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MHMHHCTEPCTBO CITOPTA POCCHICKOM ®EJIEPALIAA

DenepaabHOe rocy1apcTBeHHOE GIOIKeTHOE 06Pa30BaTETbHOE YIPEKIeHHE BBICUIEro NPodeccHOHAILHOr0 06pa3oBanus

«POCCHMCKHUIA TOCYIAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET
®U3UYECKOW KYJIBTYPBI, CHOPTA, MOJIOJAEXH U TYPU3MA (T'TOJTADK)»
(®T'BOY BIIO «PTY®KCMuT»)

NPUKA3

((ﬂ») ook 20'@/1'. Ne Qdﬂ

T. Mocksa

06 yrBepyaenuy [100XEHHS 0 CHCTeMe 37eKTPOHHOT0 TOKYMEHT0060poTa
B DeiepaIbHOM IOCYIAPCTBEHHOM OIOIKETHOM 00Pa30BaTeIbHOM YUPEKICHHH
BBICILIErO IPO(ECCHOHATBHOTO 00pa3oBaHus «POCCHICKHMI TOCYIaPCTBEHHbIH YHUBEPCHTET
(usngecKo Ky IbTypEI, CropTa, Monoagxu u Typusma (ILIOJIMDK)»
(@T'BOY BIIO «PTY®KCMuT»)

B memsixX MOBBIIEHHS ONEPATHBHOCTH M KayeCTBA MOATOTOBKH JOKYMEHTOB YHHBEPCHTETa,
aBTOMaTH3alMK 0OpabOTKH BXOMNIMX, HCXONAIMX M BHYTPEHHHX JOKyMeHTOB B (denepatbHOM
TOCYZIapCTBEHHOM ~ OIOIDKETHOM ~ 00pa3oBaTEeNbHOM — YUPEKIEHHH BBICHIEr0 IPO(pECCHOHATBHOrO
o6pazoBanust «POCCHIICKHIH FOCYIapCTBEHHBI YHHBEPCHTET QU3NUYECKOI KyIBTypbI, CIIOPTa, MOJIOAEKHA
u typusma (TLIOJIADK)»,

OIpHKa3blBal:

1. Vreepmuth «IlonoXkeHHe O CHCTeME 3IEKTPOHHOrO IOKYMEeHTooGopota B ®elepalbHOM
TOCYapCTBEHHOM ~ GIO/UKETHOM — 00pa30BATENbHOM — YUPEXKACHHH BBICIIETO IPO(ECCHOHAIBHOrO
obpasoBanus «POCCHHCKHIT TOCY1apCTBEHHBIH YHHBEPCUTET (QU3MIECKOH KyIIBTYPBI, CIIOPTA, MOJIOEKH
u typusma (TLIOJIM®K)y» (@TBOY BIIO «PT'Y®KCMuT»)». (IIpuiokenne npuiaraetes).

2. PykoBozmTeNsIM CTPYKTYPHEIX TOZpa3/IeNe il pyKOBOACTBOBATCS ykaszaHHsM [TosoxkeHneM
Tpu paboTe ¢ TOKYMEHTaMH.

3. KoHTpoJIb 3a HCIIONHEHMEM HACTOSIIETO PHKA3a OCTABIISIO 3 COGOi.

Pekrop T 5T A.H. Brieep
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TIpunoxenne No 159
K IPEKa3y PEKTOpa YHHBEPCUTETA

or« 4/ »_/4-_2015r. Ne %Y

Tonoxenne
0 CHCTeME JEKTPOHHOTO JOKYyMEHT0060poTa
B QeziepabHOM IOCY1apCTBEHHOM OIOJDKETHOM 00pa30BaTelbHOM YIPEKICHAR
BBICILIETO IPO(ECCHOHATBHOr0 00pa30BaHuUs
«Poccuiickuii rocy1apCTBEHHbII YHHBEPCHTET (YU3UUECKOI KyIBTYPEI, CIOPTa,
Mozoxéxu i typusma (TLIOJIUDK)»
(®I'BOY BIIO «PT'YOKCMuT»)

1. OGmmue mo0KeHHs

1.1. Hacrosumee IlonmokeHue ompenenseT NPUHIMIIBI BHEIPEHHS M MCIIONB30BAHHS CHCTEMBL
9MEKTPOHHOTO TOKYMEHTo060poTa DelepabHOr0 rocyapCTBEHHOrO GIO/IKETHOr0 06pa3oBaTelbHOTO
YYpEeXKAeHHs  BbICHIEro  IpoQecCHOHanmbHOro oOpasoBamms — «PoCCHMCKHM — roCyIapCTBEHHBIH
YHHBepCHTET (HU3MYECKON KyJIbTyphl, criopra, Monoaéxu u typusma (IIOJIM®K)» (®I'BOY BIIO
«PTYOKCMuT»).

1.2. Lenu CHCTEMBI 2JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0060poTa (Hastee mo Texety - COJI) yHHBepcHTeTa:

- ofecriedenne T0CTYMHOCTH HH(opMaNuH s 3hQeKTHBHOM paGoTH BeeX MOIpasieeHuit By3a;

- IIOBBIIIEHHE ONIEPATUBHOCTU U Ka4E€CTBA IIOATOTOBKH BHYTPEHHUX M BHEITHUX JIOKYMEHTOB BY3a;

- BHeJIpEHHe JIEKTPOHHOTO apXiBa I0KYMEHTOB YHHBEPCHTETA, IIOVICHKAITHX ONTOBPEMEHHOMY
XPaHEHHS;

- CHWJKEHHE U3IEPIKCK BPEMECHH Ha NIEPEMEIICHNE JOKYMEHTOB BHYTPH YHUBEPCHTETA,

- IIOBBIIIICHHUE aT_(MHHHCTpB.THBHOﬁ JUCUHUILTAHBL pa6o‘n—1m{on BCEX xareropnﬁ B YHUBEPCHUTETE.

1.3. 3anaun COJ] yHuBepcHTeTA:

- OpraHH3alHs IEHTPATH30BAHHOIO JIEKTPOHHOTO XPAHUIIHINA JTOKYMEHTOB;

- obecrieueHne COBMECTHON PaGOTHI COTPYIHHKOB C IOKYMEHTaMH;

- IIOArOTOBKA, COITaCOBAHHE U YTBEPIKICHHUE IIPOEKTOB IOKYMEHTOB;

- aBTOMaTH3alus o6pa6(mm BXOAIIMX, HCXOIAIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIb ¥ MOHHTOPHHT UCTIOJTHEHHS JOKYMEHTOB M TIOPYYCHHIH.

1.4.  ®yskumonnpoanme COJ[  yHHBEpCHTETa pErIAMEHTHDPYETCS — 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuitckoit ‘Deﬂepaﬂﬂ'ﬂ, HaCTOSIIUM HOJ‘IO)KCHHGM, a TaKXe JIOKAIBHBIMA HOPMaTHBHBIMH aKTaM#
YHHBEPCHTETA, IIPUKA3aMI H PaCIIOPsDKEHISME PEKTOpa.

1.5.  ®opMEI JOKYMEHTOB, IPOLECCH HX 0OpabOTKM COOTBETCTBYIOT IlpnkasaMm pekTopa
yausepcutera ot 23.11.2011r. Ne 632 «O BBeeHUH B jeiicTBie FIHCTPYKIMH 10 JETONPOM3BOICTBAY U
or 21.11.2012r. Ne 563 «O BHecenmn mnomonHeHus B mpuka3 Ne 632 or 23.11.2011r.», a Takke
OCHOBBIBAIOTCS Ha MPHHIAIAX 3)()EKTHBHOTO YIIPABICHHS.

1.6. Hacrosimee ITonojkeHue yTBep)KaaeTcs IPUKA30M PEKTOpa YHHBEPCHTETA.

1.7. TpeGopanust HacTosmero IIONOKEHHS PpAaCIPOCTPAHSIOTCS HAa BCE CTPYKTypHBIE
[OIpa3feneHusl 1 O0S3aTeNbHEI [l BBINONHEHMS BCEMH NODKHOCTHBIMH JIALAMH H COTDYIHHKAMU
YHHBEPCHUTETA, YYaCTBYIOIMMHE B IPOIIECCE JOKYMEHTO060pOTa.

1.8. Hacrostmee IToojkenue He SIBISETCS HECTPYKIKEH U He OMACHBaeT koManast B COJI.
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2. O6muii mopsinox npumenenus CI/JI

2.1. TexHEYECKOE U IPOrPAMMHO-TEXHOIOrHYeCKoe conpoBorkaenne COJI obecneunBaer ['pynma
COIPOBOX/IEHHS aBTOMATU3HPOBAHHON HH(POPMAIIHOHHO CHCTEMBI YHHBEPCHTETA.

2.2. Iopsnox BHenpenust COJI yTBepIaeTcs peKTOpOM YHHBEPCHTETA.

2.3. OG6yuemme momb3oBateneii  CDJI  ocymecTBaser  I'pymma  compoBOXIeHHs
ABTOMATH3HPOBAHHON HH()OPMAIIHOHHON CHCTEMBI YHHBEPCHTETA.

2.4. KoopauHauusi paGot o BHeApeHus, GpyHKipmoHupoBaHuio COJI yHHBEpCHTETa H KOHTPOJb
BHIIONHEHHS ~ OOf3aHHOCTeH  JHMmamy,  OOECHEYHBAIONIMME  TOMIEPKKY  ONEKTPOHHOTO
uoxymeﬂrooﬁopora, BO3JIaraeTcs Ha ananneﬂne KaZpoB U IEIONPOU3BOJCTBA.

3. OcHOBHbIE IPHHIAIIBI H NPOLECCHI IOKYMEeHT0060poTa

3.1. JIokyMeHTOOGO0POT — 3TO JBHKEHHE TOKYMEHTa C MOMEHTA €TI0 CO3JaHHMs MM MOJNydEeHHS 110
3aBEPILICHUS UCIIOJHEHHS MU OTIIPABKH.

3.2. OcHOBHBIC TIPHHIIMIIBI TOKYMEHTO000POTA:

- [IeHTPATH3AIHS ONEPAIIHii IO IIPHEMY, IePBIIHOM 06pabOTKe H OTIPABKE TOKYMEHTOB;

- MapIIpyTH3AL|s OTAETbHBIX BHIOB T0KYMEHTOB (pa3paboTka CXeM MPOXOKIEHHs JOKYMEHTOB);

- OIHOKPAaTHOCTh DErHCTPAlMH JOKYMEHTOB (IOKYMEHTHI, IIOCTYNAlOIIHe B OpPraHH3aHI0 U
co3/1aBaeMble B OPraHH3aIlHH, PETHCTPHPYIOTCS ONMH Pa3: BXOJSIINE — IIPU MOCTYTICHAH, BHY TPEHHHE
M MCXOJIIHE — IPH 0(OpMIICHIH GyMaKHOTO OPHTHHAIA);

- HCKITFOYEHHE HIIM MaKCHMAJIbHOE OrpaHiYeH’e BO3BPATHEIX NBIKEHHI TOKYMEHTOB;

- MakCHUMaJIbHOE eHHHOO6p85HE B IOPsJKE MPOXOXKACHHUA M Ipoleccax o6pa60'r1<14 ‘OCHOBHBIX
KaTeropuii JOKYMEHTOB, MCXOAS M3 TOrO, 4TO KaX/JIOe IepeMelleHHe IOKYMEHTa IOIDKHO OBITh
OIpaBIaHHBIM.

3.3. XapaKTeprCcTHKa OCHOBHBIX TIPOIIECCOB JOKYMEHTO060pOTA.

Best I0KyMeHTaIlHs yHUBEPCUTETa EIUTCS Ha TPH JOKyMEHTOIIOTOKA:

- BXozsiuue (TOCTYTAOIIHe) JOKYMEHTBI;

- HcxozsHe (OTIpaBIIsSeMble) T0KyMEHTBI;

- BHYTPEHHHE JIOKYMEHTEI (CO3/1aBaeMBbIe B B3¢ H He BBIXOZISIIME 32 €TI0 IPENIeIbl).

JIoKyMeHTOO0OPOT BKIIOYAET CIIEAYIONIHE OCHOBHBIC JTambl PaGOTHI C MOKYMEHTAMH: IIPHEM,
00paboTKa, PErHCTpaIys, CO3JaHHE IPOEKTa IOKYMEHTa, COITIACOBAHME, MOIMHCAHHE/yTBEPIKICHHE,
BBIHECEHHE PE30ITIOIHH, HCIIOTHEHHEe/03HAKOMIIEHHE, KOHTPOIb 38 HCIIOIHEHHEM JOKyMEHTa.

Ilpuem n obpaGorka moxymenta B COJI mpejcraBiser co0OH MONydYeHHE HOKYMEHTOB
nome3oBarenem COJI, a Taxke (OpMHPOBaHHE IEKTPOHHON PErHCTPAIMOHHOMN KapTOUKH I0KYMEHTA.

Perncrpanns noxymenta B COJI — 3amuch yYeTHBIX JaHHBIX O JOKYMEHTE I10 YCTaHOBICHHON
¢dopme, (Qukcupyromeil (akT ero Co3JaHHSA, OTNpABIEHWS WIH IONYYEHHs B BIEKTPOHHOU
PErHCTPalHOHHOM KapToyKe.

Bee noxymenTs B CO][ 06:1a1a10T 971€KTPOHHOM PErHCTPAIlHOHHON KapTOYKOM’.

Ioaroroska npoexra B COJI — neifctBus monb3oBateleil B paMKax IIPOLEcca COBMECTHOM
paboThl ¢ IPOEKTOM JI0KyMeHTa. Ha jaHHOM Tare ompezernsieTcs KU3HEHHEIH UK T0KyMeHTa. [Ipn
HEOOXOTUMOCTH BHOCATCS KOMMEHTAaPHH II0 IIPOEKTY.

CornacoBanme goxymenta B COJI — 1eiicTBHS IONB30BaTeNs, HE SBISIOLIETOCS aBTOPOM
JIOKYMEHTa, B PamMKaX MpOIlecca COBMECTHOM paGOThI ¢ IPOEKTOM JOKYMEHTA, BHIpa)Xalollee ero
COTJIaCHE C €T0 COMIEPIKAHNEM, IIPH HEOOXOMUMOCTH (HUKCHPYET 3aMeYaHHs.

Tpouece moamucu/yTBepsaenns qokymenta B CDJl — 3amolHEHHEe PEKBA3HTA IOKYMEHTA B
COLI.

B pamkax maHHOTO mMpolecca PEKTOp, a TaKkke PYKOBOAMTENH CTPYKTYPHBIX MOXpa3eeHuit
YHHUBEPCHTETA YTBEDXKIAIOT WIH OTKIOHSAIOT HPOEKT JOKYMeHTA. JIaHHBIA IPOLECC CONPOBOXKIAETCS
BHECEHHEM II0JIb30BATENEM COOTBETCTBYIOIIHX H3MEHEHHH B KapTouke 3amad: «YIOBIETBOPHUTEHY,
«OTKJIOH_PITB», «ITepeHanpaBHTE.
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Beinecenne Ppe3oonuu B Co - co3/aHHe 3a7a4n PYKOBOJHUTENEM
YHHBEPCHTETA/CTPYKTYPHOTO HOJpa3JeeHus 06 HCIIONHEHHH TOKYMEHTa, B KOTOPOH ONpENeIsioTCs
3aJlaHue, CPOKH €ro BBIIONHEHHsS U NepedeHb HUCIOJHHUTENEH (I KOHTPONBHBIX IOPYYEHHH TakKe
yKa3pIBaeTcss KOHTponep). JIaHHBIA IIpoIlecC  COMPOBOXAACTCS  BHECEHHMEM  HCIOIHHTENEM
COOTBETCTBYIOIIMX H3MEHEHHif B Kaprouke 3amad: «Brmectn pesomonmoy, «JleTamnsupoath
PE30IOLHION, <<Hepeﬂanpasms».

Hcnonnenne/o3nakomirenne B CIJI — nponecc BEIIONHEHUS MOJB30BaTEIeM Ha3HAYEHHOH [UIs
HEero HWHIMBHIYalbHON 3aJadd, IaHHBIA IPOIECC CONMPOBOXIACTCS BHECEHHEM COOTBETCTBYIONIHX
H3MeHeHHH B KapTouke 3amau: «IIpuHATE K HcmomHeHmIO», «OTunTaThCA», «O3HAKOMHTBCSY,
((HCHOHHHTB», «HepeHanpaBurL».

Kontpoas ucnonnenns B C3/I — MOHUTOPHHT X0JIa HCIIOJHEHHS T0/Ib30BATEI MU Ha3HAUEHHBIX
IS HEX 3a7ad, OCYIIECTBISEMBIf JODKHOCTHBIM JIAIIOM, BHIIOJNHSIOIMM (YHKIMH KOHTpOJIEpa,
YKa3aHHBIX B II. 7 HaACTOSAIIETO ITOJIOKECHHUA.

4. Mcnosib30BaHNe 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA

4.1. DNeKTPOHHBIHA TOKyMEHT, chopMupoBaHHbIi B COJI, HIMeeT FOPHINYECKYIO CHITY.

4.2. Bee meilicTBus, odopMiIgeMble IIOCPEICTBOM JIEKTPOHHEIX JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
HacTosmmM IToNoXeHHeM, a Takke BHYTPESHHHMH HODMATHBHBIME JOKYMEHTaMH IPH3HAIOTCS
COBEpIICHHBIMA B ICHMEHHON (JOpMe H He MOTYT GBITH OCIHOPEHEI TOIHKO Ha TOM OCHOBAHHMH, UTO OHH
CO3/1aHbI B 9TIEKTPOHHOM BHJIE.

5. Konuu 51eKTPOHHOro J0KyMeHTa Ha GyMasKHOM HOCHTe/Ie

5.1. Kommu 571eKTpOHHOrO JIOKYMEHTa MOTYT OBITh pacIiedaTaHbl Ha OyMaKHOM HOCHTENe U
3aBEPSIOTCS JHIIOM, SBIIIOMIMMCS [IOJIB30BATEIEM CHCTEMBI 9JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT0060poTa.

5.2. Kommu O5/lEKTPOHHOTO IHCbMAa HAa OyYMaXHOM HOCHTENE JOJDKHBI COOTBETCTBOBAThH
TPeGOBaHMSM NEHCTBYIOIIEro 3aKOHONATEBCTBA H FOCYapCTBEHHBIM CTAHAApTaM, a TAKKe COAepkaTh
0bs13aTenbHyI0 0T™METKY «KOIIHs 97eKTPOHHOr0 JOKYMEHTa).

5.3. Komuu 571€KTPOHHOrO TOKyMEHTa Ha GyMa)KHOM HOCHTeJNe JOJDKHBI COAep)KaTh yKa3aHUs Ha
PperucTpanuoHHel Homep B COJI.

5.4. DIEeKTpOHHBIA JNOKYMEHT H €ro KONHH Ha OyMaXHOM HOCHTeIe JOJDKHBI OBbITh
ayTeHTHYHBIMH.

5.5. 3aBepeHHbIe KO YIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA C PETHCTPAHOHHBIM HOMEPOM H PE30JIOLHE,
MOTYT SIBJIATBCS OCHOBAHHEM JUTS H3/IaHUSA IPHKA3a WITH PACTIOPSIKEHHS.

6. OTBETCTBEHHOCTH YYACTHHKOB I0KYMEHT0000POTA H CHENHAJHCTOB TeXHHYECKOH
noatepKKH Gynkuuonuposanus CIJ{

6.1. OTBETCTBEHHOCTb 3a INpPAaBUIBHOE BEIECHHE EIONPOM3BOACTBA ¢ mpumeHeHnem CDJI B
CTPYKTYPHBIX IIOJpa3/IeICHASX BO3/IaraeTcs Ha UX PYyKOBOIUTETIEH.

TTone3oBarens COJ] 06s3aH exeIHEBHO aBTOPH3HPoBaThesi B COJ] M OCYIIECTBISATE MOHHTOPHHT
BXOJISAIIEN ¥ UCXOAIEH KOPPECTIOHICHITUH.

6.2. OTBETCTBEHHOCTH 3a TeXHHUeCKoe obecredenne (yHkuuonuposanmus COJ[ yHHBepcuTeTa
BO37araeTcss Ha IpyNIy CONpPOBOXKICHHS aBTOMATH3MPOBAHHONW HH(MOPMALMOHHON  CHCTEMBI
YHHBEPCHTETA.

7. Kontpoas

7.1. Obmmii KOHTPONb IO BHEAPEHHIO, ()YHKIMHOHMPOBAHMIO M BBIIOJIHEHHIO OOS3aHHOCTEH
JIMIAMH, Y9acTBYIONIMME B IPOIECCaX 3IEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000POTa, OCYIIECTBISETCS PEKTOPOM
YHHBEPCHTETA.

7.2. KoHTpOINb 3a IPABHIIBHBIM BEACHHS I€T0NPOU3BO/CTBA ¢ puMeHeHneM COJ] B CTPYKTYPHBIX
MOJpa3/IeNIeHusIX BO3/IaraeTCsl Ha MX PYKOBOJMTENEH.




