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’Eanycxe npotecca oopmiIeHHs apquH;’

CIpPaBKH B
CH]1 Directum

B uensx ontumusaunmmn nponecca opopMiIeHHs apXHBHBIX CIIPABOK, TOJIyMEHHs OMEpaTHBHOI
HH(OPMALIH 0 XOJI€ BBINOIHEHHs paboThl 110 ee 0 opMIIEHHIO,

ITPUKA3BIBAIO
) O opMIATE apXHUBHLIE CTIPABKH COIIACHO MHCTPYKUWH, ITPUBE/IEHHOI B MPHIIOKEHHH

Nel x HacTosiiemy rpHkasy.

2 3anyctuth B CD/] Directum mMapmpyT 1o oopMiaennio apXuBHbIX CIIPaBoK.

3. BeeM  OTBETCTBEHHBIM JIHMIAM, 3a/eiiCTBOBAHHBIM B Tpoleaype ohopMIeHHS
ApXHMBHBIX CIMPABOK, PYKOBOJICTBOBATLCS HWHCTPYKIMel, MpuBeieHHOH B npuioxkeHun Nel x
HACTOSILIEMY MPHKA3y, B TOM 4Hcje [0 COONIOIEHHIO CPOKOB, a TAKKe NPOYHMH JAEHCTBYIOIIHMH
HOPMaTHBHBIMH TIOKYMEHTaMH.

4. H.o. nupekropa [ITHUT K.B. KuceneBy oGecrneuurs paboTy COOTBETCTBYIOLIETO
mapwpyta B COJ1 Directum, nannune uHerpykuuu (npuiokerue Nel) Ha caiite isu.ru, obydyeHue u
ONepaTHBHYKO KOHCYJIBLTAIIMOHHYIO MOIEPIKKY 3azeiicTBoBaHHbIX coTpyanukoB UI'Y no pabGore mo
JAHHOMY MapIipyTy.

5. HavanbHuky oTziena aenonpou3BojicTBa U KoHTposis A.B. Ilepernennia 03HaKOMUTE C
HACTOSIIMM MPHKA30M MyTeM pacChUIKH B cucteme Directum.

6. KoHTposib 3a HCTIOIHEHHEM HACTOAIIETO MPHKA3a OCTABJIAIO 3a CODOI.

Pektop, npodeccop Jé@) A.B. ApryuuHiien

Hen.: E.C. Yyiiko, +7-9025-144-144
Paccwinka:

- Bee dakynsrersl/HHCTHTYTDI

- ApxHB

- LIHAT

- Ortei Aen0npon3BOACTEA H KOHTPOIIS
- Bee npopekropa
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Mpunoxenne Nel K npukasy N.-'ywtfr «z{ 7 2016r. IMopsiaok opopmiIeHHA APXHBHOI CTIPABKH

3asBHTE/bL N0JAET 3ANPOC Ha COPABKY B OT/EJ AeN0NPON3BOACTBA H KOHTPO/A JHD0 B IeKaHaT/ AMPEKLINIO
dakyabreTa/mHcTHTYTa, B 3aBHCHMOCTH OT 3TOrO Ha3HAYAETCsA HHULMATOP npouecca - HuenexkTop no
KOHTPOJIIO 32 HCMoJHeHHeM nopy4enuii 1u6o OTBeTcTBeHHbI COTPYAHHK AeKaHATA/AHPEKLHMH.

Mununatop npon3BoAnT CKaHHpoBaHie opuriHana sanpoca. OpuruHan sanpoca noMe@aeTcs B sUuehky
3asenyloieii apxusoM B kauuensipun MY, DnekTponHblii 10KYMEHT ckanHpoBaHna 3arpykaerca B COJ1
Directum, 3anyckaercs npouece « Oghopamnenue apxusnon cnpaskuy (O611as nankay» - « BBoJ 10KYMEHTOBY).
Cpok BbinosiHeHHA 1auHoro stana — | pabounii 1eHb ¢ MOMEHTA T0JIYHEHHA OPHIHHAIA 3a1poca 0T 3aaBHTEN.
a. B none «3anpoc Ha BbIAauy apXuBHOIi cripaBku» ykaseiBaetcs (aiin — ckan 3anpoca.
b. B none «O6uext sanpoca» ykasbisaetes MO nnua, Ha KoTopoe 10/KHA ObITh COCTABJIEHA apXHBHAA
crnpaska (Texkcrooe noje 100 3Hakos).
¢.  MHcnexkTopy Mo KOHTPOIIO 33 UCMOJIHEHHEM TTOPYUEHHIT HANPaBJIAETCsA YBeAOM/ISHHE 0 3amyLeHHOM
rnpouecce.
d. 3anaua nepenanpapnseTcs 3apeaylouleii apXHBOM.

3apeayiowas apxuBom no (pakTy nosydeHHs 3anpoca Ha apxHBHYIO CNIPaBKy NPUCTYNAET K €€ COCTABICHMIO
COINMacHo apXuBHLIM AanHbiM. CocTaBngeTes ANEeKTPOHHLIIT 1o0KyMenT B hopmate Word u 3arpyxaercsa 8 CD]]
Directum. Cpok BbINOAHEHUS JAHHOTO ITANA ONpeieseT HCNOJHHTEeNb (3aBe/Iyloias apxusom). B ciyuae
,ﬂOPaﬁOTKH paHee CO3JIaHHOIT 3a1auu CPOK BBITIOJIHEHHA — B TEYUCHHA JIHA, KOrjla 3aaava rnocTtynuia Ha
nopaboTiy. Pabora B CD]JI Directum Ha JJaHHOM 2Tane COCTOHT W3 CHELYIOUINX TyHKTOB!
a. Jlna saBenyrouneii apxusom cosnaercs 3anaua «CocraBbTe apXHBHYIO CHIPaBKY 110 3anpocy». Cpok
3aiauH — 2 pabounx IHA ¢ MOMEHTA TTOTYHEHHS.
b. Ilpu Beinonnenun 31oit 3anaun npenaraercs 3arpy3uts 8 C3J1 Directum aiin apxusHoii cnipaski. B
nose «Maiin apxuBHOII CnpaBKn» yKasbiBaeTca cOOTBETCTBYIOWMIT fokymenT Word.
c.  Craputcs nomeTka o cnocode oTnpasku:
i, «Jlnyno 3asBuTenon
ii. «Otnpasnsgercs 1o novre»
d.  3anava nepenaercs npopekTopy no yuednoii pabore ans coriacoBanus GOpMbI CIPaBKIL.

[TpopexTop no yueduoii pabore paccmarpusaet JOpPMY apXHBHOIT CIIPAaBKH W COTJIACOBBIBAET ee (opMy B
ciyyae OTCYTCTBHA 3aMeyanuii. Ecin 3aMeuanns nMeloTces, OHH yKa3biBaloTCA B KapTouke 3agaun COJ]
Directum, 3ajava otnpasnseTcs 3apeiylouleii apxupom Ha aopadorky. Cpok BbINOTHEHH IaHHOTO dTana — |
paboumii neHb ¢ MOMEHTA MONYHEHHs 3a1a4H 0T 3aseayioeii apxusom. Pabota B COJ] Directum Ha naHHOM
JTane CoOCTOMT U3 CNENYIOIHX [IYHKTOB
a.  Cosnaerca 3anaya «Cornacyiite apxupnylo cnpasky. OOvekT 3ampoca_». Cpok 3apaun — | padouuit
JACHL C MOMEHTA 1OJIYHCHHA.
b.  3anaua kypupyiomero npopexTopa MoxeT ObITh BLINONHEHA € 2-Ms Pe3yIbTATAMK:
i. «®Dopma apxHBHOIT CnpaBkK cornacoBana». B 3ToM ciiyyae 3a1aya nepenaeTcs Ha clieyroutnii
aTan 5.
ii. «OtnpaeuTk Ha 1opaGoTky». B 2TOM clytHae BBOAMTCA TEKCTOBOE MOJIE € 3aMeYaHHAMH 1
3aj1aua BO3BPAIIAETCSA Ha 3Tan 3 co CPOKOM BBINOIHEHHS B TedeHHe Tekywero aus (10 17:15).
JInGo npasku BHOCATCA HENOCpeACTBEHHO B (haii cnpaBKH 1 H3MEHEHHs COXPAHAIOTCA.

IMomowmnnk npopexropa no yuednoii padoTe pacnevaTbiBaeT COrACOBAHHYIO (OPMY CHPABKH, [0ANHCLIBACT
ee y npopektopa no yuedHoii pabote, CTABUT Ha Hee Nevarts yupeskaeHns n nnbo nepeaet ee Ha OTNPABKY B
OTES AEJI0NPOH3BOACTBA H KOHTPOIA, IGO0 noMelaeT B A4eiiky 3aBe/1yioleii apxHBoM (B 3aBHCHMOCTH OT
nHopmali, ykazannoii B n. 3c¢). Cpok BeinoJHeHNs JaHHOro stana — 1 paGounii aens. Padota 8 COJ
Directum Ha 1aHHOM ITane COCTONT M3 CIEAYIOUIHX MYyHKTOB.

a.  Ecan s n. 3e¢ BoiGpano «JIMuHO 3adBHTENION, TO NOMOLHUKY [IpopekTopa 10 yuebuoii pabote
coznaercd 3anava «lloanumure apXuBHYIO CripaBKy y npopektopa no yuebHoii pafote n nosMecTHTE B
SHeHKy 3aBeayroleil apxusom»,

b, Ecim B . 3¢ BoiGpato «OTrpasisercs 110 noute», To MOMOLIHHKY NPOpeKTopa no yuedHoil padoTe
cozaaerca sanaqa «Iloamumnte apXxuBHy10 cnpasky y npopexropa no yueGHoit pabore 1 nepenaiite B
KaHLENAPHIO HA OTMPABKY».

c. [o takty BeIMOMHEHHA 3a4a4 1 OHa NepejaeTcs Ha cieayloumii atan



B zasucumocti o1 HHGOPMALMH, YKa3aHHOI B 1. 3¢, FOTOBYIO apXHBHYIO CIPaBKY JHO0 BLIIACT JIHYHO
3AABNTENIIO 3ABEAYIOLIAS APXHBOM, 1H00 ONPABAAET 110 MNOYTE HHCIEKTOP N0 KOHTPOJIIO 32 HCMOJIHCHHEM
nopyuennii. Cpok BeINoAHEHUs daHHOro 1ana — | pabouuil JeHs ¢ MOMEHTA MOJyHeHHs apxHBHOIl cnipaBk o1
MOMOLLHHEKA NpopekTopa 1o yuedHoii pabore. Padora 8 COJ] Directum Ha 1aHHOM 3Tane cOCTOMT M3
CHE/YIOIUHX NYHKTOB,
a.  Ecnun B n. 3¢ BeiGpano «JliuHo 3agsuTesnton, To 3aBeylouleii apxuBom co3iaercs 3afava «Boiaaiite
APXHBHYIO CIIPABKY JTHYHO 3aBHTEIION.
b.  Eciu B n. 3¢ BuiGpano «OTrpasusercs no noute», TO HHCHEKTOPY M0 KOHTPOJIIO 32 HCNOJIHEHHEM
nopy4ennii cosuaercs sazaya «OTHPaBLTE 3aABHTENO APXHBHYIO CHIPABKY MOYTOI,
C. ITo (I)a]('l’:\r‘ BLIMOJIHEHHS 30141 OHA CUHTACTCS BLINOJIHEHHOI].



