOJIS.

2.19. Perucrpauusi JOKyMeHTa — IIPUCBOCHHUE JIOKYMEHTY PErHMCTPaIllHOHHOTO
HOMEepa U BHECEHHE JaHHbIX 0 JoKyMmeHTe B DPK.

2.20. Moas3oBateas CIJ] — COTpPYIHHMK YHHUBEPCHUTETA C OIPEHACICHHBIM
ypoBHeM mpaB uist pabotsl B COJI.

2.21. OrTBercTBeHHbIi 32 padoTy B nporpamme — pabOTHUK YHHBEPCHTETA,
Ha3HAueHHBIH MPUKA30M PEKTOpa MM MHOTO YNOJHOMOYEHHOI'O MM JIHIIA, KOTOPbIH
HECET OTBETCTBECHHOCTD 3a BBIIOJIHEHHE CIIEIYIOIIHMX 3a/1a4:

- TOJIydeHHe BXOJSIIMX JOKYMEHTOB, IPHKA30B PEKTOpPa, PacHOpsuKEHHH peKTopa,
IPOPEKTOPOB 110 OCHOBHOM NeATeIbHOCTH (faee — JIOKYMEHTHI),

- iepeiavy JIOKyMEHTOB Ha paCCMOTPEHHE PYyKOBOIHMTEIIO;

- IOBEJCHHE JOKYMEHTOB /IO HCIIOJHHUTENEH

- KOHTPOJL 3a CpPOKaMH WCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB M  HH()OpMHpOBarue
PYKOBOJAMTEJIEN CTPYKTYPHBIX N0/Ipa3/ieJIeHUH O COCTOSIHUU UX UCTIOJIHEHHUSI.

2.22. Hcnoanurens — mojb3oBarens COJl, HazHayeHHBIH PYKOBOIMTEIIEM
(peKTOpOM, TIPOPEKTOPOM, PYKOBOAMTENEM CTPYKTYPHOIO MOApasjielieHus) 1o
MOpy4eHHIO (PEe30IOLUH) J0JKHOCTHOrO JIMIIA.

2.23. Pezosmonusi — peKBH3UT, COACPIKAIMM yKa3aH!sA JODKHOCTHOTO JIUIa 110
UCTIONTHEHHUIO JIOKYMEHTA.

2.24. 3apnaum — oOwexktsi CDJI, co3naHHbIC Ha OCHOBE JIOKYMEHTOB,
NpeiHasHaYeHHbIX UL KOJUIGKTHBHOH M HHAMBHYaJlbHOH paboThl. 3ajiayuu
061a/1al0T CBOMCTBAMM KOHTPOJIS IO BPEMEHHU M MCIIOJTHEHHIO.

2.25. Ilpouecc — O3HAKOMJICHHE HJIH PACCMOTpPEHHE, WM HCIIOJIHEHHE, WITH
COrJlacOBaHHe.

3. Ieaw u3amaun COJ1

3.1. [lensio ucnons3zoBanus CDJ] sBasercss aBTOMATH3alMsg W ONTHMHU3ALKSI
Ou3Hec-IpOLIECCOB YHUBEPCUTETA B 00JIaCTH JICIONPOU3BOJICTBA, CO3/IaHHe CUCTEMbI
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KOHTPOJIsi HMCIIOJHHTENLCKON JUCUMIUIMHBI B YHHBEPCHTETE, a TaKXKe CO3JaHHe
2JIEKTPOHHOI'O apXHBa.

32, OcHoBHbIMH 3a71auamu BHeaApeHus: CO/] spnsaercs:

3.2.1. co3ganue eaMHOH HMH(OPMAUMOHHON Cpedbl B YIPaBICHYECKOM H
apXMBHOM JIOKYMEHT0000pOTE;

3.2.2. cranpapTH3auus paboThl ¢ JOKYMEHTAMH;

3.2.3. coxpaienue OymMa)KHOT0 JOKYMEHTO000pOTa;

3.2.4. opraHu3zauus OnepaTMBHOrO oOMeHa JaHHBIMH;

3.2.5. ynpolneHue NOUcKa HyKHBIX JIOKyMEHTOB;

3.2.6. opraHu3anMs CHCTEMATH3UPOBAHHOIO XpaHEHHS [NOKYMEHTAIlHH B
YHUBEPCHTETE;

3.2.7. oOecrieyeHue UCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB;

3.2.8. ocymecTBIeHHE KOHTPOIISA U y4eTa CPOKOB HCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB;

3.2.9. KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHUTENLCKON JUCIHILTHHOM.

4. Buabl agesTeJbHOCTH H QYHKIHH,
JUIsl ABTOMATH3AIHH, KOTOPLIX npeanazHayena CI/I

4.1. CO/1 npenna3snaveHa Juis aBTOMaTH3aLHH BHYTPEHHErO 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOOpOTa, KOTOPBIH BKIIOYaeT B ceOsi ynpaBliieHYeCKUH M apXUBHbIN
JOKYMEHTOOOO0pOT.

4.2, ABTOMAaTH3HPOBAHHBIH BHYTPEHHHH O3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTO00OPOT
BKIIOYyaeT B ceba pabory ¢ BXOHAUICH, MCXOIAIICH KOPPECIOHIEHIIHEH,
BHYTPEHHHMHU JOKYMECHTaMH (IIpHKa3aMH PEKTOpa M PpaclopsHKeHUSAMH PeKTopa,
NPOPEKTOPOB 110 OCHOBHOM JEATEJILHOCTH (3a HCKIIOYEHHEM NpPHUKa30B peKTopa
YHHBEpPCHTETA [0 JIMYHOMY COCTaBy pabOTHHUKOB, CTYJEHTOB H AacCIIMPaHTOB, O
MOOLIPEHHH M BBIILIaTe HaA0aBOK pabOTHHKAaM) M JIOK&ILHBIMH HOPMATHBHBIMH
aKTaMH MW PpacropsIUTEeIbHBIMM aKTaMH) (Zajee — HOKYMEHTBI) M BBIIIOJHSET
cielytonue GyHKINHH:

4.2.1. co3janHe U pa3MelleHHe B XpaHWIHIIE IPOEKTOB JOKYMEHTOB;

42.2. CO3JIaHHE, PETUCTPALIMs U XPAaHEHHE JOKYMEHTOB C [IPUCBOEHHEM
MM YHMKAJILHOT'O PEerHCTpaliiOHHOro HOMepa;

4.223. COIIacOBaHHWe, IO/IHMCAHUE, YTBEPXKICHHE JOKYMEHTOB C
MCITOJIb30BAHHEM THIIOBBIX MaplIpyTOB IPOXOKACHHUS JOKYMEHTOB;

424, KOHTPOJIb MPOLIECCOB COTNIACOBAHMS, MOJANMCAHUS, YTBEPK/ICHUSI
JOKYMEHTOB;

4.2.5. PacChbUIKy JOKYMEHTOB MEXKIY CTPYKTYPHBIMH MOJApa3ae/ICHUIMU

YHUBEPCUTETA,
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4.2.6. XpaHEHHE H apXUBUPOBAHUE JIOKYMEHTOB;

4.2.7. KOHTPOJIb 1EJIOCTHOCTH JAOKYMEHTOB U COXPAHHOCTH PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB;

4.2.8. OCYIIECTBJICHUE KOHTPOJIA UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB,;

4.2.9. hopMupOBaHHE OTYETOB [0 JBHXKCHHIO M  HCIOJHEHHIO

JIOKyMEHTOB TI0 3aJaHHBIM (hopMaM;

4.2.10. ¢dopMHpoOBaHHE CTPYKTYPUPOBAHHOI'O ONEPATHBHOIO XpaHHUJIUIIA
JIOKYMEHTOB;

42.11. co3iaHue 2JIEKTPOHHOIO apXHBa JIOKYMEHTOB;

4.2.12.  onepaTUBHBIN MOUCK JOKYMEHTOB B XpPaHMIIHUIIIE.

5. Conposoxaenue padorsr CIJL

5.1. Ob6mee pykoBojacTBo paboroir CDJI oCymIECTBISET MPOPEKTOpP MO
unpopmaruzanuy, UKUQpPoBOi obpaszoBaTenbHOH cpene M NpPOdECcCHOHATBLHOM
OpHEHTALUH.

5.2. OTBETCTBEHHBIM 33 TEXHHYECCKYIO M KOHCYJIbTALMOHHYIO TOIECPKKY
paboTsl mporpamMmuoro odecnevenus COJL aBasieTcss OTACI ACIOBBIX CHCTEM.

5.3. OTBETCTBEHHBIM 32 TEXHHYECKOE COMPOBOXKAEHUE paboThl MPOrPaMMHOI0
obecnieuenus CHJ1 aBnseTcs OT/ieN AeJIOBbIX CUCTEM.

5.4. OrBercTBeHHBIM 3a obecneuenne paenonpousBoactBa B COJl w
coorBercTBug CDJ] nelicTByroleMy 3aKOHOJATENILCTBY, HMHBIM HOPMaTHBHBIM
npaBoBbIM aktam Poccuiickodt ®denepanuy, a TaKKe JOKAJIbHBIM HOPMAaTHBHLIM
aKkTaM  yHMBepcuTera B 00nacTH JIeIONPOU3BO/ICTBA,  OpraHMU3alHMIo
KOHCYJITAIMOHHON TMOJJIEP)KKM PabOTHUKOB B 4YacTH MIPaBHJI AEJIONPOM3BOICTBA
SIBIISIETCS OTIIEN IS0 POU3BOCTBA.

6. Perncrpauusi padornnkos B CI/1

6.1. Jloctyn paborHukoB (mons3oBateneit) k COJ1 ocymecTnisieTcs 1nocie ux
perucTpamu. Peructpaiis NMpoU3BOJUTCS B OT/EJE JEJIOBBIX CHCTEM, PabOTHUKY
NPUCBAWBAETCsl TIEPCOHATBHOE UM IMONb30BaTe/ls M napoib. [lepcoHanbHoe uMS 1
apoJib MPUCBAUBAIOTCS MOJIB30BATENIO PAOOTHUKOM OTJIENA JACTIOBBIX CHCTEM.

6.2. Peructpaius pabotauka 8 CDJ] MpoM3BOAKTCS Ha OCHOBAHMH ClyKeOHOI
3aIlMCKH, TIOAIHCAHHOM  pPYKOBOJMTEIEM  COOTBETCTBYIOUIErO  CTPYKTYPHOI'O
MoApa3/ie/ieHus, HANpaBJIeHHOW I[POPeKTOpy M0 HH(OopMaTH3aluM, UHU(POBOH
obpa3oBaTenbHOM cpejie U npodeccnoHanbHON OpHEHTALINH.

. B cimy>xeOHOi#1 3anucke yKa3pIBaroOTCA:
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- amunus, UM, 0TYECTBO pabOTHHKA;

- [10JIHOE HAUMEHOBAHHE MOIpa3/Ie/ICHHS;:

- IOJKHOCTDH pabOTHHKA;

- ¢ynxkuus (ponn) pabGornuka ‘B CDJI: (oTBercTBeHHBIH paboTHHUK 3a
OpraHu3aluio paboTel 1O JEIONPOU3BOJACTBY B IporpamMme (IOJy4eHHE BXOIALIHMX
JIOKYMEHTOB, IIPHKa30B, pacloOpsyKeHUWH, Mmepejadya HX Ha pacCMOTPEHUe
PYKOBOIMTEIIO, IOBEIACHHE JOKYMEHTOB J0 HCIIOJIHUTENEeH, KOHTPOJIb 3a CPOKaMH
UCTIOJIHEHHS JIOKYMEHTOB, OTIIpaBKa HCXOJSIIMX JOKYMEHTOB Ha PErHCTpallMio,
60 paboTHHK, KOTOpBIH Oyaer ocymiecTBisTh paboTy B mporpamme (Ioiydars
BXOJIAIIHE JIOKYMEHTBI, IPHKa3bl, PaclopsDKCHHs, OTIpPaBICHHBIE PYKOBOAUTEIIEM
W/WJIM OTBETCTBEHHBIM 33 OpraHu3aluio paboTel 10 J1eI0NPOU3BOJICTBY B IPOrpaMme
Ha 03HAKOMJICHHE/PACCMOTPEHHE/HCIIOIHEHHE, HCIIOHATD ITOTYYCHHBIE JIOKYMEHTEI,
OTIpPABJIATh HMCXOJIIME JOKYMEHThl Ha PEerucTpalyio) Ha OCHOBAaHHUM KOTOPBIX
peanu3yloTcs rpasa A0CTyna;

- pacnoyioxkKeHue paboyero Mecra;

- KOHTaKTHBIH TenedoH;

- aJIpeC JIEKTPOHHOMH MOYTEHI.

Ha ocHoBanmm cmyxkeOGHOM 3amMCKM €  BH30H  mIpopekTopa  I1o
uHbopMaTH3aluuH, LUGpoBoii oOpasoBaTenbHOW cpeie W npodeccHoHaNbHOMH
OpPHEHTALMH YIIOJIHOMOYEHHBIH pabOTHUK OT/eNa JEIOBBIX CHCTEM YCTaHABIUBACT
Ha KOMIIBIOTCPHU3HPOBaHHOE pabodee MECTO TIIOJB30BaTeIsi  NPOrpaMMHOE
obecnieuenne CDO/I, ocymiecTBIseT perucTpaimio nojis3oBatelns B 6asze ganueix COJ[
1 coobutaer pabOTHHKY ero uaeHTH(HKAIIMOHHBIE NaHHbIe s noctyna Kk CDJ1 (ums
H 11apoJib MOJIL30BATENs).

6.3. Orzaen AenoBBIX CHCTEM opraHusyer ofy4eHHe rojb3oBaresei pabore B
COJ1. O6yuenue nonp3oBaresiel MPOBOXUTCA B IPYIIAX MO Mepe KOMIUICKTOBAHMSI
IpYIII, Ha OCHOBAHUH CJIy’KeOHBIX 3aIUCOK, YKa3aHHBIX B ITyHKTE 6.2.

6.4. Ilpu Bxome B COJ] paOOTHHK yHHBEpPCHTETa HACHTHOHLHPYETCS
MOCPEJICTBOM BBOJIA MMEHH M mapois. B cilyyae HEBO3ZMOKHOCTH MJEHTH(PUKALIMU
M0JIb30BaTeNb cooduIaeT 00 ITOM B OT/EN JAEJIOBBIX CHCTEM.

6.5. PabGoTHMK yHHBepcUTETA HE HMEET IpaBa NepeaaBaTb CBOH
HIeHTU(DUKAMOHHBIC JaHHBIC APYIHM pabOTHUKAM HIIH JIIOOOMY Ipyromy JIHILy.

6.6. B cnyuae ytparsl nons3zoBarenem CDJ] mapons aoctyma HIH €ro
JMCKpEIUTALUH ([1apoJIib CTAT U3BECTEH JPYTHUM JIMIAM H T.I1.) [10JIb30BaTElb JOJKeH
HE3aMeJUIMTENbHO COOOIMTE 00 3TOM B OTHEN JEeNOBBIX cucTeM. Bpljtaua HOBOro
napoJisi  OCYIICCTBIIACTCA B IIOPAAKES, YCTaHOBJICHHOM B II. 6.2. HacTOsIIEro
Pernamenra.
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6.7. B cnyuae yBoJIbHEHHs pabOTHHKA, 3apeructpuposanHoro B CD/],
PYKOBOIHTENb CTPYKTYPHOTO Mojpasziernenus obs3an npouH(opMupoBarth 00 3TOM
OTJIeJT JIEJIOBBIX CHCTEM ITyTeM HarpaBiieHus ciykeOHo# 3anucku. OTBETCTBEHHBIN
pabOTHHK OTHeNa [EJOBBIX CHCTEM Ha OCHOBAaHMM CIYKeOHOH  3anucku
obecrneunBaeT y/iajleHiue y4eTHOH 3armucH yBosieHHoro paboTHuka u3 CO/1.

6.8. B ciayyae Ha3HaueHMs HCIIOIHAIONEro oOs3aHHOCTH paboTHMKa (U1
pabGOTHUKOB, 3aHUMAIOIIMX JOHKHOCTH PEKTOpa, MPOPEKTOpa MM PYKOBOIMTEIISA
CTPYKTYPHOTO TIO/Ipa3fielieHHsi, HeroCpeACTBEHHO IOAYHHEHHOI0 PpEeKTopy) Ha
OCHOBaHMHM TIpHKa3a 00 HCIONHEHWH OOS3aHHOCTEH WM CIIy)KeOHOH 3aluCKu
PYKOBOJIUTENSI COOTBETCTBYIOIIETO CTPYKTYpPHOTO NOIpa3/ieIcHU s (o
npenocraBieHun goctyna K COJl B cBA3M ¢ Ha3HA4YeHHWEM MCIOJIHSIONICIO
00s3aHHOCTH PabOTHHKA) YNOJHOMOYEHHBIH COTPYJHHK OT/ENA JCIOBBIX CHCTEM
00s3aH NpeI0CTaBUTh yKazaHHOMY paboTHuKY aoctyn B COJ[ ¢ monHOMOYHSIMH
(poiibi0) BpPEMEHHO OTCYTCTBYIONIEr0 pabOTHHMKA Ha YKa3aHHbI B ITOTY4YEHHBIX
nokymenTax nepuoj. Eciu ucnomHsiomui 0053aHHOCTH pabOTHHK Ha yKa3zaHHbBIH
MOMeHT He uMel noctyna k CD/JI, To ero oopmiieHre OCYIECTBIISETCS B IMOPSJIKE I1.
6.2. nacrosimiero Periiamenra.

6.9. Paboruuk, o6s3aH nmpocmarpuBath B CDJ mocrynaiomme B €ro aapec
JIOKYMEHTBI €XKEIHEBHO B TeueHHe pabouero IHs, 3a HCKIIOYEHMEM BBIXOJHBLIX H
NpasaHUYHBIX JIHEH, a Takke pa3paboTaTh HHAMBHIYalbHBIH rpadMk MpocMoTpa
MOCTYNAIONMX JIOKYMEHTOB, aJalTHPOBAHHbIH K NPOMW3BOJICTBEHHONW 00CTaHOBKE, C
IeJbI0 CBOEBPEMEHHOTO0 W HA/JICkKalllero O3HAKOMJIEHHS C  IMOCTYIHBIIUMH
JIOKYMEHTaMH, UX ydeTa U UCIIOJIHECHHUS.

7. Tlopsiaok padoThI ¢ IOKYMEHTAMH,
MOCTYNAIONUMH B YHHBEPCHTET 0T BHEIIHUX KOPPECIIOH/ICHTOB

7.1. Peructpanus BXOASLIMX JAOKYMEHTOB OT BHEUIHHX KOPPECIOHICHTOB
OCYIIIECTBIISIETCS EHTPAIN30BaHHO pPabOTHHKAMH OT/JeNa [Ie/IONPOU3BO/JICTBA B
nopsiike, YCTAHOBJIEHHOM B YHHBEPCHTETE B COOTBETCTBMH CO  CXEMOMH
mapupytuzaimu ([Tpunoxenne Nel).

7.2. Tlpu perucTpamuy BXOIAIIUX JIOKYMEHTOB pabOTHHK  OT/eia
JICJIONPOU3BOJICTBA IOJIKEH:

7.2.1. B mnone «Bua poxkymenta» DPK ycraHoBuUTH HAHWMCHOBAHHWE
HaJIJ1eXKallei rpymnmnsl JOKYMEHTOB;

7.2.2. 3anonHAThL 00s3aTeNbHBIE TOJS  AJIEKTPOHHO-PErHCTpaluoOHHOM
KapTOYKHd (B COOTBETCTBMM C JaHHBIMHM, YKa3aHHBIMH Ha pPErHCTPUPYEMOM
JIOKYMEHTe):
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- HaMMEHOBaHME JIOKyMeHTa (yKas3blBaeTcs KpaTKoe COJEpXKaHHeE,

oTpa’karolee CyThb JI0KyMeHTa);
- - BOHpOC;

- OTIIPaBUTEIb;

- MOITHCAHT;

- UCXO/ISLIIUH HOMED U JaTa;

- ajgpecar;

- IO/pas3/ie/IEeHuE;

- cocraB (ykasbiBaercsi oOllee KOJIMYECTBO JIMCTOB JIOKyMEHTa, BKJIIOYas
MPHIIOIKEHHS )}

7.2.3. 3amucaTth JaTy U PErucTPallMOHHBIA HOMep Ha OyMaXHOM 3K3eMIuIspe
JIOKyMEHTa, OTCKaHUPOBAaTh e€ro u BHecTH B CO/I;

7.2.4. yCTAaHOBHTB CBSI3U MEX/y JOKyMEHTaMH (B Cllydae, eClid MMOCTYIHBIIHMI
JIOKYMEHT SBJIS€TCS OTBETOM Ha paHee HalNpaBICHHBIH HCXONAIMHA TOKYMEHT
OI'bOY BO «¥Yal'V» wim  jomosiHeHMEM K KakoMy-THOO — paHee
MOCTyNasieMy/HanpaBIeHHOMY JTOKYMEHTY );

7.2.5. coxpauuts DPK nokymenra.

7.2.6. co3ath npouecc U HanpaBuTh DPK paboTHHKY, yKa3aHHOMY apecaroM.

7.2.7. OTCKaHUPOBATh JIOKYMEHT C Pe30JIIOLIHEeH, BHECTH PE30JIIOLUIO PEKTOpa B
OPK, cosnare npouecc u HanpaBuTh DPK HCIONHHTENIO HIH OTBETCTBEHHOMY 34
padoTy B mporpamme.

7.3. OrBeTcTBEeHHBIH 32 paboTy B MporpaMMe HIH MCIOJIHUTENb JCHCTBYET B
COOTBETCTBHH C PYKOBOZICTBOM I10JIb30BATEJISL.

8. Ilopsinok paboTel ¢ HCXOASIIMMH J0KYMEHTAMH.

8.1. Perucrtpauusi MCXOASIMX JIOKYMEHTOB, HAIlpaBISEMBIX BHEIIHHM
KOPPECIIOHJICHTaM, OCYIUECTBISCTCS LEeHTPAIM30BAaHHO paOOTHHKAMH OT/elIa
JICJIONIPOMU3BO/ICTBA B COOTBETCTBUHU O cXeMo MapiupyTtu3auuu (IIpunoxenue Nel).

8.2. Ilpu co3jaHHM MCXOMMIIMX JIOKYMEHTOB, HAIpPaBIsieMbIX BHEIIHUM
KOPPECIIOH/IEHTaM, UCTIOJIHUTEIb:

8.2.1. co3aer MpoeKT UCXOMSIIEIO JOKYMEHTa;

8.2.2. COINIACOBBIBAET NPOEKT HMCXOMSAIIEr0 JOKYMEHTA C PYKOBOJMTENEM
CBOEro  CTPYKTYpPHOIO IOJApa3/iejiecHHs, IpH HEOOXOAMMOCTH C JPYIHMH
3aHHTEPECOBAHHBIMH JIMIAMH;

8.2.3. mepenaer NMpoeKkT UCXOIAIIEro JOKYMEHTa Ha MOIIMUCh PeKTopy (IHILY
3aMelIaloleMy ero) Wi HHOMY YIIOJIHOMOYEHHOMY JIHILY.
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8.3. PabGotHuKk oTAena HENONMPOU3BOJCTBA PETHCTPUPYET  HCXOSAIINH
JIOKyMeHT, nyTem cosjnanusi OPK u npucBoeHusi eMy perucTpaloHHOrO HoOMepa.
[Ipu HEOOXOAMMOCTH CKaHMUPYET HMCXOMAAIIMH JOKYMEHT C IOMINUCHIO, JaTod |
HOMEPOM.

9. IMopsiaok padoThl ¢ BHYTPECHHHMH JOKYMEHTAMH

9.1. K BHyTpeHHHM .JIOKYMEHTaM, MOPAIOK pabOThI C KOTOPBIMH OIMCHIBACTCS
B HACTOSAIIEM paszielie, OTHOCATCS MPUKa3bl U PACHOPSIKEHHUs] PEKTOpa, MPOPEKTOPOB
110 OCHOBHOM JIESTEIIBHOCTH (32 HCKII0YEHHEM NMPHUKA30B PEKTOpa YHHBEPCHTETA 110
JTHYHOMY COCTaBy pabOTHMKOB, CTYJEHTOB W aCIHPAHTOB; O MOOIIPESHHH M BBIILIATE
Ha/10aBOK paboTHUKAM).

9.2. Peructpanus BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIIACTCH
HEHTPATM30BaHHO pabOTHUKAMM OT/Ee/Na [AEJIONPOM3BOACTBA B COOTBETCTBHU CO
cxemoii mapipyrtusanuu (IIpunoxenue Nel).

9.3. Ilpu co3/1aHUH BHYTPEHHHX IOKYMEHTOB HCIIOIHHUTEb HOJDKEH:

9.3.1. 3anonHUTE obs3arensHbIe nosst DPK:

- BUJ1 JIOKyMEHTa;

- Ha¥MMEHOBaHMEe JIOKyMeHTa (yKa3bIBaeTcss KparkKoe  coJepiKaHue,
oTpakarolee cyTh JOKyMEHTa);

- BOIIPOC;

- MOJNKMCAaHT (yKa3bIBaeTcs JOJKHOCTHOE JIMIIO, MOAMHCHIBAIOLIEE JIOKYMEHT;
BEIOMpAETCs U3 MPEeIaraeMoro CIucKa);

- OTBETCTBEHHBIH (YyKa3bIBaeTcsi MCIOJIHHUTENb [JOKyMEHTa MM JIMLO,
OTBETCTBEHHOE 3a COJIEP)KaHKe JOKyMEHTA; BEIOUPAeTCsl M3 NPeJL1aracMoro Criucka);

- cocrtaB (yka3piBaeTcsi oOiiee KOJIMYECTBO JIMCTOB JIOKYMEHTa, BKIIIOYast
MIPUIIOKECHUS )}

- IPWIOKUTH (aii JJOKyMEHTa,;

- ornpaBuTh DKP Ha cornacosanue.

0.3.2. [Ilocnme MONOXUTEIBLHONO 3aBEpIICHHA IIpoliecca  COrjlacoBaHMs
MCIIOJIHUTENIb pacreyaThiBaeT MpPOeKT JIOKYMEHTa C JIMCTOM COIJIacOBaHHs H
pacyeTOM  pPAcChUIKM  BHYTPEHHEro  IOKYMEHTa  (JaHHbIE  PEKBH3UTBI
pacrieyaTbiBalOTCsA Ha 0OpaTHOM CTOPOHE JIHCTa, HAa KOTOPOM OyJIeT CTOSATE MOIIHCEH
peKTopa WM JIMIA, HCIIOIHSIOMIETro ero 00543aHHOCTH, WK JIMIIA, YTIOJIHOMOYCHHOTO
TMONMCHIBATh BHYTPEHHHE JIOKYMEHTbI) (IpWIOKEeHHEe 2), IepefiaeT Ha MOIIMHChH
pektopy (WiaM  JMIly, HCHOJHAIONIEMY €ro  O0s3aHHOCTH, WM  JIMILY,
YIOJIHOMOYEHHOMY TOJIMMCHIBATh BHYTPEHHHE JIOKyMeHThI) W ornpasiser DPK B
OT/IeJ IeJIONTPOU3BO/ICTBA HA PETUCTPALHIO.
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9.4. PaboTHHK oT/I€/1a ICIONPON3BO/ICTBA!

9.4.1. mocne NOANMMCAHHUS BHYTPEHHEro JOKYMEHTa IIPHCBAaMBAeT HOMEp
BHYTPEHHEMY JOKYMEHTY, BPYUYHYIO 3allUCBIBACT AAaTy M PErHCTPALIMOHHBIH HOMEp
Ha OyMaXHOM K3eMIUIIpe J0KYMEHTa, CKaHUPYeT ero u npukperuiser B OPK;

9.4.2. co3maer mpolecc «O3HAKOMJIGHHE» OTBETCTBEHHBIM 3a pabory B
[POrpaMMe MM HENOCPEJACTBEHHBIM MCIOJHUTENAM Ha OCHOBAaHMHM pacuyera
PACCBUIKH 3aPErUCTPUPOBAHHOIO JIOKYMEHTA, 0(OPMIIEHHOT'O UCTIOJIHUTEIIEM.

9.5. Jlasee oTBeTcTBEHHBIH 3a paboTy B IporpaMMe WJIH HWCIOJHUTENb
JICHCTBYET B COOTBETCTBHH C PYKOBOJCTBOM IT0JIH30BATEIIS.

10.ITopsinox popmupoBannst nopyuennii B CI/1

10.1. ®opmupoBanne nopyuenuii B COJl ocymecTBISeTCs IOCPEACTBOM
CO3J/IaHHsI TIPOLIECCOB.

10.2. Co3nanue npoueccos B CO/1 ocymecTBaseTcs:

10.2.1. HerocpeJICTBEHHO IMPOPEKTOPOM [0 HAIPABJICHHIO, PYKOBOIUTEIEM
CTPYKTYPHOTO IO/Ipa3/Ie/ICHUs] YHUBEPCUTETA,

10.2.2. paBOTHHKOM, YIIOJIHOMOYEHHBIM COOTBETCTBYIOILIMM IPOPEKTOPOM 10
HAMpaBJICHHIO, PYKOBOJIUTEJIEM CTPYKTYPHOI'O IMO/Ipa3/Ie/IeHHusl CO3/1aBaTh MPOIECCHI
B COJ] oT uMEHH 3TOr0 pyKOBOMTEIS;

10.2.3. pabOTHHKOM OT/IeJ1a JAeJIONPOU3BOACTBA.

10.3. OcHoBHBIE NpOIECCHI, HCIONB3YyeMbIe Juls padoTsl B CO/I:

10.3.1. paccMoTpeHue;

10.3.2. cornacoBanue;

10.3.3. ucnonHenue;

10.3.4. o3nakomiieHue.

10.4. Ilpouecc co3zpaercs:

10.4.1. Ha OCHOBaHMH 3aPETUCTPUPOBAHHOIO BXOIALIETO JIOKYMEHTa;

10.4.2. Ha OCHOBAHMH 3aPETUCTPHUPOBAHHOIO UCXOISLIECTO JOKYMEHTA,

10.4.3. Ha OCHOBaHHH 3aPErUCTPHPOBAHHOIO BHYTPEHHEIr0 JOKYMEHTA;

10.4.4. xax caMOCTOSITENIEHOE IOPYYCHHE;

10.4.4. xak camMOCTOATENBHOE PEeIlIeHUE B paMKaXx JOJDKHOCTHBIX TIOJTHOMOYHIA.

10.5. Jlna xkaxporo mnopyuyeHuss B coorBercTByromedt DPK 3amyckaercs
nporuecc. [lonb3oBaTens 3an0aHsET MOJIS:

- «OIHMCAHUE», B KOTOPOM, ITPH HEOOXOAUMOCTH AAeTCs KpaTKUNA KOMMEHTapHi,
- KKOMY» - YKa3bIBaeT HUCIIOTHUTEJISI/ HCIIOIHUTEIICH,
- «CPOK» - IIPX HEOOXOIMMOCTH.



12

10.6. B cayuasx, Korja OJMHAKOBOE NOpYYEHHE [OCPEICTBOM IIpoliecca
«HcnonHenue»  maeTcs  HECKONBKMM  JOJDKHOCTHBIM  JIMIAM,  0043aTelbHO
yKa3bIBAETCS OTBETCTBEHHbIH UCIIOTHUTED.

10.7. Cpox HCHONHEHHS IOpYYeHHs, YKazaHHBbIH B JHAX, WCTeKaeT 3a 15
MMHYT, JI0 KOHIIa pabouell CMeHbI HCTIOJIHUTEIS TTOCJICIHETO JIHs CPOKa MCIIOTHEHHUS.
B ciyuae, eciid NOCIeAHHN JI€Hb CPOKA HCIIOMHEHUS BBINAJaeT Ha HepaboUHi JICHb,
CPOK MCIOJTHEHUsI opyuenus ucrekaer B 10 gaco 00 MHHYT 1nepBOro paboyero JHs
MOCiIe HACTYIUICHUS CPOKa HUCIIOTHEHHSL.

10.8. B ciyuae, eciii HAa MOMEHT OKOHYaHHs CpPOKa HMCIIOJIHEHHA Ipolecca B
CDJ1 orcyrctByer uH(opMamus 00  HMCNOJHEHUM, IPOLECC  CYMTACTCS
HEHMCTIOIHEHHBIM.

10.9. Ilpu HampaBlneHHMH [OKYMEHTa Ha IIOOYEpE/IHOE COIJIaCOBaHHUE
MOCPECTBOM  co3fanus mpouecca «CornacoBaHHe» — MaKCHMAIbHBIH  CPOK
COIJIacoBaHMs y OJHOTO IOJKHOCTHOTO JIMIA COCTaBifAeT 1 jieHb (CyTKH ¢ MOMEHTa
MOJIy9EeHUs JOKYMeHTa), HO He Oojiee 5 JIHeH Juls BCeX COracyromuX JIHIL.

10.10. Ilpu orcyrcrBuu B COJ] He0OX0MMOro nmojib3oBaTelis (MCIOIHATEISN)
npoiecc Ha ero uMs Takxke cosjpaercs B COJI. IIpu sTOM mopydeHune M Komus
JIOKYMEHTa HAalpaBIACTCAd MCIOJHUTENIO Ha OyMaXKHOM HOCHTENE HIH 110
KOPIIOPAaTHBHOM 31EKTPOHHOM MOYTe YHUBEPCHTETA.

11.ITopsinox nenosnenust nopyyuennii B CI/1

11.1. Bece mnopydyenus, co3janHble mnocpeacTBoM mporeccoB B COJ,
MOCTYMAIOT MOJIB30BATENIO B pa3fiese «3aaaun MHE.

11.2. B cny9asx, Korjia Juis HCIIOJHEHHUS TIOPYYCHHs HE TpeOyeTcs u3nararh
Gonpmioii  06beM HHpOPMAIMHK, JOMyCKaeTcs BBOJA HMH(pOpMalMKM B [0J€
«KOMMECHTApHi1» KapTOUYKH Ipoliecca.

11.3. B cinyyasix, KOria uis UCIOIHEeHHs MopydyeHHs HeoOX0MMO HarpaBHTh
JIOIKHOCTHOMY  JIMIly-aBTOpy Tmpoliecca Oounblioii 00beM HHpOpMaluH, OTBET
npukperuisiercst B popme TekcToBoro daiina K Kaprouke npoiecca Uik HarpabiseTcs
cayxebHas/nmoknagHas — 3anmmMcka  (OTBET,  3aKIIOYEHHE) C  H3JIOKEHHEM
coorsercrBytomieii uHGopMamuu. B OPK npanHoro nokymeHta ycCTaHaBIHBaeTCs
CBSI3b C NEPBHYHBIM JOKYMEHTOM.

12.KoHTPOJIb HCIIOJIHEHHS NOPYYeHMii

12.1. B CDJI peanu3oBaHO OCYIUECTBJICEHHE KOHTPOJS  HCIOJIHEHMA
NOKyMeHTOB. IIpu 5TOM aBTOMATHYECKH OTCIICKHBAIOTCA CPOKM MCTIOJHEHHs, 0C000
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BBIJICJISIFOTCSl KOHTPOJIMPYEMbIE JIOKYMEHTBI M JIOKYMEHTBI C HMCTEKIIMMH CPOKaMH
MCIIOJTHEHHMSL.

12.2. KoHTpoib HaJx cpoKamMH MCIIOJIHEHHS JJOKYMEHTOB U nopydenuii B C3J1

BKJIIOYaeT B ceOs:

- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

- BHECEHHE TEKCTa PE30JIIOIUH;

- BHECEHHME CPOKOB MCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB;

- aJpecalio JOKyMEHTa HCIOJHHUTEISIM B COOTBETCTBUH C HAaJOXKEHHBIMH
Pe30JIIOLIUSIMH;

- IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEIEHHS JOKYMEHTOB JO KOHKPETHBIX
HCIIOJTHUTENEH;

- IPE/IBAPUTEJILHYIO IIPOBEPKY U PErYJIMPOBAHUE X018 UCIIOITHEHUS;

- BHECEHHUE JIaHHBIX O BBINIOJIHEHHH JIOKYMEHTa;

- IPOCMOTP JOKYMEHTOB, 110 KOTOPBIM CPOKH UCIIOJIHEHHSI IPOCPOYEHbI;

- CHATHE JIOKYMEHTOB ¢ KOHTPOJIA;

- yuer u 0bobuienne pe3ybTaToB KOHTPOJIS HCIIONHEHHS JOKYMEHTOB.

12.3. PabGoTHHK, yKa3aHHBIA KOHTPOJIEPOM, HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a
CBOEBPEMEHHYIO NPOBEPKY BHECEHHs HH(pOpMauuu 00 HCIIOIHEHHH IMOPYYEHHs M
3aBeplieHue npouecca. McrnonneHHbie nopyyeHuss KOHTPOJIEP CHUMAET ¢ KOHTPOJISL.

12.4. B ciaydae, ecnd B IpoOlEcCe OCYIIECTBICHHS KOHTPOJISI CTAHOBUTCS
M3BECTHO, YTO 1O OOBEKTUBHLIM IPUYMHAM HCIOJIHEHHE IOpYYEeHHS B
YCTaHOBJIEHHBIH CPOK HEBO3MOXKHO, HCIIOJIHUTENb HJIH YIIOJIHOMOYEHHBIH pabOTHHK
npejcrapaser paGOTHHKY, YKa3aHHOMY B KadyecTBE KOHTPOJIEpa, MPeTOKEHUS O
NPOMJICHUH CPOKa HCIIOJHEHHs] C yKa3aHHMeM IIPUYHH [pojuleHus  (mpu
HEOOXO/IMMOCTH, C TMPHIOKEHHEM JOKYMEHTOB MJIH IPOEKTOB JIOKYMEHTOB,
CBHETCIBCTBYIOUX O HEBO3MOXKHOCTH MCITOJIHEHHUsI MMOPYYEHHS B yCTAaHOBJICHHBIN
CPOK) M IUIAHUPYEMOW JaThl HCIOJHEHHS (B COOTBETCTBHM C HH(pOpMallHeH,
TIOJTYYEHHON OT MCIOJIHUTEIIS TIOPYUEHUSI ).

12.5. Eciin IOKYMEHT MMeeT KOHKPETHYIO ATy HCIIOJIHEHHs, YKa3aHHYIO B
TEKCTe, MW JIOKYMEHT BXOJIUT B IepeueHb JOKYMEHTOB C THUIIOBBIMH CPOKamu
UCIIOJTHEHU S, KOHTPOJIb CTABHTCSI Cpasy IMpH PerHCTpaIHH.

12.6. Bxojsme JOKYMEHTHI ¢ HHIMBHAYAJIbHBIMH CPOKAMH HCIOJIHEHHS
CTaBSITCS Ha KOHTPOJIb I10CJ€ PACCMOTPEHHSI UX PYKOBOIHUTENIEM, KOTOPBIA B CBOECH
PE30IIIOLIHH ONPEIEIACT KOHKPETHBIN CPOK.

12.7. JIOKyMEHT CHHMAaeTcs ¢ KOHTPOJS TOJBKO IIpH IPEAOCTABJICHUN
OTBETCTBEHHBIMHU UCIIOJHUTEISIMH OTYETA 00 UCIIOJIHEHUH JIOKYMEHTA.
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[Tpunoxenne Ne 1 k Pernamenry

00 2JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000pOTE
B nporpamme 1:C Jlokymenroobopor
(Moysb «Kanuenspus»)

Mapumpyruzanus npoueccos B CIJ{
1. Onucanne npouecca padoTel ¢ BXOASIIHMH J0KYMEHTAMH.
JBrxkeHue BXOALUX JOKYMEHTOB IPOHCXOAUT B OIpCICIICHHOM

nocJIie10BaTCJIbHOCTH onepauuﬁ. [TonHBIA LUK NPOXOXKACHHUS  BXOISAIIUX
AOKYMCHTOB BKJIKOYACT B cels:

B [IPHEM U NIEPBOHAYAIBLHYIO 00paboTKy BXO/ISIEH KOPPECIIOHICHIIHH;

. IIpe/IBApUTEIILHOE PACCMOTPEHHE U pacipeie/ieHHe JOKYMEHTOB;

° perucTpanuio;

o paccMOTpPEHUE PYKOBOJICTBOM;

. BHECEHHUE PE30JIIOIUH;

. HanpaBJIeHHe  JOKYMEHTa Ha  HCIOJHEHHEe  (paccMOTpeHHe,
03HAKOMJICHHE);

. HEIOCPEACTBEHHOE UCIIOIHEHUE WIIH UCHIOJIb30BAHUE JIOKYMEHTOB;

. pacnpejiesieHHe JOKyMEHTOB 10 TEMaTHYEeCKHM KOMIUIEKCcaM (Jienam);

. KOHTPOJIb UCIIOJHCHHUS JIOKYMEHTOB (IIpH HEOOXOIMMOCTH ).

Ilpuem wu  nepBoHavanpHas  oOpaboTka  JIOKYMEHTOB  BBINOJIHSETCS
LUEHTPAIH30BaHHO B OTHENe IesIoNpoH3BoJcTBAa yHHBepcurera (manee — OJ).
IlepBoHavaibHO JIOKYMEHTBI COPTHPYIOTCS Ha perucTpupyemblie 7
HEeperucTpupyemsie. Perucrpupyemsie TOKyMEHTHI MMOJIEKAT BBOLY B 0a3y HaHHBIX
(3anoNHAIOTCS  PEKBU3UTHI KApTOYKH C A00aBlIeHHMEM CKAaHUPOBAHHOM KOITUH
JOKYMEHTa WM O3JEKTPOHHOro JIoKymMeHTa). Jlajiee NpPOMCXOAHT perucrpauus
JIOKYMEHTa - CUCTeMa aBTOMATHYeCKH MpUCBanBaeT perucrpanonubsiii Homep 01-01-
XX/VY, roe 01-01- wmamexkc OJl, - XX — HHAEKC Jela B COOTBETCTBHE C
HOMEHKJIATYpOH 2ien, Y'Y — NOpAAKOBLIA HOMEP B JKypHaJle perucTpaliui.

3ajaua npeaBapUTeIIbHOrO PaCCMOTPEHHUs JIOKYMEHTOB COCTOHUT B TOM, YTOOBI
OTIPABUTH JOKYMEHT HEeIOCPEeACTBEHHO CTPYKTYPHOMY IO/PA3AC/ICHUIO MIIW JIMLLY,
KOTOpOE MpPUHUMAET [0 HeMy pelIeHUe WM HCIOJHSIeT ero. 3HAaKOMsCh C
CoJIepKaHUEM TOCTYIHMBIIETro A0KyMmeHTa, cotpyauuk O] onpenenser, KoMy U Kyzaa
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clie[lyeT nepenarb TOT WIM WHOH JokymeHT. HamOosee BakHBIC IO COJEPKaHHUIO
NOKYMEHTBHI TepefaloTcss Ha pPacCMOTPEHUE pPEKTOpY YHUBEpcUTeTa HIIH JIUILY,
BPEMEHHO €r0 HCIOIHSIIOMIEMY.

[Tocne mnpeaBapUTENbHOrO pPAacCMOTPEHHMSI M PErUCTPaLUMU  JOKYMEHTBI
nepesaloTes Ha pacCMOTPEHUE PEKTOPY HIIH NMPOPEKTOpaM ([ajnee — pyKOBOIMTED).
[Tepenaya JOKYMEHTOB B CHCTEME OCYLIECTBIISIETCS IIyTEM aBTOMAaTHYE€CKOH
OTIIPAaBKH  YBEJOMJICHHA pyKoBoauTenio mubo ero cekperapio. Pesynbrar
pacCMOTpeHHs [OKyMEHTa PYKOBOJMTENEM W NPHUHATOE pEHIeHHe OTpaxaioTcs B
pesosonui. Pe30oHio U HCTIOMHKUTENeH B SNIEKTPOHHBIN JOKYMEHT BHOCHT MO0
caMm pyKOBOIMTENb, TUOO0 ero cexperapb. [IpH 3TOM pyKOBOJUTENL MOKET IMOCTABUTH
JIOKYMEHT Ha KOHTPOIIb, YTO B JaJbHEHIIEM IO3BOJIMT €My I0JIy4aTh ONepaTHBHbIC
CIPaBKH IO XOJAy HCIIONIHEHUS BAXKHBIX JUIs HEro JOKyMeHTOB. Tak ke
KOHTPOJIMPOBATh XOJI MCIIOJHEHHS JIOKYMEHTOB MOXKET M CeKpeTapb, JHbo
OTBETCTBEHHBIH MCIIQJIHUTEb, IyTEM IOCTAHOBKH JJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha
KOHTPOJIb, YTO MO3BOJIHUT (POPMUPOBATH CBEJACHHUS HCIIOTHUTEIIAM TIPH MTPUOITHIKEHHH
M UCTEUCHHH CPOKOB MCIIOJIHEHHS NOKYMEHTOB, a TAaKXKe I10jiydaTh OlepaTHBHBIC
CBEICHMS 110 TIPOLIEYPe UCTIOTHEHUSI.

[Tpouetypa MCIONHEHHS JOKyMEHTa MOApa3syMeBaeT Moz coOoM BBINOIHEHHE
PE3OJIONMH  PYKOBOJHMTENST W TNEepCOHAIBHOrO 3alaHusi HcrnojnHuTeneM. [lpu
HeOOXOMMMOCTH Ha JTane HCIOIHEHHA J0KyMEeHTa, B JIOKYMEHT MOIYT BHOCHTBHCS
PE30JIOLMK PYKOBOMTENEH, a Takxke f1obapiaTbes PHUO uenonnuTenei.

ITpy HCIIOHEHUH TOKYMEHTA, UCTIONIHUTENb COCTAB/sAET OTUET 00 UCTIOIIHEHHH
(B mome KOMMEHTapuil HeOOXOJMMO ONHCAHME [POM3BEICHHBIX JICHCTBHH,
HalpUuMep, «IOATOTOBJICH OTBET», «IIOATOTOBJICH MPHKa3» U T.J.), aTa UCIIOJIHEHM
MpocTaBIseTcs aBToMarHyecku. Jlamee cucTeMa aBTOMAaTHYCCKM HH(OpMHpYeT
aBTOpa OM3Hec-Mpolecca i OTBETCTBEHHBIX 3 KOHTPOJIb 00 HCIIOJHEHUH JIOKYMEHTA.
ABTOp OH3HEC-TIpolecca JIeN1aeT OTMETKY 00 MCTIOJIHEHHH JOKYMEHTA.

[Tocyie BBIMOTHEHHSI KOHTPOJIBHOIO MAOKYMEHTa, JIMIO OTBETCTBEHHOE 3a
KOHTPOJIb, CHUMAET IOKYMEHT C KOHTPOJIS.

Ilpy  HeoOXomumocTH  (QOPMHPYIOTCA  OTYETHI 10  MCIOJIHHUTEILCKOH
JMCIMIUTHHE (B pa3pe3e MCIONHWTENeH, Mojapas3/e/icHHi, BHIOB [IOKYMEHTOB, IO
CpOKaM HCIIOJHEHHUS), a TakKKe Pa3zIU4HBIe OTYETHI M0 JOKYMEHTOOOOPOTY BHYTPH
OpraHu3aliu, noipas/ie/ieHus.

Opranmauml KOHTPOJS HUCIOJHECHHUA JOKYMEHTOB SBJISIETCS BaXKHeHeH
GyHKUHMEH, BO MHOIOM OIpEAeseT 4YeTKOe, OINEepPaTHBHOE BhINOJIHEHHE €ro
OCHOBHBIX 3aja4y. OObeKTaMu KOHTPOJIs SBJISIIOTCS KadyecTBO M CPOKHM HCITOJIHEHHS
JOKYMEHTOB. BHIBI KOHTpOIS 3aJaioTcs [pH  HANpaBlIeHWH JIOKyMEHTa Ha
MCIIOJIHEHHWE, W TIOApa3syMeBaeT Ioj coOol KOHTPOJIL 3a TEXHHUYECKOH CTOPOHOH
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HCIIOJIHEHHS (CPOKH TMOATOTOBKH M MPaBHIBHOCTH O(GOpMIIEHHS HEOOXOJAHMBIX
JOKYMEHTOB), @ TaKK€ KOHTPOJIb, 33 HCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB H COACPKAIIMUXCA B
HUX MOPYYEHHUH.

[TosnbzoBareneit COJ] MOXKHO YCIOBHO pa3/ie/IuTh Ha CJICAYIOLIME IPYIIILL:

e corpyanux O/I;

® pPYKOBOJAUTENIb (PEKTOp, INPOPEKTOp, AMPEKTOP HMHCTHUTYTa, AUPEKTOP

MKIIO, pykoBoauTeNnb CTPYKTYPHOT'O MOAPA3AEIICHHUS );
® ceKperapb pPYKOBOAUTENSI (OTBETCTBEHHBIH 3a pabory B cucreme 1C
JlokymMeHTO060pOoT);

® JHCIOJIHUTEIb.

B ¢ynxkunonanbusie o0s3aHHocTH pabotHuka OJl Bxomut oOpaboTka
BXOJSIIEH KOPPECIIOH/IECHIIMH, I€PeHOC JOKYMEHTa Ha OJJIEKTPOHHBIH HOCHTENb
(3amosiHeHue IoJIed PEerucTpPallHOHHOM KapTOYKM), PErHCTpallds MW OTIpaBKa Ha
paccMOTpeHHEe (UCIoIHeHUe, o3HakomiieHHe). KOoHTpoib HMCHoJHeHHs: JOKyMeHTa
OCYIIECTBIIACTCS TaK K€ JaHHOH IpyIIIo.

[To oxkonyanuio paboTbl ¢ JOKYMEHTOM paOOTHHK CHHMAeT JOKYMEHT C
xoutpoiyisi. Ha sTom sTanm paboTel ¢ JOKyMEHTOM cuuTaercs 3aBeplieHHBIM. [lanee
JIOKYMEHT MOKeT OBbITh CITMCAH B apXUB M YHUYTOXKEH B YCTAHOBIEHHOM IOPSIKE.

PyxoBoauTesb W/MiIM €ro cekperapb BBINOJIHSIOT (DYHKIIHH PAacCMOTPEHHMs
JIOKYMEHTa, BHECEHHs PE30JIOLHMH H/WIH OTIIPaBKy AOKYMEHTa Ha PacCMOTpPEHHE
(MCTIOTHEHHE, 03HAKOMIICGHHE) APYTrOMY PYKOBOIMTEIIO, HA3HAYEHHUS] UCIIOJIHHTEEH,
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTA.

B ¢ynkuumum ucnonHuTens BXOAUT CBOEBPEMEHHOE M KAuyeCTBEHHOE
MCIIOJIHEHHE IIOPYYEHHsl PEKTOpa WM IPOPEKTOPOB COIVIacHO pe3oiouuu. [lpu
HEOOXOIMMOCTH, MCHOJHHUTEIb MOMKET OTHNPABIATh KapTO4YKy [OKYMEHTa Ha
paccMoTpeHHe (03HaKOMJICHHE) IpYroMy pabOTHHKY.

2. Onucanne npouecca paéoTel ¢ HCXOASIIHMH J0KYMEHTAMH

IIBH)KCHI/IC HCXOOSAIIHUX AOKYMCHTOB I[TPOUCXOANUT B onpeneneHHoﬁ
MOCJICNOBATCIIbLHOCTH onepaunifl. [Tonuepli UK IIPOXOXKACHHUA  HUCXOIAIINX
JAOKYMCHTOB BKJIIOYAcCT B ce0s:

* CO3/IaHHE POEKTA JI0KYMEHTa;

® CorjlacoBaHue MpoeKTa JOKyMeHTa (MpH He0OXOAUMOCTH);
L HOJIHHC&HHC/ YTBEPKACHHEC NOKYMECHTA,

® perucTparus J0KyMeHTa;

® OTIpaBKa JIOKYMEHTa aJipecary.
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Co3jianie HCXOSIIMX JIOKYMEHTOB MOKET OBITh WHHIIMHPOBAHO JIOOBIM
pabotaHukoM. Ilpm dopMupoBaHHH TeKCTa HCHOTHUTENL O0s3aH  NPOBEPUTDH
NMpaBUJILHOCTh O(OPMIEHHS M COCTaBICHHMS [POEKTa JIOKYMEHTa COIJIacHO
HHCTPYKLUMH 110 ICJIONPOM3BOJCTBY, pa3MEINeHHONH Ha calTe yYHHBEpCHTETa B
paznene «Oduuuanbupiii cat Yal'V» - «llpyrue mnoapasneneHus» - «Otmen
NEJIOTPOU3BOACTBA» - «MHCTpyKIMs 1O  BEJEHHUIO  JIEJIONPOM3BOJCTBA B
Vuusepcutere».  IlpoekT  goKymeHTa  J0/bkeH — ObiTh  odopmiieH  Oe3
opdorpaduyeckix, rpaMMaTHIeCKUX, apU(PMETHUSCKHX OIIHMOOK H COOTBETCTBOBATD
oduumansHO-Aen0BoMy cTuimo. Tocie 3Toro npoekT nepeaercs Ha coraacoBaHue.

Drarn corjiacoBaHUsi MOKET ObITh OITYILEH M0 HHULIMATUBE MCIIOIHHUTENS (eCiH
3TO HE IMPOTHBOPEUHT HHCTPYKIMHU T10 JEJIONPOU3BOJICTBY ), M JIOKYMEHT MOKET ObITh
nepe/ial Ha MOAIHUCH PYKOBOAMTEIIIO.

ITocne moamucanus/yTBEPK/AEHUSE PYKOBOAUTEIIEM UCXOSIIEr0 JOKYMEHTA OH
nepeiaeTcs U3 MPUEMHON B OT/EN J1eJIONPOM3BOJICTBA VIS PETUCTPALIMH U OTIIPABKH
ajipecary 110 1oure.

[Tons3oBareneit COJI, paboTarommx ¢ UCXOAAIIMMH JIOKYMEHTaMM, MOXKHO
YCIIOBHO pa3JIeiuTh Ha CIeAYIOUIHE IPYIIIbL:

e paboruuk O/I;

® pYKOBOAMTENb (PEKTOp, NPOPEKTOP, IUPEKTOpP HMHCTHUTYTa, IUPEKTOp

MKIIO, pykoBoauTesb NoApa3AeIeHus);

® [I0JIb30BaTellb, COMIACYIOMIHNA JIOKYMEHT;

® UCITOJIHUTENb, CO3/IAIOIUM MTPOEKT JOKYMEHTA.

B ¢dyukiponansHbie o0s3anHoctH pabotauka O/ npu padore ¢ COJL BxoauT
obpaboTka HCXONAUIeH KOPPECHOHJEHIIMH, a MMEHHO: PErHCTpallMsi W OTHpaBKa
JIOKYMeHTa ajpecary. Perucrpanusi NmpouM3BOAMTCA B aBTOMAaTHYECKOM peXHME,
MCXOMAIIEMY JOKyMeHTy mpucBauBaercs Homep XXXX-VV/ZZ, rne XXXX -
MHJIEKC CTPYKTYPHOTO MoapasieneHus, YY — NopsaaKkoBeli HoMep, ZZ - uHJIeKC Jiena
B COOTBETCTBUE C HOMEHKJIATypO# JIell.

OTrnpaBka JIOKyMEHTa ajpecaTy 3aK/JIoyaeTcss B OTHpaBKe JIOKyMEHTa
CpeaCTBaMH KJIaCCHYECKOM 10YThI OyMaKHOI0 IK3eMILISAPA.

PykoBoaMTE b, UMEIONIMI NPaBO MOAMHCH HCXOMAIIMX JIOKYMEHTOB MOJKET
TO/UTHCATh MJIM OTKJIOHUTH JOKYMEHT.

[Tonb30BaTelnpb, COMIACYIOUINK IOKYMEHT, YHAaCTBYET B LIEIIOYKE COIJIacOBaHMs
NpOEeKTa JOKyMEHTa B ClIydae, €CJIH JIaHHBbIH JIOKYMEHT eMy HarpasjeH. JJoKyMeHT
MOXeT OBITh COIIacOBaH JTHOO OTKJIOHEH.

MyHKIUK HMCIIOJHUTEIISE BKJIIOYAIOT B ce0s MOATOTOBKY IIPOEKTa HCXOJISIIEro
NIOKYMEHTa, corjacoBanue ero (mpu HeoOXoaUMOCTH), A0paboTKy NpoeKTa IpH
OTKJIOHEHMM C J3Tarna COIJIaCOBaHWs MJIM TOJIMCAHMs, Iiepejlayy IpoeKTa
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HCXOISIIEr0 JOKYMEHTa pPYKOBOIHMTENIO Ha [MOJAMKCH, OTIpaBKa ajpecary
3apPErHCTPUPOBAHHOIO IMHMChbMa IO JJIEKTPOHHOM IIOYTE MWJIM Iepejada JIMYHO
azgpecary.

4. Onucanne npouecca padorbl ¢ BHYTPEHHHMH
(Opranm3anMoNHO — PACNOPSIANTEILHBIMH) TOKYMEHTAMH —
NPUKA3AMH H PACHIOPSIZKEHHUSIMH 110 OCHOBHOMH JeATeJbHOCTH

JIBH>keHHe  BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB IPOMCXOJMT B  OIpeJiesieHHOMH
nocyienoBare/bHOCTH  onepauui. [TonHBI 1MWK OPOXOKIACHHS BHYTPEHHHX
JIOKYMEHTOB BKJIIOYaeT B ceds:

— CO3/1aHUE MPOEKTa J0KYMEHTa UCIIOTHUTENIEM;

— COIJIaCOBaHHUE;

— nojanucaHue/yTBepKICHHE;

— PacCMOTpPEHHE;

— permcrpanus;

— HEIOCPEJCTBEHHOE UCTIONHEHNE HITH HCTIONIb30BaHHE JOKYMEHTOB;

— pacrnpezejieH|e JOKyMEHTOB I10 TeMaTHYeCKHM KOMITIEKcaM (zesnam);

— KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB.

BryTpennue 10KyMEHTbl B YHUBEPCUTETE CO3/1aI0TCs 110 MOPYYEHHUIO PEeKTOpa,
IIPOPEKTOPa WJIM HENOCPEeNCTBEHHOro pykoBoautens. Ilpu ¢opmupoBanuu TeKcTa
MCIIOJIHUTENIb 0053aH MPOBEPHTH IPABHJIBHOCTh O(OPMICHHUS W COCTABJICHHS
NPOEKTa JIOKYMEHTa COIVIaCHO MWHCTPYKIHMH IIO JAeJonpou3BoiacTBy. [Ipoekt
JIOKyMEHTa JIOJDKeH ObITh odopmieH 0Ge3 opdorpaduyecknx, rpaMMaTHYECKHX,
apudMeTHUecKUX OIMO0K U COOTBETCTBOBATH O(UIIHATILHO-EJIOBOMY CTHIIIO.

CornacoBaHue TIpOEKTa BHYTPEHHEro JOKYMEHTa IIPOBOIUTCS JO €ro
NOANMCAHUS  PYKOBOJMTEJIEM B  LEISIX OLEHKH  COOTBETCTBHSA  IPOEKTa
3aKoHoAaTenbCTBY Poccuiickoif (enepanuy, JIOKAIBHBIM HOPMATHBHBIM aKTam
YHUBEPCHUTETA, Ka4eCcTBa U 2P HEKTUBHOCTH MPEUIaraeMoro perieHHs.

CornacoBanue  MpoekTa  BHYTPEHHEro  JIOKyMEHTa  OpraHM3yeTcs
HEMOCPEACTBCHHBIM HCIIOJTHUTENIEM (COCTABHTEIeM JOKYMEHTA).

CornacoBaHue  NPOEKTOB  BHYTPEHHMX  JIOKYMEHTOB  YHHBEPCHTETA
OCYHIECTBIISCTCA B AaBTOMATH3HPOBAHHOM peXxume ¢ npumeHenneM CDOJ]
NOCPEJICTBOM HAIpPaBJIeHHUs! IPOEKTOB JOKYMEHTOB JIMLIAM, OIpEJIeNIEHHBIM B
Ka4yecTBe COIVIACYIOINX, 1 0opMIIeHHs pe3yIbTaToB coryiacoBanus B COJI.

[Tpu coriacoBaHHH IPOEKTa BHYTPEHHEro JOKYMEHTa B KpPYyT COITIACYIOIIHX
JIMILL BKJTIOYAIOTCS:

- TPOPEKTOp MO KypHPyeMOMY HANpaBICHHIO JesTeNbHOCTH (nanee —



20

MIPOPEKTOP);

- PYKOBOIMTENb MOAPA3ACIICHUS, COTPYAHHK KOTOPOrO IOJArOTOBHI NPOEKT
MpUKa3a, pacropsHKeHus;

- Ha4yaJbHUK IOPHIMYECKOro OTAENa B LENAX OLEHKH COOTBETCTBHUS NPOEKTa
NpHKa3a, pacrnopsukeHus 3akoHoaatenscTBy Poccuiickoii dejepaiivy, JOKaIbHBIM
HOPMATHBHBIM aKTaM YHHBEPCUTETA, BBIABICHHUS BHYTPEHHHX IPOTHBOPEYMH H
HApyIIEHUH MpaBUJI IOPUIMYECKOH TeXHHMKH, Ja4M PEKOMEHJaluH 10 YCTPaHCHHIO
TaKUX MPOTHBOPEYHi, MOBBILICHUIO Ka4eCTBa U3JI0KEHHA TEKCTa aKTa;

- OTAEN JEeNONPOM3BOJACTBA JUI IPOBEPKH IPABUIBHOCTH O(OpPMICHHUS U
COCTaBJIEHHS TIPOEKTA JOKYMEHTA COTJIaCHO HHCTPYKLMHU I10 ACIONPOU3BOICTBY;

- I1aHOBO-0I0JKeTHOe-(QDUHAHCOBOE YNpaBlieHHE B LEIX OIpe/eeHus
MCTOYHHKA (PUHAHCOBOro oOeCIeueHHs] pacxoI0B, MX OOBEMOB, HalpaBlIeHUH H
BHJIOB PACXOJOB B 3aBUCUMOCTH OT UX YKOHOMHYECKOI'O COJIEPIKaHHsI.

[Topsmok corilacoBanus (TIOPSJIOK  HArpaBICHHUsl MCIIOIHUTENEM  3ajady
COrJIACYIOIIUM JIMIaM) MpoeKTa BHyTpeHHero fokymenta B CO/I:

l.  pyKOBOAHMTENIb NoJIpas/iesieHusl, MOATOTOBHUBILIETO POEKT
npuKasa/pacropspkeHus (Bceraa);

2.  OTHen AeNoNnpoMu3BOJICTBA (Bcerja);

3.  ropuamyeckuii otyen (mpH HEOOXOAMMOCTH OIEHKH COOTBETCTBHsI IPOEKTA

NpHKas3a, pacropspkeHus 3akoHojaTenbcTBY Poccuiickoi Mejepalivn, JOKaIbHBIM
HOPMATHBHBIM aKTaM YHHMBEPCHTETa, BBIABJICHHS BHYTPCHHHMX IPOTUBOPEYHH U
HapylIeHHH MPaBHJ IOPUIMYCCKON TeXHUKH, Ja4Yd PEKOMEHMAlHH M0 YCTpaHEHHIO
TaKUX MIPOTHBOPEYH, MOBBIIEHUIO KAYECTBA H3JI0KEHHUS TEKCTa aKTa,

4. IUIaHOBO-0I0/KeTHOEe  (MHAHCOBOE YIIpaBlieHHE (eciau INpd  pealusaiuu
JNOKyMeHTa TpeOyloTcst puHaHCOBbIE 3aTpaThl);
5. CTPYKTYpHBIE TOIpA3/ICIICHHs, COIIACOBAaHUE C KOTOPBIMH HEOOXOIMMO 110

CYTH pelIaeMoro Bonpoca (npH HeoOX0IMMOCTH).

ITporecc «cormacoBaHhe» BbIIIE YKa3aHHBIM JIMIIAM HAaIpaBIsAETCH «BCEM
cpasy». Ilocrne HONOKHMTEILHOTO COIJIACOBAHMSI NMPOEKT BHYTPEHHETO IOKYyMEHTa
HaNpaBliSeTCss Ha COIVIAaCOBAHME MPOPEKTOpYy (MpopeKkropaM) IO KypHpyeMOMy
HaIpaBJICHUIO.

Cpox coryiacoBaHusl MPOEKTa BHYTPEHHErO JIOKYMEHTa OIHHM COIJIacyIONUMM
JIALIOM:
6e3 mpunoxeHuit — oauH pabounii nens (8 pabounx yacos);

C MPHIIOKEHUSIMHE — 10 2 pabounx aHed (10 16 paboumx 4acoB);
C MPHIIOKEHUEM JIOKATBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB B 3aBUCHMOCTH OT MX oObeMa (He
6onee 50 crpanu) — 10 3 padouux auei (10 24 paboynx 4acos).
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ITocne cornacoBaHHus NOKYMEHTa CO BCEMH COMIACYIOIIMMH JIMIIAMH, TTPOEKT
JNOKYMEHTa pacredaTblBaeTCsi HCIIOJIHUTEJIEM M TIEepelaeTcsi Ha IOMAINHCh PEKTOpY
(MM MLy, HMCHOJHAIONIEMY ero oOS3aHHOCTH, WM JIMIlY, YIOJIHOMOYEHHOMY
MOJANKCHIBATE  BHYTPEHHHME  JIoKkyMeHThl), ODPK Hanpasisercs B oraen
JIeJIONPOU3BOJICTBA HA PETHCTPALHUIO.

ITocne mnoanucanuss WKW YTBEPXKICHHUS PEKTOPOM, WM JIMLOM, €ro
3aMelIaloM BHYTPeHHero fokymeHnTa padotauk O/1;:

1. OcymiecTBiasier ero perucTpaiuio IMyTeM IPHCBOEHHSI PErHCTPAllHOHHOTO
Homepa u3z CDJI. Perucrpaumonnsiit Homep cocrout: YVY/01-01-XX, rame VV -
HopsiAKOBBIM HOMep, XX - HHJIEKC JieJla B COOTBETCTBHE ¢ HOMEHKIIATYPO JIell.

2. IlpocraBiser perucTpaliOHHEIN HOMEp | JaTy Ha JOKYMEHTe.

3. OcyuiecTBisieT CKaHHMpPOBaHHE M IPUKPEIUIEHHE 3JIeKTpOHHOro obpasa
JIOKYMEHTa K PerMCTpallMOHHON KapTOYKe JOKYMEHTA.

4. OcyuiecTBisieT pacChUIKy JIOKYMEHTa Ha HCIOJHEeHHe (paccMOTpeHHe) B
COOTBETCTBHE C PACUETOM PACCBUIKH JIOKYMEHTA.

5. ObGpabatepiBaeT 3aja4y «perucrpauusiy or ucnonaurens. HcnomHurens
MOJIy4aeT yBEIOMJICHHE O pEerucTpanuy npukasa. Ecam B TekeTe mpHKasza yKa3aHbl
CPOKM MCIIOJIHEHHMS M OTBETCTBEHHBIE JIMIIA 33 HCIOJHEHHE I[Opy4YeHHH, TO
UCTIOJIHUTENIb  YCTaHaBJIMBAaE€T KOHTpOJbHBIE Ccpoku. [Ipomecc wucnomHenus u
KOHTPOJIS aHaJloru4eH paboTe ¢ BXOISIIUMH Ha JaHHOM JTare.

[Tonpzosarened 9/10 MOXKHO yCIOBHO pa3/Ie)IuTh Ha CJEAYIOUIHE IPYIIIIbL:

e pabGotHuk O/I;

® DYKOBOJIMTENIb, MMEIOIIHA MpaBO IOANHMCH HIM MO IOPYYEHHIO

PYKOBOJMTEJIS €0 CeKpeTaph (PeKTop, IPOPEKTOP);

® DYKOBOJHMTEIIb CTPYKTYPHOTO M0JIpa3/ieNIeH s, COTIacyIOUHi JIOKYMEHT;

® HUCIIOJIHHTENb, CO3IAIONIMIH MPOEKT JOKYMEHTA;

® UCIIOJIHUTENb, UCTIOJHSIOUIUN JOKYMEHT.

B dyukuuonansusle obs3anHocty paborauka O/ npu padore ¢ COJ1 BxoauT
MPOBEpKa NMPaBUJILHOCTH O(QOPMIICHHS MPOEKTa JOKYMEHTa, COTJIaCOBAHUE IPOCKTa
JIOKYMEHTa, PerucTpalus JI0KyMeHTa, CkKaHupoBaHue U npukperuienue (aiina k DPK;
pacchUIKa JIOKYMEHTA JIUIaM, YKa3aHHBIM B pacyeTe pacChbUIKH.

PykoBoauTesb, UMEIOIUH NPaBO TMOAINMCH NPHKA30B (pacnopspKeHH) MOKeT
MOJIKCATh MK OTKJIOHUTBH JOKyMeHT. [IpH OTKIOHEHHMH pYKOBOIMTENb yKa3bIBacT
[IPHYHHY, M CHCTEMa aBTOMATHYECKH IEPeBOJMUT JIOKYMEHT B CTaTyC IpPOEKTa,
MCITOJIHUTEIIIO HAIIPABIIAETCsl YBEAOMIICHHE.

JIvua, yyacTByIOIIHE B IIPOLIECCE COTVIACOBAHMSI IOKYMEHTOB MOTYT IOIHUCATH
HJIM OTKJIOHHUTH JOKyMeHT. IIpu orkiioHeHHH 00s3aTebHO yKa3bIBaeTCs IPHUYHMHA U
cHMCTeMa aBTOMAaTHYeCKH MEepeBOIMT JIOKYMEHT B CTaryc Mpoekra (IMKII



22

COTJIacOBaHMsI MPEPBIBACTCH ), HCTIOJHUTEIIIO HANPABIISICTCS YBEAOMIICHHE.
Ecnu npoekT 6611 coryiacoBal BCEMM YYaCTHUKAMM LIETIOYKH, TO UCIIOJHHUTEID
MOJYUYHUT YBEJIOMJIEHHE O COTJIACOBAaHUH €ro MpPOeKTa.
OYHKIIUM UCTIOTHUTES BKJIIOYAIOT B ceOsi:
| - odopmienne DPK, moaroToBky mnpoekTa BHYTPEHHEr0 JOKYMEHTa M ero
| OTIIPaBKy Ha COIJIacOBaHHeE,
- nopaboTKy IpoeKTa BHYTPEHHEro AOKyMEHTa IIpH OTKJIIOHEHMH C 3Tamna
| COrJlacOBaHUS WJIM NOIITHCAHUSA,
: - ornpaBky DPK mna perucrpaumio B OTAEN JAEIONPOU3BOJACTBA Ha pOITh
i «pEerucTpaTop IMpHUKa3oBy,
3 - YCTAHOBKY KOHTPOJIBHBIX CPOKOB MCIIOJHCHHS BHYTPEHHErO MOKYMEHTa JUIs
| JIWI, YKa3aHHBIX OTBETCTBEHHBIMH 3a MCIIOJHEHHE [OpPYYEHHH MNpH IOJIy4YEeHHH
‘ yBEZAOMJIEHHS O PETHCTPALMH [IPUKa3a.
WcronuuTeNb, HCIIOMHAKIINI JOKYMEHT 0053aH NPHHATH JOKYMEHT B paboTy
MCTIOJTHEHHIO, TIPH HEOOXOAMMOCTH TIepeHanpaBHTh €ro /Ul COMCIIOHEHHS.




23

[Tpunoskenune Ne 2 k Pernamenty

00 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO0bOopoTe
B nporpamme 1:C Jlokymentoobopor
(Moaynb «Kanuensipus»)

Odopmienne pacueTa pacChUIKH K BHYTPEHHEMY IOKYMEHTY.

PexBu3uT «pacuer pacchuiku» odopmisiercss Ha oOpaTHOM CTOPOHE JHCTa, Ha
KoTopoM OyZeT CTOATh NOMNHCH peKTopa WJIM JIHIA, MCIOJIHSAIOUIEro €ero
0053aHHOCTH, WJIU JIALA, YIIOJHOMOYEHHOIO IOITHCLIBATL BHYTPEHHHE JIOKYMEHTHI,
B HiDKHeM JieBoMm yrity. [lIpudrom Times New Roman Ne 10.

OBPA3ELL:

Pacyer pacchliKu:

Opuwr. - B geno

Konumu:

1.Ilpopexropam

2.HauyanbHHKaM CTPYKTYPHBIX noapaszaenenuii Y al'y
3.JlupeKkTopaM HHCTHTYTOB

4.MKIIO



