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1. O01mue moJI0KeHU

1.1. TlonoxxeHue 0 BEACHUHN YYETHON U OTYETHOM JOKYMEHTAIIMM YCTAHABIIUBACT CAUHYIO
CHCTEMYy JOKYMEHTUPOBAaHHUS M OpraHU3aliio0 paboThl C JOKYMEHTaMH B ABTOHOMHOM
HEKOMMEPUYECKOW  OpraHM3alud  JIOTOJIHUTEIFHOTO  MPO(ecCHOHATBFHOTO  00pa3oBaHUS
«Mex1yHapOoAHbI HHCTUTYT pa3BUTHs 0Opa3oBanusy» (nainee — MHCTUTYT).

1.2. IlonoxeHne pacmpocTpaHseTcsi KaKk Ha TPAJAULMOHHOE JETOTPOU3BOACTBO, TaK M HA
OpraHu3aIuio padoThl ¢ TOKyMEHTaMH, CO3/1aBa€MbIMH IIPU TIOMOIIM CPEJICTB BBIYMCIUTEIBHON
TexHukd. KoMmploTepHble (aBTOMATU3MPOBAHHBIE) TEXHOJIOIMM OOpaOOTKM JOKYMEHTHOM
nH(OPMAIINH JTOJDKHBI OTBEYATh TPEOOBAHUSAM MHCTPYKIIUH T10 I€IOMPOU3BOJICTBY.

1.3. TlpaBuna u TOpPSIIOK pabOTBl € JOKYMEHTAaMH, YCTaHOBJICHHBIC WHCTPYKIHEH
o0s3aTenbHbl 1715 Bcex paboTHUKOB MHcTUTyTa. BCe paOOTHUKM OTBETCTBEHHBI 3@ BBHIIIOJHEHHE
TpeOOBaHUH HMHCTPYKLIMH, COXPAaHHOCTb CIYXEOHBIX JIOKYMEHTOB U  HepasIJlalleHHe
coJiepKarieicsi B HuX HHGOpMaIIiH.

1.4. Opranuzanus, BeJE€HHWE M COBEPLICHCTBOBAHWE CHCTEMBI JIEJONPOM3BOJCTBA Ha
OCHOBE €JMHON TOJUTHKH, NPUMEHEHHUS COBPEMEHHBIX TEXHMUYECKHUX CpEACTB B paboTe ¢
JOKYMEHTaMH, METOJNYECKOE€ PYKOBOJACTBO M KOHTPOJIb 32 COOJIIOJEHHEM YCTaHOBJIEHHOIO
nopsiika paboThl ¢ TOKyMeHTaMu B MIHCTUTyTE ocyiiecTBisieTcs pekropoMm UHcTuTyTa.

1.5. OcHOBHBIMU 3a/lad4aMH OTBETCTBEHHOTO 3a BEJIEHUE JIEI0NpPOn3BoACTBa B HCTUTYTE
SIBJISIETCSA:

- obecrieueHre KavyeCTBEHHOTO O(OpMIIEHUS, CBOEBPEMEHHON pErUCTpallid, a TaKkKe
OCYILIECTBJICHUE KOHTPOJIS 32 IPOXOKACHUEM, CPOKAMU UCTIOJTHEHUSI, XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

- IPOBEPATH MPABWIBHOCTh COCTABJICHUS U 0(POPMIIEHUS TOKYMEHTOB,

- pa3pabatbIBaTh HOMEHKIATYpy Aen MHcTutyTa,

- hopMHPOBATH JIeNTa B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJICHHOW HOMEHKIAaTypoir MHCTUTYTA,

- Y4acTBOBATh B MPOBEJCHUH SKCIIEPTHU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB U OTOOpE JTOKYMEHTOB
ITIOCTOSTHHOTO M BPEMEHHOT'O XpaHEHUs [UIsl IEpeJaul B apXUB,

- IOATOTABJIMBATh JOKYMEHTHI K MMOCIEAYIOIEMY XPAaHEHHIO U UCIOJIb30BaHUIO,

- IIepe1aBaTh JieJa NOCTOSSHHOTO U BPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHUS B APXUB.

2. lMpuka3pl UHCcTHTYTA

2.1. Ilpuka3 — mpaBOBOHM aKT, W3MaBaeMblii pekropoM HWHCTHUTyTa, JACUCTBYIOIIMM Ha
OCHOBE €IMHOJIMYHOTO MPUHSATHUS PELIICHHA.

2.2. IIpukasbl U3AI0TCS IO TUYHOMY COCTaBY M 110 OCHOBHOM JIESTEIILHOCTH.

2.3. Ilpuka3sl HyMepylTcsa MOPSAKOBOM HyMepaledl B Mmpelenax KaleHIapHOIro roja.
[Ipukasel goBoasTcs no ucnonauteneil Muctutyra B BuAe OyMaKHBIX KOMUH, 3aBEPEHHBIX
nevyarplo. YnoTrpebiieHue 6J1aHKOB TPOU3BOJIBHON (POPMBI HE IOTTYCKAETCS.

2.4. TTopsA0K MPOXOXKACHUS UCXOSIINX TOKYMEHTOB:

- JOKYMEHTBI, oOTmpaBiseMble WHCTUTYTOM, TiepearoTcsi HEMOCPEACTBEHHO 10
HA3HAYEHUIO U DJIEKTPOHHOH CBS3BIO.

- pacnopsauTeNbHbIE JOKYMEHTHI MOCJe MOANUCH pyKoBoauTeneM MHCTUTyTa BMeEcCTe C
MOJATrOTOBJIEHHBIMU KOMUSAMH MEPEAAOTCS HA PETUCTPALIHIO.

3. Perucrpanysi 10KyMeHTOB

3.1. Bxogsmue NOKYMEHThl PErMCTPUPYIOTCS B JEHb IOCTYIJICHHS, a HCXOJAIIHE U
BHYTPEHHHUE JIOKYMEHTHI B IEHb MOANUCAHUS B )KYPHAJIBI PErUCTPAIIUH.

3.2. Perucrpanusi JOKyMEHTOB MPOM3BOJUTCA B IpelesiaX TPy, B 3aBUCUMOCTH OT
Ha3BaHMs BUJa JOKYMEHTA, aBTOPA U COJEPKAHUS.

3.3. PerucrpanmoHHBI HOMEp JOKYMEHTA COCTOUT U3 MOPSIKOBOIO HOMEpA IOKYMEHTa B



Ipezaenax KajJeHIapHoro rojaa.

3.4. ns noctuxeHuss MH(POPMAITMOHHOW COBMECTHMOCTH PETHUCTPAIIMOHHBIX JAaHHBIX
YCTaHABJIMBACTCA CIEAYIOIIHUM COCTaB OCHOBHBIX PEKBU3UTOB PETUCTPALIUU:

- HAUMEHOBAHUE OPraHU3allNHY;

- HAMMEHOBAHNE BHUJ1a JOKYMEHTA;

- 1aTa U PErUCTPAllMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTA;

- J1aTa MOCTYILJICHUS;

- 3aT0JIOBOK K TEKCTY (KpaTKO€ COJEpKAaHUE TOKYMEHTA);

- pe3ouronus (UCIOJIHUTEIND, COJIEpKaHue OPYUEHHs, aBTOP J1aTa);

- CPOK HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA;

- OTMeTKa 00 UCTIOJTHEHUH U HAaIIPaBJIEHUU B JIEJIO.

4, KOHTpOJ’lL HCIIOJTHCHUSA TOKYMEHTOB

4.1. KoHTpOoJIb  WCTOJHEHWs BKJIOYAaeT B Cce0s: TOCTAaHOBKY Ha  KOHTPOJIb,
MpEeABAPUTEIIBHYIO TIPOBEPKY W PETyJUPOBAHUE XOJAa WCIIOJHEHHS, CHATHE C KOHTPOJIA,
HalpaBJieHWE WCIIOJIHEHHOTO JOKyMEHTa B JeNo, YydeT, O00oOIieHHe W aHaiM3 XoJa H
pe3ynbTaTOB UCTIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB.

4.2. KoHTpoJIt0O  TOJUIEKAT BCE  3aperUCTPUPOBAHHBIC  JOKYMEHTBI, TpeOyromme
WCTIOJTHEHUSI.

4.3. JIoKyMEHTHI TIOJIe)KAT MCIIOJTHCHUIO B CJICTYIOIINE CPOKH:

- C KOHKPETHOM J1aTO UCIOJIHEHNS — B YKA3aHHBIA CPOK;

- 0e3 yKazaHHs KOHKPETHOM JaThl UCTIOTHEHUS, UMEIOIIHNE B TEKCTE MOMETKY «CPOUYHOY» —
HCTIOJIHSIIOTCSI B 3-THEBHBIM CPOK; MMEIOIINE MOMETKY «OINepaTuBHO» — B 10-THEBHBIN CPOK;
OCTaJIbHbIE — B CPOK HE 0oJiee Mecs11a;

- 10 OOpaIIeHNUsIM TpakJiaH U TPEOYIOIIUM JOTMOJIHUTEIBHOTO U3YYEHUS U TPOBEPKHU - 10
OJTHOTO MECsII[a CO JTHS UX PETrUCTPAINH, IO OCTALHBIM OoOpaIrieHusM — He O6oJee 15 aHei;

- TeJIerpaMMbl, TPEOYIOIINE CPOYHOTO PEIICHUs — JI0 ABYX JAHEH, OCTalbHbIE — B TEUCHUE
10 nuein.

4.4. Ecnu mocneHUN JeHb CpOKa MCIOJIHEHHs JTOKyMEHTa MPUXOAUTCS Ha Hepabouuit
JIeHb, TO JOKYMEHT IMOJUICKUT HCIIOJHEHUIO He Mo3qHee padodero AHs, MPeanIecTBYIOIIETO
HepaboueMy JTHIO.

4.5. Jlata HCMOJIHEHUSI YKAa3bIBAETCS B PE3OJIOLUU PYKOBOAUTENS U (UKCUPYETCS B
YKypHaJe perucTpauuu JOKyMEHTOB.

4.6. Ilpu yxone B OTITYCK, BHIOBITUM B KOMaHJIMPOBKY, B ciy4yae OOJE€3HHU, YBOJbHEHUU
WM TIepeMelieHnH, pabOTHUK, OTBETCTBEHHBIH 32 KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB, 00s13aH
nepenaTh APyromMmy pabOTHHUKY IO COTJIACOBAHHUIO C PEKTOPOM BCE KOHTPOJIUPYEMbIE JOKYMEHTHI.

5. opsAoK CHATHS U BbIIAYH KOINUI ¢ IOKYMEHTOB

5.1. Konuu ¢ JOKyMEHTOB BBIAAIOTCS C pa3pelieHus pekropa MHCTUTyTa U TOJIBKO € TeX
JOKYMEHTOB, KOTOpbI€ ObUIM M3/1aHbl B THCTUTYTE M KacatoTcs CIyKeOHOM NesITeIbHOCTH.

5.2. B mpaBoM BepxHeM Yriy KOMHMHM MuieTcs caoBo «Komusy.

5.3. [Ipu 3aBepeHUM KOMUU JIOKYMEHTa, BHU3Y MOCIE MOJHOTO BOCHPOU3BEAECHUS TEKCTa,
nuuiercst «BepHo», CTaBUTCS OJDKHOCTD, MOANMKCH JIMIA, 3aBEPSIOLIET0 KOMHIO, €r0 MHHUIIMAJIbI
u damMuIus, JaTta 3aBepeHusl.

5.4. Ilpu mepecblUlke KOMUHU B JPyrue YUYpEXKJIEHUS WM BbIJAYe Ha PYKH OTIEIbHBIM
JMIaM Ha HeH ClleyeT NPOCTaBIISITh I1€4aTh.

5.5. Ha o6opoTe JoKyMeHTa JienaeTcst OTMETKa, KOTJa U KOMY BbIJaHa KOTIHS.



6. Opranmaunﬂ XPpaHCHUA NOKYMECHTOB

6.1. Homenknarypa Jpen mpeacTaBisieT €000  CHCTEeMaTH3WPOBAHHBIM  IMEpEeUYCHb
3arojJIOBKOB /i€, 3aBOJMMBIX B JEJONPOU3BOACTBE MHCTUTYTa, C yKa3zaHHEM CpPOKOB HX
XpaHeHUs!, OPOPMIICHHBIN B yCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE.

6.2. Homenknarypa nen cocraBisiercss ajisi oOecneueHHs mopsiiaka (GpopMHpOBaHUS H
yueta Aen B jaenompomsBoicTBe MHcturyra. OHa HamedaeT TPYNIIUPOBKY HCHOIHEHHBIX
JOKYMEHTOB B JeJla, CHCTEMAaTH3aIMIO €T, WHJICKCAIIMI0 U CPOKH XpaHCHHS e, SBISETCS
OCHOBOH /Uil COCTaBJEHHS OMMCEN el MOCTOSHHOrO M BpeMeHHoro (cBbime 10 jer) cpoka
XpaHCHHA U OCHOBHBIM YYCTHBIM JOKYMCHTOM B JCJIOIPOU3BOJICTBC.

6.3. HomenknaTypa Jen  COCTaBJISeTCS  JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 32  BEJCHHE
JeTIOTIPOU3BOCTBA, W yTBEpXKAaeTcs  pykoBomureraem  MHctutyra.  YTBepkaeHHas
HOMEHKJIaTypa JIeNl BBOJUTCS B JCWCTBUE COTJIACHO INpHKa3a 00 YTBEP)KIEHUH HOMEHKIIATYPHI
aed.

7. dopmMupoBaHue U opopMIeHHE e

7.1. ®opmupoBaHue el — TPYNIUPOBKA WCIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jiela B
COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH € U cUCcTeMaTH3aIsl JOKYMEHTOB BHYTpH Jeja.

7.2. IOKyMEHTBI BHYTPH JIeJla PacTiojararoTcs B XPOHOJIOTHYECKOM TIOPSIIKE, BOITPOCHO-
JIOTUYECKOM MOCIIEIOBATEILHOCTH WIIM UX COUETaHUU.

7.3. Bce MOKYMEHTBI OTYETHOTO WM HH()OPMAIMOHHOTO XapakTepa MO HCIOJIHEHHIO
JOKYMEHTOB, HAXOISIINXCS HAa KOHTPOJIE, MOAIINBAIOTCS B JIEJIO TEPENUCKU 33 TEKYLUHN TO/1.

7.4. TlonoxeHusi, MHCTPYKIHMH, YTBEPXKICHHBIE PACIOPSAUTEIBHBIMUA JOKYMEHTaMH,
SIBJISIFOTCSI IPUJIOKEHUSIMA K HUM U TPYIIIUPYIOTCA BMECTE C YKa3aHHBIMU JOKYMEHTAMH.

7.5. Ilpuka3pl IO OCHOBHOM NEATENBHOCTH TPYNIHUPYIOTCS OTACIBHO OT MPHUKA30B IO
JUYHOMY COCTaBY.

7.6. IIpoTokonbl B Jene pacrojaraioTcs B XPOHOJOTHYECKOM MOpPSAKE MO0 HOMepaMm.
JIOKyMEeHTBI K MPOTOKOJaM, CIpyNIHUPOBAaHHBIE B OTHAEIbHBIEC J€Nla, CHCTEMAaTU3UPYIOTCSA IO
HOMEpaM MPOTOKOJIOB.

7.7. YTBepxkIeHHbIe yueOHbIE TUIaHbl, 0TUYEThl IPYHNIUPYIOTCS OTIEIBHO.

7.8. JlokyMeHTbl B JIMYHBIX JIeJaX pacHoJiararoTcsi MO Mepe HX TNOCTYIJICHUS B
XPOHOJIOTHYECKOM TMOPSJIKE.

7.9. lena UncTuTyTa Nouiekat opOpPMIICHHUIO MTPU UX 3aBEACHUU U IO 3aBEPIICHUH I0J1a.

8. YHHMYTOKeHHe JOKYMEHTOB

8.1. OT60p AOKYMCHTOB 34 COOTBGTCTBYI-OH_II/Iﬁ Iepruoa K yHUYTOXKCHUIO U COCTABJICHUC
aKTa O BBIJACIICHUU K UX YHUYTOXKCHUIO ITPOU3BOAUTCA IMOCJIC COCTABJICHUS CBOIHBIX omnuceu nen
IMOCTOAHHOT'O XpaHCHUA 3a 3TOT K€ IICPUOI.

8.2. AKT 0o BBIICJICHUU JOKYMCHTOB K YHHUUYTOKCHUIO COCTABJISICTCA, KaK IMPaBHIIO, HaA
JAcJa BCETO I/IHCTI/ITYTEL



