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['ocynapcTBeHHOE areHTCTBO rpaskIaHCKOM aBHALMH
npu Kabunere MunuctpoB Keipreickoit Peciy6inku
Briciiee aBuanuorHoe yuebHoe 3aBeieHue KAU CMK I11-009-10
KeIpre3ckuii aBHaLlHOHHBINA HHCTHTYT
um.M.AbapaumoBa
CHUCTEMA MEHEJDKMEHTA KAYECTBA

8 Obmue nostokeHus

Hacrosmee [lonoxenne «O  cucteMe 5I€KTPOHHOrO JI0KyMeHTOOGOpoTa» (maiee -
[onoskenne) nmpeaHasHaveHo U1 PEryIMPOBaHHS MOPSIAKA pabOTHI ¢ TOKYMEHTaMH B KbIprerckom
ABHALIMOHHOM HMHCTHTYTe MM. WM. AOapaumoBa (mamee — ABHaMHCTHTYT) C HCIOJIb30BaHHEM
CHCTEMBI 3JICKTPOHHOIO 10KyMeHTooOopoTa (nanee — CDJI).

[lonoxenne ycranasnusaer obuie TpeGoOBaHHS K OpraHM3amMM paboThI ¢ IJOKYMEHTaMH C
ucnonb3zoBanuem CHJI.

Hacrosimiee I[Tonoxenne aefiCTBYeT ¢ MOMEHTA €r0 YTBEPI K/AECHHS.

2 TepmuHBI H onpeaeIeHust

- Cucrema 31eKTpoHHOro aokymeHtoobopora (CDJ]) obecrieunBaer ABHIKEHHE
AOKYMEHTOB € MOMEHTa HX CO3J@HHSA MM IOJYyYEHHS [0 3aBEepINCHMS HCIOJHEHHS WK
OTHPABJICHUSA, @ TakiKe IIOJrOTOBKY, O(QOpPMIIEHHE, COIJIaCOBAHHE, KOHTPOJIb HCIIOJIHEHHS
AOKYMCHTOB ~ CTPYKTYPHBIMH — noJpasieieHusMH. OCHOBHBIE TPOLECCHl JIEJONPON3BOJICTRA,
peann3yeMble ¢ Henob3oBaHueM CHJI.

- aqmuHKcTpatop CDJ1 — paGoOTHHK, BHINOMHAIOMMH 3aa4d [0 TEXHHYECKOMH
noanep:kke, koHgurypuposanuio COJ n MMEIOMMH AOCTYN KO BCeM JOKYMEHTaM 6a3 JaHHBIX
CIO:

- noibsoBatenb COJ1 — paGoTHMK ABMAaMHCTHTYTa, YYacTBYIOLIHEE B mpolecce
yHkunonuposanus COJI M HCIIO/IB3YIOIIMHA Pe3y IbTaThl ee )yHKIIHOHHPOBAHHS

- AENONpOM3BOJMTEb  —  pabOTHMK  obmero  otaena  ABHAMHCTHTYTA,
PErHCTPHPYIONIHH TOKYMEHTHI;

- aBTOP JOKyMeHTa — 1oJjib3oBareb COJI, ocyIecTBISsIONMHN 10IrOTOBKY H CO3/JaHHE
Jnokymenta B C3/I;

- aBTOp INOpy4eHHs (pesomouuu) — mnonbzoBarens CDJl, naBumii nopydenue
(pe3oronuio):

- ydeTHas 3anuch nonb3oBarens CDJ[ -  cBeAeHHS, HCHOIb3yeMBIE  UIf
HICHTH(HUKALMK MO/Ib30BATe s NIPH noakmodeHud K COJ] (JIOTHH H Napos);

- BXOIAIIMHA JOKYMEHT (BXO/ALIAs KOPPECIOHACHIHS) — HOKYMEHT, MOCTYMHBIIHIT U3
BBILIECTOSALIMX OPTaHOB U APYTHX OpraHu3alluii;

- HCXOIAIIHA TOKYMEHT (HCXO/s11as KOPPECTIOHICHIIHS) — IOKYMEHT, CO3/1aBacMBblii B
KAW 1715 oTripaBky B BBILECTOSIIINE OPraHbl K APYTHE OPraHH3allHH;

- BHYTPEHHHMH [OKYMEHT — I€pelnucKa MeXIy pabOTHHKAMH WM CTPYKTYPHBIMH
MOJpa3se/ICHUAMH ABHAMHCTUTYTA, MEPENHCKA BHYTPH CTPYKTYPHOIO MoOApasfiefeHHs (IIHChMO,
ciyxeOHasi 3alkCKa, JIOKJajHas 3alMCKa, 3asBleHHe, 3asBKa), MHOE JOKYMEHTALHOHHOE
B3aHMO/IEHCTBHE BHYTPH ABHAHHCTHTYTA;

- OytyT — InyHOE XpaHuiuiue (aioB 11si CHHXPOHH3ALMH U epeadn $aitios;

- KapTo4Ka I10pYy4eHHs (Pe30/HOLHHK) — IEKTPOHHAs (opMa MopydeHHs (Pe30IOnH)
B CD/I, 3anonHeHHast aBTOPOM NOPYYeHHUs (PE30TIOLHHU);

- HCIIOTHUTENb — nosb3oBaresb COJI, Ha3sHAYEHHbIH HCIIOIHUTENIEM IO MOPYYEHHIO
(pe3omonun);

[ Tlonoxetne o cucteme IEKTPOHHOrO nokymentoobopota (COM) Keipreisckoro
| aBMaLMOHHOTO MHCTHTYTa uM. M. AGapaumosa
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['ocynapcTBeHHOE areHTCTBO TPaXKIAHCKOH aBHALIMH
npu Kabunere Munuctpos Keipreizckoit PecnyGnuku
Briciee aBuanmonHoe yueOHoe 3aBejieHHue KAH CMK I11-009-10
KeIprei3ckui aBHallMOHHBIA HHCTHTYT
um. M. AbGapanmoBa
CHUCTEMA MEHEJDKMEHTA KAYECTBA

- OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHHTENb — Noab30BaTens COJl, Ha3HAYEHHBIH OTBETCTBEHHBIM
(cBO/IALIMH) 32 HCITOJIHEHHE TTOPYUCHHS (PE30IIIOLHN);

- 3amemarommi — nonp3osatenb COJl, nanenenusid B COJ] paBHBIMH IpaBaMu ¢
JAO/DKHOCTHBIM JIHIOM, KOTOoporo oH B CDJ] 3amemaer, B TOM 4YHCJI€ NPaBOM BH3HPOBATb,
MOANKCBIBATL TOKYMEHTBI, HAK/IabIBaTh MOPYUCHHS (PE30JIIOLHK) OT JIMIA 3aMeIaeMoro, HO Mo
CBOCH YUYCTHOM 3aMMChlO, HMEIOIIHMH JOCTYN K YBEIOMJIGHHSM, I[IOCTYNAIOIIAM Ha HMs
3ameniaeMoro UM noib3osarens CHJI.

5 OO0mue cBeIeHHs 0 CHCTEME

Cucrema  571€KTPOHHOIO  JIOKYMEHTO00OpoTa ABHAHHCTHTYTAa IIpeIHa3HayeHa Juisi
ylpasjieHus JOKYMEHTaMH ABHauHCTHUTYTa. CHCTeMa BKIIIOYAeT BCE BO3MOXKHOCTH JUIS
OpraHu3alMy eIMHOIO IEKTPOHHOIrO JOKYMEHTO000pOTa, a TaKyKe UMEET CPeACTBA OpraHH3allHH
rpynnoBoi paboThl nonb3oBaTeneidl. AJIMHHHCTPATOPbl M IIOJIB30BATENIM CHCTEMBI MOTYT
CaMOCTOATEIbHO (POPMHUPOBATL HOBBIC THIIbI IOKYMEHTOB H OTUETOB.

Hasnauenune COJ/] ABHaHHCTHTYTA:

1. OGecnieyuTh yHU(ULUHPOBAHHBIH NOPANOK pabOThl ¢ JOKYMEHTAMH B IOJpa3Ie/ICHHSX,
BKJTHOYAKOIIHH:

- PErHCTPALHIO BXOIALIMX JOKYMEHTOB C MMOCIEIYIOUIMM HX HANPaBIeHHEM JODKHOCTHBIM
JIMnam;

- PerucTpanuio, ydy€r, HM3JaHHe, pacchbUIKy, oOeclnedyeHHe XpaHEeHHS W HCIOJIB30BaHHs
HCXOIALIMX U BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB;

- PErucTpalluio JBHKEHHS JIOKYMEHTOB, BKIIIOUasi Pe30JIIOLMH, OTYETHI O BBIIOJHEHHH,

- COHMCAaHHE JIOKYMEHTOB B €10 M M3BICUCHHME H3 Jei, olecreyeHHe ydéra H
MCII0JIb30BAHUS JOKYMEHTOB B JIEJIONPOH3BOJICTBE;

- HCIOJIb30BaHUE 00LIeH CHCTEMbl HHAEKCAIIHH (HyMepallii) J0KYMEHTOB;

HCII0JIL30BAHME OOIIHX CIIPABOYHUKOB (KIaCCH()PHUKATOPOB) CHCTEMBI,
MCII0JIb30BaHHe eAMHBIX (hopM (11abI0HOB) JOKYMEHTOB.

3]

. OBecnieynTh B paMKax eIMHOi 0a3bl JaHHBIX PETHCTPALMIO BCEX BHIOB JOKYMEHTOB,
XpaHEHHE JOKYMEHTOB, & TAKXkKe TEKCTOB JIOKYMEHTOB, [T0JArOTOBJIEHHBIX B 2JIEKTPOHHOH (opme.

3. OOecneunTh ONEPaTHBHBLIH MOHCK JOKYMEHTOB Kak MO TEKCTY, HOMEpY, TaKk H IO
TeMaTHYeCKOMY Habopy.

4. OGecrieunTh ABTOMATH3HPOBAHHBIH KOHTPOIb MPOXOXKAEHHS IOKYMEHTOB (IPOEKTOB
JOKYMEHTOB) B TMOAPA3JCNCHHUAX C MOMEHTa MX IOTy4YeHHS MM CO3JaHHS [0 3aBEpIICHHS
MCTIOJIHEHHS - OTIIPABKH, 0QOPMJIEHHS B IO HIH YHHYTOKEHHS, CBOEBPEMEHHO HH(OPMHUPOBATE
PYKOBOJICTBO M pabOTHHKOB O TOCTYIHBLIIMX ¥ CO3/aBaeMbIX JIOKYMEHTaX, HCKIIOYHTh
BO3MOXKHOCTH IOTEPH JIOKYMEHTOB.

5. O0ecnieyuTh [OJIy4eHHE OTYETOB, B TOM YHCJIE€ CTATHCTHYECKHX, HAa OCHOBAHHH
HH(pOpPMAIIMH O IOKYMEHTAaX U COCTOSIHHH HX MCIIOJIHEHHs, XPaHAIIEeHcs B CHCTEME.

6. O0ecneunTh BBIIOTHEHHE JEI0NPON3BOACTBEHHBIX GyHKIMI ¢ Henonb3oBanueM COJl B
COOTBETCTBHH € TpeOOBaHHAMH HOPMATHBHO-TIPABOBBIX M PACIHOPSAMTEIBHBIX JIOKYMEHTOB II0
JIOKYMEHTHPOBAHHIO H OpPraHu3allii JOKyMeHTalHoHHOro obecnevyenus KP.

[Tonoxenne o cucTeMe 3neKTpoHHOrO nokymeHTooGopora (C3J) Keipreisckoro
aBHallMOHHOro uHetutyTa MM. M. AGapaumosa
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| KbIprei3cKui aBHallHOHHBIH HHCTHTYT HM.M.ADapauMoBa
4

Hcnonb3oBaHue CHCTEMBI IJICKTPOHHOI'O HOKYMCHT006OPOT3 00s3aTenpHO Ha CIICAYIOIIHUX

Y449THOB RER@POH3BOACTBEHHON A€ATEIbHOCTH VTBEPXKJIAKO
YueHbINEIOBSMPaIIHSA BXOIAIINX JOKYMEHTOB; HupekTop
KbIprergkerQ-a Piuii 1 KOHTPOJIb chonﬁeﬂnﬁkpﬁﬁlﬁﬁﬁﬁ%ﬁﬁﬂﬁﬂgm;
HHCTHTYTa UM, M. A Apanumosa uHeTuTyTa M. M. Abapanmosa
- “TIOJIOTOBKA M COIIAaCOBAHUE MCXOSIINX JOKYMEHTOB,
npotoko. Ne V.5. Kypmanos
o1 «  PSJUCTPALHUFFCYOAIX 10KYMEHTOB; P 5 20 T

- MOAr0TOBKA U COrJIACOBAHHE BHYTPEHHHX noxymﬁﬁqm Ne  ore_»__ 20 1.

- PETMCTPRHHMS BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

PaGOTHHKH, OTBEYAIOLIHE 3a MOATOTOBKY, COIIACOBAHHE M PETHCTPALHIO TepPEeYHCIIEHHBIX
JIOKYMEHTOB, 00s3aHbl MPOM3BOAMTH 3TH ACHCTBHS C MCIIONB30BAHHEM CHCTEMBI JEKTPOHHOIO
JOKyMeHTo00OpoOTa. ‘ L

[lopsizok paGoTsI ¢ CHCTEMOM OMpeeNnseTcs ¢le/lyOIMMH J0KYMEHTaMH:

- HacTOSILIUM Honomeaﬁw;

- NIpHKA3aMH M YKa3aHHSIMI\JIMPEKTOpa ABHAHHCTHTYTA;

OtpercTBeHHblE pPAaOOTHUKH, COIJIACHO CBOMM JOJDKHOCTHBIM OOS3aHHOCTSAM 3a ITalbl
MOArOTOBKH, perucTpamu, cornadok RO At g G’y menTOB, 00513aHbBI OCYIIECTBIIATE B
CHJ1 HeoOxoHIPRbIRCI IR ABMATOH VROTHH TS Tida koA 0APBMABR1s BxoIIIX

3aJaHui. (M31aHHe TpeTbe)
KOHTpO1b HCTIOMHEHHH JTOKYMEHTOB BEASLCs CTPOro ¢ uenosb3oBanueMm CO/I.
' S BB0/1 10RYMEHTOB B cHCTEMY Jlata BBeieHUS:

BBos gokymentos B COJ] ocylIecTBsETCS MOWEPE MX MOCTYILIEHHS Wi co3nanf)_ T
BXojsilifie I0KYMEHTbI B CHCTeMy JIOJDKHbI PETMCTPHPOBATECS B IKypHajie -BXojsieit
KoppgcronaeHut. K Hell MoKeT ObITh NPHKPEIUIEH oaﬂwg ;I?fxom,lco 3NEKTPOHHBaR# 108

o ~ Joaxcnocmeo 0OHUCH
(py HeoOX0/IMMOCTH, CKaH- KOIIHH).

@gamggmﬁﬂ“-n B P&klx  néhqyAHeRAGH <t /BBITh TIPHKPENIEH OIMH HIH
“c}%bgwg_qpmoe HKAO
u

HeCK(AbKe-haiton 2 s -
i cm Hyinueybuesa 2.K.

B2 RAEHE |paboTEl ¢ JOKYMEHTOM MOTYT OBITE cosml pa3MYHEIC |[KOMMEHTapHH

(Bompochbl, 00Cy:KI€HHSA Xoaa paboT MO JOKYMEHTY, pe30JIOLMH, UH(opMalus O KOHTaKTax H

COOBITHSAX), a TaKXKe HH(POPMAILIHs O COITIaCOBAHUH, YTBEPIKICHHH M HCTIONHEHHH JOKYMEHTA.
O0s13aHHOCTH ABTOPA J0KYMEHTA
Cosnasatb 1oKyMeHTBI B CD/] MoxkeT 000 3apericTpUpoBaHHbIi Nogb30BaTensb. Tak Kak

OOJBIIMHCTBO CO3/1aBaEMBIX JOKYMEHTOB ABIIAIOTCA JOKYMEHTAMH KOJIJIEKTHB

TO B 00513aHHOCTH aBTOpa JOKYMEHTa BXO/IHT.

ro IoJib30BaHHA,

- IIpaBHJIbHBIA BBIOOp BH/1A JIOKYMEHTA, THIIA KAPTOYKH M 1I1abioHa;
- IpaBWIbHOE (HOPMHPOBAHHE AUMEHOBAURA  JOKyMEHTa (em.  myskT\ «IIpaBuna
. HIIKEK
NPUCBOCHHUS HAMMEHOBAHUH 10KYMEHTOBY);
- NpaBHJIbHOE NPHUCBOGHHE HOMEpA JOKyMEHTa (OCYLIECTBISETCS aBTOMATHYECKH IIpH
PETHCTpaLIMK JOKYMEHTOB);

- IIpaBHJIBHOC HAa3HA4YC€HHE IpaB AOCTYIIAa HAa HOKYMCHT (CM. IIYHKT «Haznauenue IIpaB

[lonoxeHue o cucteMe 3eKTpoHHOro aokymenrtoobopora (CO]I) Keipreizckoro
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OPHIIO

CTPYKTVYPA

['ocy napcTBeHHOE areHTCTBO rpaXIaHCKOM aBHALMY
npu Kabunere Munnctpos Keipreisckoit PecrryGmukn
Bericinee aBuanmonsoe yuebHoe 3aBeieHue KAH CMK I11-009-10
Keiprei3ckuii aBHanoHHbIH HHCTUTYT
um. M. A6 apanmona
CHCTEMA MEHEJDKMEHTA KAYECTBA

J0CTyna Ha JOKYMEHT» );

- PAa3MCIICHHE IOKYMCHTA B COOTBETCTBYIOLIEH Nanke (HampuMmep, Mamnka, BbIAeIeHHas JUIs
BHYTPCHHHUX JI0KYMEHTOB CTPYKTYPHOTO I10Apa3ie/IeHHs1).

IIpaBuia npucBoeHHs HANMEHOBAHMI JAOKYMEHTOB

[lpu  dopmupoBanun  nHanmeHoBaHHUS JNOKyMEHTa HeOOXOOMMO  MpHAEpPKHUBATHCS
CIICAYIOLIMX [IPaBHII:

- Ha3sBaHHE JO0KHO OBITh YHHKATBHBIM M KPaTKHM, HO TIPH 3TOM IOJIHO XapaKTepHu30BaTh
CoJepiKaHHe %Hmw@nvﬂmq&m@m %ﬁ% OBATEIIO, MMEIOIIEMY NpaBa 10CTyTa Ha

" npu KaGunere MunncTpos (AW CMK PK-002-11
JaHHBIH ,HOK-VM"“., C3 PBBIREI i HOHTRHOIOAN FHEE KOTOPOH pa3sMCIIE€Ha ¢ChLIKA HA JOKYMEHT;

- HasBasHe ASRYNEHTA R Tg;}é;g;gﬂsm;BHnii_ﬁyxnu (mec mpobena), yToObI B
arpHefiiem obecre uTh KOPPEKTHY IO (OTHOTHITHYO) COPTHPOBKY JIOKYMEHTOB BHYTPH ITalIKH;

- B HA3BAHHM JIOKYMEHTA KeJIaTeIbHO HE MCIOJb30BaTh COKPAIICHMI, 332 MCKIIOYEHHEM
obmenpuusaTeX (Hanpumep, [AI'A npu KM KP.);

- MHOCTpaHHble (aHMIMACKHE) HA3BAaHHS NMHLIYTCA 6Ge3 mepeBoia, MM nepeBo] Naércs B
CKOOKax, COrIaCHO MpaBH/IaM YTEHUS (nanpumep. TEZ JET (Te3s JIxxer);

Hasnauenne nocryna s CIJJ

Hoctyn (orus u napons) nons3osarens CO/1 Bemaer cneumanuct — nosns3osarens AUC
YUP, s paboThl 1 yyacTus B mponecce (ynxuuonuposanns CIJ.

[lpn  Hasnauenum mnpas moctyma K AOKYMEHTY PEKOMEHIYeTCs IpHAEpPIKHBATHCS
CIIeLY FOLMX MIPABHUIIL:

- B oduweM ciyyae npaBa Ha INIPOCMOTP JIOJKHBI HA3HAYATHCH BCEM 10JIb30BATEJISIM
(rpynnam nosb3oBaresiei), KOTOPbIM TaHHas HHGOPMAIHS MOXKET MOHAZOOUTHCS I MCTIONTHEHHS
JOJDKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEI;

- 1paBa Ha U3MCHCHHE I0KYMEHTOB HEOOX0AMMO Ha3HA4aTh TEM IOJIb30BATEIIsM, KOTOpEIE
Oyayr yuacTBOBaTh B pa3spaGOTKe WM COIJIACOBAHHH J@HHOLO JIOKYMEHTa, a TaKke
T0/Ib30BATE/IAM, KOTOPbIC Oy1yT perHCTPHPOBATh JOKYMEHT;

- TOJIHBIH JOCTYN K JIOKYMEHTY PEKOMEHIYeTCS OCTAaBIATH TOJIBKO aBTOPY NOKYMEHTa H
OTBCTCTBCHHOMY, 38 AN HETIL QK Y M Troro asmuomnoro mcram™ e W Crparmnua 32 w3 31 j
Aapaeien 6. PerncTpauns 10KyMeHTOB

B cooTBercTBHH ¢ HOpMamu JI0KYMEHT0000pOTa, ecitH BHecEHHOMY B CD]] JOKYMEHTY, B
COOTBETCTBHH € HOPMaMH 10KyMEHTOO0OpOTa, OMKeH OBITH IPHCBOEH PErHCTPAaLHOHHEI HOMeED,
T0 nocne Beoaa nokymenrta B COJl, ero HeoOX0AMMO 3aperHCTPHPOBATH B Kypnane perucrpanuu
AOKYMEHTOB. POPMHpPOBaHHE HOMEPA MOXKET OCYIIeCTBIATECH KaK B aBTOMATHYECKOM, TaKk H B
PYYHOM pexHMeE.

[Topsinok perucrpannn 6ymakHbIx JOKYMEHTOB

Peructpaius 10KyMeHTOB B 6yMa)HOM BH/le HMeeT CJIE/TYIOIIHE LIEJIH:

- PCTHCTPALMIO JaThl  (haKTa NpHeMa/oTIpaBKH OQHIMATEHOTO JOKYMEHTa;

- (hopMHUpOBaHHE JKYPHAIOB PErMCTPALIMH BXOISIIMX/MCXOISIIIHUX JOKYMEHTOB;

- KOHTPOJb MECTOMOJIOKEHHS OYMaKHBIX HOKYMEHTOB M IIPEOTBPAIIEHHE HX IOTEPH.

PCTUCTPALIMA  ONPEACTICHHBIX BHI0B JOKYMEHTOB BEIETCS JENONPOM3BOMHTENEM HIIH

7

[lonoxkenue o cucreme 371eKTPOHHOTO nokymenToobopora (COM) Keipreisckoro
ABMALMOHHOI0 HHCTHTYTa M. M. AGapanmosa
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i ['ocynapcTBeHHOE areHTCTBO IPakIaHCKOM aBHALIMH
2. | npu Kabunere Munncrpos Keipreckoit PecryGnku
: Briciee aBuannonHoe yuyebHOe 3aBeieHHE KAHU CMK I11-009-10
h KbIpreisckuii aBHallMOHHBIA HHCTHTYT

um. M. AbGapaumoBa
CHCTEMA MEHEJDKMEHTA KAYECTBA

JIALOM, MMEIOLIHM ITOJTHOMOYHS:

- Ha NOCTYNMBUINIT BXOASAILIMH JOKYMEHT;

- Ha OTIpPaBJIAEMBIH UCXOSALIMH JOKYMEHT;

JIoKyMeHTBI, MOCTynalomue B ABHAHHCTHTYT, PETHCTPHPYIOTCS M CKaHHUPYIOTCS B I€Hb
nocTyIuieHus. Mexoasiue 10KyMeHTbl perHCTPUPYIOTCS B IEHb MOANHCAHHS.

[lopskoBBle HOMEpa PerucTPHPYEMBIM BXOIAIINM, HCXOASIINM, BHYTPEHHHM JOKYMEHTaM
IMPUCBAHBAIOTCS B Mpe/ieiaX KaleHJIapHoro roja Toneko ¢ npumeHeHneM CDJI (mpocTaBisioTes B
MOMEHT PErHCTPaLHH J0KYMEHTA).

[locne perucrpauuu BXOAAMH JOKYMEHT INIPOXOJHMT I3Tanbl PacCMOTPEHHS, BHECEHHS
pe30soLnK (IIpH HEOOXOAMMOCTH) M MCIIOHEHHS JoKyMeHTa. [Ipu 3ToM nanbHeiimas pabota c
JAOKYyMEHTOM, BHeCEHHBIM B CD/], Be1€TCS MOTHOCTBIO B 3JIEKTPOHHOM H OYMa)KHOM BHJIE.

Bee 10KymeHTBI, mocTynmuBUIME B ABHAHHCTHUTYT, [10OC/J€ PErHCTPAllMH JOJDKHEI OBITh
HaIpaB/IeHbl COOTBETCTBYIOMIUM MoJib3oBarensM CO/I (1o ucnonHuTenei B 3J€KTPOHHOM BHJE, a
TAKIKE 1101 POCIIHUCH B OyMaXKHOM BHJIE) JUISl PACCMOTPEHHS M HCIIOTHEHHUS.

7. IIpaBuia padoThl ¢ JOKYMEHTAMH H 3a1a4aMH

[lonbzoBatenu  CDJ]  ABMamHCTHTYTa O0OECHEUMBAIOT ONEPATHBHOE PpAacCMOTPEHHE
JOKYMEHTOB, JOBEJICHHE MX 10 HCIOJIHHTENEeH, KOHTPO/Ib 3a CBOEBPEMEHHBIM H KauyeCTBEHHBIM
HCIIOJTHEHHEM JIOKYMEHTOB COTJIaCHO CBOMM J0JI)KHOCTHBIM 0053aHHOCTSIM.

O3HakomieHHE, COrIaCOBaHHE M KOHTPOJIb HCIOIHEHHs A0KyMeHTOB B CD]I peamusyercs
yepes CO3/1aHHE CBA3AHHBIX C HUMH 3a/1ay.

O3HaKkoM/IeHHE ¢ JOKYMEHTAMH

O3HaKoMJIEHHE ¢ JOKYMEHTAMH IPEIHAa3HAYEHO /IS JI0BEAEHHUS BXOJALIMX M BHYTPEHHHX
JOKYMEHTOB 10 HcnojaHuTesneil. OHO He mpeaycMarpuBaeT KakUX-JIMOO IONONHHTEIBHBIX
ACHCTBHH, KPOME €amMoro (haxta IpOYTEeHHs] UCIIOJIHHTENIEM MOCTYIIHBIIHX €My HA 03HAKOMJIEHHE
JOKYMEHTOB.

CoriacoBaHHe 10KYMEHTOB

CornacoBanue 10KyMeHTa nonb3oBatenssMu COJ1 HeoOX0AMMO ISt IPHHATHS COBMECTHBIX
NpaBHIbHBIX YNPaBICHUYCCKUX pemeHuii. CornacoBanue N0KyMEHTa MPOBOAUTCS 0 MOMMHCAHHS
HJIH Y TBEPHKICHHS JOKYMEHTA.

ABTOp JOKyMEHTA HalpasiseT [AOKYMEHT corjiacyromum mnonb3oBaremsm CDJI. Ilpu
YKa3aHHH CIHCKA COTNACYIOIIMX HeOOXO0IMMO 3aJaTh MOPSNOK COIIACOBAHHA (MAapIIpyTH3AIHIO)
JOKyMeHTa. BO3MOXKHO Kak napajjiebHOE COrJacoBaHHE, MPH KOTOPOM IOJIB30BATENH MOTYT
NpocMaTpuBaTh M COIJIACOBBIBATH JOKYMEHT OJHOBPEMEHHO M HE3aBHCHMO IpPYT OT ApYra, TaK H
1ocIe/10BaTe/IbHOE COTJIaCOBAHME, IPH KOTOPOM MO0JIb30BAaTe/IH MOTYT COTJIACOBHIBATH JOKYMEHT
TOJIBKO B OIPEAEIEHHOM 110CIIe10BATEILHOCTH.,

[Tocne paccmoTpenust JokyMeHTa coriaacyrolui nojs3osareas CDJl 06s3aH BHECTH CBOIO
BH3Y 110 pe3yJbTaTaM pacCMOTpeHHs NoKyMmeHTa. MiTtorom cornacoBarus B CDJl Ha mocTynUBIIHii
JOKYMEHT SBJIAETCSA HAI0KCHHE OHOM M3 TpeX BUIOB BH3:

- «COTJIacOBaHOY;

- «COIJIaCOBAHO C 3aMEYAHUSIMHY;
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- «HE COIJacoBaHO».

B ciyyae Hanokenus BH3 «HE COIVIACOBAHO» HJM «COTJIACOBAHO C 3aMEYaHHSIMUY
NoAb30BaTeNb 0053aH NPUBECTH MOTHBUPOBAHHBIA OTKa3/3aMe4yaHHe B KapTOUKE COIIACOBAHMS
nokymenTa B CO/I.

Otkasarbecs OT CIETAHHOIO COIJIACOBAHMS I0JIb30BATElh HE MOXET, eC/d Tocie Hero
A@HHbIH I0KYMEHT YiKe COIJIacoBasl APYrod M0Jb30BaTellb, TAK KaK MOCIEIYIONUIHE COTTIACYIOLIHE
TPH COITAaCOBAHHH MOTYT IIPUHHUMATh BO BHUMAHHE MHEHHE JIaHHOTO TOIB30BATEJIs.

PyxoBomuTens, yreepikaalomuii J0KyMeHT (IUPEKTOp ABHAHHCTHTYTA):

- MMECT BO3MOXKHOCTH OTKa3aTh B YTBEPXKIEHHH JIOKYMEHTa, IaXe €Cid HpOLEce
COTJIaCOBAHMS ell€ HE 3aKOHYEH;

- MMEET BO3MOXKHOCTH YTBEPIAMTH JIOKYMEHT, €CIH IPOIECC COITIACOBAHHA elé He
3aKOHYEH.

Ecin pykoBoauTe b 0TKa3a1 B yTBePHKACHHH JOKYMEHTA, TO JOKYMEHT:

- MOXCT OCTAThCA OTKA3aHHBIM B YTBEPIKACHHH, €C/IH YTBEPKAAIONINN ¢ HUM B MPHHIIUIIE
HE COrJIaceH;

- Kaprouka W/wix Qaiasl JOKyMEHTa MOTYT OBbIThb OTpPeJaKTHPOBAHBI, MOCTE YEro
COr/IaCOBAaHME ABTOMATHYECKH cOpachiBAaeTCs M IIPOLECCHI COIVIACOBAHHS M YTBEP/KICHHS
MOBTOPSIOTCS BHOBB.

- ABTOp, [OJIyYHB YTBEP)K/JIEHHE OT BCEX COIVIACYIOUIMX H YTBEPHJAIOLIHX, CTABHUT
OTMETKY O FOTOBHOCTH JIOKYMEHTA, [OCIIe 4ero paboTy ¢ JOKYMEHTOM mpoaosnkaeT O6muit oTnen.

- Ecin noxkymenT He corsacosan, Torja ero 10paGoTKa MpOOIKAETCA aBTOPOM JI0
[I0JIHOrO  3aBCPIICHUS COITIACOBAaHUS CO BCEMH €ro Y4acTHHKamH. [Ipu HeoOXOIHMOCTH
coraacyrouuii noaesosaresb CIJ/1 nmeeT BO3MOKHOCTB 106aBHTE HOBYIO BEPCHIO I0KYMEHTA.

8. KoHTpo/b HenoiHeHHs TOKYMEHTOB H 32124 110 HUM

Oprauusanus KOHTPOJISE HCIIOJIHEHHUS IOKYMEHTOB BKITIOYAeT B cebs:

- IOCTAHOBKY JI0KYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- MOHHTOPHHI HCIIOJIHEHHA KOHTPOJILHBIX IIOPY4YeHHI JOKYMEHTA,;

- CHATHE HCIOJHEHHOTr0 JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS;

- 0000LICHHE M aHATH3 XO/Ia H Pe3yIbTATOB UCIIOIHEHHS TOKYMEHTA;

- MH()OPMHPOBaHHE PYKOBOJCTBA O COCTOSHHHM HCIOJHEHMS KOHTPOJHPYEMBIX
JOKYMEHTOB.

KouTpons  McronHenus JOKYMEHTOB OCYyLIECTB/SeTCS aBTOPAMH JOKYMEHTOB HITH
COCLHATEHO HA3HAYCHHBIMH KOHTPOIEPAMH 10 HCIOIHEHHIO JOKYMEHTOB, KOTOpbl€ MOTYYaroT
HH(POPMALIHIO O HACTYTUICHHH CPOKOB HCTIONHEHUS TOKYMEHTOB H O HEHCIIOTHEHHbIX JOKyMEHTax.

JIOKYMEHT CYHTaeTCsi MCMONHEHHBIM H CHHMAETCs C KOHTPOISA, KOTJa PaCCMOTPEHBI BCe
NMOCTAB/ICHHBIE B HEM BOIIPOCHI, [10 HUM IIPUHATHI HEOOXOAMMbIE MEDPBI, H JaHbl HCUEPILIBAIOLIHE
OTBETHI. [L1si COO/IFOACHHS HTOTO NPaBHIIa HHHLIMATOPY MCIOJIHEHHS JOKYMEHTa HE0OGX0IMMO YETKO
(opmyMpoBaTh 3a1a4y Ha HCIOTHEHHE.

Pesynbrar BbINONHEHHS 10KEH OBITH OTPaXKEH HCIOJIHMTENEM B KOMMEHTAPHH K 3ajaue
(OmMCaHbl BBLINOJIHCHHbIC NEHCTBHA H CTOCOOBI PELIEHHi HIH NPHIOKEH OTUET O NPOBEIEHHON
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KAM CMK I11-009-10

Ecam mHuumatop He yIOBICTBODEH MpEeNCTABIEHHBIMH pe3y/bTaTaMH BBINIOJTHEHHSI, OH

MOKET BEpHYTh 3a71ady Ha J0pabOTKy, CHaOUB €€ COOTBETCTBYIOLIMM KOMMEHTAPHEM.

Ha wucrnonnenHoM noKyMeHTe A0/KHA OBITH MpOCTAaBIEHAa OTMETKA 00 MCIIOMHEHHH C
yKasaHHEM 1aThl MCTIOJHEHHs. COOTBETCTBYIOWIAs OTMETKa 06 HCIONHEHMH (cTaTyc «3aKphiTay)
[IEPEHOCHTCH B nanky «3akpeitay B CDJI.

Paspaborano

Oraenom ynpas/ienns 1e/ioBed4ecKHMH pecypeamu

H NpaBoBoii padoTbl

J [lonoxenne o cucreme meKTpoHHOro AokymeHTooGopora (CDJI) Kbiprei3ckoro
|_aBHALMOHHOTO MHCTUTYTA WM. M. AGapaumosa
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