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1. O6mue noJioKeHUst

1.1. WHCTpyKums o mopsjke obpameHust co ciyxebHOH MHDOpManme
OrpaHMYeHHOro pacopocTpaHeHus (mamee — WHcrpykuuda) B (emepabHOM
rOCyJapCTBEHHOM  OIOJDKETHOM  00pa30BaTeIbHOM  YYPEXIEHHH  BBICIIETO
obpaszoBanus «PoccHiiCKMi XHMHKO-TEXHOJIOTHYECKUH yHHBepcuTeT umeHu JI.U.
MenpneneeBa» (manee — VYHHBEpCUTET) OIpeesseT IMOPSOOK OOpameHus ¢
IIONy4YeHHBIMA  CIIy)XKeOHBIMH  JOKYMEHTaMH, CIyXeOHo#  uH(opMaImeit
OrpaHMYEHHOI0 AOCTYyINa (pacIpoCTpaHeHHs), ¢ yueToM TpeboBanuit MHCTpyKUuH
0 mopsake oOpamieHuss co  choyxeOHOM HH(popManued OrpaHHYEHHOTO
pacrpocTpaHeHuss B MuHUCTepCcTBE HayKd U Bhiciiero obpasoBanust Poccuiickoii
Qenepanyy, YTBEpXKIEHHOW NpuKa3oM MuHHcTepcTBAa HAayKM W BBICIIETO
obpazoBanus Poccuiickoit @enepanun ot 22.10.2018 Ne 51 (z(anee — Ilpukas
MHWHOBPHAYKU PO®).

1.2. HWHCTpyKIMs ompenenser MOPAAOK oOpalleHHss ¢ JOKYMEHTaMH U
IpYTMMHM MaTepHalbHBIMH HOCUTENIMH HH(popManuu (hoTo-, KHHO-, BUACO- U
ayIMOIUICHKH, - MallMHHble HOCHUTEeIM HHGOpMalMd M Jp.), COAEp KalluMU
MHQOpPMALMIO  OTPaHMYEHHOIO0  paclpoCTpaHeHHsT B  yHHUBEpCUTETE U
IIOCTYNUBIIMMHU B YHUBEPCUTET (TIOJIyYEHB! YHUBEPCUTETOM).

1.3. HMHcTpykuuss He paclpocTpaHseTcss Ha IOpSAAOK oOpalleHus ¢
JOKYMEHTaMH, COJAEpXALUMU CBEICHUSA, COCTaBJLIIOIIUE TOCYNapCTBEHHYIO
TayHy. :

1.4. K cayxebHOM uHpOpManmuyM OrpaHUUYEHHOTO PacIpOCTpaHEHHUs
OTHOCHTCSI HECEKpeTHasi HHpopMaIys, Kacaroascs JesTeJbHOCTH YHUBEPCUTeETa,
OrpaHHYEHHE Ha  pacOpoCTpaHEHHE = KOTOpOH  AMKTyeTcs  CIIy»XeOHoi
HE0OXOTUMOCTBIO.

1.5. Ha JoKyMeHTax yHHBEPCHTETa, COJEpXKalUX  CIyXeGHylo
UH(OPMAIMIO OTPAaHUYEHHOrO PaCIPOCTPAHEHHS, MPOCTABsAeTCs NoMeTka «Jlns
CITyKeOHOTO IOJIb30BAHM.

1.6. TOMKHOCTHBIMH JIMLIaMH, YIIOJIHOMOYEHHBIMH OTHOCHTBH CIIy’KE€OHYIO
MHPOPMALMIO K paspsly OrpaHAYEHHOIO pacnpOCTpaHerm B YHHBEpPCUTETETE
SIBJISIFOTCSL:

- PEeXTOp YHUBEpPCUTETA;

- IPOPEKTOPBI Y HUBEPCHUTETA.

1.7. ITpaBo cHATHUs nomeTku « {11 cimyxeGHOro noJyib30BaHus» UMEIOT:

- peKkTop YHUBEpCHUTETa - C JOKyMEHTa, KOTOPOMY IPUCBOEHA 3Ta IIOMETKa
IPOPEKTOPOM Y HUBEPCUTETA,;

- IIPOPEKTOPBl YHHUBEPCUTETA - C JOKyMEHTa, KOTOPOMY INpPHCBOEHA 3Ta
noMeTka paboTHUKaMU YHUBEpCUTETa, IpPHUBJIEKAIOMMMHUCA K pa3paboTke
HOKYMEHTOB.

1.8. JIoIKHOCTHBIE JIMLIAa YHHBEPCHUTETa, IpPUHSABIIME pemeHue o0
OTHECEHMH  CIy)keOHOM  umHQopmanmuu K  paspsagy  OTrpaHUYEHHOro
pacopoCTpaHEHHUs, HECYT INMEPCOHANbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 32 OOOCHOBAaHHOCTH
MPUHSITOTO PeLIeHNUs.

1.9. Pexrop  VHuBepcuteta u NPOPEKTOPBl Y HUBEPCUTETA,
YIOJHOMOYEHHbIE OTHOCUTDH CIIYXeOHYI0 MHGOpMAaIHIO K pa3psaay OrpaHU4eHHOro



pacrpoCTpaHE€Hus, YCTaHABJIMBAIOT II€pPEYEHb JIULI, KOTOPBIM HaIlIpaBJIACTCA

JIOKYMEHT ¢ IIOMeTKOM «/171s ciyxeOHOT0 10Mh30BaAHU).

1.10. CnyxebHas uHpOpPMAIMA OrpaHHYEHHOrO paCIPOCTpaHEHHs Oe3
CaHKIUH COOTBETCTBYIOIIETO MO/DKHOCTHOTO JIMIA, TPHUHSBIIETO pEINEHHE O
IIPUCBOCHUHU JOKYMEHTY IIOMETKH « /{1 ciyxeOHOT0 m0Ib30BaHuI», HE MTOIJIEKUT
pasrialeHuIo (pacupoCTPaHEHHIO).

1.11. Ilpy wn3MeHeHMH OOBEKTMBHEIX OOCTOSTENLCTB, BCIEICTBHE YEro
AaJbHEeHINas 3allyTa CIyXeOHOH MH(pOpPMaLMK OrPaHUYEHHOTO PaCIIPOCTPAHEHHS
HeuenecooOpasHa, MO pEIIEHHI0 JOKHOCTHOTO JMIA B MpPeIeNax ero
xommeTeHuy (1. 1.6. Hacrosmed MHCTPYKUUK) ¢ HUX CHUMaeTcs moMeTka «J{ms
CIIy>ke0OHOTO IOJIb30BaHHUS).

[pennoxennuss u 060CHOBaHMUSA O CHATHH C JIOKyMEHTOB IOMETKH «Jlis
CIy)XeOHOro  IOJB30BaHMSA»  OCYMIECTBIAETCS  MODKHOCTHBIM  JIMIIOM
YHuBepcuTeTa, NpPHBICKaBIIUMCA K pa3pabOTKe 3THX JOKYMEHTOB, a TaKXe
HavaJIbHUKOM OOLIET0 OTAeNa afMUHICTPATUBHOTO yIIPABJICHHS YHHBEPCUTETA.

1.12. K cnyxeGnoli uHbOpManu¥ OrPaHAYEHHOIO pACIPOCTPAHEHHUS
JOIyCKAIOTCs pabOTHUKM yHHBEPCHUTETa HA OCHOBAHUM pelleHHs pekTopa PXTY
M. JI.U. Menneneesa, opopmisieMoro B cooTBercTBHU ¢ IlpunoxenneM Ne 1 x
Wucrpykuun. JlaHHOE pelleHHe JOBOJMTCS 1O YKAa3aHHBIX pPaGOTHHKOB II0OJ
nonnuch. OTBETCTBEHHOCT 32 CBOEBPEMEHHOE BHECEHHE M3MEHEHHM B YKa3aHHOE
pelleHne HeceT PyKOBOAUTENb OOLIEro OTHeNa agMUHHCTPATHBHOIO YIIPABJIEHHS
YHUBEpCHUTETA.

Ilepenaya 10OKyMEHTOB, OTHOCALIMXCS K CiyxeGHOH uH(OpMAaIy
OrPaHMYEHHOIO PACTIPOCTPAHEHHs, APYrMM PabOTHUKAM YHMBEPCHUTETa, KPOME
YKa3aHHBIX B PEIICHHH PEKTOPa YHUBEPCUTETA, 3aIIPEIaeTCs.

1.13. 3a pasrnameHue ciyxeOHOM HHGOpPMALMK OrPaHMYEHHOTO
pacIpocTpaHeHus, a TaKKe 3a HapylIeHHe NOps/Ka oOpalleHus ¢ JOKYMEHTaMH,
COZlepXKaIllUMU TaKyl0 HMH(POpPMalHuio, PaOOTHUKH YHHBEPCHUTETA MOIYT OBITH
IIPUBJICYEHBI K JUCLMILIMHAPHOMN WIH 1705 0)7 IIpeyCMOTPEHHOM
3aKkoHoAaTeaLCcTBOM Poccuiickoit denepaiini OTBETCTBEHHOCTH.

1.14. KoHTpons 3a cOOMIOAEHHEM YCTaHOBIEHHBIX NPAaBHI M IOPSIKA
obpaienns co CiIyxeOHOH HH(popMaLuell OrpaHAYEHHOTO PACHPOCTPAHEHHUS B
YHHUBEPCHTETE BO3JIaraeTcsi Ha peKTopa YHUBEPCUTETA.

2. lTopsiaox o6pameHns ¢ JOKYMEHTAMH, COAEPKAIMUMH CIyKeOHYI0
HH(pOPMALHIO OrPAHHYEHHOI0 PACIPOCTPAHEHHS

2.1. Ilpwem, yuer (perucTpanms) HOCTYNHUBIIMX B YHHBEPCHTET
AOKYMEHTOB,  COACPXAIIMX  CIyKeOHYI0  HH(QOpMAIMI0  OTPaHHYEHHOIO
pacrpoCTpaHeHMs], a TaK)Ke NPHUCBOEHHLIM B YHUBEPCUTETE IPU( OTPaHHYEHHOIO
pacIpoCTpaHeHus, OCYIIECTBIISIOTCS paboTHHKaMHu ob1iero oTAena
aJIMMHHCTPATUBHOIO yTpaBjieHUsl yHUBepcuTeTa (1o ¢popme - Ilpunoxenne Ne 2
K MHCTpyKImu, nomyckaercs ucnoiab3oBaHue Gopmel - [punoxenue Ne 6).



2.2. JIoKyMeHTSI, CofiepKallie CIyXeGHyo HH(OPMAITHIO OTPaHUYEHHOTO

pactpocTpaHeHHS:

- YYMTBIBAIOTCS OTAENBbHO OT HECEKPETHOH MH(DOPMALUY; NPU PETUCTPALMH
YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB K PETHCTPaIlAOHHOMY HHIEKCY AOKYMeHTa mobapisercs
nometrka «Jlus ciyxe6HOro monp3oBaHMS» (IIOMETKA IIPOCTABISeTCS 6e3
KaBbIYeK); |

- TEPEChIAlOTCS CTOPOHHHM OPraHM3alMsIM (eTbIberepckoil CBA3LIO,
3aKa3HBIMU HJIM IIEHHBIMH IIOYTOBBIMM OTIIPABICHUSAMH, 8 TakXXe MOTYT OBITH
nepeaHbl HAPOYHbIM;

- Tepenarotcs pabGOTHMKAaM CTPYKTYPHBIX MOApA3feNeHHil YHHBEPCHTETA
101 ITOATIHCE. .

2.3. Ilepenava noKymeHTOB pabGOTHMKAM YHHBEpPCHTETAa OCYIIECTBISETCS
o6IMM OTHENOM aJMHHHCTPATHBHOTO YNPABJIEHHS, OTPAXACTCi B  OKypHaie
y4eTa  JOKYMEHTOB  cO  ciyxebHOH  mHOoOpMmanueil  OrpaHHYEHHOTO
pacnpocTpaHeHuss mo Qopme cornzacHo Ilpumoxenmio Ne 3 k MacTpykuum*
(momyckaercs - corsacHo [Ipunoxenuro Ne 7).

Ilepenaya paGOTHMKOM CTPYKTYpPHOTO MOApa3fieNieHHus] YHHUBEpPCHTETa,
MOJTyYMBLIETO JOKYMEHT, APYroMy pabOTHHMKY YHHBEPCHTETA OCYLIECTBIISETCS
TOJIBKO 4Yepe3 o0Iuii 0TAelN aIMUHUCTPATHBHOTO YIIPABIECHHUS.

Ilepenada  JOKyMEHTOB MeXAY CTPYKTYPHBIMH  IOApa3ieleHHIMH
YHHBEPCHTETa OCYIIECTBIAETCA 4epe3 OOWMI OTHen agMUHHMCTPATUBHOTO
YUPaBJI€HHUs Ha OCHOBAaHMH DAaCCHUIKM, (QOpMHpyeMoii o0IIKM OTHENOM
aJIMMHACTPAaTUBHOI'O ylpaBjieHus 1o Qopme cormacHo Ilpuimoxenuio Ne 3 k
HNHucTpykuumu.

Ilocne moiyyenns NOKyMeHTOB B OOILIeM OTaeNe aAMUHHCTPATUBHOIO
YUPaBICHUS PACCBUIKA C POCIUCHIO PabOTHUKOB CTPYKTYPHBIX IIOApa3esIeHHit
YHHBEPCHUTETA BO3BpAIIAETCsl HCIOIHUTENO OOILEro OT/esa aJfMUHUCTPATUBHOIO
YIPaBIICHUS JISI OTYETHOCTH.

Ilpp HEoOXOmMMOCTH HampaBlIeHHS [IOKYMEHTOB C TOMeTKoi «Jlius
CIy)X€OHOrO  TONB30OBAHMSA» B  HECKONBKO  aJpecoB  OOLIMM  OTHENOM
aIMUHICTPaTUBHOT'O YIPABJICHHUS COCTABJIAETCS yKa3aTellb PacChUIKH, B KOTOPOM
TI0AIPECHO TIPOCTABIAIOTCS HOMEpA SK3EMIUIAPOB OTIPABISEMBIX JOKYMEHTOB.
VYKaszarenb pacChUIKH IIOJNHUCHIBAETCS JO/DKHOCTHBIM JIMIOM OOILIEro oiena
aJMHHHUCTPATUBHOI'O yYHOnpaBJICHHUsA OTBCTCTBEHHbLIM 3a pa60Ty C OOKYMEHTaMH C
rpudoM «Jl1s ciyxe6HOro noib30BaHuLy.

*Tonbko C paspemieHus JODKHOCTHBIX JIMI, YIONHOMOYEHHBIX OTHOCHTE CIIyKeGHyio
MH(GOPMALMIO K paspsy OrpaHHYEHHOTO PAacIIPOCTPAHEHHS
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3. Ilopsinok KonupoBaHHus (THPAKMPOBAHMS) NOCTYIIHBLIMX AOKYMEHTOB,
OTHOCAIMXCS K CIYKe0HOM HH(OPMALHH 0rpAaHHYEHHOT0 PacHpOCTPAHEHHS

3.1. Komnmposanue (THpaXHpOBaHHE) [OOKYMEHTOB, OTHOCAIIHXCS K
ciry)keOHOH HMHQOPMAIMH OrpaHHYEHHOTO pPacHpPOCTPAHEHHS, OCYILIECTBISLETCS
paGoTHHKaMu 0OIIEro OTAeNa aAMUHUCTPATUBHOTO YIIPaBIEHHUS YHuBepcurera Ha
CIICLUAJIBHO BBINIECICHHOM aBTOMAaTH3UPOBAHHOM pabodyeM MecTe C 3aKphITHIM
MOCTYTIOM B O0IIYI0 HH(MOPMALMOHHYIO CHCTEMY YHHMBEPCHTETa, ONpENeleHHOM
pemeHHeM  peKkTopa  yHHBepcutera (manee -  APM). Komuposanue
(TMpaXXHUpOBaHKe) MHBIX JOKYMEHTOB Ha HEM 3alpeliaercs. YueT KOIIMPOBAHHBIX
(THpPaXXMPOBaHHBIX) JOKYMEHTOB CO CiyxeOGHOH HMH(pOpMarmeii OrpaHUYEHHOT'O
pacrpocTpaHeHHS OCYULIECTBIISIETCS paboTHuKamMu = 06Iero oTzena
aIMUHUCTPATUBHOIO YIIPABJICHUS B JKypHale ydera o (DOPME COIJIACHO
Ipunoxenuro Ne 4 x MHcTpyKImy.

32. 3a smum APM 3akpemisiorcs paGOTHHKH 0OINEro  OTiela
aIMUHHMCTPATHBHOTO YTIPABJIE€HHs YHUBEPCHTETA M3 YMCIIA JIMI, JONYIIEHHBIX K
ciyxeOHOM HH(OPMALMK OrpaHMYeHHOTO pachpocTpaHeHus. JlaHHbIe paGOTHHKH
HECyT ~ OTBETCTBCHHOCTh  3a  3aIUTy  HMHQOPMalMHd  OTPAHHYEHHOIO
pacnpocTpaHeHMs, INpPaBWIBHOE  HCHOJNb30BaHME APM, OCYILECTBIISIOT
COOJIIO/IeHIE IPABUI KOUPOBAHUs (THPAXKUPOBAHHS) JOKYMEHTOB.

APM o6osnavaercs Tabnuukoil pasmepom 297x120 MM CIEAYIOLLETO
conmepxaHus: «MecTo Uil KONMPOBaHMS (THPaXMpOBaHMs) HOKYMEHTOB C
noMeTKo# «Jlnst ciyxe6HOro monb3oBaHMsA». TaGNM4Ka yCTaHABIMBAECTCS HA
BHJIHOM MECTe. ‘

3.3. JIoKyMeHTBI, OTHOCAIIHECS K CITyKeGHOH MHPOPMAINH OTPaHHYEHHOTO
pacnpoCTpaHeHUs, Pa3sMHOXAaKTCA (THPAXUPYIOTCH) TOJNBKO C IIMCHMEHHOIO
paspelieHnss JOJDKHOCTHBIX JIML, YIIOJHOMOYEHHBIX OTHOCHTH CIyKeOHYIo
MHQOPMaLMIO K pPaspsLy OrPaHMYEHHOrO PacHpPOCTPAHEHHS B COOTBETCTBHH C
myHKTOM 1.7. HCTpYKITHH.

3.4. JlonyckaeTcst OCyIIECTBIATh PA3MHOXKEHHE JIOKYMEHTOB CO CITYXKeGHOM
MH(OpMaLMell OrpaHHIeHHOTO PACIPOCTPAHEHUsS HAa OCHOBAHHH YTBEPIEHHOTO
pexropoM PXTY um. JLU. Menaeneesa ykaszaHus 110 HCIIOJTHEHMIO B 3IEKTPOHHOI
pPErucTpaluoHHOM KapTouKe JIOKyMeHTa CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
AOKyMeHToo60opoTa yHHBEpcHTETa. 3amnpeniaercs CKaHHMPOBAaHHE — BBEJICHUE B
CHCTEMY 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOOPOTa BIEKTPOHHOU BEPCHH JOKYMEHTOB C
ITOMETKOM «J1J1 cITy’KeOHOT0 IT0JIE30BaHU.

3.5. Yuer pa3sMHOXeHHBIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISETCS TI09K3eMIIISAPHO 110
KypHaly y4deTa pa3sMHOXEHHSA JOKYMEHTOB CO CIy)XeOHoH uHpopManuei
OrPaHMYEHHOTO paclIpoCTpaHeHus 1o ¢opme corynacHo Ilpunoxenuro Ne 4 k
VHCTpYKIMK, a Takke IO JKypHalLy Ilepeqaud B 3akiagke «VCmoiHeHHey»
3JIEKTPOHHOM PErucCTpalMoOHHON KapTOYKH JOKyMEHTa B CHCTEMe 3JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTO060pOTa YHHBEPCHUTETA.

3.6. Ilepen pasMHOXEHHEM Ha TUTYJIBHOM JIHCTE OpPUIMHAJNA JOKYMEHTA
MPOCTABJIAETCS OTMETKA O Pa3MHOXEHUM C yKa3aHHEM PEeriCTPallMOHHOrO HoMepa



0 XypHally y4deTa Pa3sMHOXEHHs JOKYMEHTOB CO CiyxeOHOH HH(poOpMalmei
OrpPaHMYEHHOI0 PacIpOCTPaHEHHUS.

3.7. Ha 060poTe mocnejHero 1ucTa OpUrHHANA Pa3MHOKAEMOTO SK3eMILIpa
AOKyMEHTa  HCIOIHHUTEJEM W3 4Yucla pabOTHMKOB  oOLIero  oTaena
aIMMHHUCTPATHBHOI'O YIPABJIEHUS YKa3bIBACTCS PETHCTPALMOHHBIA HOMEpP IO
)KypHaily y4era pasMHOXEHHMsS JOKYMEHTOB CO CiyxeOHOH uHpopMalueit
OrpaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHS, KOJIMYECTBO Pa3MHOXKEHHBIX SK3EMILIAPOB,
(pamMuIKs MCTIONTHAUTENS U laTa pa3MHOXKEHHUS JOKyMEHTa.

Hymepanuus 1ONMONHUTENBHO Pa3MHOXEHHBIX 5K3EMILISPOB HPOM3BOIUTCS
OT IOCJIEAHET0 HOMEPA paHee YYTEHHOI'0 HK3eMILLIPa 3TOro JOKYMEHTA.

4. Ilopsiaox XpaHeHHs] H YHHYTOKEHHsI NOCTYNHBIIHX JOKYMEHTOB,
OTHOCHIHXCH K CIyxe0H0i HH(OPMALHH OrPAHHYEHHOI0 PACHPOCTPAHEHHS

4.1. JIoKyMEHTBI, OTHOCSIIMECS K CITy)KeOHOM HH(OpMAaIMi OrpaHHYEHHOTO
pacrpoCcTpaHeHHsl, XPaHATCA B 3aKpbIBAEMBIX Ha 3aMOK Inkagax (sIIHKax),
OIEYaTBIBACMBIX  T€YaThl0  YCTAHOBJIEHHOIO  YHHBEPCHTETOM  o0Opasia.
OTBeTCTBEHHOCTH 32 IIPaBHIIBHOE 06OPYI0BaHME MECT I XPAaHEHHUS JOKYMEHTOB
B 00LIeM oTzene aJMHHUCTPATHBHOIO YIpPAaBJIEHHs] YyHUBEPCUTETA BO3JIAraeTcs Ha
HavaJbHUKa OOIIEro 0TAeNa afMUHICTPATUBHOTO YIPABJICHHS YHUBEPCUTETA.

4.2. 3anpemaercs XpaHeHHe y  paOGOTHHKOB oOLIEro  oTHela
aJMUHHMCTPAaTHBHOTO YIpPABIEHWs YHHBEPCUTETAa JOKYMEHTOB B MECTaxX, He
oTBeyaolMx TpeboBanuaAM Hactosmed MucTtpykumu. B ciyuae oTcyTcTBHA Y
paboTHuka oOIIEro oTAena aIMHHUCTPATUBHOTO YIpABACHHS YHHBEPCHTETa,
TIOJTyYMBIIETO JAOKYMEHT, 000pyJOBaHHOTO MeCTa JJis €ro XpaHeHwus, pabora ¢
JIOKYMEHTOM OCYIUECTBIIIETCA TOJIBKO B TedeHHe paboyero BpeMmeHH. Jlo
OKOHYaHHWs pabo4ero BpeMEHHM IOJNYy4YEHHBI paGOTHMKOM YHHBEpPCHTETa
JIOKYMEHT  CHaeTcs  Ha  XpaHEeHMe  HayaJbHUKYy  o0Imero  otjena
aJMUHUCTPATUBHOIO yIPaBJICHHUS.

4.3. OGecnevyenne pabOTHHKOB 0OLIEro OTHeNa aAMMHUCTPATUBHOIO
YNpaBJIeHUS YHUBEPCUTETA METANIMYECKMMH TI€YaTIMHU yCTAHOBIEHHOIO 00pasua
OCYIIECTBIISETCS NEPBBIM OT/IEJIOM YHHBEPCHUTETA.

4.4. HcnonHeHHble HNOKYMEHThI C mOMeTKol  «Jlma CITy>XeOHOro
IIOJIb30BAHUS» TIPYHIHUPYIOTCA B J€la B COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATYPOMH [el
HECEKPETHOro IeJoNpou3BoACTBa. IIpm 3ToM Ha oONOXKe Jefa, B KOTOpoe
IIOMEIIEeHbl TaKhe JOKYMEHTBI, TaKXe IPOCTaBisieTcss momeTka «J{is ciyxeGHoro
II0JIb30BaHUM.

4.5. YHuUYTOXKEHHE JeJl, JOKYMEHTOB ¢ moMeTkoi «Jlis cimyxe6GHoro
IIOJIb30BaHUs», YTPATHBIIMX CBOE IIPAKTHYECKOE 3HAYEHHE M HE HMEIOIHX
UCTOPUYECKOW LEHHOCTH, IIPOM3BOAMTICSA IO akTy 110 (OPME COIJIACHO
Huctpykuuu mo genonpousBonctBy PXTY wum. JI.M. Mengeneesa. Ilocie
YHUYTOXXEHHS JTOKYMEHTOB B YYETHBIX (opMax IPOM3BOAUTCS OTMETKAa CO
CCBUIKOW Ha COOTBETCTBYIOLMH akT. He JiomyckaeTcss HEMojIHOE YHHYTOXKEHHE JIen



M JOKyMEHTOB ¢ moMeTkoil «J{ns ciyxebHOro mosip30BaHMA», NMO3BOJIONIEE

BOCCTAHOBHUTH UX COJIEPKaHHE.

4.6. Tlpm cmeHe paboTHHKa 0Omero oTAena agMUHUCTPATUBHOIO
yIIpaBleHHs] OTBETCTBEHHOTO 3a yYeT JOKyMEHTOB C TIOMETKOH «JliA CITy>X€OHOT0
TI0JIb30BaHUAY, COCTABJIIETCS aKT MpUeMa, epeadyr JOKyMEHTOB U MaTepHajioB K
HuM 1o ¢opme cormacHo Ilpmioxermo Ne 5 k MHCTpyKuuW, KOTOpBIH
yTBEpKIAeTCs HauyalbHIKOM 00IIEro oTaesa aIMUHUCTPATUBHOTO YIIPaBIICHHA.

5, 3akao4YuTeIbHbIE MOJ0KEHHUS

5.1. IlpoBepka HaauuMs JOKYMEHTOB, NEN U M3AaHui ¢ moMmeTkor «Jlns
CIIy’)eGHOTO TI0JIb30BAHMS» IPOBOJMTCS HE PEXe OJIHOTO pasa B rojl KoMHCCHEH,
HA3HAYEHHON IPHUKA30M PEKTOpa yHMBEpCHTeTa. B cOCTaB yKa3aHHBIX KOMHCCHH
0053aTeIbHO BKJIIOYAIOTCA paboTHUKM o0O0Ilero oTAena aJIMHHUACTPATUBHOIO
yIpaBJICHHUS, OTBETCTBEHHBIE 3a YUET U XpaHEHHUE STHX MaTePHAIOB.

5.2. O daxrax yTparbl JOKYMEHTOB, J€l H H3JaHWH, COAEPXKaIlUX
cIyXeOHyl0 HHGOPMAlUIO OrPaHHYEHHOrO pPacCHpOCTPaHEHHUs, CTaBUTCA B
M3BECTHOCTh PEKTOP YHUBEPCUTETAa M Ha3HAYaeTCs KOMHCCHS IJId paccieaoBaHus
0OCTOSTENLCTB ~ yTpaThl WM  pasmiameHus. PesynbraThl  paccielOBaHHs
JOKJIaBIBAIOTCS PEKTOPY YHUBEPCUTETA.

53. Ilpm cuarum nomerku «Jns ciyxeOHOro MONb30BaHHA» Ha
JOKYMEHTaX, [ejax WM H3IaHWAX, a Takke B YIETHBIX (opMax pabOTHUKaMH
00IIero OTIeNa aAMHHMCTPATHBHOIO YIPABIIEHMS [ENIAIOTCS COOTBETCTBYIOIIME
OTMETKH M MHGOPMUPYIOTCS BCE afpecaThbl, KOTOPBIM 3TU JOKYMEHTBI (u3nmaHus)
HaIpPaBIIAJIUCE.

ITpoeKT HHCTPYKIMH pa3paboTana U BHeCIA:
HavapHUK aIMHUHUCTPATUBHOIO YIIPaBJICHUS

O.A. BacuneHko

CornacoBaH
3aMecauTel / pyKOBOZUTEJIA 11O 0€30IMacHOCTH

A.B. JIutunckui

A.B. CuMeHI0K




CIIMCOK

PaGoTHUKOB

[Tpunoxenue Ne 1

®opma
YTBEPXJIEH
IPHUKa30M peKTopa
PXTY um. I.. Menzeneesa
oT Ne

(HaNMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO [OApas/ie/ieHus Y HUBEPCUTETa)

JOMYIIEHHBIX K paboTe co cirykeOHOM HH(OopMalel OrpaHAIEHHOTO

pacrpocTpaHeHus!

Ne m/mt| JoymKHOCTB damMuInsg 1 FHALHAAIIGI

IToamuce

KonupoBanue (THpaxupoBaHKe) JOKYMEHTOB, OTHOCSILINXCS K clryKeOHOM
HH(OpPMAIMK OTPAHUYEHHOTO PAaCcIIPOCTPAHEHHUs], OCYIIECTBIIAETCS Ha CICLMAIBHO
BBIZICICHHOM aBTOMATU3HPOBaHHOM paboyeM MecTe B Kao.

OTBeTCTBEHHBIMH 3a IIPaBUJIbHOE UCIIOJIB30BaHUE aBTOMAaTU3HNPOBAHHOI'O

paﬁoqero MeCTa ABJIAIOTCA:

(®.J1.0. paboTtauka, HoMep TenedoHa u kabuxera)

(®.1.0. paboTauka, Homep TenedoHa U kKabuHera)



ITpunoxenue Ne 2

®opma
KYPHAJI
ydera IOKyMEeHTOB CO Ciiyke0Hoi HH(pOopMaluei orpaHMYEeHHOro
pacIpoCTpaHEHHUsA
N | Homep Kparkoe |Komuuectso| Komy Ilogmuce B | ITommuce
/11| HOKYMEHTa |COAep)KaHue| JHCTOB BEIAaH  |MOJY4YEeHHH WM B
7} JIOKyMeHTa (hamumnms u|03HaKOMIIEHHH, |0OpATHOM
9K3eMILIsIpa UHUIHAJIBI naTta npueme
paboTHHKA)

Ilpumeyanne: JKypHan ydera HOKyMEHTOB cO ciyxebHON wmH(OpMarmeit
OrPaHMYE€HHOI0 pPAacCIpPOCTPAHEHHUS IPOIIMBAETCS, €ro CTPaHHUILl HYMEPYIOTCH,
CKpENJIAIOTCS IeqaThio. JKypHan yyera JOKyMEHTOB €O CiyxeOHOoH MH(popManueit
OTpaHMYEHHOI'0 pPAaCOpOCTPaHEHHUs] BEAETCS W XpaHUTCad B 0OLIeM OTHaene
aJIMMHUCTPATHBHOT'O YIIPABJICHHSI.



[Mpunoxenune Ne 3

®opma

PACCBIJIKA

JTOKYMEHTOB C TIOMETKOH « /{7151 ci1y>ke6HOro MoJIb30BaHMs» 10 CTPYKTYPHBIM
nogpazaenenusm PXTY um. .M. Menneneesa

PerucTpalinoHHbIH HOMEp TOKYMEHTa

Hno.| HammeHoBaHue cTpyKTypHBIX noapasienenuii  |Homep(Iloanucs/@amunus
9K3.

1 2 3 4 5

HavansHuk ob1mero oraena
aLIMI/IHI/ICTpaTI/IBHOI‘ (6} yl'IpaBJIeHI/IH

(moamuckh, haMUIMs ¥ MHULHMAJIE] JOJDKHOCTHOTO
JUIa)
JokyMeHT pa3ociaH:

(moamuch paboTHHKA)

[Ipumeyanue: Paccblika HOKyMeHTOB ¢ moMmeTkod «Jlma  ciyxeGHoro
[0JIb30BaHUA» IO CTPYKTYPHBIM NOApa3feleHUsM YHHUBEPCHUTETa XpaHUTCS B
obuieM OTeNe aJMHHHCTPATHBHOIO YINpaBIEHHS JelapramMeHTa J0 CIMCAaHUA
JIOKYMEHTA B JIeJI0, TI0CJIE Yer0 YHUYTOXKAETCS B yCTAHOBJICHHOM IOPSJKE.
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INpunoxenue Ne 4

dopma
XKXYPHAIJI
yqua paSMHO)KeHI/IH IIOKYMCHTOB co CJIy)Ke6HOI71 HHq)OpMaHHeﬁ OI’paHI/I‘IeHHOI‘O
pacipoCTpaHEeHHUs
Ne Howmep Ucnonuutens |ITogmuce B Hata KonnuaecTtBO ITonmuce
n/m| qokymenTa u| (pamMunmsa u | mpueMe [pa3MHOXKEHHS[Pa3MHOXEHHBIX| HCIIOJIHHTENA B
€ro KpaTKoe | MHHIHAJIBI, |IOKYMEHTAa| JOKYMEHTa | SK3EMILIAPOB HOJIy4YECHUH
comepxanue | TenedoH) MOJJINHHHKA
JIOKYMEHTa, €ro
Pa3MHOXEHHBIX

3K3CMILJISIPOB H
JaTta InOoJIy4CHHUA

IIpumeuanue: JKypHanm ydera pa3MHOXKEHHS HOKYMEHTOB CO  CIIyxeOHOH
uH(pOpMaIfiell OrpaHUYEeHHOr0 PacIpOCTPaHEHMs IIPOIIMBAETCS, €ro CTPaHHIIbI
HyMEpYIOTCS, CKPEIUIIOTCs IeyaThio. JXKypHai ydyeTa pasMHOXEHHs JOKYMEHTOB
co cinyxeOHoil wuH(popMaIeli OIrpaHHYEHHOIO paclpOCTPaHeHHMs BEACTCA H
XpaHUTCS B 00I1IeM OTene
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ITpunoxenue Ne 5

®opma

YTBEPXJEH

IIPUKa30M peKTopa

PXTY um. JI.1. Menaeneena
oT Ne

AKT

Ne npreMa, nepefadd JOKyMEHTOB U MaTepHalloB K HUM

B cBsizu ¢
(YBOJILHEHHEM, TIEPEBOJIOM T10 CIIyXx0e, ApYruM IIpHYMHAM
(YKa3aThb KaKuMm))
paboTHHUK
(bammtus, UMs1, OTYECTBO)
rnepenaeT
pabOTHHUKY

(bamummmst, ©Ms1, OTIECTBO)

JIOKyMeHTHI (Iena) 3a 20 roj U CpaBOYHbIE MaTepUalbl K HUM:

N n/n | Homep noxymenra | HaumeHnosanue (coaepxanue) qokymenTa |Komnyectso auctoB| [pumeyanue
1 2 3 4 5
t
Hroro npunATO JOKYMEHTOB (Z1eJ1) U MaTepHaJioB K HUM

(uudpamu U IPONKCHIO)

Ilepenan: [Tpunsin:
(HaHMEHOBaHHE JODKHOCTH) (HaMMEHOBaHHE JIOJDKHOCTH)
INoanuce Iloanuce

« » 20 T. « » 20 T.
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®opma yuera Bxoasei koppecrnionaenuu JICIT

ITpunoxxenue Ne 6

Ne Hara Hata u Ne | Ot koro Kpatkoe conepxanue | Korna u IMToamnuce B
n/n NHChMa KOMY TIOJTyYEeHHUH,
HOCTYILICHIA HampaBleHo | Jara

®opma yuera ucxonsmei koppecnonaenuun JACII

[Tpunoxenue 7

Ne
n/n

Jlata

OTIIpABJICHUA

Kparkoe
coaepKaHue

Komy

HarpasJICHO

Kem
NOANHCAHO

Hcnonaurens

Ne
oJipas ieNIeHus




