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1. O61wHe no/10xKeHUs

1.1. Hacrosimee IlonokeHue o AenONpoM3BOACTBE M JA0KyMeHTOoOOOpoTe (nasee-
ITonoxenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH ¢ JCHCTBYIOIIMM 3akoHozaTenbcTBoM P® mno
JNOKYMEHTAllHOHHOMY OOECHNEHEHHI0 M apXWBHOMY XPaHEHHIO [IOKYMEHTOB, YCTaBOM
TEXHUKYMa.

1.2. Tonoxenune onpenenser NOPsSAOK JOKYMEHTHPOBAHHA JAEATEILHOCTH OPraHH3alMH,
obuue mpasuia paboTel € JOKYMEHTAMH, IMOPAJOK OpraHU3alMM JA0KYMEHTooOopoTa H
XPaHEHHs JOKYMEHTOB B TEXHHKYME.

1.3. OcHoBHasi Le/ib OpraHM3alliH AeNONpPOM3BOJACTBA (O0MOPMIICHHE H KOHTPOJb
BXOJAILECH M HCXOIAIIEH MOKYMEHTAlMH, IPHeM M repejadya (akCHMHIBHBIX M 3JI€KTPOHHBIX
COOOIIECHHH, a TakkKe TeaeOHHBIE MEXKIYrOpojHble NEPEroBophl) - obecneyeHue ObICTPOro H
KayeCTBEHHOro oOMeHa MH(pOpMalMell ¢ yuypeauTelsiMH, roCyJapCTBEHHBIMH OpPraHU3aLMsAMH,
OOLIECTBEHHBIMH NPEANPHATUAMM, POIMTENAMH, IOCTABIIMKAMM B IPOLIECCE BbINOJIHEHUSA
3a/1a4, CTOSAUINUX [epell TEXHHKYMOM.

1.4, JlokyMeHTaUHMOHHOE O0ecrneyYeHHe YNpPaBICHYECKOH JEATEIBbHOCTH TEXHHKYMa,
KOHTpOJIb 3@ BeJeHHEM JIeJIONPOM3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX I[10/Ipa3/ie/ieHHsX, OpraHu3alus
,ElOKyMCHTOO60p0Ta H  XpaHCHHs [JOKYMCHTOB, MCTOJIWYCCKOEC pPYKOBOACTBO H o6yqune
pabOTHUKOB OCHOBaM paboThl ¢ IOKYMEHTAMH BO3JIAralOTCs Ha CEKpeTapsi-e/IONpPOU3BOAUTENS,
3aMecTUTe/IeH TUPEKTOpa 10 HAPaB/IEHUSIM U OTBETCTBEHHBIX HCIIOIHUTENEH.

1.5. JlomkHocTHBIE 00583aHHOCTH pabOTHUKOB, OTBEYAIOLIMX 3a JEJIONPOH3BOJICTBO B
1o/ipa3/ie/IeHUsIX TEXHUKYMa, perilaMeHTHPYIOTCS I0IKHOCTHBIMH HHCTPYKILUSAMH.

1.6. TpeGosanusimu Hacrtosiuiero [TonoxeHus: pyKOBOACTBYIOTCS BCe 10JIKHOCTHBIE JIH1A
 0/1pa3/ie/IeHHs] TEXHUKYMa.

2. Jle10npoH3BOACTBO H J0KYMEHT0000pOT
2.1. B coorBerctBUH ¢ HacTosmuM [lonoxkeHueM cekpeTapb-Ae/10NpOU3BOIUTEID
pazpabarbiBaeT, a pyKOBOJUTE/Ib TEXHHKYMA YTBEpkKAaeT MHCTPYKLHIO 110 /1e/I0NPOH3BOJACTBY U
JOKyMeHTooOOpoTY (nanee - MHCTpYKUMS). JlaHHAs MHCTPYKUMS SBJISETCS BHYTPEHHHM
HOPMATHBHBIM JIOKYMEHTOM H perjiaMeHTHpyeT BCE€ OIepalldd 110 CO3JaHHIO, JBHKEHHIO H
XPAHEHHIO IOKYMEHTOB, MIPOHCXOIAIIHE B TEXHHKYME,
2.2. PykoBojauTenb TEXHHMKyMa Ha3Ha4yaeT OTBETCTBEHHBIX JIMII 34 BEACHHE
nenonpoussojactsa (J1IT) B noapasneneHusax TeXHHKyMa:
o JIII nupekTopa;
JI1 yueGHoti yacTH;
o JIII Oyxrantepuu;
o JIIT HMKIOBBIX KOMHCCHH.
Bee BbiulenepevyHc/ieHHbIE OTBETCTBEHHbIE JIHILIA PYKOBOJACTBYIOTCS HMHCTPYKIMEH IO
JIENIONPOU3BOICTBY M JIOKYMEHTOO00POTY.
2.3.JI0KyMEHTHPOBaHHE JEATEIbHOCTH.
2.3.1. JlokymMeHTHpoBaHHe BKIoyaeT B ce0s Bce BHIbI paboT, CBA3@HHBIE C
cocTaBlieHHeM U 0()OPMIIEHHEM JIOKYMEHTOB B TEXHHKYME, B TOM YHCJIE:
e COCTABJIEHHE W O(GOPMIIEHHE OpPraHM3allMOHHO-TNIPABOBLIX JAOKYMEHTOB (IOJIOKEHHH,
[paBuJl, HHCTPYKLIKH ),
¢ [IOJrOTOBKA IUIAHOBBIX M OTYETHBIX JOKYMEHTOB (IUIAHOB, MpPOrpaMM, OTYETOB,
CIPaBOK);
« 0(hopMJIEHHE IPOTOKOJIOB 3acelaHuil (COBETOB, KOMMCCHH H JIp.);
* BEJICHHE J€JI0BOH IIEPEMUCKH,
e COCTABIEHHE M O(GOPMIIEHHE BHYTPEHHHX MH(OPMALMOHHO-CIPABOYHLIX JOKYMEHTOB
(cny»eOHBIX 3aITHCOK, CIIPABOK, CIIMCKOB, AKTOB H JIp.).
2.3.2. Tlo xapakrtepy JABHMKEHHS pasIH4aloT CJIEAYHOLIHE IPYIIbl J0KYMEHTOB!
e BXojsue JOKYMEHTBI - CO3/aBaeMble 3a MpeJelaMH TEXHHKyMa (MM CO3JaHHBIC B
TEXHHKYME, OTIIPAB/ICHHbIE U BEPHYBILIHECH) H NOCTYIAIOLIME B TEXHHKYM.
2




o Mcxoasmue JTOKYMEHTBI - CO3/1aBaeMble B TEXHHKYME (MJIM IMOCTYNHMBIIHE B TEXHHKYM
M3BHE M CHOBA OTIPABJIiEMbIE) H BBIXOISLINE 3a €r0 Mpe/eibl.

e BHyTpeHHHe JOKYMEHTHI - cO3/laBacMble, IepeMellaeMble BHYTPH TEXHHKyMa H
ocTalolIHecs B Helf Ha XpaHEHHe.

[lopsmok cocrasnenus, odpopmienus, oOpabOTKH, PErHCTpalMH W y4yera IOKYMEHTOB
pernaMeHTHPYETCS HHCTPYKIMEH 110 1eJ0NPOM3BOJCTBY M JOKYMEHTO000pOTY.

2.4. Opranusauus J0KyMeHTO000pOTa BKIIOYAET B cels:

e ipueM, o00paboTka M NpPOXOKAEHHE TmocTynalomux (¢axkc, noyroBas pacchUIKa,
KypbepcKas pacChbUIKa U T. JI.) JOKYMEHTOB;

® PETHCTPALMS M YYeT [OCTYNAMX JIOKYMEHTOB (BCE BXOJAIIHE JIOKYMEHTHI
MOAPA3/IENIAOTCA HA PErHCTPHPYEMBIE H HE MO/UIEXKAIHE PErHCTPALIHH);

e OpraHu3anus paboTel C OTNPABIAEMBIMH JOKYMEHTaMH (COIJIacOBAHHE, PErMCTPaLlMs,
y4eT, THPaXKHPOBaHHE HCXOIALIMX JOKYMEHTOB);

e PETHCTPALUS H POXOKIECHHE BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB;

* KOHTPOJIb HCIIOJIHEHHS IOKYMEHTOB.

3. Opranusauus pador ¢ BXoasiled J0KyMeHTauHeH
3.1. UcnosiHeHHe BKIIIOYALT:
e [pHEM BXOASLUEH JOKYMEHTALHH,
e  PErUCTPALMIO JOKYMEHTA U €r0 BU3UPOBAHHE JIMPEKTOPOM;
e JIOBeJICHHE JIOKYMEHTa [0 WCIIOJIHUTENS; MPOBEPKY XO0/a HCIOJHEHHS H JBH)KEHHSA

JIOKYMEHTA;

3.2. Bxopasimue [JI0OKYMEHTBl PErHCTPUPYIOTCS CEKpPETapeM-IE/IONPOHU3BOJAHTENIEM B
KypHale perucrpauud Bxoaswed pokymentauuu (IIpwioxenue A) B J€Hb MNpHEMA H
NepeIaroTcs Ha PACCMOTPEHHE IHPEKTOPY TEXHUKYMA.

3.3. PaccMOTpeHHBIE AMPEKTOPOM JOKYMEHTBI, COIJIACHO €ro BH3€, HaNpaBIslOTCA
HCIIOJIHMTENISIM, O 4YeM B JKypHaJle PperucTpaldd BXOJALICH IOKYMEHTAlMH JeslaeTcs
COOTBETCTBYIOLIIAs 3aKCh. MICIIOHNATENb pacnuchIBaeTes B rpade 1o noay4eHHIo JOKYMEHTA.

3.4. Ilpn HeoOXOAMMOCTH O3HAKOMJIEHHS HECKOJIBKHX JIOJDKHOCTHBIX JIHI C JaHHBIM
JOKYMEHTOM, HX (haMHJIHH YKa3bIBAKOTCS B PE30JIIOLMH JHPEKTOPA.

3.5. JloKyMeHTBI MepeflaloTCs Ha  MCIOJHEHME  MCIOJIHUTENAM  CEeKpeTapeM-
JIeJIONPOM3BOJUTENIEM M TMOJUIMBAIOTCA M XPAHATCS B Manke BXoAdAleH AokymeHTauuu. [lata
BO3BpAIlEHHA TOKYMEHTa YKa3bIBACTCA B JKyPHAJIC PETHCTPALMH BXOAAILIEH JOKYMEHTAlUH.

4. Opranusauus padoT ¢ HCXOAsLEH JOKYMeHTalHeH
4.1. JIOKyMeHTBI, MOCTYIIHBIIHE OT MCIIOJHHTE/S, 3aBH3HPOBAHHbIE MCMOJHHUTENEM (2
9K3EMILUIAP) U MOJANMHCAHHBIE IHPEKTOPOM, PErMCTPHPYIOTCS CEKpeTapeM-/Ie/IONPOH3BOANTEIIEM
B «KypHane wucxoasiieil JIOKYMEHTAllMH» C MPUCBOGHHEM JaThl pPErucTpalMu, Koja
COOTBETCTBYHOILETO MOAPa3ACICHHA COrJIaCHO HOMEHKJIATYPBI A€J1, YTBEPXKACHHBIX THPEKTOPOM.

5. IlocTaHoBKA AOKYMEHTOB HA KOHTPOJIb
5.1. KoHTposr0O HCHOJHEHHS [OAIE€XKAT BXOAALIHME, 3apErHCTPHPOBAHHBIE B
YCTaHOBJICHHOM IOPSJIKE IOKYMEHTBI, [IOCTABJICHHBIE HA KOHTPOJIb IMPEKTOPOM MJIH JIHLIOM €ro
3aMeLIAlOIIMM COTJIaCHO PE30JIIOLIHH.
5.2. KOHTpO/Ib HCIIOTHEHHS BKIIIOYAET:
e [pEABApPUTEIBHYIO MPOBEPKY M PeryJupoOBaHHE X0/1a HCIIOJIHEHHUS,
e CHSTHE C KOHTPOJIS;
e yueT ¥ 000OLIEHHE pe3yJIbTATOB KOHTPOJIS HMCIOMHEHHS JOKYMEHTOB. ExeHenenbHoe
npenocTaBieHHe HHGOPMALUH JAMPEKTOPY; PacCMOTPEHHE IHPEKTOPOM pe3yJIbTaTOB
KOHTPOJI HCIIOJIHEHHS.




5.3. IlocraHoBKa Ha KOHTPOJbL MCIIOJHEHHS JAOKYMEHTOB, MOCTYNAIOUIMX B TEXHHKYM,
OCYIIECTBIISETCS COTIACHO PE30JIIOLMH AUPEKTOPA.

5.4. Tloctynarouas KOppeCOHAEHIMs pacCMaTPHBACTCS THPEKTOPOM B YCTAHOBJICHHOM
NOpPAJIKE, YKa3bIBAET B PE30/TIOLMH (aMHITHIO HCIIOTHUTEIS.

5.5. B cnyyae eciin HCNIOJTHEHHE JOKYMEHTA [I0PYYaeTCs HECKOJIbKHM HUCIIOIHHTEAM, HX
amunnun yka3bIBalOTCS B Pe30MIOLHH. B 3TOM cilyyae OTBETCTBEHHOCTh 33 MCIIOJIHEHHE HECYT
BCE JIMLA, YKa3aHHBIE B PE30JIFOLIHH.

daMuIMs OTBETCTBEHHOTO MCIOJIHHUTENS MOJYEPKHBACTCA MM YKa3blBAaeTCs B
PE30JIIOLIHH.

5.6. Cpoku MCHOJIHEHHUsS JOKYMEHTOB HCHHCISIOTCS B KalleHJApHBIX JHAX C MOMEHTa
JaThl MOCTAHOBKM JOKYMEHTa Ha KOHTposib. KoHeuyHas JaTa MCNOIHEHHMs YKa3blBaeTcs B
PE30TIOLIHH HIIH COAEPIKUTCS B TEKCTE JOKYMEHTa.

JIOKyMEHTBI O/IIekKAT HCIIOJHEHHIO B CIIEIYIOLIHE CPOKH:

e C KOHKPETHOH AaTOH MCIOJHEHHS - B YKa3aHHBIH CPOK;
o 0e3 yka3aHHWs KOHKPETHO# JaThbl MCIIOJIHEHHS, B 2-X HEJEbHbIH CPOK,
e apXHUBHBIE JOKYMEHTHI - He Oonee Mecsua.

5.7. Ecau nocniefHHi JeHb CpOKa MCHOJIHEHHs JIOKYMEHTA MPUXOAMTCS Ha HepaOouui
JI€Hb, TO JOKYMEHT IOJUIEKHT MCIIOJIHCHHIO HE M03/Hee pabouyero MHs, NpPeAlleCTBYIOIIErO
HepaboueMy JIHIO.

6. Opranusanusi KOHTPOJIsi HCMOJIHEHHA JOKYMEHTA
6.1. Ucnonuutenn 06s3aHbl NPEJOCTABIATh CEKPETapo HeoOX0AUMYI0 HHOOPMALIHIO 110
BOIIpOCaM, KacaloLIMMCS HCIIOJHEHHS JIOKYMEHTOB, MOCTaBJICHHBIX HA KOHTPOJb H HECYT
TMOJIHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a €€ 0OBEKTHBHOCTD.

7. Y4er n 000011eHHE Pe3Y/IbTATOB KOHTPOJIA

7.1. JIOKYMEHT CYMTaeTcs MCIOJIHCHHBIM M CHHMaeTcs C¢ KOHTpOJs [ocje
JOKYMEHTHPOBAHHOIO INOATBEPKACHHA HCIOIHEHHS [JAHHOIO JIOKYMEHTa OTBETCTBEHHBIM
HCITOJTHHTEJIEM.

Pe3yjbTaTbl  MCIOJIHEHHMS  OTMEYAIOTCA  CEKpeTapeM B JKypHaje  BXOJSALICH
JOKYMEHTALHH.

7.2. U3MeHeHHe cpoKa UCIOJIHEHUS IPOU3BOJUTCA TOJIBKO 10 YKA3aHHIO JHPEKTOpa HIIH
JIHLA ero 3aMelnaroniero. PelieHue o nepeHoce cpoka MCIOJHEHUS OTPaKaeTcd B IOKYMEHTE, H
B )KYpHaJle perucTpaliH BXOos1IeH JOKyMEHTAlluH.

O NpHHATOM PELICHHH AMPEKTOP [OJ/UKEH MOCTaBUTh B H3BECTHOCTh CeKperaps Juls
BHECEHHS COOTBETCTBYIOIIUX KOPPEKTHPOBOK B XYPHaJl BXOAALIEH JOKYMEHTALIMH H I0BE/ICHHS
peLIeHHs 10 OTBETCTBEHHBIX HCIIOJIHHTEIEH.

8. PacemoTpenue pe3yibTaToB KOHTPOJIA
8.1. Ha coBelaHuM pYKOBOJHMTENEH paccMaTpHBAlOTCA pE3YJbTaThl HCIIOJHEHHS H
NPHYHHBI HEBBITIOJTHEHHS 3a1aHUH.
8.2. Ilo kaxa0My HEBBINOJIHEHHOMY 3a/JlaHHIO JMPEKTOPOM TNPHHHMAETCH OJHO H3
PELUICHHUH:
e 0 nepeHoce (NMPOIEHHH) CPOKA HCIIOJIHEHHS,
e 0 HAIOKEHHH B3bICKAHHWIl Ha OTBETCTBEHHBIX HCIIOIHHUTEICH, BHHOBHBIX B
HEBBINOJIHEHHH;
o 00 U3MEHEHUH paHee MPHHATOrO PELICHHS HIIH 3a/1aHus.
8.3 PelieHusi, NpUHATHIE MO KaKJAOMY HEBBINOJIHEHHOMY 3alaHMIo, (QUKcHpylOTCS
BEJIYIIIMM B [IPOTOKOJIE COBEIIAHUS PYKOBOIMTECH, HMEIOILETO CHITY NpHKa3a.




9. Opranusauus npuema tejiepoHOrpamMm
9.1. [Tpuem TenedoHOrpaMM OCYLIECTBIAETCA CEKPETapEM-1€/I0IIPOH3BOIUTEIIEM.
9.2. Yyer Bxoasiiux TeneGoOHOrpaMM OCYLIECTBIISETCA B KypHalle ydyeTa BXOJALIHX
TeneoHOrpaMMm.
9.3. Cekperapb 3HAaKOMHT IO/l POCIHCH C TEKCTOM TenedOHOrpaMMbl HCIOIHHTEIS
COIJIaCHO PE30JIIOLIUH JHPEKTOPA.

10. Perucrpauus ciayKeOHbIX H JOKJIAJAHBIX 3alIHCOK COTPYAHHKOB TEXHHKYMa
10.1. CnyxeOHble W IOKIQQHBIC 3alHCKH COTPYIAHHKOB OGOPMIICHHBIE HA HMs
JMPEKTOpa, BHM3HPYIOTCS pPYKOBOAMTENEM MOApa3/eeHUs, PErHCTPHPYIOTCS CEKpeTapeM-
JEIONPOU3BOJUTENIEM B XKypHale y4era ClykeOHbIX M JIOKJIQJHBIX 3allMCOK B JICHb TpHEMA,
110CJIe Yero pacCMaTpUBAIOTCs JHPEKTOPOM.
10.2. PaccMOTpeHHbIE JOKYMEHTBI, COTJIACHO €r0 BH3€, HAIpaB/IAIOTCA HCIIOMHHTEIAM, O
yeM B KypHaJe y4eTa ciyxeOHBIX 3alHCOK JeNaeTcs COOTBETCTBYIOMAs 3anuch. McnonHuTeb
pacnuchiBaeTcs B rpadye 1Mo noayyeHHo JOKyMEHTA.

11. OTnpaBka JI0KYMEHTOB ¢ MOMOLUbI0 (PAKCHMH/ILHON H 2JIEKTPOHHOH CBSI3H

11.1. Opranu3zauus OTHpaBKH (GaKCHMHIBHOIO U JIEKTPOHHOI'O COOOIIEHHS BKIIHOYAET:

e II0JIFOTOBKY MCIIOJIHUTENIEM JOKYMEHTA K OTIPABKe;
o 00paboTka u OTIpaBKa JOKYMEHTa;
o (uKcHpOBaHHE Pe3yJIbTATHBHOCTH (HAKCHMHUIIBHBIX H JIEKTPOHHBIX COOOIIEHHH.

11.2. TloaroroBka AOKYMEHTOB K OTIpaBKe OCYLIECTBISAETCS B I0JIpa3/e/ICHUAX
OTBETCTBEHHBIMH HCIIOJTHUTEIISAMH.

11.3. okymeHT aoynkeH ObITh odopMileH Ha cBeT10i Oymare dpopmara A4 u conepxkarhb
4eTKHH H pa30opuHBbIi TEKCT HIIH rpaduyeckoe n3o0paxkeHue. [Tpu
HEBBIIIOJTHEHHH JTHUX TpeOOBaHMH MCIMOJHHUTENEM JOKYMEHTa, CEKperapb He INpPHHMMAaET
JIOKYMEHT Ha OTIPAaBKY.

11.4. Cexperapb npu nepejaade ciayxeOHbIX JOKYMEHTOB N0 KaHanaM (GakCHMUIBHOH H
3EKTPOHHOM CBS3H PYKOBOJACTBYETCS ClEAYIOIMMH TpeOoBaHMSAMH: 00BEM IepeJaBaeMoro
JIOKyMeHTa (TEeKCTa, CXeMbl, rpadguueckoro u3o0paxkeHHs), BBINOIHEHHOro Ha Oymare (opmara
A4, He 0JDKEH NMPEeBbILIATh 5 JTHCTOB;

11.5. OTBeTCTBEHHOCTb 3a COJIepXKaHWe IepejaBaeMod HH(pOpMaIMH BO3jlaraeTcs Ha
MCIOJIHUTENS, MMOArOTOBHBILETO JOKYMEHT K Iepejaye, H PYKOBOJMTENS COOTBETCTBYIOLIErO
noipas/e/IeHHs.

11.6. OrnpaBka (akCHMHIBHOrO COOOIIECHHS IpH 3aTPYAHHTE/ILHOH Iepejaaye
OCYIIECTBISETCS MHONOKpPAaTHO B TEYEHHE JIHA, a 10 HEeoOXOAMMOCTH, MEPEeHOCHTCH Ha
CJICYIOIIHH JIEHb.

11.7. Ecnu mo TeXHHYeCKHM NpHuYMHaM (akcHMHIbHOE cOOOLIEHHe HE MOXKET OBITh
OTIIPABJICHO B TeUeHHE 2-X pabouux AHeil co JHS NOATrOTOBKH, CEKPETaph JA0JIKEH YBEJIOMHUTH 00
3TOM MCIOJIHUTENA. B 9TOM cilydae TOKyMEHT MOXKET ObITh OTIPABJIEH I10 MOYTE.

11.8. Odopmienue pe3yabTaTOB OTIPABKH (PAKCHMHIBHBIX H JIEKTPOHHBIX COOOIIECHHH.

11.9. Tlomnexaumii nepejaye HAOKYMEHT YYMTHIBAeTCS B JKYpHAlle PperucTpalyu
HCXOMAMX (AKCHMMHIIBHBIX M 3JIEKTPOHHBIX COOOLIEHHH, NMOUIMHHMKM JIOKYMEHTOB I0CjIe
nepejayu BO3BPALIAOTCS UCIIOIHHUTEIISM C OTMETKOH O JlaTe  BPEMEHH OTIIPABKH.

12. Ilpuem paKCHMHIABHBIX H 2JIEKTPOHHBIX CO00LIEeHHH
12.1. Opranu3zanus npuema pakCHMHIBHBIX H 3JIEKTPOHHBIX COOOLIEHHH BKJIKOYAET:
e TIpHEM COOOIIEHHH ¢ MOMOLIBIO (PAKCHMHIILHOTrO anmnapara i KOMIbIOTEPA;
o odopmiieHHE U y4eT HAaKCUMHIIBHBIX H IEKTPOHHBIX COOOIIEHHMH;
e JIOBEJICHHE JJO HCIIOTHUTES.




12.2. TlpxeM (pakCMMHIIBHBIX K JIEKTPOHHBIX COOOLIEHMH OCYILECTBIAETCH CEKpEeTapeM
B paboueM MopsaKe C MOMOLIbIO GaKCUMUIBHOIO anmnapara i KOMIbITepa.

12.3. Bce pacneyartaHHble BXOAsdlUMe (AKCHMHMIIBHBIE M JIEKTPOHHBIE COOOLIEHHS
PETHCTPHPYIOTCA B JKypHAlIE€ PpErMcTpalMd BXOMAWIMX (DAKCHMHIBHBIX W JIEKTPOHHBIX
co00IIEeHUH.

12.4. Cekperapb O JOTOBOPEHHOCTH C PYKOBOJMTEISIMH [OJPA3JCIEHUH MOKET
yJalsaTh HAKOIUICHHBIE COOOLIECHHUS HE Yallle 0JIHOr0 pasa B MeCsLL.

12.5. Tlocne perucrpaunu (GakCHMUIBHBIE M 3JICKTPOHHBIE JIOKYMEHTBI HaIlpaBJIsiOTCH
JMPEKTOPY MJIH JIUILY, €ro 3aMELIaloUIeMY /7Sl pACCMOTPEHHS.

12.6. JloBeaeHue JIOKYMEHTa JI0 MCIOJHHUTENS OCYLIECTBISETCH CEKpeTapeM-
JIEJIONPOM3BOAMTENIEM COTJIACHO PE30JIIOLHH JHPEKTOPA.

12.7. NaneHelimas paboTta ¢ JOKYMEHTOM OCYLLECTBISETCS COIIACHO I1. 3-8 HACTOALIEro
[Tonoxenus.

13. Opranunsauus TeiepOHHBIX MeXKAYTOPOAHHX NEPEroBopoB
13.1. TenedonHBle MEXIYrOpOAHHE MEPErOBOPbl OCYLIECTBIAIOTCA COTPYAHHKAMH C
paspelleHHsl PYKOBOQMTEIS C aniapara, HMEeHIHH JOCTYyNl K MEXIyropoJHOMY BbIXody. Bce
pe3y/IbTaTHBHBIE 3BOHKH (DMKCHPYIOTCH B JKYpPHaJIe PerHCTPallMi MEKAYTOPOIHbIX TeaeOHHbIX
[eperoBOpoOB, KOTOPBIH XPaHUTCA y CeKpeTaps.
13.2. JInutenbHOCTh TeNeOHHBIX IeperoBOpOB HE A0/KHA NPEBbILATh 6-7 MHH.
13.3. OTBETCTBEHHOCTD 3@ Y4eT MEKAYTOPOAHBIX IEPErOBOPOB HECET CEKPETApPh.

14. Opranusanus ¥ XxpaHeHHe JOKYMEHTOB

14.1. B coorBercreun ¢ Homenknarypoit nen u [lonoxenuem o 1e0NMpOH3BOJACTBE H
N0KyMeHTooOopoTe B TeXHHKyMe QopMHpyeTcs, O(OpMIAIOTCS Jela, OCYIIECTBIIAIOT
OIIEPaTHBHOE XPaHEHHE JIeJ1 10 HCTEYEHHs CPOKa HaZloOHOCTH.

14.2. Opranu3anus XpaHeHHs JOKYMEHTOB BKJIIOYaeT B ceds:

e COCTaBJICHHE U BeJleHHE HOMEHKJIATYphl 1€,

» ¢opmupoBaHue U oopmieHue ae;

* [IPOBE/JECHHE IKCIEPTHOM KOMHCCHEH IKCIIEePTH3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB H
BbLIEJIEHHE JIeJl HA YHHYTOXKEHHE B KOHLE I'0/I0BOI0 OTYETHOTO MEPHOA.

14.3. Ilpy yHHUTOXKEHHH JI€J1 COCTABIAIOTCA aKT H Nepe4YeHb JIOKYMEHTOB, MOAJICKALIHX
YHHYTOXKEHHIO. AKT U [epeyeHb JIOKYMEHTOB XPaHSATCS y CEKpeTaps AHPEKTOpa.

PaspaboTuuk:
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