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O IOKYMEHTOOBOPOTE

1. O6mue monoKeHUsT

1.1. Hacrosmee mnomoxeHne o HOKyMEHTOOOOPOTE pa3pabOTaHO W yTBEPKIAEHO JIs
npuMeHeHdss B HoBomockoBckoM HHCTUTYTe ((uinane) DenepalbHOrO TroCymapcTBEHHOTO
OIOIDKETHOTO 00Pa30BATENILHOTO YUPEXKACHHS BBICIIETO0 MPO(GECCHOHATEHOIO 00pa30BAHMS
«PXTY - Poccuiickuii XMMHKO-TEXHOJOTHYECKH yHuUBepcuTeT umenu J[.M. Mengeneeay
(manee - ITonoxenrne HoBomockoBckoro uucruryra PXTY um. .M. Menneneena).

1.2.  TlonoxeHue  00s3aTeNIPHO K  NPUMEHEHHIO  BCEMH ' MOJpA3Je/ICHUSIMU
HoBomockosckoro unctutyra PXTY um. JI.1. Menneneena.

1.3. 3a opraHu3aIyo J0KyMEHTO000pOTa M KOHTPOJIb UCIOIHEHHUS [10JI0’KEHUs OTBEYaeT
xanuessapus HoBomockoBckoro wacTUTyTa PXTY mm. JI.U. Menneneesa.

1.4. Tlonoxxenwe He pacHpOCTPAHSIOTCS Ha OpPraHM3aluio0 paboThl ¢ JOKYMEHTaMH,
COJICPIKAIMMH CBEIEHH, COCTABIISIOLINE FOCYIaPCTBEHHYIO HIIH CITY)KeOHYIO TaiHy.

1.5. Tlpumenenue IlonoXEeHHs yCTaHABIMBAE€T CIUHYI0 METOMHYECKYIO OCHOBY
OpraHu3alyy ¥ BeIeHHs TOKYMEHTOOOOpOTa KaK YacTH JAeIOMpou3BOoACTBAa HOBOMOCKOBCKOTO
uHcturyta PXTVY um. [I.1. Menneneena.

1.6. Ilpu paspabotke [100K€HHST YUTESHBI MOJOXKEHHS CIIEAYIOMINX 3aKOHOIATENLHBIX U
UHbBIX HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B chepe HHPOpMAIINHU, TOKYMEHTAIIMH, apXUBHOTO JIeJa;

®enepanpubli 3akoH oT 10.01.2002 N 1-03 "O6 s51exTpoHHO#M 1uppoBoi moamucu";

@enepanbHeli 3akoH 0T 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxmBHOM zene B Poccuifickoif

Oenepanuu";



Oenepanbubiit 3axkoH ot 27.07.2006 N 149-@3 "O6 undopmanmu, HHGOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHAX H O 3auuTe nHpopManuu'";

®enepanpHblii 3ak0H 0T 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHalbHBIX JaHHBIX "}

Vka3s Ilpesunenta Poccuiickoit ®enepanun ot 06.03.1997 N 188 "OO6 yrsepxineHun
mepeyHs cBeleHuit KOH(UICHIIMAILHOrO XapakTepa'.

TocyfapcTBEHHAs CHCTEMa JIOKYMEHTAIMOHHOro obecreyeHus ynpasieHus. OCHOBHBIC
nonoskenus. O6ime Tpe6oBaHus K JOKYMEHTaM U CITy0aM JOKYMEHTAIIMOHHOro o6eceyeHus
(pen.2011 r).

I'OCT P 6.30-2003 VuupunupoBaHHas CHCTEMa OpPraHM3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHOM
nokymenranuu. TpeGoBanust K opOpPMIIEHHIO JIOKYMEHTOB.

['OCT P UCO 15489-1-2007 CUBH]]. Ynpasnenue noxkymenramu. O0imue TpedoBaHus

'OCT P 7.0.8-2013. Cucrema cranmaproB no HHpopMmanuu, OHOIHOTEYHOMY M
U3/1aTeNILCKOMY Jeiy. JeTonpou3BOJICTBO U apXHBHOE JIeN0. TepPMUHBI M OIpeIeIICHUs

I'OCT ISO 9000-2011 Cucrema MmenekMeHTa kadecTBa, OCHOBHBIE INOJIOXKECHHS H

CJIOBApk.

2. Ocnosupie nouaTus Ionoxenus

B nacrosimeM I10/105KeHUN IPUMEHSIOT TEPMHUHBI ¢ COOTBETCTBYIOLIMMH OTPEICICHUAMU
B COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOIMMY 3aKOHOJATE/IBHEIMU aKTAMU ¥ HOPMATHBHBIMH JIOKYMEHTaMU
I'OCT P 7.0.8-2013, 'OCT P UCO 15489-1-2007, TOCT ISO 9000-2011

JAOKYMEHT0000pOT- IBI)KEeHHE JIOKYMEHTOB B OpPraHU3aluy ¢ MOMEHTA UX CO3/IaHHs HIIH

TIOJYYECHHUA 0 3aBEPILICHUA UCIIOJTHCHHUA HITA OTIIPABKH,

3JIEKTPOHHBIA  JIOKYMEHT0000pOT -  JOKYMEHTOOOOpOT €  HCHOJIBb30BaHUEM
aBTOMAaTU3UPOBAHHOMN HHPOPMAIMOHHOH CHCTEMBI (cucremsl 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000pOTa);

JMOKyMeHT — 1. - 3aQuKCHpOBaHHAs HA MaTepHAIbHOM HOCHTEJNe HISHTH(QHIHpyeMas
undopMalKs, CO3[aHHas, IOIyYeHHast 1 COXpaHseMasl OpraHu3aieil wiu GU3HIeCKUM JIMIIOM B
KauecTBE JOKa3aTebCTBA IIPH TOATBEP)KACHHM IIPABOBBIX O00S3aTENBCTB MM  JETI0BON
nestrensrocTa (TOCT P UCO 15489-1-2007);

2. - uadopmanus u coorBercryouwmit Hocutens ('OCT ISO 9000-2011);
3.- 3adUKCHpOBaHHAass Ha HOCHTeNe HHQPOpPMAaIUs C PEKBU3UTAMH, IIO3BOJIIOIMUAMH €€
unentudumuposats (I'OCT P 7.0.8-2013);

3IEKTPOHHBINH JOKyMeHT — 1. JOKyMeHT, MHpOpMamus KOTOPOro IpeACTaBlicHa B

anexTponnoii popme (IOCT P 7.0.8-2013).



2.- IOKyMEHTHpOBaHHas MH(pOpMaIus, PeACTaBIeHHAas B JIEKTPOHHOM (hopMe, TO €CTh B BHE,
IPUTOAHOM JJISi BOCIPHSATHS YETOBEKOM C HCIIOJIB30BAHHEM BIICKTPOHHBIX BBIYHACIUTENBHBIX
MalluH, a TaKxke Ui mepegayd 1o HHQYOPMAIMOHHO-TEICKOMMYHUKAIIMOHHBIM CETAM HIIH
o6paboTku B uH(popMaroHHbIX cucteMax (O3 N 149)

opuuHANbHBLIH MOKYMEHT - JOKYMEHT, CO3JaHHBIH OpraHH3alue, MTODKHOCTHBIM
JIAIIOM WJIH IPaXJaHWHOM, O(OPMIICHHBIH B YCTAHOBJIICHHOM IOPSJIKE;

ApPXUBHBIN JTOKYMEHT - JOKYMEHT, COXpaHSEMbIA MM IOJJIECKAIIUNA COXPAHCHHIO B
CHJIy €ro 3HaYMMOCTH IS Ipax<iaH, ob1ecTBa, rocy1apcTaa;

MOVIHHHUK JIOKYMEHTA - [IePBbIi U1K €JHHCTBEHHBIN IK3EMILIAP JOKYMEHTA,

KOMHSI JAOKYMEHTA - OK3eMIUIAp JOKYMEHTa, IOJHOCTBIO BOCIPOM3BOMAIIMI
HH()OPMAIHIO MOUITMHHUKA JIOKYMEHTa;

3aBEePEeHHAS] KONMM JOKYMEHTa - KOIMS JIOKyYMEHTa, Ha KOTOPOH B COOTBETCTBHM C
YCTaHOBJIEHHBIM TMOPSAJKOM IPOCTABJICHBI PEKBU3UTHI, OOECIEYMBAIOLIME €€ FOPUINYECKYIO
3HAYUMOCTh;

AYTEHTHYHOCTH (MJIEKTPOHHOr0 JAOKYMEHTAa) - CBOHCTBO 3JIEKTPOHHOIO JOKYMCHTA,
rapasTUpyroLiee, 4To IEKTPOHHBIN JOKYMEHT HICHTHYEH 3asBJIIEHHOMY,

OJaHK JOKyMeHTa - JHCT Oymarm MM 5JI€KTPOHHBIM 1aGlOH ¢ pPeKBU3UTAMH,
UICHTH(DUIMPYIOIMME aBTOpa OQUIMATEHOTO JOKYMEHTA;

ABTOP JOKYMEHTA - OpraHu3alius, JOJDKHOCTHOE JIMLO WIM TpakJaHWH, CO3IaBIIME
JIOKYMEHT;

ajpecar - peKBU3HUT, COEpKALIUH HH(POPMALHMIO O IToJIydaTeie J0KyMEHTa,;

BH3a - PEKBHU3HT, (DUKCHPYIOUUH cOrjlacMe WM HecorylacHe IOJDKHOCTHOIO JMna ¢
coiepKaHHEeM JOKYMEHTa;

pPe30/IOHUs - PEKBH3UT, COJEPKAIIMH yKa3aHUs JOJDKHOCTHOIO JIMIA II0 MCIIO/IHEHHIO
JIOKYMEHTA;

NOANMCH - PEKBH3UT, COAEpXKalMii COOCTBEHHOPYYHYIO POCHHCH JOJDKHOCTHOTO HITH
dusuyeckoro nuIa;

3JIeKTPOHHAS MOANHCH - HHPOpPMANUS B HIIEKTPOHHON (opMme, HMpPUCOSTUHEHHAS K
JJMEKTPOHHOMY JOKYMEHTY MM HHBIM 00pa3oM CBsi3aHHas C HHM M I103BOJIIOIIAs
UAeHTH()UIMPOBATH JIHIO, OIHCABIIEE JCKTPOHHBIN JTOKYMEHT;

COrJIacOBaHHE JOKYMEHTA; BU3HPOBAHME - OLIEHKA IPOeKTa OQUIHATBLHOTO JOKYMEHTa
3aWHTEPECOBAHHBIMH OPraHU3alusiIMU, JOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMHU, CIIEIAATHCTAMU;

JHCT cOrJIacoBaHHs (BH3HPOBAHHSA) JOKYMEHTA - 4acTh OQHIIHAILHOTO JTOKYMEHTA C

OTMETKaMH (BHBaMH) 0 corimacoBaHuH,



noanucanue (JIOKYMEHTAa) - 3aBepeHHe JOKYMEHTa COOCTBEHHOPYYHOH IOJIHCHIO
JODKHOCTHOTO HIA (PH3MHYECKOTro JIMIA [0 YCTaHOBJIEHHOH (opme;

yTBep/KAeHHe JOKYMEeHTA - Criocod mpuaanus JOKyMEHTY IIPaBOBOIO CTaTyca;

perncrpauusi AOKYMEHTa - IIPUCBOCHHE JOKYMEHTY DPErMCTPAallHOHHOIO HOMEpa M
BHECEHUE JAHHBIX O JOKYMEHTE B PErHCTPAllMOHHO-YUETHYIO (hopMmy;

PEKBH3HUT JOKYMEHTA - DJIEeMEHT 0)OpMIICHHS JJIOKYMEHTAa;

KOHTPOJIB - CO3/JaHUe, BKIIOYEHHE B CHCTEMY YIIPaBJICHHs JOKYMEHTAMH M COXPAHCHHUE
nHMOPMALUK O JABUKEHHUH U MCIIONB30BAHUH JOKYMEHTOB;

KOHTPOJIb HCIOJIHEHHS JOKYMEHTOB - COBOKYIHOCTb AEHCTBHH, 0OecreunBaroImx
CBOEBPEMEHHOE HCIIOJIHEHHE JOKYMEHTOB;

AOCTYN K MAOKYMEHTY - BO3MOXHOCTh W YCHOBHS TOJNYYCHHS M HCIOIB30BaAHUA
JIOKyMEHTa;

nepeaaua - (B OTHOIIEHWH croco0a XpaHEHMs) - HM3MEHEHHE crocoba XpaHeHUs
JIOKYMEHTOB, IpaBa cCOOCTBEHHOCTH U (HJIN) OTBETCTBEHHOCTH 3a JJOKYMEHTHI;

YHHUTOKEHHME - JIMKBHIAMA  JOKyMEHTOB 6e3  Kakoi-mubo  BO3MOMXKHOCTH
BOCCTAHOBJICHHS;

JIeJI0 - IOKYMEHT WJIH COBOKYIHOCTH JOKYMEHTOB, OTHOCAIIUXCS K OJIHOMY BOIPOCY HIIH
y4acTKy JesTeIbHOCTH, MOMEIIEHHBIX B OTAENBHYIO 00J10KKY;

HOMEHKJIATYpa /el - CHCTeMAaTHU3HpPOBAHHBIM IepeueHbh HAMMEHOBAHWH e,
dopmupyembix B Opranusaiuu, ¢ yKkasaHueM CPOKOB UX XpaHEHUS;

IKCNEPTH3A HEHHOCTH I0KYMEHTOB - U3yUCHUE JOKYMEHTOB HA OCHOBAHUM KPUTEPHEB
UX [IEHHOCTH JUIS OIIPEJICIICHUS CPOKOB XPaHEHHS JOKYMEHTOB;

NOCTOSHHOE XPAaHEHHEe JOKYMEHTOB - BEYHOE XpaHEeHHEe NOKYMEHTOB 0Oe3 mpaBa HMX
YHHYTOKEHHS;

BpeMEHHOe XpAaHEHHE JOKYMEHTOB - XPaHCHHE JOKYMEHTOB JI0 MX YHHYTOXXCHHS B
TEYeHHE CPOKOB, YCTAHOBICHHBIX HOPMAaTUBHBIMHU IPABOBBIMH aKTaMM;

CPOK XpaHEHHSl AOKYMEHTOB - IIEPHOJ BPEMEHM, B TEYEHHE KOTOPOI0 JOJIKHO
obecreunBaThCs XpaHEHHE JOKYMEHTA B COCTABE JOKYMEHTAIBHOTO WIIA apXUBHOTO (oHAa;

obecrniedyeHHe COXPAHHOCTH - IIPOLECCH ¥ OINEpaluy M0 00ECIeUeHUI0 TEXHUIECKOH U

HHTeﬂHeKTyaJIBHOﬁ AyTEHTUYHOCTH JOKYMCHTOB B TEHEHHE BPEMEHH.

3. IlpuHIMNBI OPraHU3aIHH J0KYMEHT0000poTa

3.1. I[IpuHIHIEL:

— IEHTpaJIM3alus ONepaui Mo mpueMy 1 OTIpaBKe JOKYMEHTOB;



pacmpesieieHHe JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTONOTOKH, HMEIOIHE OJMHAKOBBIHA
MapmpyT (MapuIpyTH3alus JOKyMEHTOB);

OpraHu3aIus IPEeABAPUTEILHOI0 PACCMOTPEHHS IOCTYNAIOMMX JIOKYMEHTOB;
MCKJTIOYEHHE BO3BPATHBIX IBIKCHUH JIOKYMEHTa, He OOYCIOBICHHBIX JIENOBOM
HEeoOX0IMMOCTBIO;

OJJHOKPATHOCTH PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB;

ycTpaHeHHe Heo6OCHOBAHHBIX COTTIACOBAHHH ITPOCKTOB IOKYMEHTOB;
pernameHTanus onepamui 1mo 06paboTke, PACCMOTPEHMIO H COTIACOBAHMIO

JIOKYMEHTOB.

3.2. B nokymentoo6opore HoBomockosckoro unctuTyTa PXTY M. J.A. Menneneesa B

COOTBETCTBHH C 0COOEHHOCTSAMH TEXHOJOTHYECKOM OﬁpﬂGOTKH BBIJIEJISIOTCA JOKYMEHTOIIOTOKH:

nocTynaomas JOKyMeHTanus (BXOoAsuas); OTHpaBiieMas JIOKYyMEHTALHs (ucxopsmas);

BHYTPEHHSIS JIOKYMEHTAIHS.

3.3. JlocTaBKa 1 OTIPABKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIOTCS CPEICTBAMH MOUTOBOH CBA3H, U

JIEKTPOCBA3H.

4. Iopatox OpraHu3anuu JOKyMeHT0000poTa

4.1. OcHOBHBIE TIPOLIEAYPBI JOKYMEHTOOOOpOTA!

NpYeM U nepBuYHas 00paboTKa MOCTYNAIOIIMX JTOKYMEHTOB;

Ipe/IBAPUTENIHHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB KaHuensipueil HoBomockoBckoro
puacruryta PXTY um. JILU. Meunneneesa,

perucTpamys NoCTynaIMX J10KYMEHTOB;

paccMOTpeHHe JOKYMEHTOB PyKOBOJACTBOM HOBOMOCKOBCKOIO HHCTHUTYTA PXTV
um. J1.U. Menieneesa 1 J0BEICHUE JOKYMEHTOB JIO HCIIOJIHUTENICH;

00paboTKa, UCTIOTHEHHE JJIOKYMEHTOB, IIOJIrOTOBKA OTBETOB;

COKpallleHHe KOJIMYeCTBA JOKYMEHTOB M Komuii Ha Oymare, IO BO3MOXHOCTH,
3aMeHa X JIEKTPOHHBIMH,

PErucTparys OTIPABISEMbIX TOKYMEHTOB;

OTIpaBKa JIOKyMEHTOB;

pa3paboTka, obopMIICHHE H PErUCTpallisa BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB;

06paboTKa ¥ y4eT HHOCTPaHHOU KOPPECIIOHACHIINH;

y4eT U aHa|H3 00bEMOB JOKYMEHT0000pOTa.

4.1.1. Ilpuem u nepsudHasA 00paboTKa NOCTYNAIOIHUX JOKYMEHTOB



Ilpuem u o6paborky mnocrynatomeii B Hosomockopckuii muCTHTYT PXTY HM.
JI.V.MenieneeBa KOPPECIOHICHIH OCYINECTBIIAET KaHuexspus. [Ipa aTom KaHIemspus:

a) IpoBepseT IPABWIBHOCTh aJPECOB IOCTYMAIONIMX JOKYMEHTOB, IIPaBHJILHOCTD
JOCTABKM ¥ KOMIUIEKTHOCTH JOKyMeHTOB. OmuO0YHO JOCTaBIECHHYIO KOPPECIOHICHIHIO
KaHLEJIApUs TIePECUIAET M0 IPUHAIE)KHOCTH;

6) BCKpBHIBAET MPHHATYIO KOPPECTIOHAECHIHMIO, COPTHPYET IOKYMEHTHI Ha MOICKAIIAE 1
HE MoJyIeXalue perucTpanum;,

B) KOHBEPTHI OT [OCTYNHBIIEH KOPPECIIOHICHIIME COXPAHAET U NPUIAraeT K 10KyMCHTaM
B CIIydasx, eC/li KaJeHJAapHBIH INTeMIe/lb HAa KOHBEPTE IO/KCH CIY)XHUTh A0Ka3aTenbCTBOM
BpPEMEHH OTNPABKH MM IOJTyYeHHUs AAHHOrO JOKYMEHTA HJIM €CJIM aipec OTHpaBHTEIA yKasaH
TONBKO Ha KOHBepre. OO0s3aTeNbHO COXPAHAIOTCH KOHBEPTHI € IMHChbMaMH MPETCH3HOHHOIO
XapakTepa, a TakkKe ¢ 00paIeHUAME IPaKIAH;

I) BBIIE/SET JOKYMEHTbI, apeCOBaHHbIC B CTPYKTYPHBIC HOJAPA3/ICICHUA HHCTUTYTA JULA
nepesiadu JOKYMEHTOB HEIIOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOJPA3JICICHHE, MUHYS PYKOBOJCTBO;

X) JOKyMeHThl, mocrynuBmme B Hosomockosckmit mHCTHTYT PXTY  HM.
JI..Menzencera B pabGodee BpeMsi, MPOXOAAT NEPBUYHYIO 0OpaGOTKy M TepejaloTcs Ha
PerucTpanmio B A€Hb MOCTYIUICHHs. B ciydae mocTynyieHus JOKyMEHTOB B Hepabouee Bpems
cpoku 006pabOTKM JOKYMEHTOB M NEpe/ayd MX Ha y4acTOK PErHCTpallM¥ WM B CTPYKTYpPHBIC
MOJIpas/ielIeHus HAYMHAIOTCS © IePBOro paboyero vaca CiIeyromero paboyero Jus;

e) B cirydae oOHApYKEHHsI HEKOMILUIEKTHOCTH JIOKYMEHTA, IOBPEKICHHUS JOKYMEHTA WK
KOHBEpTAa (YNAKOBKM) KAHUENSPHs YCTAHABIMBACT MX HPHYMHBI, NPH HEOOXOIHMMOCTH
CBA3BIBACTCA C IPOM3BOJMTENIEM (OTIPaBUTENEM) JIOKYMEHTA, IPUHUMAET HEOOXOIUMBIE MEpEI
JUI YCTpaHEHUs BBIABJICHHBIX HeJocTaTKoB. IIpu oOHApyXEHHH OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB HIIA
NPUIOKEHUH K HEM, IIOPYM BCEro MJIM YacTH JOKYMEHTAa KaHIENISAPHS COCTABIAET akT B TPeX
sk3emmuisipax. OJMH OCTaeTcs B KaHIENSPHHM JENONPOM3BOJICTBA, BTOPOH mpuobmaercs K
MOCTYIMBINEMY JOKYMEHTY, TPETHI HAIPaB/IsSETCS OTIPABUTEIIO JOKYMEHTA,

) TIpM HaJIWYUM Ha KOHBEpTe (YNAKOBKE) OTMETKH O KOH(UACHIHAIBHOCTH, a TaKXkKe
nomerok "JImumo", "Cpouno", "OnepatuBHO" M T.I. KaHIEISPUsS PETUCTPUPYET TaKHe
JOKyMEHTHI He3amemuTenbHo. Koppecnonaenmus ¢ otmerko#t "Jluyno" Bpydaercs JNHYHO
anapecary WIM €ro  JOBepeHHOMY Jjuny. KoppecmoHAeHIHMS, HMEIomas MNOMETKY
"Kon¢uueHnuansHo", obpabaTsiBacTcs COTPYIHHKOM 1-0ro OTZElNa, KOTOPBIH HMEeT K Hel
ZIOIyCK.

4.1.2. [lpenBaputenbHOE paCCMOTPEHHE JOKYMEHTOB

Kannenspust nmpeaBapuTeIbHO pacCMaTpUBaeT BCE MOCTYNMBIINE JOKYMEHTHI B LEIAX

BBIICJIEHHS] M3 BCEr0 MACCHBA IOCTYNHBIICH KOPPECHOHACHIMM JOKYMEHTOB, TPEOYIOIIHX
6



0053aTeNbHOTO PAacCMOTPEHHS pyKoBoAcTBOM HoBoMockoBckoro wuHctutyta PXTY  HM.
J1..Menneneena.

Joxymentsl, noctynusmue B HopomockoBcekuit uncturyr PXTY um. JI.M. Menzeneesa
0 BOIIpocaM, He TpeOYIOIUM pacCMOTPEHHUsI PyKOBOCTBOM, HAIIPaBJISIOTCA HEIOCPEICTBEHHO
B CTPYKTypHBIe mnojapaszgenenus. OcHoBaHMEM Ui TPUHATHS DPEIICHHA B XOJe
IIPeABAPUTEIHHOIO PACCMOTPEHHUS ABISETCS COfepIKaHKue JOKYMEHTA, a HE TOJIBKO aJpecoBaHue
JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIEMY JOJDKHOCTHOMY JIHILY.

Pe3ynbTaToM NpenBapUTeIbHOTO0 PacCMOTPEHHUSI MOXKET OBITh HAIIpaBJICHUE JOKyMEHTa
OApeKTopy MM 3aMecturensM jgupextopa HoBomockoBckoro wuuetutryra PXTY  uwm.
AW MenzeneeBa B COOTBETCTBHMHM C YCTAHOBJIEHHBIM B HHCTHTYTE paclpe/ie/leHHeM
obs3aHHOCTEN MEXIY OUPEKTOPOM, €ro 3aMECTUTE/IAMH U HHBIMH JIOJUKHOCTHBIMH JIMLIAMHM JIJIst
BBIHECEHHS YKa3aHUS 110 UCIIOJHEHHIO JOKYMEHTA.

4.1.3. Perucrpanus nocrynarmumx J0KyMEHTOB

[Tocrynatomue B HoBoMmockoBekuit uncturyr PXTY um. JI.U. Menaeneesa JOKYMEHTH
PErHCTPUPYIOTCS KaHUENSPUEH TOIBKO ITOCIIE UX MPEABAPUTENHHOIO PACCMOTPEHUSI.

4.1.3.1. Bce moxyMeHTHI, aJpecoBaHHbIE pPyKOBOJACTBY HOBOMOCKOBCKOrO HHCTHUTYTa
PXTY wum. JL.W. MenneneeBa, NoUieXXaT pErucTpaldi B JIeHb IOCTYIUICHHS, KpOMe
JNOKyMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B [IEPEYECHb HEPErUCTPUPYEMBIX JOKyMeHTOB (IIpuoxenue 1).

4.1.3.2. Ha nony4eHHBIX JOKYMEHTaX IpPOCTaBIACTCS PErHCTPALMOHHBIN IITaMII, B
KOTOPOM YKa3bIBaeTcs JaTa MOCTYIJICHHS, MOPAAKOBEIA BXoAsmuUi HoMmep. Eciu k JoKymMeHTy
HUMEETCs MPHIIOKEHHUE, TO PAIOM C BXOAALIMM HOMepoM nenaercss o6 sTom ormerka. Illramm
MPOCTABJISETCS HA JIMLEBOM CTOPOHE IIEPBOTrO JIKCTA JOKYMEHTA B IPABOM HH)KHEM YTIIy.

[TopsinkoBble HOMEpa (QUKCHUPYIOTCA B IKypHale BXOAAIMIEH KOPPECHOHACHIMH
(ITpunoxenue 2). Jlucrel KypHama ydera BXOJAIIEH KOPPECHOHICHIMU HYMEPYIOTCS,
MPONIHYPOBRIBAIOTCS M 3aBepsiorcs nedathio HoBomockoBckoro wuncrturyta PXTY  mm.
JI.U.Menneneena.

4.1.3.3. Ha noxymenrax, He nomnexamux perucrpanuu (IIpunoxenne 1) ykaspBaercs
Jata MOCTYIUIeHUS JIOKyMEHTA.

4.1.4. PaccMoTpeHue TOKyMeHTOB pykoBojacTBoM HoBomockoBckoro muctutyra PXTY
um. JI.W. Menneneesa U J0BeileHUE TOKyMEHTOB JIO HCIIOJIHUTEICH.

4.14.1. 3aperucTpupoBaHHBIM  JOKyMEHT TI€pefjaeTcsi TOMY  PYKOBOJHUTEIIO
(acronHUTENIO), B a7pec KOTOPOIO OH MOCTYIIMII, a IIPH HECOBMAJAEHHH KOMIIETEHI[MH ajpecara

H coOepiKanus NOKYMCHTA - IIEpeJacTCsa KOMIIETCHTHOMY PYKOBOJUTEIIIO (HCHOHHHTCJIIO).



JlokyMeHTBI, HE TpeOyIOIHe pacCMOTPEHHS AUPEKTOPOM, 3aMECTHTEISIMH IHPEKTOpa
HoBomockoBckoro umucturyTa PXTY mm. .M. MenneneeBa mnepenarorcs pyKOBOAHTEISAM
CTPYKTYPHBIX IOZIpa3/ielIeHHii B COOTBETCTBHH € COEPXKAHUEM TOKYMEHTOB.

4.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHHS H HANOXEHHs JIUPEKTOPOM, 3aMECTHUTEIAMH JUPEKTOpa
HosomockoBckoro uactuTyTa PXTY nm. JI.U. Menzeneena pe3oionuu (pe3oionus BKIIOYaeT
baMunHIO HCIONHATENS, COACpP)KAHUE IOPYUYEHUsS, CPOK HCIONHEHHMS, TOJANHMCh H Jary)
IOKYMEHTHI IepealoTcst KaHenspueld ucnonauTemo. Eciau B pe3omonun yKa3aHo HECKOJIbKO
MCIIOJTHUTEJICH, TO CHUMAIOTCS (CKaHMPYIOTCS) INOMOJHUTEIbHBIE KOIMH JOKYMEHTa 110 YHCIIY
yKa3aHHBIX HcnoHuTesel. [To/UIMHHIK TOKYMeHTa HalpaB/seTcs: UCIIOIHUTENIO, YKa3aHHOMY B
PE30ITIOLMH [EPBBIM.

4,1.4.3. Ilpu HanpaBlIeHHU NOKYMEHTA HECKOJBKHUM MCIIOJHHUTENSM OTBETCTBEHHOCTD 3a
MIOArOTOBKY Marepuaya HeceT MCIIOJIHHUTE)Nb, YKa3aHHBIH B pe3oonuu nepseiM. OcranbHble
UCTIONHKUTEH 00sM3aHbI PEICTABUTh HEOOX0AUMBblE MaTepHalibl OTBETCTBEHHOMY UCIOJHUTENIO
B COIJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

4.1.4.4. JloxyMeHTBI, NOCTYIHUBINNE U3 KAHUEASPUH B CTPYKTYPHBIC TOJpa3/Ie/ICHus, TaM
BTOPHYHO HE PETUCTPHPYIOTCS.

4.1.5. O6paboTka, HCIIOJIHEHUE JJOKYMEHTOB, II0rOTOBKA OTBETOB.

4.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTH 3a 00pabOTKY, HCIIOJHEHHE JOKYMEHTOB, I10ANOTOBKY OTBETOB
U opopmiieHne JOKYMEHTa B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMH B HOBOMOCKOBCKOM MHCTHTYTE
PXTY um. JIL.U. Menneneesa npaBujiaMd, a Tak)Ke COIVIACOBAHME IIPOEKTA JOKyMEHTa C
3aMHTePECOBAHHBIMH JIMIIAMH M OpraHH3alMsIMH (BHEIITHEE COIVIACOBAHME) M JOKHOCTHBIMU
nmunamMu  HosomockoBckoro uHcturyra PXTY um. JI.U. MengeneeBa (BHyTpeHHEe
COIIacOBAHUE) BO3JIAracTCs Ha CTPYKTYPHOE NOAPA3ICICHHE - HCIIOJHUTENb JOKYMEHTA.

4.1.5.2. HUcnonHurenu, B TOM 4HCIE COTPYJHUKH CTPYKTYPHBIX IOJpa3jieneHui
HoeomockoBckoro wuHctuTyra PXTY wum. JI.U. Menneneera, B mporecce HCHOTHEHUS
JIOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

— cbop u 06paboTky HeoOX0aUMOM HHPOPMAIHH,

— TMOATOTOBKY IIpOEKTa JIOKYMEHTa M BCeX HEOOXOOUMBIX IIPUIOKEHUHA C
cOONIOEHHEM MPaBUII JOKYMEHTUPOBAHUSI, YCTAHOBIEHHBIX B HoBOMOCKOBCKOM
uHctuTyTe PXTY M. JI.U. Menneneesa;

— obcyxneHue npoexta (Ipu HEOOXOAUMOCTH);

— COIJIaCOBaHHE MPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIOIDKHOCTHBIMHE JIMI[AMH;

— nopa0OTKy @poeKTa HOOKyMEHTa II0 3aMEYaHHsIM, IIONy4EeHHBIM B XOJ€
o0CcyX/IeH!S H/HIIM COTIIacOBaHUs (B Clydae Cephe3HON KOPPEKTHPOBKH IIPOEKTA

JOKYMEHTA MPOBOJUTCH €TI0 MOBTOPHOE COI"JIHCOB&HHC);
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B HEOOXONMMBIX CIIydasX - TIOATOTOBKY cHHCKa (yKasaTeis) pacChUIKH
JIOKYMEHTa;

— 1npu HeOOXOAUMOCTH IPEe/ICTABICHUE IIPOEKTA JOKYMEHTA JUI IPHHATAS Y YCHBIM
coserom HoBomockoBckoro uncrutyta PXTY um. JI.W. Menneneena;

— IIpejCTaBJICHHE IPOEKTa AOKYMEHTa Ha MOJNMUCH (YTBEPXKIECHHE) IUPEKTOPY
Hosomockosckoro uacturyra PXTY um. JI.U. Menneneesa;

— ONpejeNeHHe MecTa XpaHEeHHS NOKyMEHTa (KOIHM JOKYMEHTa) IPOCTaBICHHEM
OTMETKM C yKazaHHeM HoMepa Jiena 10 HOMEHKJIAType Jiell, B KOTOpoe J0JDKEH
OBITH IOMEIIEH JJOKYMEHT.

4.1.5.3. ITopsimox pabGoThl HAJ JAOKYMEHTOM B ClIydasX, €C/IH MCIOJIHEHHE JOKyMEHTa
HOPYYEHO HECKOJIBKUM JIULAM:

— (yHKUHS OTBETCTBEHHOIO MCIOMHUTENS M (DYHKIMH COMCIOJHHTENCH B
[OJrOTOBKE IPOEKTa JOKYMEHTa PpaclpeleNsAoTcs PYKOBOJMTENEM, IalOUIUM
nopydenue. Ecium (yHKIMH He pacrnpezneneHbl, TO (QYHKIHH pacnpenenser
1epBbIi (OTBETCTBEHHBIN) HCIIOTHUTEIIb;

— OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHUTENb CO3BIBACT COMCIIOJNHHUTENCH Uit BBIPADOTKH
COBMECTHOIO PELICHUS;

— MOpSJOK M CPOK IIPEJCTABIEHHUS IIPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIOJHHUTEIIO
omnpeensieT pyKOBOJUTE b HIIM CaM OTBETCTBEHHBIN MCIIOIHUTEb.

4.1.5.4. Ilpoextsr mokymeHtoB HoBomockosckoro wumHctHTyra PXTY — uwm.
JI.U . Menieneesa rotoBsitcs Ha Gankax ycranosiaenHoi gopmel (TIpunoxenue 3-8).

4.1.5.5. Jlo npencraBieHHs Ha MOANMUCH HCIOJHUTENb IIPOBEPAET IPaBHIIEHOCTH
opopmiieHHSI IOKYMEHTOB, TpPABWIBHOCTh aJpECOBaHUS, HAIMYHEe HEOOXOJUMBIX BH3,
NPUIOXKEHUM, TPH HEOOXOJUMOCTH - CIPABOK, IOSCHUTENBHBIX B3alMCOK, Pa3biCHAIOIIMX
cojiepXKaHue MOArOTOBIEHHBIX JJOKYMEHTOB, IIPH HEOOXOIMMOCTH, JIUCTA (yKasarels) PACChUIKH.

4.1.5.6. IIpoexTsl JOKYMEHTOB BHM3UPYIOTCS HCIOJNHHUTENEM (PYKOBOAMTEIEM
nojpa3/ieicHusl WM €ero 3aMeCTHTENeM), IpH HEoOXOOMMOCTH - pabOTHHKAMH JpYTHX
CTPYKTYPHBIX IOZpa3/ieeHuil; BU3bI NPOCTABIAIOTCS Ha 000POTE MOCIEIHEro JIMCTa IPOEKTa
NpuKa3a Wid Ha JIACTE CcorllacoBaHWA. Buza o0s3aTeNbHO JOJDKHA COZEPKAaTh pacmH(ppOBKY
JOJDKHOCTH, (haMIUIHIO ¢ HHHITHAIAMH U JIaTy.

4.1.5.7. Pabota ¢ JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX HOJpa3ciICHUAX OCYIIECTBIIETCA Ha
OCHOBaHWH yKa3aHHH II0 UCIOJHEHHUIO JIOKYMEHTOB aupexkropa HOBOMOCKOBCKOrO MHCTUTYTA

PXTY um. JI.W. Menneneena, ero 3aMecTUTENEH, pyKOBOIUTEN CTPYKTYPHOI'O II0Ipa3ICICHHUSL.



4.1.5.8. IlompasjeneHue-UCHONHATENb MOIYYaeT IOKYMEHTHI B BO3MOXHO KOPOTKHE
CPOKM (B J€Hb MX PacCMOTPEHHS COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOAMTENIEM HIIM Ha CIENYIONHi
pabouwnii IeHB), CPOYHBIE JOKYMEHTHI HEPEJAIOTCS UCIIONHUTEIO HE3aMeUTHTENBHO.

4.1.5.9. JlokyMeHTBI, IOCTYIUBIINE B CTPYKTYPHOE IOJApa3/e/ieHHe ¢ YKA3aHHSAMHU IO
HCIIOJIHEHHIO JOKYMEHTOB, IEPENaloTCs MCIOMHUTENSIM TONBKO IIOCIEe HX PACcCMOTPEHUS
PYKOBOAMTENEM TIOApA3ICIICHHS.

4.1.5.10. B cmydae oTCyTCTBHS HCHONHHTENs (KOMaHIUPOBKA, OTMYCK, OOJIE3Hb)
JMOKYMEHTBI M MaTepHaIbl NEPealoTcs APYroMy HCIOIHHUTEIIO [0 PEMICHAIO PYKOBOAUTENS UX
CTPYKTYPHOI'O MOApa3ae/ICHuS.

4.1.5.11. B cinyyae yBonbHeHHs pabGOTHHKA WIM IIepexofia B JAPYroe CTPYKTYPHOE
HnoApasjieNieHde JIOKYMEHTbI M MaTepuaibl NEepelaloTcs 10  aKTy [pHeMa-Tepeiadyn
PYKOBOAMTEIIFO ITO/IPa3/Ie/ICHHsl WK 10 €0 yKa3aHHIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYAHUKY.

4.1.5.12. Tocne cooTBeTCTBYIOMEro 000CHOBAHUS CPOK MCIIONHEHHS TOKYMEHTa MOMKET
OBITH IIPOJUIEH PYKOBOJHUTENEM, OTAABIIMM NOPYYEHHE, €CITH OTCYTCTBYIOT PEabHBIC YCIOBHS
BBIIOTHEHHS 3aJJaHHUs B CPOK.

4.1.5.13. He pmomyckaetcs nenaTh moMeTkd M paboume 3amucu Ha jokymenrte. Taxue
IOMETKH O BPEMEHM TIOCTYIUIEHHS JOKYMEHTAa M MAaTepHaloB, O JaTaX IIPOMEXYTOYHOIO
MCTIONTHEHMS (Tele(OHHBIX ¥ NHCBMEHHBIX 3aIpocax), O Jare M pe3yibTare OKOHYATENHHOIO
UCIIOJTHCHUS JIeNIaloTCs Ha OTHEJILHOM JINCTKE.

4.1.6. Opranusanus paGoThI ¢ OTIPABJISEMBIMH JOKYMEHTAMH,

4.1.6.1. llogmucanueie maupektropoM HoBomockoBckoro wuHcturyra PXTY nmwm.
H.M.Menjeneesa JOKyMEHTHI B TOT XK€ JIEHb IEPENalOTCA PYKOBOAUTENEM (MCIIOJHHUTENEM) B
KaHLEISPHIO JUIsl pETUCTPALIMM ¥ OTTIPABKH.

4.1.6.2. Kannenspusi mepeji perucrpanuedi JOKyMeHTa, MOCTYIHBIIENO HA OTIPaBKY,
MPOBEPSET NPABHIIBHOCTH €10 0(OpMIICHHS:

— Hanuyhe OJlaHKa, TOANMCH, JaTbl, HEOOXOAUMBIX BH3 M CBEICHUH 00
UCIIOJHUTEIE;

— HaJM4yHe 3aroJioBKa K TEKCTy, HOMepa M HaThbl JOKyMEHTa, Ha KOTOPEIH JaeTcs
OTBET;

— IPaBHJIBHOCTB aJipeca MoIyyaTe]is,;

— HaJMYMe YKA3aHHBIX B JIOKYMECHTE IPHIIOKEHHH, a TaKKe MaTepHaioB, Ha
OCHOBAHUHM KOTOPBHIX TIOTOBHJICS MCXOAAIIMN JOKYMEHT (€CIM 3TO OTBET Ha
IOCTYTIHBIIEE MHCHMO);

— HaJIMYHe [I€YaTu B TeX CIydasX, KOrJa oHa IoJIaraeres.

HenpaBuiibHO 0dopMIIeHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS HCIIONHUTEIISIM,
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4.1.6.3. Ecnmu 1OKyMEHT HampaBisSeTcs B HECKONBKO aJpecoB, HA OTIPABKY CHAETCA
CTOJIBKO 3K3E€MILIAPOB IIOANMCAHHOIO ITHChMa, CKOJIBKO HEOOXOAMMO Uit OTHpPABKH BCEM
ajipecaTtam, U OJIMH SK3EMILISAP KOITHH.

4.1.6.4. Ilocne mnpoBepku oOdopmieHHs HOKYMEHT PpErucTpupyeTcs B OJKypHaye
ucxomamein xoppecnonaeHuuu (llpunoxenue 2, Ilpuioxkenue 9) M Ha Bcex 3K3EMILIIpax
JOKYMEHTa IPOCTABISICTCS MCXOJSINMA HOMEp II0 HOpsaKy. PerucrpanuoHHelii HOMep
JNOKyMEHTa ¥ JlaTa PErucTpally MPOCTaBIAIOTCS Ha MOJUIMHHUKE JOKYMEHTA B PEKBU3HTAX
OaHka ¥ Ha KOIUH, OCTAIOLIEHCS B Ieie OpraHu3aluy.

4.1.6.5. Hcxomaummii HOMEp COCTOMT M3 HMHJIEKCA CTPYKTYPHOIO IOJpa3iesieH s,
HOArOTOBUBIIETO OTBET, HOMEpA JIeNa [0 HOMEHKJIaType Jies U MOPSAKOBOro HoMepa.

4.1.6.6. 3aBepeHHBIC KONHM OTIPABICHHBIX HOKYMEHTOB B TOT K€ JCHbL NEpelalorcs B
COOTBETCTBYIOIIME IOAPA3ICICHUS UCTIONHUTEISIM JUIsS OAIIMBKY B Jena. Konus 1okyMeHTa ¢
BH3aMHM W IIPUIONKCHHAMH B COOTBETCTBHMM C HOMEHKJIATYpOW J€Nl IMOJAIIMBAETCS B JEJIO
(BXonsIuMHi JOKYMEHT IIEpeaacTcs Ha XpaHEeHHe B JIEI0 BMECTE C JIOKYMEHTOM-OTBETOM).

4.1.7. OTnpaBKa JOKYMEHTOB

4.1.7.1. Kanuenspusi nposepseT NpaBHIBHOCTE O(GOPMIICHHUS apecoB HCXOMAIINX
JIOKYMEHTOB, IPOM3BOJUT COPTHPOBKY JIOKYMEHTOB IO CIOCO0Y JIOCTaBKH KOPPECHOHJICHIMN
anpecary (mpocras, 3aKa3Has, MeXIyHapoaHas U ap.).

JIOKyMEHTBI ¢ HEenpaBHIBHO O(QOPMJICHHBIMH aJpecaMH, a TakkKe KOPPECHOHIEHIIUSI
HecykeOHOro Xapakrepa K OTIIpaBKe He IPUHUMAIOTCS.

4.1.7.2. JloxyMeHTBI TOAJNEXAaT OTHpaBKe B JeHb HX peructpamuu. CpouHas
KOPPECIIOH/ICHIMS OTIPABIISETCS B IEPBYIO OYEPEIb.

4.1.7.3. JlokyMeHTEI, cOJep)Kallie CBEJCHMsI I'OCYIapCTBEHHOM TaliHbI mepenaroTes B 1
Otnen.

4.1.7.4. Pemenue o cmocobe HOCTaBKM JOKYMEHTA IPYyTrHM ajapecaTaM, a Takke O
HE0OXOIMMOCTH JIOCBUIKH a/ipecary IOJIMHHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHTEIE B ClIydae
OTHpaBKM JIOKYMEHTa IO (AKCHUMHIBHOW CBSI3M WM OJIEKTPOHHOW IOYTE€ MNPUHHMAET
noapasaciICHHEC-HCIIOJHHTEb.

4.1.7.5. OTnpaBnseMas 10 10YTe KOPPECHIOHACHIMS IIPOXOIUT YIAKOBKY, aApeCOBaHHE
(npu HampaBJieHAH NOKyMeHTa Goiee 4eM B 4 anpeca - B COOTBETCTBUH C yKa3aTelleM PacChUIKH,
KOTOPBIH COCTABJISIECTCS MCIOJHUTENEM JIOKYMEHTAa) M Mepefady Ha OTIPaBKy B MECTHOE
OT/ICIICHUE CBA3H.

4.1.7.6. JlokyMeHTBI, HampaBIsieMble II0YTOBOM CBA3BIO B OJIUH aJIPEC, BHIKJIA/BIBAIOTCS B

OJHH KOHBEPT.
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4,1.7.7. Ilo xaHalmaM DOIIEKTPOCBSA3H OCYIIECTBISETCS Iepenada (hakcorpamm,
Tene(pOHOrpaMM, IMEKTPOHHBIX COOOIIEHHH.
4,1.7.8. JIoKyMeHTBI, IpeAHa3HAYEeHHBIC I OTHPABKH 10 (GaKCHMHUILHOH CBA3M,
nepejaloTcas B cekperapuar jgupektopa HoBomockoBckoro mHcTHTyTa PXTY  HM.
J.1.Menneneea ¢ ykazanueMm Homepa tenedona-(paxca ajpecara.
4.1.7.9. O6GpaboTka IOKYMEHTOB Ul OTIPAaBKM IIOYTOBOM CBSA3BIO OCYIIECTBJIACTCS
KaHIenspuei B cooTBeTcTBHM ¢ IIpaBuiamMu okazaHus yciyr MOYTOBOM CBSA3H, YTBEPIKIECHHBIMA
ITocranosienuem ITpaBurenscrsa Poccuiickoit @enepanuu ot 15.04.2005 N 221, noxymeHTOB,
Ipe/lHa3sHAYEHHBIX MUl OTIpaBKU TenerpadHoil CBA3bIO, - B COOTBeTCTBHMHM ¢ IlpaBuiamu
okasauus ycuyr TtenerpadHoi cBsasu, yrBepxcaeHHbIMH IlocramoBnenumem IlpaBurenscrBa
Poccuiickoit ®eneparuu ot 15.04.2005 N 222.
4.1.8. PaspaboTtka, opopmIeHHE U perucTpanus BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB
4.1.8.1. OcuoBuble rpynnsl JokymeHToB HoBomockoBckoro uncturyra PXTY um. J[.H.
Mennieneesa:
— 110 o6pazoBaTeIbHON JIEATEIBHOCTH;
—  pacropsauTenbHble JOKYMEHTHI (IpHKa3bl, PACIOPSKEHUS, PELICHUS, yKa3aHusl,
IOCTAHOBJICHUA);
— (¢unancoBo-Oyxranrepckass JOKyMeHTanus (riaBHasd Kuura, OanaHc, rofoBoi
OTYeT, CUeTa, aKThl PEBU3UH H T. I1.);
— opranusanmonHo-npaBoBas Jokymenranus (ITomoxxenue o HosomockosckoM
uncruryre PXTY um. JI.U. Menaeneesa, mraTHoe pacrucaHue, IOJDKHOCTHAsS
UHCTPYKIUA U T. IL.);
— #H(GOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHAs JOKYMEHTanus (CiryKeOHsle, 0OBICHUTENLHBIE H
JIOKJIAIHBIC 3AIMCKH, PEUI0KEHUS, AKThI, IPOTOKOJIBI, 3asBICHUS U T. I1.);
— JIOKYMEHTAlus IO TPYHAOBBIM OTHOLICHHUSM (TPYJOBBIE JOIOBOpA, JIMYHBIC JIE)a,
rpauKu OTIYCKOB M T. I1.);
— JIMYHBIC JOKYMEHTHI (paciucku, aBTobHorpaduu, JOBEpEHHOCTH H T. IL.).
—  (WHBIE TPYIIIEI).
4.1.8.2. IlogpasmeneHus, COTPYAHHKH, paspabarslBaiomine H/uWix o(opMIISIONIHIe
BHYTPEHHHE JTOKYMEHTBI, IIPOEKTHI PaclopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB 10 IIOPYYECHHUIO JUPEKTOPA,
3amecTtuTene gupekropa HosomockoBckoro wuHcruryra PXTY wum. .M. MenneneeBa
pykoBozcTByioTcsi IlpuMepHO#t MHCTpyKIHel IO AETONPOU3BOACTBY B BBICIIEM Y4eOHOM
3aBeneHuH (IIpuka3z MunoOpasoeanus Poccuu Ne 2286 ot 24 urons 2000), I'OCT P 6.30-2003.

B Ilpunoxenuu 3 — 8 mpencrasiensl o6pas3ibl ohOpMIICHHS IpHKa3a, PaclopsKeHHs,
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ciry»kebHoit 3anucku B coorBercTBud ¢ 'OCT P 6.30-2003.
4.1.8.3. Tlompasmenenus, corpymauku HoBomockoBckoro wuucTuTyra PXTY  HM.
H.M.Menneneepa, paspabaTeiBaloiye u/uim opopMISIONIHEe BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI, MPOCKTHI
JIOKyMEHTOB, B TOM YHCJI€ JAOKYMEHTBHI CHCTEMbI MEHEPKMEHTa Ka4deCTBa PYKOBOJICTBYIOTCS
CTO CMK [II-01 «Ynpasnenue noxkymenrauuei», CTO CMK [I1-02 «YnpasineHnue
3aIHCAMEY.
4.1.8.4. Ilogpaznenenus, corpynauka HoBomockoBckoro wuHcTHTyTa PXTY HM.
.M. Menneneea, perucTpupyior paspaboranHsie W/uiH O(OpPMICHHBIE HMH BHYTPEHHHE
JOKYMEHTHI B CJIEYIOIIEM MOPSIKE:
— pa3paboTKa IpoeKTa JOKYMEHTA HCIIOJIHUTEIEM;
— TpOBepKa MPaBUILHOCTH OQOPMIICHH S TPOEKTA JIOKYMEHTA;
— obcyxaenue nmpoexTa JoKyMeHTa (B HeoOXO0AUMBIX CIIydasx);
— COIJIacOBAHME IIPOEKTa JOKYMEHTA,
— TPUHATHE JOKYMEHTa YUYEHBIM COBETOM HJIM NMPO(COIO3HONU OpraHuzamuen uim
cobpanueM KOJIeKTHBA (B HEOOXOUMBIX ClIydasXx);
— nojanucanue aokyMmeHTa aupexropom Hosomockosckoro uucturyra PXTY um.
JL.U. Menneneena (yTBepikaeHne, B HEOOXOIMMBIX ClIydasX);
— perucrpanus JOKyMEHTa (perucrpamuu IoJyiexar Bce JOKYMEHTHI, TpeOyomue
ydera, MCIIOJTHEHHS ¥ MCIIO/Ib30BaHMS B CIIPABOYHBIX LENAX).
4.1.8.5. JIokyMeHT UMeeT IOPUIMYECKYIO CHIIY IIPU HATUYUH PEKBH3UTOB, 00A3aTEIbHBIX
IJIS JAHHOrO BHJIA JIOKYMEHTa (HaMMEHOBAaHME OpraHW3allud - aBTOpa JOKYMEHTA, Ha3BaHHE
BHJA (yHEHIUPOBAHHOH (OPMBI JOKYMEHTa), IaTa, HHIEKC, 3ar0JIOBOK K TEKCTY, TEKCT, BU3BL,
MIOAIIHCH).
B nponecce moarotoBku M O(QOPMIIEHHS COCTaB PEKBH3UTOB MOXKET OBITH JIONOJIHEH
JAPYT'MMM PEKBU3HTAMH, €CJIM TOTO TpeOyeT HazHa4deHUe NOKyMeHTa, ero 00paboTKa u T.1.
OCHOBHBIC HHCTaHIMH BHU3UPOBAHUS BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB M  IIPOEKTOB
pacnopsauTEIbHBIX JOKYMEHTOB:
— pa3paboT4uK (MCIOIHUTEN);
— COHCIIOJHHTENHM, yKaszaHHble aupekropom HoBomockoBckoro muctutyTa PXTY
uM. JI.1. MenneneeBa uiu ero 3aMeCTHTEISIMH;
— OPUCKOHCYJIBT (Ul IPAaBOBHIX JOKYMEHTOB);
— TJIaBHBIM OyXramrrep WM JHMIO, 3aMeHsIomee ero (mis (DUHAHCOBBIX
JIOKyMEHTOB);

— 9KOHOMHCT (B HEOOXOIUMBIX CITydasx);
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— HAYaJIBHHUK OT/ENa KaApoB (I TOKYMEHTOB IO JITYHOMY COCTaBY);

— Impejcenaresib TNpoQCOIO3HOH OpraHu3alMd COTPYAHUKOB HOBOMOCKOBCKOIO
uHctutyTa PXTY um. JI.W. MenneneeBa (Wi JOKYMEHTOB, KaCaOIIMXCS
COIHAIBHO-TPYOBLIX IIPaB U MPo(heCcCHOHATBHBIX HHTEPECOB COTPYIHHKOB);

— mpeacenarenb  Hpo(COIO3HOM  OpraHM3aldd  CTYAEHTOB W aclUpPaHTOB
HosomockoBckoro uncrutyra PXTY um. JI.W. Menneneesa (Juis ZOKYMEHTOB,
3aTparMBaroOIIMX [IpaBa ¥ UHTEPEChl 00YYAOIIUXCS).

4.1.8.6. Jlaroif JOKyMeHTa sABIfeTCA Jara €ro IOANHCAHUS; i JOKYMEHTa,
INPHHAMAEMOT0 KOJIJIETHAIBHBIM OPraHoM, - JlaTa ero NpUHSTHS; Ui JOKYMEHTa, TpeOyloiero
ero yTBEpXKJEHHs, - Jlara ero yreepxjaeHus. Jlata HOKyMeHTa HMpPOCTABISETCSA MOJDKHOCTHBIM
JIMILOM, TTOAITUCHIBAIOIIMM HJIH YTBEPXKIAIOIIUM JOKYMEHT.

Jlist MOKYyMEHTOB, COCTaBIEHHBIX OJHOBPEMEHHO HECKOJIBKAMH OpraHH3allMsAMH, JaTon
JIOKYMEHTA sIBJIIETCS JlaTa IMOAMUCAHHUS ero NoceqHelt oprann3aiue.

Jlara moanucaHMs, YTBEPKICHHS, COIJIACOBAHUS JOKYMEHTa, a TaKXe JIaThl,
coziepKalmecs: B TeKcTe, opopMIAIOTCS HU(PPOBBIM CIOCOGOM. DIIEMEHTHI JaThl IPHBOMSATCS
apabckumu udpamMu B OIHY CTPOKY B NOCIENOBATENBHOCTH: YMCIIO, Mecsw, rox. Hanmpumep:
08.09.2014.

B TexcTrax JOKyMEHTOB, COAEPXKAIUX CBEJEeHHs (PUHAHCOBOTO XapakTepa, NPHUMEHIETCS
CIIOBECHO - I (poBo# criocob opopmierus aat: 10 despais 2014 r.

4.1.8.7. B coctaB noamnucu BXoaAT:

HAaNMEHOBaHHUE JO/DKHOCTH IIOANUCHIBAIOILErO MAOKYMEHT, JIHYHAs TIOJANKUCh M €€
pacuu(poBKa.

Hanpumep:

3amecTuTens AUpexTopa no y4ebHoi
U HayuHOU paGore MOANHCEH H.0. .

B  1okyMeHTax, IIOATOTOBIEHHBIX KOMHCCHEW, YKa3bIBAlOTCH HE JODKHOCTH
HOMUCABIIMX JIUILL, @ UX 00S3aHHOCTH B COCTABE KOMHMCCHH.

Ilpu noamucaHMu JOKyMEHTa HECKOJNBKAMH JOJDKHOCTHBIMH JIMIAMH HX IOIIHCH
pacmojiaratroT OIHY IOJ JpYyroi B MOCIEAOBATENPHOCTH, COOTBETCTBYIOINEH 3aHMMaeMOi
JOJDKHOCTH.

Ilpy moanmucaHnKM NOKYMEHTa HECKOJIBKHMH JIMIIAMH PABHBIX JNOIKHOCTEH MX IOJIHCH
pacnoiararoT Ha OJHOM ypoBHE. EciH JO/DKHOCTHOE JIHI0, HOANKCH KOTOPOro 3aroTOBJICHA Ha
IIPOEKTE€ JOKYMEHTa, OTCYTCTBYE€T, TO JOKYMEHT JIOJDKEH MOANKMCHIBATECSA  JIMIIOM,
HICTIOJTHSIOMAM €ro 00S3aHHOCTH, HJIH €r0 3aMECTUTEIIEM.

He nomyckaercs moamnucaHie TOKYMEHTOB C IPeJIoroM "3a" Mim IpocTaBieHHe KOCoit
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4epTHI epell HAMMEHOBAHUEM JIOIKHOCTH.

4.1.8.8. CornmacoBanue JOKYMEHTa MPOBOAUTCS MNPH HEOOXOJUMOCTH OLEHKH
nenecoobpa3sHOCTH  JIOKYMEHTa, €ro OOOCHOBAHHOCTM M COOTBETCTBHS JEHCTBYIOIIEMY
3aKOHOJATENBCTBY M MpPaBOBBIM akTaM. BHyTpennee coriacoBanue odopMmisercs IyTeM
BH3UPOBAHHUS IPOCKTA JOKYMEHTa JO/KHOCTHBIM JIMIOM. Bu3a BKIO4YaeT B ceOf JHUYHYIO
MOJINCE, e paciu(POBKY, ATy BUSUPOBAHKUS, HOJDKHOCTH BUSHPYIOLIETO.

g moxyMeHTa, IMOJUTMHHUK KOTOPOT'O OCTAaeTCs B By3€, BU3A IPOCTABIISETCS B HIDKHEH
4acTH 000POTHO¥H CTOPOHBI MOCIIEAHErO JIMCTA MOIMHHUKA JIOKYMEHTA.

['pudpb1 cornacoBaHusi MOTYT paclojiaraTbCs Ha OTAEIBHOM JIMCTE COITIACOBAHMS, €CIIN
cofliep)kaHMe JIOKyMEHTa 3aTparuBaeT WHTEpeckl HEeCKOJBKMX opranumzaimuii. Ha moxymente
nenaetrcs orMerka "JIuer cornacoBanus npuiaraercs'.

4.1.8.9. Buyrpennue IOKYMEHTHI YTBEPXKJAIOTCA aupeKkTopoM HOBOMOCKOBCKOrO
uactuTyTa PXTY nMm. JI.U. Menneneesa npocrapiaeHiueM rpuda yTBEpxKACHUs WK U3AaHHEM
paclopsAUTENLHOIO JIOKYMEHTa (B TeX ciy4asx, Korza TpebyioTcs IONOJHHUTENbHbIE
IPeNNCAHUS H PA3bICHEHHU).

['pud yrBep kaeHus noMemaeTcs B NpaBoi BepXHel 4acTu JOKYMEHTa, COCTOMT M3 CJIOBa
YTBEPXJIAIO (6e3 xaBblyuek), MOJHOrO HAWMEHOBAHHS JOJDKHOCTH JIMIA, YTBEPXKIAloIIero
NOKYMEHT, JIMYHOM NOJAIHUCH, ee paciuu(pOBKH U JaThl YTBEPIKIACHUS:

VTBEPXKJIAIO
Jupexrop HoBOMOCKOBCKOrO MHCTHTYTA
PXTY um. J1.H. Menneneesa

KO0, ®

NOANHCE

12.09.2014

4.1.8.10. VYrBepx/eHHBIE paclOpsSAUTEIbHbIE JIOKYMEHTHI (IIPUKA3bl, PACIOPSHKEHUS)
PETHCTPUPYIOTCS  COTPYJIHMKOM KaHuenspum B («KypHane perucrpainud NIpUKa3oB H
pacnopsokennii» (Ilpunoxernne 9) u xpauarcs B KaHuenspud. Ilocie yTBepiKaeHHS
pacnopsauTeIbHBIX JOKYMEHTOB HX NMPOEKTHl YHHUYTOXKAIOTCSA UCIIOJTHUTEIISAMH.

4.1.8.11. Kannenspus NOBOAWUT IO MCIONHMUTENS YTBEPXKICHHBIE DPacHOpPAAUTEIbHEIE
noxkymentel. Ilpm HeoOXomuMmoOCTH KaHUENSpHUS pacchUiaeT KONMHM PACIOPAAUTEIEHBIX
JIOKYMEHTOB HJIM BBIIMCKH U3 HUX B OyMa)XHOM ¥ (HJIH) 3JIEKTPOHHOM (OTCKAHHPOBAHHOM) BHJIE
IO 3JIEKTPOHHOMY aJIpeCy CTPYKTypHOro mojpasneneHus HosomockoBckoro mHcTHTyTa PXTY
uM. JI.. Menneneena.

4.1.8.12. CrpyxTypHBIe TOJpa3JelIeHHs] OPraHu3yIOT BeieHHe, 0hOpMIICHHE, XpaHEHHE
IIPOTOKOJIOB COOpaHuil, 3ace/laHuit H COBEIIaHHIl U T.I.. B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPO Jem

TIO/Ipa3IeNeHuMS.
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4.1.8.13. TIpoekTel [OrOBOPOB, COIVIALIEHWH, HHBIX JOKYMEHTOB II0 TpaXkIaHCKO-
[IPaBOBBIM CHENIKAM pa3palaThiBalOT MOJAPa3NeNICHHS W/WIM HCIOJHUTENH, Ha3HAYEHHBIE
nupekropoM HosoMockoBckoro wuHcTHTyTa PXTY mBM. JIL.M. Menneneesa MM €ro
3aMECTHUTEIISIMH.

4.1.8.14. O¢popmiieHHBIE JOTOBOPHI, COMVIALIECHUSA U T.J. PETHCTPUPYIOTCA W XPaHATCH y
3aMeCTUTENeH IUPEKTOpa 10 HAMpaBICHHUAM NEATEIBHOCTH B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYpOH
nen. JIoroBopsl, KOHTPAKTHI, COTMAIIEHMs (X035 CTBEHHBIE, ONIEPAIIMOHHBIE) PETUCTPUPYIOTCS 1
XpaHsTcs B oTAeNe (PUHAHCOBOIO KOHTPOJIS U OyXraJTepeKoro ydyera.

4.18.15. Buyrpenuue HH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI  (HOKIAIHBIE,
CIy)XeOHBIE 3alMCKH, CIPABKH U T.I1.) MEPEelaloTcss MEXIY CTPYKTYPHBIMH IIOApa3aeleHUsIMI
Hosomockosckoro uncturyra PXTY um. JIL.HU. Menneneesa npeuMyInecTBeHHO B GyMaKHOM
BUJIE.

4.1.9. ITopsinok 06paboTKy H y4eTa HHOCTPAHHOIN KOPPeCHOHIeHIHH

4.1.9.1. Pabory ¢ mocrynmaiomeit MHOCTPAHHOW KOPPECHOHAEHIMEN M JIOKYMEHTaMH,
HaIrpaBJIsIeMbIMH 3apyOeKHBIM KOPPECIIOHACHTaM, OCYIIECTRIIAET ACKaHAT IOAIOTOBHTEIBHOIO
(paxynbTETa HHOCTPAHHBIX IPAXKIaH, B HEOOXOUMBIX CIIy4asiX - KaHIeIApHs.

4.1.9.2. Tlocrynaromas HHOCTpaHHas KOppeclnoHAeHuus oGpabaThiBaeTcss B OOBMHOM
nopsaake. B ciyvae monydeHHMss JOKYMEHTOB M MaTepHajoB Ha HWHOCTPAHHOM S3BIKE
JOTIOJIHUTENBHO COCTABIIAIOT AHHOTALMIO HAa PYCCKOM S3BIKE.

4.1.9.3. K ucnojHeHu10, MOAroTOBKE OTBETOB M 00paboTKe JOKYMEHTOB, OTHPABJIAEMBIX
B aJpec MHOCTPAHHLIX KOPPECIOHJIEHTOB, IpPUBJIEKAIOTCS COTpyaHHKH HoBOMOCKOBCKOIO
uncrutyra PXTY wum. JILU. Menzeneesa, Biajeiou@e COOTBETCTBYIOIIMM HHOCTPAHHBIM
A3BIKOM.

4.1.9.4. OrnpasnsieMble B aApec HHOCTPAHHBIX KOPPECHOHIEHTOB MOKYMEHTHI U
MaTepualibl PErHCTPUPYIOTCS CeKpeTapeM JeKaHaTa [OATOTOBHTENBHOro (QaxkynbTera B
«XKypHane ydera HCXOAsIIeH KOPPECHOHICHIMMU». B ciaydae oTmpaBkH JOKYMEHTOB U
MarepuajoB Ha HWHOCTPAHHOM $3BIKE JONOJHHUTENFHO COCTABISIOT AHHOTALUIO HA PYCCKOM
A3bIKe, KOTOpask XpPaHUTCS B JieNiaX JeKaHaTa.

4.1.10. Yuer u anaju3 00beM0B JOKYMEeHT0000poTA

4.1.10.1. O6seM nOKYyMEHTO0OOPOTa BBIpaXKA€TCS OOIIMM KOJIHUYECTBOM IIOUTMHHBIX
9K3EMIUIAPOB BXOASIINX, HCXOMAIIMX ¥ BHYTPEHHUX HOKyMeHTOB HOBOMOCKOBCKOTO HHCTHTYTA
PXTY um. JI.. Menneneesa u oOpalmeHni rpaxaaH 3a ONpee/IeHHbIA IepHoI. 3a eIHHHIY
y4era KOJIHYECTBa JOKYMEHTOB NPHHHUMAETCS DK3EMIUISIP JOKYMEHTa (IOUIMHHHK MM KOIIHS,
€CIIM 3TO eMHCTBEHHBIM SK3eMILIAp JoKymeHTa). IIpum moncuere obbema moxymentoo6opora

paGOTHHKH KaHICIAPHH UCIIOB3YIOT PETHCTPAIlHOHHEIE JaHHBIC JKYPHAIOB yUeTa, perucrpainun
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JOKYMEHTOB. JK3eMILIApbl JOKYMEHTa, IOJlydaeMble B pe3yjibTaTe KOIHPOBaHHs WM
THPOKUPOBAHUS JOKYMEHTa, B 00beMe JOKYMEHTO0000POTa HE YUUTHIBAIOTCS.

Vuer KOMHpPYEMBIX H THPOKHPYEMBIX [OKYMEHTOB B peIaKIMOHHO-H3aTEIbCKOM
uentpe (PUL[) Hosomockosckoro muctutytra PXTY mm. JI.W. Menneneesa, BBIIOIHEHHBIX B
COOTBETCTBHH C I0JIAHHOM 3a4BKOI HA OJIAHOYHYIO MPOAYKIHUIO, BeeTcs B xypHane PULL

4,1.10.2. Tlpm ydere HCXOOAIMX JOKYMEHTOB CONPOBOJAUTEIBHOC MHCHMO U
npuiaraeMbie K HeMy JTOKYMEHTbI IPHHHMAIOTCS 32 OJIMH JIOKYMEHT.

4.2. Jloxkymenranbubiii  ¢oug HoBomockosekoro mueruryra PXTY  um.
JIL.U.MennesieeBa

Joxymenransueiii pouy HoBomockoBckoro uucturyra PXTY um. JILU. Menneneena
Gopmupyercs IyTeM pa3pabOTKH W BEJICHHWS HOMEHKIATYphl jen, odopMiIeHHS Jel,
obecrieueHrss HX COXPAHHOCTH, yyera W Iepejaqu jen B apxuB HOBOMOCKOBCKOro MHCTUTYTA
PXTVY nm. JI.. Menaeneena.

4.2.1. PazpaboTka U BeZICHHE HOMEHKJIATYPhI JeT

HomeHKaTypa Aei UCIONMb3yeTCs I TPYIIUPOBKY MCIIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jieja,
CHCTEMaTH3allid M ydeTa JeJ, ONpE/EICHUs CPOKOB HX XpaHEHHS M IOHCKAa JIOKYMEHTOB.
Homenxnarypa Jen sBISETCS OCHOBOH JUIS COCTaBJICHHMS OINMCEH JIeJ1 IOCTOSAHHOIO |
Bpemennoro (cseime 10 yer) xpaHeHus, a Takxke s ydera Jen BpemenHoro (mo 10 mer
BKJIIOYHUTEIBHO) XPaHEHHS.

Homenkyarypa Jell SBJISETCS OCHOBOM (JOpMHUpOBaHUS JOKYMEHTaJIbHOro (oHIa
Hosomockosckoro uHcTHTyra PXTY um. JM. MenneneeBa. JlokymeHTanbHBI (oHM
COCTaBJIIOT JOKYMEHTEI, CO3J[aHHBIE U IIOJyYeHHBIE BY30M B pe3yJbTare B3aUMOACHUCTBUS C
APYIUMHU OpraHU3alUsIMK, OPraHaMHU yIIpaBIeHUs i GQH3HIECKUMH JTHIIaMH.

KaHnensipusi COBMECTHO C apXMBOM pa3 B 5 JIET COCTaBJIIET MM KOPPEKTHPYET,
oopMIIsIeT, COrIacOBEIBaeT U Ipencrasiser aupekropy HoBomockoBckoro muHctuTyTa PXTY
uM. JI.1. Menneneena Juisl yTBEPKIACHHSA HOMEHKIIATYPY JeJL.

HomeHKknarypa Jes1 BBOTZUTCS B JeiicTBUe ¢ | SHBaps CIEIYIOMEro KaJeHJapHOro roja.
Homenxnarypa pmen Hosomockosckoro wuuctutyta PXTY wmm. JI.M.  Menjeneesa
COIJIACOBBIBACTCSI C APXUBHBIM YUPEKICHHEM.

B ciyyae KopeHHOTo u3MeHeHUs! GYHKIUI ¥ CTPYKTYpPhI OpraHu3aluy pa3pabaTeBaeTcs
HOBasi HOMEHKJIaTypa JAeJl.

4.2.2. HomeHknarypa Jell COCTaBigeTcd HAa OCHOBE YYPEOHTENIBHBIX HOKYMEHTOB H
ITonoxxenuss o HoBomockoBckom uuctHTyTe PXTY mm. JI.M. Menneneea, MEeTOAMYECKUX
MaTepHajaoB, IIOJOXEHWH O CTPYKTYpHBIX NOApa3sfeNeHusX M JAPYTHX JIOKyMEHTOB,

perIaMeHTHPYIOUTUX HEATCIbHOCTE By3d, NMOPAOOK TOKYMEHTHPOBAHHSA, a TAKKE HOMCHKIIATYP
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ACT 3a MNpEIIICCTBYIOIME TOAbI H JOKYMEHTOB, OOpasylommuxcs B AeSTEIBHOCTH
Hosomockosckoro uactuTyTa PXTV MM, JI.U. Menneneesa.

B Hosomockosckom wuHctuTyre PXTVY wum. J[LM. MenzeneeBa COCTaBISIOTCS
HOMEHKIATYphl ~JIell CTPYKTYPHBIX MOJpasdelcHMd M CBOJHAs HOMEHKIATypa Jej
Hosomockockoro unctutyra PXTY um. /.M. Menaeneesa.

4.2.2.1. Homenknatypa Jien CTPYKTYPHOTO MOAPA3/eNieHusi COCTABISETCS PabOTHHKOM,
OTBETCTBEHHBIM 32  BEJICHME  JEJONPOM3BOJACTBA  CTPYKTYPHOIO  IOApas/eleHus,
CornacoBbiBacTcs ¢ 3aBenyromuM apxuBom HoomockoBckoro wunctaryta PXTY  nm.
J.W.Menzeneesa, NOANUCHIBACTCS pPYKOBOJHMTENEM IOAPA3JCICHAS M IPEICTABISAETCS B
KaHLEJISAPHUIO.

4.2.2.2. BHOBb co3maHHOE TNOApasjielieHHe B MeCAYHBI CPOK paspabarsiBaer
HOMEHKJIATYpy Jel NOJApasie/ieHus M IpeJcTaBIseT ee B KaHuenspuio HoBoMOCKOBCKOro
uacturyta PXTY um. JI.U. Menneneesa.

4.2.2.3. Homenkuatypa nen HoBomockoseckoro uncturyra PXTY um. JI.U. Mengeneena
COCTABJIACTCS KAHUEIAPHEH N3 HOMEHKIIATYP JIe] CTPYKTYPHBIX MOAPa3eIeHIH.

42.2.4. MeroauyecKyilo IOMOIIb NPU  COCTABIEHMH  HOMEHKJIATYPHI  Jiell
Hosomockosekoro uuctutyra PXTY um. J[.U. Menjeneesa oka3sIBacT apXuB.

4.2.2.5. Homenknarypa nen Hopomockosckoro uncruryra PXTY um. JI.U. Menueneesa,
NOANMCAHHAS 3aBeYIOLIeH KaHLENAPUH, 3aBeIyIONIeil apXuBOM, YTBEPXKUAETCS IUPEKTOPOM
Hosomockosckoro uactutyra PXTY nm. JI.W. Menzerneesa He 1o3/1Hee KOHIA TEKYIIEro roja.

4.2.2.6. B ciydae msMeHeHHMs (GyHKIME U CTPYKTYpsl HOBOMOCKOBCKOTO MHCTHTYTa
PXTY um. JL.W. Menneneea HOMEHKIATypa el IOAJIEKHT NepepaboTKe U COTJIaCOBAHHIO C
apXuBOM.

4.2.2.7. HomeHknaTypa Jen TOTOBHTCS HEe MeHee 4YeM B TpeX OK3eMIuapax: 1-i
SK3EMIUISP KaK JJOKYMEHT IOCTOSHHOTO CPOKa XpaHEeHHs IOMEIaeTcs B [eJI0 KaHIeIIpuu, 2-i -
npumensiercs B apxusBe HosomockoBckoro mucruryra PXTY mm. .. Menpeneesa, 3-if - B
(enepanbHOM rocynapcTBEHHOM apXHBE, ¢ KOTOPBIM COIVIACOBHIBAIIACH HOMEHKJIATYpa eI
PaGounii 5K3eMIUIAP HOMEHKJIATYPHI e/l MOXET BECTHCH B KaHLE/SIPUM By3a B SJIEKTPOHHOM
BHJIE.

4.2.3. HomeHKknaTypa Jien npeaycMarpuBaeT:

— TOPANOK PacloyioKEeHHs pa3/ieNioB B CBOJHON HOMEHKIIATYPE JIEN;

— IIpaBHJIa MHJEKCAIHH JE;

— COCTaBJICHHE 3aroJIOBKOB JEJ M IOCIEHOBATEIbHOCTH HX pPAaCIOJIOKEHUS B
paszienax HOMEHKJIATYPBI eI,

— TOPSJOK YCTAHOBJIEHUS CPOKOB XpaHEHHUS JOKYMEHTOB U JIeI,
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— IHCpPEYHH  JIOKyMEHTOB CO CpOKaMH XpaHeHHs (IepedYeHb THIIOBBIX
YIPaBJICHYECKUX JOKYMEHTOB, BEJOMCTBEHHBI IIEpEYEHb);

— TOPAJIOK KOPPEKTUPOBKH HOMEHKJIATYPEI IEN B TEYEHHE J€JI0NPOU3BOACTBEHHOTO
rona  (yTOYHEHHE 3arONOBKOB eI, BHECEHHE 3aroJiOBKOB e, He
IPeayCMOTPEHHBIX IPH COCTABICHUH HOMEHKIIATYPHI L€, BHECEHHE CBEIEHUH O
KOJIMYECTBE M KPaHHHX JaTax eIMHMIl XpaHeHHs (TOMOB, YacTeil Jieiia), BHeCeH e
ormeTok B rpady "lpumeyanne” u ap.);

— COCTaBJICHAE MTOrOBOM 3allHCM O KOJNMYECTBE M  KATErOpHAX  Je,
chopMHPOBAHHEIX B eNONpPon3BocTBe HOBOMOCKOBCKOrO uHCcTHTYTa PXTY HMm.
J.W. Menzieneesa B Te4eHue roja.

4.2.4. Odopmienne nen

42.4.1. Jlena ¢opMHpPYIOTCS B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATypoit Jei, a TaKke C
COO/IIO/IeHHEeM IIPUHIAIIOB CHCTEMATH3ALMH JOKYMEHTOB M HX PACIpeselIeHus (rpynmupoBKH)
Ha Jiela NOCTOSHHOTO, BpeMeHHOro (cmbmue 10 jeT) XpaHeHWs, B TOM YHC/IE Ha Jena 1o
JMIHOMY COCTaBy, ¥ Ha JieJia BpeMEHHOI'0 (10 10 jieT BKIIOUHTENIbHO) XpaHEeHH S,

4242. B xauuemspuu oQopMIsIOTCS  Hena 110 BOIIpOCAM  JICATEJIbHOCTH
Hosomockosckoro mucturyra PXTY um. J[.U. Meuzeneesa: npuKasst JIUpEKTOpa 10 OCHOBHOM
ACATENLHOCTH, TIIPUKA3bl IMPEKTOPA 110 JIHYHOMY COCTaBy pabGOTHHKOB, CTYACHTOB, aCIIMPAHTOB,
paclopsDKCHHSL ~ IUPEKTOpAa M 3aMeCTHTeNiel  JUpeKTopa, IIOCTAHOBJIEHMS, TIPHKa3bl,
pacnopsDKeHHs ¥ MHCTPYKTHBHEIC IHMCbMa MununcrepctBa obpaszoBanus u Hayku P®, PXTY
umenu JI.W. Menneneepa (komuu) u sip.

42.43. B CIpyKTypHBIX moOApasJeNeHHsAX O(OPMISIOTCS Jena II0  BOPOCaM
AEATENIHOCTH mojpasjenenui. Hanpumep, HomeHknaTypa Jen Kadenpsl BKITIOYAET: IJIAHEL
OTYeThl 0 pabore 3a y4eOHbIH roj, OTYETHI MO HAYYHO-MCCIENOBATENBCKOM paGoTe, OTUETHI
NOBBIICHUS KBAJTM(DUKALMK, HHMBH/IyaIbHEIe ILUIAHE] IIPEnoaBaTeneif, IPOTOKOJbI 3aceIaHui
KaQeqpbl, OTYETl CTYyHEHTOB O NPOXOXKACHHH MpPAKTHK, AOKYMEHTH IO JMINIOMHOMY
IIPOCKTHPOBAHUIO, BBIIYCKHBIM KBATH(DUKALHOHHEIM paboTaM H JIp.

4.2.4.4. lena xpansarcs no Mecty ux odopmieHus. JIOKyMEHTHI ClIELyeT pacrosiaratb B
COOTBETCTBYIOIIUX MAllKaX U 3AlIMINATE ITyTEM XpaHEHUS B COOTBETCTBYIOIMX MECTAX.

BoccraHoBieHne JOKyMEHTOB B Cllydae BO3HMKHOBEHHS aBApUMHEIX —CHTYaL(Hii
OCYWIECTBIISETCS IyTéM 00paGOTKH KOMMM, 3aIIHCAHHBIX HA MAIIMHHO-HE3aBACHMBIX HOCHTEIISX,
a TaKKe C UCIOJIb30BaHHEM IEYaTHBIX KOIIHii JJOKYMEHTOB.

4.2.4.5. Cpok nepeiaum HCIIONHATEIEM 3aKOHYEHHOIO JEONPOU3BOICTBOM JIOKYMEHTa B

Iieno cocrapiseT He bonee 10 aueit.
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4.2.4.6. Ilo cornacoBaHHIO C KaHUEIAPHEH PyKOBOIUTEb CTPYKTYPHOI'O II0JIpa3faeacHus
Ha3Ha4aeT pabOTHHKOB, OCYNIECTBIAIONMX 0()OPMIECHHE JIEN B CTPYKTYPHBIX MoJipasaeieHHsX.

4.2.4.7. UspaTre JOKyMEHTOB U3 0(OPMIICHHBIX €] HE JOITYCKACTCA.

424.8. Kourpons 3a mNpaBWIBHBIM (OPMHPOBAHHEM 1€l B CTPYKTYPHBIX
NOZpa3/ie/ICHUAX BYy3a, MPOBEPKY HAIMYMS M COCTOSHHMS JieJ OCYINECTBISIIOT KAHIENAPHS H
apxuB Hosomockosckoro uncruryra PXTY um. JI.W. Menneneesa.

4.2.5. TlogroToBka JOKyMEHTOB H JIEJI K [iepe/iade Ha apXUBHOE XPaHCHHE.

4.2.5.1. TlomroroBka NOKyMEHTOB W Jell K Iepelade HA apXHBHOE XpaHeHUe U Ha
YHHYTOXEHHUE [peJIyCMaTpHBAET:

- 9KCIIEPTU3Y IIEHHOCTH AOKYMEHTOB;

- ohopmIIeHHE JIeN VIS apXHBHOIO XpaHEHHS,

= COCTABJICHUE OIIHCEH JIeIl 110 pe3ysbTaTaM 3KCIIEPTH3bI HX IEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE aKTOB HA YHHYTOXKEHHE JOKYMEHTOB M JIel C HCTEKIIHMH CPOKAMH
XpaHeHHs.

4252, Jlna opraHM3alMH W TNpPOBEJEHHS OKCIEPTH3BI LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B
Hosomockosckom uncrutyre PXTY um. JI.U. Menaeneesa co3aeTcs ocTOSHHO JeHCTBYIOMAs
dKCHEPTHAS KOMMCCHS, NCHCTBYIONIAs HA OCHOBAHUH TOJIOXKEHHS, YTBEPHKAEHHOTO TUPEKTOPOM.

4.2.5.3. DKcneprH3a HEHHOCTH NOKYMEHTOB IOCTOSIHHONO M BPEMEHHOIO XpaHCHUS
OCYWICCTBIIACTCA ~ €XKCrOJHO B  CTPYKTYPHBIX IIOApa3sJCleHUsX By3a paboTHHKAaMH,
OTBETCTBEHHBIMH 3a BEJICHME JENONPOM3BO/ICTBA, COBMECTHO C JKCIIEPTHOM KOMHCCHEH Mo
METOJIMYECKUM PYKOBOACTBOM apXHBa.

4.2.5.4. Tlpu npoBeieHNH JKCIEPTU3BI HEHHOCTH JIOKYMEHTOB OCYIICCTBIISETCS otbop
Jiel TOCTOSHHOrO W BpeMeHHoro (cemme 10 yeT) XpaHeHws: [uis [epefaddl B apXuUB
Hosomockosckoro uucrutyra PXTY um. JI.U. Menzeneesa, oT60p €N ¢ BpeMEHHBIME CPOKAMHE
xpanenus (1o 10 net) u ¢ momerkoit "Jlo MuHOBaHMS HAaZOGHOCTH", MOIEXKAIIUX NATEHERIIEMY
XpaHEHHIO B CTPYKTYPHBIX IOApPA3JIE/IEHHAX, a TAKXKe BbIJEICHUE K YHHYTOXEHHIO Jed 3a
HPEeABIIYIHE IOJIbI, CPOKM XPaHEHHS KOTOPHIX HCTEKIIH.

OT60op [OKYMEHTOB JUIi IIOCTOSIHHOIO XpaHEeHHsl IIPOBOJMTCS HA OCHOBAHHH
3aKOHOJATETPHEIX U MHBIX HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX akTOB Poccuiickoii Menepaium, nepeuHei
JOKYMCHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB KX XpaHEHHS M HOMEHKJIATypsl aenl HoBOMOCKOBCKOro
uactutyta PXTY M. JI.W. Menneneena.

4.2.5.5. Ilo pesynpTaraM 5KCHEPTH3BI IIEHHOCTH TOKYMEHTOB COCTABIISIOTCS ONHCH €N
noctosiuHoro (Ilpunoxenue 10), BpemerHoro (cBsume 10 jeT) XpaHEeHHS W J€N MO JIUIHOMY

COCTaBY, a TAKIKE aKThI O BBIICTICHUH JIe)l K YHHYTOXKEHHIO.,
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4.2.5.6. Ilo 3aBepmeHuy NeTONPOU3BOACTBEHHOIO IOA M MO PE3yIbTaTaM SKCIEPTH3EI
UCHHOCTH JIOKYMEHTOB Jiella MHOUIeXaT O(OPMIICHHIO B COOTBETCTBHH C IIPaBHJIAMH
o(opMIIeHHS U MOATOTOBKH JEJ K IIepe/iade Ha apXuBHOE XpaHEHHE.

Odopmiienne gen mpoBoauTcs pabOTHHKAMHM — KaHUEISAPHH W PaGOTHHKAMH,
OTBETCTBEHHBIMH 32 JICNIONPOM3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ie/ieHHsX By3a, IIpU
METOMYECKON MOMOINM M IOJ KoHTpoieM apxuBa HoBomockoBckoro uucturyra PXTY uwm.
J.U. Menpeneesa.

[Tosmomy odopmienHIo moaIexkar Jiena MOCTOSHHOTO W BpeMeHHoro (ceime 10 ner)
XpaHeHus, B TOM 4YHCJIE Jiejla 110 JIMYHOMY COCTaBy, a jena BpemeHHoro (mo 10 ner
BKJIIOYUTEIIHHO) XPAHEHUS TOAJIENKAT YACTUUHOMY O(OPMIIEHHIO.

4.2.6. YHUYTOXKEHHE JJOKYMEHTOB U JIeJl C HCTEKIIMMH CPOKAMH XPaHEHHsI.

4.2.6.1. Orbop HOKyMEHTOB C HCTEKIIMMH CPOKAMH XpPaHEHHs K YHHUTOKEHHIO,
cocrapiienue aktoB (Ilpunokenme 11) o BblEENEHUM JOKYMEHTOB K YHHYTOKEHHIO
ocymectsiser apxuB HoBomockosekoro uncruryra PXTY um. .M. Menzeneesa. Yeepxaaer
OIIMCh YHHYTOXKAEMBIX JIOKYMEHTOB H aKThl gupektop HoBomockoBckoro uncruryra PXTY uwm.
J.A. Menneneera.

Jena BKIIOYAIOTCS B IEpEYEHb, €CITH YCTAHOBJIEHHBIH U HUX CPOK XpaHEHHUs UCTEK K 1
SHBaps rojia, B KOTOPOM COCTaBJICH IepeyeHs (Hanpumep, 3akondyenHsie B 2012 roxy jgena ¢ 3-
JICTHAM CPOKOM XpaHEHHs MOTyT OBITh BKJIOYEHBI B aKT, COCTABJICHHBIH He paHee | sHBaps
20161.).

4.2.6.2. Or6op MOKYMEHTOB K YHHYTOXEHHIO M COCTABJIEHHE OIMCH O BBIICICHUU
JOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHIO IIPOM3BOJATCS IIOCIE COCTABJICHHMS CBOJHBIX OIMCEH en
IIOCTOSHHOTO XPaHEHHS 3a 3TOT )K€ Iepuoj (OIMHCH W aKThl PacCMaTPHBAIOTCA HA 3aCelaHUU
skcnepTHoi Komuccued Hosomockosckoro wuHeturyra PXTY wum. JILU. Mengeneesa
OJITHOBPEMEHHO).

4.2.7. llepenaua nes Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

42.7.1. B apxuB Hosomockosckoro wuncturyra PXTY wmMm. JIL.M. Mengeneena
IEepenaloTcs JieNa MOCTOSHHOro, BpeMeHHoro (cBeime 10 jieT) XpaHeHHs, BKIIOYas Aena II0
JTUYHOMY COCTaBY.

42.72. TIlepenada JOKYMEHTOB B apXWB IPOHU3BOJMTCS 1O YTBEPKICHHBIM
PYKOBOJHUTENIEM CTPYKTYPHOTO NOAPA3IeICHUsI OMUCIM Je]l.

4.2.7.3. Jlena nocTosHHOTO M BpeMeHHOro (ceeime 10 JieT) XpaHeHMs MepeNaroTcs B
apxuB HoBomockoBckoro uncturyra PXTY um. JI.W. Menneneesa He panee 4eM Yepes Iojl U He
N03JHee YeM dYepe3 3 roja mocie roja, B KOTOPOM HOKYMEHTHI ObLIM MOMEINEHHI B €0 Ha

XpaHCHHE.
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Jlena BpemenHoro xpamenuss (mo 10 jeT BKIIOYMTENHHO) Iepenaye B apXuB, Kak
TIPaBHIIO, HE MOZUIEXKAT (OHH XPAHATCA B CTPYKTYPHBIX IIOJPA3ENEHHSX U 110 HCTEUEHHH CPOKOB
XpaHEHHUS NOJJIeKAT YHUITOKEHHIO B YCTAHOBIEHHOM IOPSJIKE).

4.2.7.4. Tlpuem nen mpousBoauTcs paboTHUKOM apxuBa HOBOMOCKOBCKOTO MHCTHTYTA
PXTY um. JILU. MenneneeBa B NMPHUCYTCTBUH PaGOTHHKA CTPYKTYPHOTO MOJpasjeieHHs C
IPOCTABJICHUEM B IBYX 3K3€MIULIpAx ONHKCH JIe]l OTMETOK O HAJMYMU KaXIOTo jena (B KOHIE
KQXIOTO 9K3eMIUIApa ONUCH YKA3bIBAETCS KOMMYECTBO (DAKTHUECKH NPUHATBIX JEJ, Jara
npHeMa-Tepe/iaun Jiell, a TakKe MOAMMCH paboTHHIKA apXUBa U JIUIA, IepeJaBLIero Jela).

4.2.7.5. Jlena u onMCH Ha CIaBaeMble JOKYMEHTHI JOCTABISIOTCA B aDXUB COTPYAHUKAMHE
CTPYKTYPHBIX IOJpPa3JCJCHHNA C CONPOBOJMTENLHEIM ITHCBMOM, B KOTOPOM YKa3bIBAETCS
KOJIMYECTBO JIeNl M ONHCeH, MNepelaBaeMbIX B apXuB (OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh
AOKYMEHTOB B IIPOLIECCE CIa4H MX B apXMB HECET CTPYKTYPHOE IOJpa3sjielieHue, Iepearomee
JIOKYMEHTBI).

42.7.6. llpm JMKBMJAUMM MJIM PEOPraHU3ALMH CTPYKTYPHOIO  HOPAs/ieIeHHs
Hosomockosckoro uactutyra PXTY um. JI.U. Menneneesa amio0, OTBETCTBEHHOE 3a BEACHHUE
JICIOTIPOU3BOJICTBA ~ TAHHOIO ~ CTPYKTYPHOrO — HOJApA3/ieNeHus, B [EPUOJ  NPOBEJECHHS
JIMKBUJIALMOHHBIX MEPONPUATHH (HOpMHpPYET Bce MMEIONIMECS NOKYMEHTHI B Jena, oopmiser
Jie/a ¥ Iepe/iacT uX B apXMB, HE3aBUCUMO OT CpOKOB XpaHeHus. [lepenaya men ocymecTisercs
110 OITUCAM JIe]T U HOMEHKJIAType JeJL.

4.2.8. OcobeHHOCTH PabOTHI C 3IEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMHU

IlpueM SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 JPYTMX OpraHOB BJIACTH M OpraHu3aiuii u
OTHpaBKa  3JIGKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB  OCYIIECTBIISIIOTCS ~ CEKpeTapuaTtoM JUpeKTopa,
3aMECTUTENIe JMPEKTOpa II0 HamnpaBIeHUSAM JesTeNbHOCTH HOBOMOCKOBCKOrO HMHCTHTYTA
PXTY um. JI.U. Meneneena.

4.2.8.1. DnexTpoHHBIE NOKYMEHTBHI, IOCTYNAIOIIWE OT JPYrMX Opraguzanuii 1o
3JICKTPOHHOM ITOYTE TIOCIIE PacredyaTbiBaHUs NPOXOST PErUCTPALUIO AHATOTHYHO OYMakKHBIM
JNOKyMEHTaM.

OJNEeKTPOHHOE COOOINEHHE COCTOMT M3 CONMPOBOAMTENBHON M COIEPIKATEILHONW 4YacTei.
ConpoBonuTensHas 9acTh NpeAHA3HAYCHA U afpecallid COOOIIEHHs, COepKaTeIbHas 4acTh
MPEACTABISET COO0M TEKCT COOOIMEHHS INO0 TEKCT COOOIEHHS ¢ IIPUCOSIMHEHHBIME (Daiinamu,
COIEPXKAIIUMH 3JIEKTPOHHYIO KONHIO (3JE€KTPOHHBIH 00pa3) NOKYMEHTa WM 3JIeKTPOHHBIH
JNOKYMEHT U UX PEKBH3HTEL

4.2.8.3. Cocrasnenue, oQopMIeHHE H COINACOBAHHE IPOEKTOB 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB OCYLIECTBJISIOTCS IO OOIIMM IpaBHJIaM JAeIONpPOM3BOJICTBA, YCTAHOBJIECHHBIM B

OTHOLICHHH aHaJIOrHYHbIX JOKYMEHTOB Ha 6YM3}KHOM HOCHTEIJIC. aﬂCKTpOHHBIﬁ JAOKYMEHT
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AOJDKEH HMETh PEKBUSHTHI, yCTAHOBJIEHHBIC MU AHAJOTHYHOIO JOKYMEHTa HAa OyMaKHOM
HOCHTEJIe, 33 UCKITIOYCHUEM OTTHCKA II€YaTH.

4.2.8.4. Ilpu pacCMOTPEHHH U COIJIACOBAHHH JIEKTPOHHBIX HOKYMEHTOB, a TAaioKe IPH
NOANKCAHUK BHYTPEHHHX MH(OPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (HOK/IAIHBIX, CIIyKeGHBIX
3alUCOK, CIPaBOK, CBOJIOK M JIP.), CO3/IaBaEMbIX B JIEKTPOHHON (hopMe, MOTYT HCIIOIB30BAThC
crocoObl  MOATBEPXKIACHUA JCHCTBHE € ONCKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMH, IIPH KOTOPBIX
3JIEKTPOHHAs U(poBas MOAMKCH HE HCIIOB3YETCS].

4.2.8.7. Ilocne OTHpaBKH OIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 3aBEPEHHOIO HJIEKTPOHHOM
nomuceio (aupekropa HosomockoBckoro uncrutyra PXTY um. JI.U. Menneneesa, riaBHOro
Oyxrajirepa, 3aMECTHTENIs JUPEKTOpa 110 y4eGHOM ¥ HayuHOM paGoTe) AOCHLIKM apecaTy ero
KoMK Ha OyMa)kHOM HOCHTeNe, KaK NpaBWiIo, He Tpebyercs, 3a MCKIIOYEHHEM OTBETOB HA
obpatenus rpaxjaad, MOCTYNHUBIIMX MO HHOOPMALMOHHO-TENCKOMMYHHKAIIMOHHBIM KAHAIAM,
Ha KOTOpbIC 3aABHUTENIO JACTCS NMUCHbMEHHBIH OTBET, HANpaBISEMBIA 1O IOYTOBOMY aapecy,
yKa3aHHOMY B 0OpalieHuu.

4.2.8.10. HcrnosHeHHbIC 3CKTPOHHbBIC IOKYMEHTBI CHCTEMATH3HPYIOTCS B Jeia B
COOTBETCTBUM ¢ HOMEHKIAaTypo# nen. Ilpu cocraBneHun HOMEHKIATYPHI JIeJ B 3arojioBOK JeJia
BKJIIOYAETCS yKazaHue "DJIeKTpOHHbIE JOKYMEHTHI",

4.2.8.11. DxcnepTu3a IEHHOCTH JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYHIECTBIISETCS B 06IEM
HOPSJKE, YCTAHOBJICHHOM B OTHOINEHMM JOKYMEHTOB Ha Oymaxuom Hocutene. Ilocie
HCTEYECHHUs CpPOKa, YCTAHOBJICHHOIO JUIi XPAHEHHA OJIEKTPOHHBIX Jel  (3JEKTPOHHBIX
JIOKyMEHTOB), Ha OCHOBAaHMH aKTa O BBIIENEHMH HX K YHUYTOXEHHUIO, YTBEPHKIAEMOIoO
mupexkropom HosomockoBckoro wuucturyta PXTY wum. JIM. Menzeneesa, ykazaHHbIE
9JIEKTPOHHEIE Jiesa (37IEKTPOHHBIE JOKYMEHTEI) 10/171€XKaT YHHUTOKEHHIO.

4.2.8.12. IloctynuBime U3 CTPYKTYPHBIX NoOApasfeieHuii B apxuB HoOBOMOCKOBCKOIO
unctutyra PXTY um. JI.M. MenneneeBa s5exkTpoHHbIE TOKYMEHTHI MEPEAIOTCS 110 OIMUCAM C
o(opMIICHHEM aKTa pUeMa-Tiepe/iaud JIEKTPOHHBIX OKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHHE.,

S. DnexTpoHHbIi JOKYMEHT0000POT ¢ APYrHMH JIHIAMH

5.1. DOnexTpoHHBIH JOKYMEHTOOGOPOT C MAPYrHMH JHIAMH TpeicTaBisieT coboit
B3aUMOJIeHCTBHE HH(POPMAIHOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOBOPOTA.

52. Tlom  B3aumopeiicTBHeM  HH)OPDMANUOHHBIX  CHCTEM  3JIEKTPOHHOIO
JOKyMEeHTOOOOpoTa B  HacTosmieM IlonoxkeHMH mOHHMaercst OOMEH  3IEKTPOHHBIMH
COOOLICHUSAMH (BEAEHHE CIIYXeOHOM IEPEeNuCKH B 3IEKTPOHHOM (opMe) MEXIY YUaCTHHKAMH
9JIEKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOTa, B TOM YHCIIE:

a) HalpaBlIeHUE U TOJIyYeHHe B JIEKTPOHHOM GopMe TOKYMEHTOB;

6) nmomy4yenue uHGOpMAIHH;
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B) OCYIIECTBJICHHE COITIACHTENBHBIX IPOLEyp B 3JIEKTPOHHOM (GopMe.

5.3. Ilpu oOCyIIECTBICHUH OSIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa MONyCKaeTcs OoOMeH
MHOOPMAIIMOHHBIMU ~ COOOIEHUAMH, COJAepKAITUMH  OOINEAOCTYNHYI0 HH(POpPMAUIO U
HHPOpMAIHIO, OTHECEHHYIO K CBEICHHUAM, COCTaBIISIIOIIMUM CIyXeOHYIO TaltHy.

5.4, OOMEH »OJIEKTPOHHBIMH COOOINEHHSMH IIPH OCYLIECTBICHUM DJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOO0pOTa  OCYIIECTBIISIOT  YIOJHOMOYEHHBbIE COTpyAHUKH HOBOMOCKOBCKOIO
pHcTuTyTa PXTY nm. JI.U. Menneneena.

5.5. OrnpaBuTesb SJEKTPOHHOTO COOOINEHHUs, COJEpKAIIero 3JACKTPOHHYIO KOIHIO
JOKyMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE COJEPXKAHHS OJIIEKTPOHHOM KOIHU
COJIePIKAHUIO TOUTMHHUKA IOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEE.

5.6. HWudopmanmonnas  0Ge30macHOCTh TP  OCYLIECTBICHHH  3JIEKTPOHHOTO
JoKkymeHToobopora obecneunBaercs LieaTpom MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOrui
Hosomockosckoro uncturyra PXTY um. JIL.U. MenneneeBa ucnoap30BaHHEM CPEICTB 3alUTHI
uHpopmaruu, obecrieyeHHeM  AHTUBHUPYCHOHM  3amuThl  HH(pOpMANMH, ONpeserneHHeM
JODKHOCTHBIX JIMII, OTBETCTBEHHBIX 3a oOecneyenne nH(OpMALMOHHON GE3011acCHOCTH.

6. U3rorosJieHue, y4er, HCI0/Ib30BAHHE H XPAHEHHE MevaTeil, IITAMIOB U 0JIAHKOB
AOKYMEHTOB

6.1. B HosomockosckoM wuncruryre PXTY wum. J.U. Menneneesa umeercs
eMHCTBEHHAs IeYarb ¢ ykasanueM ee mojinoro Hammenosauusi, OI'PH, MHH/KIIIIL Ileyars
M3rOTABJIMBAETCS B COOTBETCTBHM C Y4YpeAMTENbHBIMH JoKyMeHTamu HoBomockoBckoro
uHcruryra PXTY um. JIL.U. Menaeneena.

6.2. TTeyaTs XpaHuTcs y 3aBeayromero xauuenapuun Hosomockosckoro uncruryra PXTY
um. JI.1. Menneneesa.

6.3. Ileuarsio 3aBepsioTcs nomucu aupekropa Hopomockosckoro uactutyra PXTY um.
JL.U. MenneneeBa, ero 3aMecTureneii, rimaBHoro Oyxranrepa, a Takxke APYTUX JOKHOCTHBIX
JTAIL, KOTOPBIM IIPUKa30M JUPEKTOPA NPE0CTABICHEI COOTBETCTBYIONIHUE IOTHOMOYHS.

6.4. OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTBH HCIIOJIB30BAHMS M HAJEKHOCTh XpaHEHHUs IedYaTH
Bo3naraercs Ha aupexkTopa HoBoMockoBckoro naetutyta PXTY M. JI.M. Menneneesa.

6.5. IleyaTp yHHUYTOXK@eTCA IO peIICHHIO JuUpexkTopa HOBOMOCKOBCKOrO HHCTHTYTa
PXTY um. JI.J1. Menzeneesa unu npeaceaaresis JUKBHIAIMOHHON KOMUCCHH.

6.6. Kpome mewatm HoBomockoBckoro uucruryra PXTY um. JI.HM. Mennpeneera mno
PELICHUIO JUPEKTOpa MOTYT HMCIOJB30BAThCS HONOJHHUTENbHBIE IMEYaTH Uil OTAEIbHBIX

kateropuii roxkymenTos "J{nst morosopos", "Il 3aBepenus xonuit", "Otaen kagpos".
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6.7. Hapsimy ¢ meyarssmu B HoBomockoBckoro unctutyra PXTY um. JI.W. Menneneena
10 PELICHHIO TMPEKTOpa MOT'YT HCIOJIB30BaThCA IITAMIIbI ¢ HAaHMeHOBaHHEM HOBOMOCKOBCKOIO
uncruryra PXTY um. JI.W. Menneneesa (oTaen kaapoB, ieKaHaTsl, GuGIHOTEKA).

6.8. JlomonHUTENbHBIE NEYaTH W LITAMIIBI M3rOTABIMBAIOTCS B CTPOTO OrPaHHYEHHOM
KOJIMYECTBE M MCKIIFOYHMTENIBHO B CIIY)KeOHBIX 1essix. Pemenne o HeoOX0MMOCTH H3rOTOBICHUS
neyaTer M UX KojM4ecTse npuHuMaet aupekrop HoBomockoBekoro uactutyta PXTY um. JI.1.
Menzeneena 1o coryiacoBaHHIO ¢ 3aBEAYIONMM KaHIEISAPUH.

6.9. 3agBka Ha M3roToBIEHHE IeyaTH (mTamna) U ee (ero) 3CKu3 OGOpPMIAIOTCS B
COOTBETCTBYIOIMX IOJPA3IEIeHUsAX, pacCMaTpUBaeTCs M TOANMKCHIBACTCS JUPEKTOPOM
HoBomockosckoro wuuctuTyra PXTY wum. JI.U. MenneneeBa wu nepefaercs B OTAENH
MaTepHaAIbHO-TEXHUYECKOT0 O0OecreueH s, KOTOPhI pasMelaeT 3aKa3 Ha NpeAnpHsTHH -
H3TOTOBUTEIIE IIeYaTeH.

6.10. ITonpasnenenne Hosomockosckoro mucturyra PXTY um. JI.U. Menneneera, Ha
KOTOPO€ BO3JIOXKEHO XpaHEHUE revareil — KaHeaspus.

6.11. Yyer neyareil ¥ mITAMIIOB OCYLIECTBIISET KaHIESPHs B XypHAJIC ydeTa nevarei u
mramnos (IIpunoxenue 12) ¢ mpocraBieHneM X OTTHCKOB (JIMCTBI JKypHAIa ydera nedareif u
IITAMIIOB HYMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBHIBAIOTCS M 3aBepsloTcs IedyaTbld HOBOMOCKOBCKOIO
uncruryra PXTY um. JI.U. Menneneepa).

6.12. Beijaua nevaTteit ¥ INITAMIIOB PYKOBOJUTENSAM IOJpasieieHuil win paboTHHKAM,
NEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a MX MCIIOJIB30BAHUE U XPAHEHHUE, OCYIIECTBIISIETCS I0J] POCIHChH
B JXKypHaJle ydeTa rnedareil ¥ [mramIos.

6.13. IleyaTy 1 mTamMIsl XpaHATCS B HAJIC)KHO 3aluparomuxcs mxadax.

6.14. Ilepenaua mneyareil NOCTOPOHHHAM JIMIAM M BBIHOC HX M3 IOMEIICHUN
HosomockoBckoro uncturyra PXTY um. JI.W. Menneneesa, He JOMyCKalOTCs.

6.15. Tlopsmok XpaHeHHs IedaTed M INTAMIIOB, MPABMIIBHOCTH HMX HCIIOJE30BAHHUS B
CTPYKTYPHBIX NTOAPA3EICHHUSIX KOHTPOIHUPYIOTCS KaHIeNsIprei.

Kannenspus camMOCTOATENbHO OIpeeNseT IOPSA0K IPOBEAECHUS IPOBEPOK II0
coOJIoleHuI0 TopsaKa NpPUMEHEHHs W XpaHeHHs IledaTell M IOTAMIIOB B CTPYKTYPHBIX
noapazaenenusix HosomockoBckoro uncrturyra PXTY um. JI.W. Menneneena.

6.16. PykoBomuTenu moJpasfelieHHH HECYyT IEpCOHAIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a
HapylIECHHUE MOPsAKa IPUMEHEHHS NI€YaTel U MITAaMIIOB, YTEPIO IeYaTell MM MITaMIIOB.

6.17. Ileyary ¥ mTaMIbl, IPUIICIINE B HETOAHOCTE M YTPATHBIINE 3HAYCHHE, 10 IexHaT
BO3BpPATY II0 MECTY BBIa4H, II€ OHU YHUYTOXKAIOTCA 10 aKTy C COOTBETCTBYIOLIECH OTMETKOM B
KypHayie ydera. JONMOJHHUTENbHBIE II€YaTH M INTAMOBI YHHYTOXKAKOTCH IO DEIICHHIO

3aBEYIOIEro KaHIe/IpHH.
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6.12. Yuer 6J1aHKOB J0KYMEHTOB

6.12.1. MsroToBieHne U y4eT GJIaHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOM OTUYETHOCTH, KACAIOMUXCS
00pa3oBaTeIbHOro Ipouecca (IUIUIOMOB, MPHIOXKEHHS K JUILIOMY, aKaJeMHIECKHX CIIPABOK),
opranu3yet YueOHBbIi OTHel, KOTOPBIi 0opMIIseT 3aKa3 Ha H3rOTOBJIEHHE NeYaTHO-0TaHOYHOM
HPOAYKIMH, OCYLIECTBIIAET [OJMydeHHEe, YUeT TOCTYIUIEHUS OJIaHKOB M BBIJ[ady H3TOTOBIEHHBIX
0J1aHKOB JIOKYMEHTOB.

VYuer G1aHKOB BeJIeTCS pa3zie/IbHO 110 BiaM O1aHKOB B XKypHasie y4yera OJaHKoB. JIUCTHI
KypHajia ydera ONaHKOB HyMEpPYIOTCS, MNpPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCA IIEYATHIO
Hosomockosckoro uacturyta PXTY um. JI.U. Menneneesa.

6.12.3. Bnankm BbIgaloTcs pabOTHHMKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JEJIONPOM3BOJCTBO B
CTPYKTYPHBIX IOZIpa3ieIeHUAX, 0] POCIIUCH B )KypHaJle y4era Bbliauu OIaHKOB.

6.12.4. B cTpykTypHBIX HOZpa3ieeHusaX OlaHKu JOKYMEHTOB HCIOJB3YIOTCS CTPOro 1Mo
HA3HAYCHUIO M XPAHATCS B HAJIE)KHO 3alUPaeMbIX mikadax.

Hcnopuennsle u HeBocTpeOoBaHHBIC ONAaHKM BO3BPALIAIOTCS B  IOJApa3jIeCHHUE,
OCYIIECTBIISAIONICE y4eT OJIaHKOB.

6.12.5. Ilepenava 61aHKOB APYTUM OpraHU3aLMsIM ¥ JIMLIAM HE JIOTyCKaeTCs.
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[Ipunoxenne 1
INepeunu noxymenros HoBomockoBcekoro uactutyra PXTY um. JI. Y. Menneneena
um.J[.MU.Menneneena

Ipumepublii nepevyeHs J0KYMEHTOB, IOMIEKAIMX YTBEPKIEHHIO
AxTbI (TIPOBEPOK, PEBU3MIA, CITHCAHMS, IEPeadu Jell, SKCIEPTU3LI U Jp.).
3ajnanus (Ha MPaKTHKY, KypcoByio paboTy, KBamu(pHKalHOHHYIO paGoTy, IpoBeJeHHEe HAydHO-
UcClIe0BaTeIECKUX paboT u Jp.).
MHcTpyKiuy (TODKHOCTHBIE, 10 AENONPOU3BOJICTBY, TeXHUKE 6E30I1acCHOCTH U JIp.).
Hopmarussl (pacxo/ia MaTepHalioB, SEKTPOIHEPIHH, YHCIICHHOCTH PaGOTHUKOB | Ip.).
Oruetsl (0 KOMAaHIMPOBKAX, HAay4YHO-MCCIIENOBATENbCKUX paboTax, O IPOM3BOACTBEHHOI
JesATebHOCTH H 1. ).
Ilepeunn (poipkHOCTEH pabOTHHKOB € HEHOPMHPOBAHHBIM pabouYMM JHEM, THIOBBIX
JOKYMEHTAJIBHBIX MaTepUaIoB U Jp.).
ILnane! (MpOM3BOACTBEHHBIEC, yueOHBIE, Hay4HO-HCCIIEJ0BATEIbCKUX paboT, paboTel YueHOro
COBeTa " Jp.).
[lonoxenuss (0 Hosomockosckom muctHTyre PXTY mm. JLU. Menueneesa, crpykrypHOM
MOJIpa3ie/IEHUH, O HAIIPABJICHUAX JAEATEIBHOCTH H JAP. ).
ITporpammsl (rmpoBeieHus paboT U MEPONIPUATHM 1 Ap.).
Pacuenku (Ha mpou3BoAcTBO pabor).
CwMertsl (pacxo10B).
Crpykrypa ¥ mraTHas YUCJIEHHOCTb.
Tapudusie cTaBku.
@opMbI yHH(DHUIIMPOBAHHBIX TOKYMEHTOB.
IlITaTHBIE pacUCAHUS U U3MEHEHHS K HUM.

Ilepewens 1OKYMEHTOB, Ha KOTOpPbIe cTaBUTCA NevaTh HoBOMOCKOBCKOro HHCTHTYTA
PXTY nm. I.U. Menneneesa ¢ n3ofpaxenuem repba PO
JIATIIIOMBI.

[IprioxKeHus K JUILIOMY.

VYyebHBIe KapTOYKH CTYACHTOB.

AKaJleMHYeCcKHe CIIPaBKH.

ApXHBHBIE CIIpaBKH.

ApXuBHBIC KCEPOKOIIUH H BBITHUCKH.

HHble MOKYMEHTBI OOIIErocyNapCTBEHHOro obpasma 06 00pa3oBaHWMH IO JIHIEH3UPOBAHHBIM
CIEHHUATBEHOCTSIM,

3aKIOYEHHS U OT3BIBBL

IMTonoxenune o HoBomockoBckom urctutyte PXTY nm. JI.U. Menneneesa.
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INpunoxenne 1 (mpomoimkenue)

OryeTsl 0TOOPOYHOM KOMHCCHH.
Konuu BeilenepeyrciIeHHbIX JOKYMEHTOB, HallpaBiseMble B HHbIE OpraHH3alHH.
Cnucku npeacenarenci I'AK.
HHBIe NOKYMEHTBI - 110 PACIIOPSMKEHHUIO AUPEKTOpa.
IlpumepHbiii mepevyens J0KYMEHTOB, Ha KOTOpbie craBuTes neuats HA(G)PXTY
AKTBI.
JloBepeHHOCTH.
Joroeopsl.
3ananus.
KomanaupoBoyHsle y10CTOBEpeHHS.
Hopmel pacxopaa.
OG6pasupl orTHcKoB nevateif W noamuceidl paGOTHMKOB, WMEIOLIMX MPABO COBEPLICHHMS (MHAHCOBO-
X034HCTBEHHbIX ONepaLy.
Ipencrapnenns u xonaraiicTea (0 HarpaskKAeHUH).
ITucema rapanTuiinele.
ITopyuenus (6ro/vkeTHBIC, GAHKOBCKHE, MEHCHOHHBIE, IUIATEXKHBIE H Jp.).
Peectpbl (4ekoB, GIOUKETHBIX MOPYYEHHIt npeacTaBIseMble B 6aHK).
CMeThl pacxoiioB.
Cuera.
CornameHusl.
CnpaBku.
VY nocrosepeHus.
ITlTtaTHele pacriucaHus.

IIpamepneblil nepevyens BHA0OB OPranu3aHOHHO-PACHOPAXHTEIBLHBIX JOKYMEHTOB
OprannzanHoHHbIE JOKYMEHTHI:

Jloroeop (KOHTpaKT, cornaiieHue). Ilporpamma .

3ananue. Pacuenku.

HucTpykims (H0/DKHOCTHAS HHCTPYKLIMA). Pernamenr.

Hopmatussi. Pexomennaumu.

ITnan (mporHo3). Cwmera.

TTonoxxenwue. Cranpgapr.

TTopsanok. CTpyKTypa U IITaTHast YACIEHHOCTb.
IlpaBuna. Tapudueie crapkmu.

LtaTtHoe pacmucaHue.

PacnopsanresbHble JOKYMEHTBI:
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[Ipunoxenue | (mpomomxeHue)

[Tpukas. [locraHoBIIEHKE.
Pacnopsokenue. ITporokou.
Pewenue. VYkaszanue.

Hudopmannonno-cnpaBoyHbie JOKYMEHTbI:

AsrobGuorpadus. 0630p.

AKkr. O6BACHUTEIbHAS 3AITUCKA.
Ananus. ITucsMmo.

Ankera. Ilepeuens (crMcoK).
I'paduk. Pestome.

Hoxnaj. Crnpaska.
JloknangHas 3anucka. Ceojaxa.
3axmoueHue (OT3bIB). CeeieHus.
3asBienue. Crenorpamma.
Wnpopmanns. Tenerpamma.
Kaprouka (i4Has, Muesas u ap. ). Tenedonorpamma.
Orver. XapakrepucTHKa.

PaznoBuaHocTH NuceM (110 COAECPIKAHHIO H HA3HAYEHHIO):

ITpenoxenue. ITpurnaienue.

ITpockba . Hanomunanue.

Tpebopanwue. VBenomnenue.

HUssewenue. PasbacHenwue.

I"apanruitnoe. PexnamHoe, cOnpoBOAUTENBLHOE,
UnpopmauroHHOE, [ToxgrBepxaeHue.

Ilepeuens HeperncTpHpyeMoil KOppecnoHAeHIHH

—

. Konuu cyeToB Ha onnary.

MecsuHble, KBapTalbHBIE U IPYTHE OTYETHI.

Hay4Hble OT4€THI 110 TEMaM.

. IlepBuunas goKyMeHTalUs OyXraiTepcKkoro y4era (aBH3so).
[Teproandeckue u3faHus (ra3eTsl, Ky pHalibl, GPOLIIOPEI, KHUTH).
ITo3apaBuTenbHbIE MMCbMA, TEJIETPAMMBI H OTKPBITKH.
IpeiickypaHThbl.

INpurnacurenbHble OUIETHI.

© % N v oA W

DopMBbI CTATUCTUYECKON OTUETHOCTH.
10. PexamMHble U3BEILIEHUS, MIAKATHI, IPOCMEKThI, MPOrpaMMbl COBELLAHMHN U T.I1..

11.YueGHble miansl, mporpaMmel.
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[punoxenue 2

@opMBbl JKypHaJia perucTpaliy BXoAsieH H HCXOAIIEeH KOPPECTIOHAECHIIMT

XKypHan peructpauuy BXoAALICH KOPPECTIOHACHLIUH

H
Syan, KoMy OtMmeTtka 00
¢ KaKuMm Ne nena, B
JHara u UCTIOJTHEHUN
Ne Iara No oT Kparkoe yKa3aHueM Pacniucka B (nera KOTOPOM
n/ HHA B K KAaHHE HarpasJIeHO YCHHH ’ 110, aT
m | mocrymie WIS oro | coaep p nojyue atron el UL
Ha No) JIOKYMEHT
UCHOJIHEHHE =
1 2 3 4 5 6 7 8 9
JKypHau perucTpalyy UCXosIIeH KoppecrnoHIeHLHH
KoMy HanpagieHo Me aera, »
Ne Hara Kparkoe o Kem KOTOpPOM
(yupexaenue, Hcnonuurens
n/n | OTmpaBkH cofiepHaHue MOANKUCAHO HAXOUTCA
damuns)
nepennicka
1 2 3 4 5 6 7
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IMpunoxxenue 3

O6pasen; opopmiIeH s IPOIOJIBHOrO OiiaHka mpukasa B coorsercTBuu ¢ 'OCT P 6.30-2003

Hoeomockosekuit unetutyT (Gumuan) ®I'6OY BITO
«Poccuiickuii XUMHKO-TeXHONIornyeckuii ynusepeuret um. JI.HM. Menaeneenay»

NNPUKA3
00.00.2015 r.. Ne 00

06 obecneueHun KOHTPOJIA 3a
HCTIOJIBb30BaHKeM OJIaHKOB
CTpOroi OTUETHOCTH

B LEeJAX MOBBILUCHUHS HCHOHHHTGHLHOﬁ JAHCLHITUIHHBI COpr,D,HPIKOB HoBoMOCKOBCKOIO
uactutyta PXTVY um. JI.WA. Menaeneesa, OTBEYaIOIIHX 34 .........

[TPUKA3BIBAIO:

1. Tekct npukasza
2.
3.

n. KOHTpOJ'[b 3a UCIIOJIHEHHUEM TIPpHKa3a BO3JIOXKHTE Ha........

Jupexkrop HOBOMOCKOBCKOIO HHCTUTYTa
PXTY um. .M. Menneneena

C npuxasom 03HaAKOMJIEH
JHYHasA TOJIMHCh

KoHcTaTHpylolas 4acTb MOXET OTCYTCTBOBATB, CCITH MPEIMHCHLIBAEMbIE ASHCTBUA HE HYKIAIOTCA B PasbACHCHHH.
TekeT NPUKA30B B TAKHX CIYYasX HAYMHACTCS CO CIOBA NPHKA3BIBAIO (HIICTCA BPa3psIKY ).

I1pyu HAJIMYKMK JBYX HaCTCH MPHKA3a PACHOPAAUTENbHAS YACTh OTACNACTCA OT KOHCTATHPYIONIEH CIIOBOM IPHMKA3LIBALD.
IMocne caoBa NPUKA3LIBAIO CTABMTCS JIBOCTOMHE.

PacmmudpoBka NOAMHCH COCTOMT W3 HHHLIHAJIOB H OTHEICHHO OT HUX OJHUM Mpodesom GaMuiui, Harpumep:

H.I'. ®enopos.

Ecnu npuka3 BBOOWT B JCHCTBHE KaKue-THOO HOKYMEHTHI (MHCTPYKIMH, rpadHky, IpaBHla, IOMTOMCHHA), TO OHH
o(OpMIISIOTCA B BHIE NMPUIOKEHHS K NMPHKa3y. B mpaBoM BepXHEM yIiy TakuX JIOKyMeHTOB nuulyt ciioso "Ilpunoxenue” ¢
yKa3aHHeM HAaUMCHOBAHHS PAaCHOPAIUTENBLHOTO JOKYMEHTA, Ero JaThl, HOMEpa.

[Mpunoxenue 2

K npHkasy HoBOMOCKOBCKOTO HHCTUTYTA
PXTV nm. [IL.H. Mengeneena

ot 00.00.2015 r. No 00
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[Tpunoxenue 4

YHuguumposanHas hopMa nprkasa o npueme Ha pabory
Vuudupmposannas dpopma N T-1
Yreepkaena nocraHoenennem I'ockomerara Poccun
ot 05.01.2004 Ne 1

Kon
Dopma no OKY 1 0301001
no OKIIO
HAHMEHOBAHHE OpraHu3aLvm
Homep nokymenra Jlara cocrasjieHus
ITIPUKA3
(pacnopsizkenue)
0 npueme paboTunka na pabory

Jara

Mpunsars va pabory c

o

TabenbHbiil HOMEp

:]:m HJIHA, HMA, OTHECTRO

CTPYKTYpHOE nospasieieHue

HOIBKHOCT (CreunansHoCTs, npodeccha), paspa, Knace (Kateropus) KBannpukalmm

ye/I0BHA Npuema Ha paboTy, Xapaktep paoTsi

¢ Tapunoii crapkoli (oxnanom) pyo. KOIL
undpamu
HanbaBkoi pyo. KOIL
nudpamu
C MCNBITAHUEM HA CPOK mecala(er)
OcHoBanue:
Tpynosoii forosop or " t 20 r. Ne

PyKkoBoauTeNh 0praHA3aLlHH

JOTKHOCTE JNIHYHAA NMOJANHCh pacmn@poaka NOAMHCH

C npuxasom (pacnopszkeHHeM) paGoTHHK 03HAKOMJIEH L " 20

JIHYHAaA Moanuch
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[Ipunoxenue 5

O6pazen oopMIIeHHS JIACTA COINIACOBAHUS IIPOSKTa IIpHUKa3a

Sameuanusi:
3ameuanuii nem

Bameuanus:
Sameuanuii Hem

3aMecTHTENb JUPEKTOPA 10 yIeOHOM 1
Hay4HOIi paGoTe HOBOMOCKOBCKOTO HHCTHTYTA
PXTY um. JI.U. Menneneena

0.0. WBanos

(noznuce)

31.08.2014

(nara)

3amevaHus:
Saveuyanuil Hem

Jlekan XMMHKO-TEXHOJIOTHYECKOT0
¢axynsTeTa HOBOMOCKOBCKOrO HHCTHTYTA
PXTY um.JI.. Menneneena

AK. ITerpos

(noAnMcs)

30.08.2014

(nara)

3ameuaHus:
3amevanui nem

3aMecTUTeNh JUPEKTOpa 110 BOCIIUTATEILHOM
pabore HOBOMOCKOBCKOIO MHCTUTYTA

PXTY um.JI.U. Menneneesa

JI.M. Opnosa

(noanucek)

25.08.2014

(nara)

Jexan ¢axynbrera KubepHeTHKH
HOBOMOCKOBCKOIO HHCTUTYTA
PXTY um.JI.1. Menneneena

A.B. Ocoxuna

(noanuce)

31.08.2014

(nara)
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[Tpunoxenue 6

Ob6pazen opopMIEHHS pacIIOPSKESHHS

Hoeomockorcku#i HHCTUTYT (punuan) PI'BOY BIIO
«Poccuiickuii XMMHKO-TeXHONOrH4YecKHi yHuBepeutet uM. J.M. Menneneesa»

PACIHIOPAXKEHHE

00.00.2015r. Ne 100 - P

O co3aHuM KOMMCCHH H YCTAHOBIIEHUH
nopaaxa .....
1. Tekcr pacriopsokeHus
4
3,
4..

upektop HOBOMOCKOBCKOTO HHCTHTYTa
IJ}XPTY mr: I[OH N feiansesa A JIndnas noanuck Pacuumdposka noanucu

O6a3aTeIbHBIMU PEKBU3MTAMH PACTIOPAKEHUA ABJIAIOTCA: HAUMEHOBAHHWE OpraHW3allMM, Ha3BaHWe BHA
noxymenta (PACIIOPSDKEHUE), nara ¥ perucrpaloHHblif HOMEp NOKyMEHTa, MECTO COCTABJIEHHS HJIH M3/IaHUs,
3aroJIoBOK K TEKCTY, MOANHUCH, BU3bI COTNIACOBAHHA JOKYMEHTa.
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ITpunoxenue 7

Ob6pasen odopMIeHHS BHITHCKA U3 TIpHUKa3a

HosomockoBckuit unetutyT (punuan) @I'6OY BI1IO
«Poccuitckuit Xumuko-rexHonoruueckuil ynusepcurer um. J1.1. Menneneepa»

BBIITUCKA U3 IIPUKA3A

00.00.2015 r.. Ne 00
O co31aHUM KOMHCCHHU U YCTAHOB/IEHHH
TIODIRIEE o5 s cvuns s v annsponaateines
Teker

Hupexrop HOBOMOCKOBCKOrO HHCTUTYTA Pacumdposka noamnucu

PXTY um. JI.H. Menneneenpa
BepHo
JloipkHOCTD Jluunas noanuch Paciuudposka noanucu
Jara

«
HoBomockosckwuii uHcTHTYT (unuan) GI'EOV BIIO
«Poccuiickuit xumuko-rexHonoruueckuit ynusepcurer um. JI.M. Menneneesa»
BBIITUCKA U3 IIPUKA3A
00.00.2015 r.. Ne 00

0] CO3JaHHH KOMHCCHH H YCTaHOBJICHHH
TOPAIKA ovvvrvnnrarannrsrenransnas

Teker

JupexTop HOBOMOCKOBCKOTO MHCTHTYTA Pacummdporka noanucu
PXTY um. I . Menneneera

Bepno
JomxHoCcTh JInuHas noanMch Pacmmdpoka noanucu

JaTa
«
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[Ipunoxenue 8

OO6pazen odopmieHns ciyxeOHOM 3amucKu

Kadenpa dpynnameHTanbHOH
XHMHH 3amecTuTento AHPEKTOpPa

HoBOMOCKOBCKOrO MHCTHTYTa
PXTYVY um.JI.U. Menneneena
Heanory U.U.
CIIYIKEBHAS 3AIINCKA

Ne 00/15
Ot100.00.2015 1.

O BbIXO€e Ha paboty
B Mpa3AHUYHLIA IE€Hb

B cBA3M ¢ NPOM3BOACTBEHHOM HEOOXOAUMOCTBIO (ITOArOTOBKOM K IPOBEICHHIO CeMHHApa
25.06.2014 r.) npomry Bac PABPEIIMTE. ... vuievesssissississsassoarssasronisessssamisasaainnsiaoreiars

Jlouent kadeapsi H.C. IletpoBa

36




