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COJAEP)KAHUE

OO01me noJI0KEHUS

[Topsnox dhopMupoBaHus TPYNMOBBIX MANOK U JUYHBIX TN Cyliatenei
HNucturyra

XpaHeHHe TManoK ¢ JOKyMEHTalMed Mo TrpynmnamM ¢ JIMYHBIX Jel
CiyuiaTenei

[Ipunoxenue 1. Dopma cucka 00ydarOmUXCs



1. OBIIME ITOJIOKEHUA

1.1. Hacrosmas MHCTpyKLKs yCTaHABIMBAET €IUHYIO0 CUCTEMY BEIEHUS JOKYMEHTALUU U
auyHbIx aen oOyvaronuxcs B OAHO JIIIO «MarHuToropckuii MHCTHTYT JOIMOJHUTEIBHOTO
obpazoBanusm» (nanee — MHCTUTYT).

1.2. MHCTpyKIMS IpeayCcMaTpUBAET:

- (¢opMHpOBaHHE TANOK, COJEPXKAIIUX JOKYMEHTHl IO TpyInaMm oOOydYaromuxcs I10
nporpammam MHcTHTyTAa,

- (hopmupoBaHue IMUHBIX e OOydaronmxcs;

- IOPAZOK PadOTHI € JOKyMEHTAIMe! ¥ TUYHBIMU einaMu OOydaronmxcs;,

- IOPSAZOK XpaHEHUS JOKYMEHTAIUH 10 TPYTIaM U JTUYHBIX e O0ydaromuxcs.

1.3. PykoBOACTBO, KOHTpOJIb, OTBETCTBEHHOCTb 3a OPIaHU3ALMIO U COCTOSHHUE BEICHUS
JOKYMEHTallUU 10 Tpynnam M JUYHbIX Aed OOyuarommxcsi, CBOEBPEMEHHOE, KaueCTBEHHOE
WCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C Hacrosuied WHCTpyknued M COBPEMEHHBIMHU
TpeOOBaHUSMH TIO JEIOMPOU3BOJICTBY, HX COXPAHHOCTh BO3JIAraeTcs Ha PyKOBOAMTENS yueOHO-
METOJUYECKOTr0 OTAENA.

1.4. HenocpeactBeHHOE BEEHUE TOKYMEHTALMHU 10 TPYIIIIAM U JIMYHBIX /€] BO3JIAracTcs Ha
COTPYJIHUKOB OTJI€J1a OpraHu3aluu 00y4eHusl.

2. HOPAAOK ®OPMHUPOBAHUSA TPYIIIOBBIX IMAIIOK W JIMYHBIX AEJI
OBYYAIOIIUXCA HHCTUTYTA

2.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a BEJEHHUE MAaIlOK C JIOKYMEHTAalMeH MO IpyInnam M JUYHBIX Aes
BO3JIaraeTCsl Ha COTPYAHUKOB CTPYKTYPHBIX IOAPA3JEICHNN, PEATU3YIOIINX COOTBETCTBYIOLINE
IPOrPaMMBI, COTIIACHO UX JOJKHOCTHBIM 00SI3aHHOCTSIM.

2.2. Jlnanbie nena o0yJaroImuXcs M ManKy ¢ JOKYMEHTAIMe! 110 TpyInaM 3a4nCIIEHHBIX Ha
oOyueHue, GOpMHUPYIOTCS M XPaHATCS BECh IEPUO]] O0YUEHUSI.

2.3. Ilpu BOCCTAaHOBJICHMHM OOYYAIOLIErocs MPOJOJKAETCS BEACHHUE JIMYHOIO JIena,
c(hopMUPOBAHHOTO paHee.

2.4. JInyHple ena M JOKYMEHTAIUs 10 KaXKI0i y4eOHOU rpyrine MoJIIMBaIOTCs B IAIKY,
Ha «KOpEULIKEe» KOTOPOW MPOCTABISAETCS BHJI/YpPOBEHb NPOrpaMMBbl, Ha3BaHHUE, MIM(P IPYyMNIbl U
nepuosi oOyueHus. BHyTpu mamku pacrojiararoTcsi KOMMM BEIOMOCTEH, MPOTOKOJIOB, MHBIX
JIOKYMEHTOB TI0 TpYyIIIIe U JUYHbIE Jiea 00yJaromuxcs B aihaBUTHOM NOPsiAKE (10 paMIIIHAAIM).

2.5. 3a Bpems oOydeHHsS IMYHBIC Jejla OOYYarOIUXCs TOMOJHSIOTCS TOKYMEHTaMH,
0(pOpMIICHHBIMM B XOJie Y4E€OHOH JAeATEeNbHOCTU (3asBJICHUS, JIOKJIAJHbIC 3alMCKH, KOIHUU

JOKYMEHTOB H T.II.).



2.6. Tlocne okoHuaHus OOyYEHHST | TIOJIY4YEHHUsS OOYyYaIOMMMHUCS JTOKyMEHTa 00
00pa30BaHUM, MOJHOCTHIO O(OPMIIEHHBIE TANKH C JOKYMEHTAIMEH 1O TPYIe U, B TOM YHCIIE,
JMYHBIMU JIeJIaMU 00YyYaroIUXCsl, CIAIOTCS B METOAUYECKUN OTACT ISl apXUBUPOBAHMSL.

2.7. ApxuBHpOBaHUE MAaNoOK C JAOKYMEHTAIMell IO TrpyIe MPOU3BOAUTCS COTPYIHHUKOM
METOJUYECKOr0 OTJeNla I0Cie MPOBEPKU KOMIUIEKTHOCTH TMANKd IyTeM CKaHUPOBAHUS
JOKYMEHTAllMd W pa3MeIleHUs B manke «ApxuB» (IO Tojam), pa3MEIICHHOW Ha cepBepe
Wucturyra (Z\APXUB).

2.8. JInuHble 1ena 00yJarommxcs JOKHBI COAepKaTh CISAYIOLIUE TOKYMEHTHI:

2.8.1. 3asBieHue 00yJaronIerocs o MpUueMe Ha MporpaMmmy;

2.8.2. xomus JOKyMEHTa, yI0CTOBEPSIOIEro JIMYHOCTh U rpaxnancTso, CHUJIC (B ciyuae
OTKa3a OOyYaromMMCsl MPEJOCTaBUTh KOMHUU JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIME PEKBU3UTHI
JOKYMEHTa 3aloJHSIOTCS B aHKeTe OOYy4alollerocss W MPOBEPSIOTCS MyTEM MpeAbSBIICHUS
JOKYMEHTOB COTPYAHHUKAM CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IelCHH, pealn3yIIuX COOTBETCTBYIOIINE
pOrpaMMmbl);

2.8.3. g oOydarommxcsi IO NporpaMMaM JOMOJHHUTEIBHOTO TMPO(eCcCHOHATBHOTO
00pazoBaHMs - KONHUS JUILIOMAa O BBICIIEM/CpeHEM MPOPECCHOHAIBPHOM 00pa3oBaHuu (MO0
KOMUSl 3a4eTHOM KHUXKKH, €CIM Ha OOy4YeHHE 3a4UCIIeH CTYJCHT BBICIIETO WU CPEIHETrO
npodeccCHoHABHOTO  yupexacHus). OOydaromyecss MO MporpaMMaM MpOQPEeCCHOHATBHOTO
o0yueHHs TpeAbsBIAIOT JOKyMEHT 00 oOpa3oBaHuM (arrecTaTr), B Ccllydae OTCYTCTBUS
JOKyMeHTa 00 oO0pa3oBaHMM 3a4yHCICHHE Ha OOy4YeHHE OCYHICCTBISETCS, €CIH Takas
BO3MOXXHOCTh MPEIYyCMOTPEHA COOTBETCTBYIOIIEH MporpaMmmoit mpodeccnoHanibHOro 00yYeHusl.

2.8.4. xomus cBuaerenbctBa 00 HM3MEHEHMM (paMuUIMM, HWMEHM, OTdyecTBa (IIpU
HEO0OXOAMMOCTH);

2.8.5. moxyMeHTHI, 0(hOpMIIEHHBIE B X0/l YUeOHOW NEesITeTbHOCTH (3asBICHHS, JOKIIAJHbIC
3aMMCKHU, KOMTUU JOKYMEHTOB, CIIPaBKH U T.I1.);

2.8.6. xonust ToOKyMeHTa 00 00pa30BaHMM, BBIJAHHOTO 110 UTOTaM 00y4EHUS;

2.8.7. BXOJHBIE U BBIXOHBIC aHKETHI (€CITH 3TO MPETyCMOTPEHO MPOTPAMMOiA);

2.8.8. 3asBNeHH O mepe3ayeTax (€Ciiu TaKOBbIE TPOU3BOIHIINCE);

2.8.9. 3asBNeHNe 00 OTUYHUCICHUH (€CIIM TAKOBOE UMEETCs);

2.8.10. noBepeHHOCTS (B Cllydae BbIIayu JOKyYMEHTa 00 OKOHYaHUH 00Y4EHHUS TOBEPEHHOMY
JUILY ).

2.9. JIoOKyMeHTHI B JINYHOM JIeJIe PACIIONAraloTCsl B XPOHOJIOTHYECKOM TIOPSIIKE TI0 Mepe MX
HOCTYTIJICHHUS.

2.10. JToKkyMeHTBI, COCTABIISIOIINE JTUYHOE JIET0 00YYarOIIErocs, KOMIJIEKTYIOT U XPaHAT B

nankax-BKjIapIax ¢ nepdoparmueit hpopmara A4.



2.11. TlomuMO TUYHBIX J1e] 00yYaronuXxcs, manka ¢ JOKYMEHTAIMeH Mo rpymmnaM J0hKHa
COJIepKATh:

2.11.1. xxypHan yueTta yueOHON pabOThI Ipynmbl (U MPOrpaMM C OYHOW U OYHO/3a0YHOM
dbopmoii 00yueHus);

2.11.2. cnucok obyyvaronuxcs (Ilpunoxenwne 1);

2.11.3. xomuu TPOTOKOJIOB 3aceJaHHsi KOMHCCHI, OJK3aMEHAIIMOHHbIE M 3a4YeTHHIC
BEJIOMOCTH (IIpY HAJIUYUN);

2.11.4. wHBIE TOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C OOyYECHHMEM TIpyNmbl (B TOM YHCJE JIMCTOBKH
mporpamm).

2.12. loroBopel 00 OOy4YeHHH IO MporpamMmam, 3aKIIOUYEHHBIE C IOPUIUYECKUMHU U
(GU3NUEeCKUMHU JIMLAMH, XpaHATCS B OOOCOOJEHHBIX NamnKaX W PETHCTPUPYIOTCA, s
OMEepaTUBHOCTU IIOMCKAa, B DJJIEKTPOHHOM peectpe. [locTynm opranu3atopoB OOy4YeHHS IO
porpaMMam K mamkam ¢ JIOrOBOpaMHU OCYIIECTBIIACTCS OECIIPENSITCTBEHHO.

3. XPAHEHUE TAIIOK C JOKYMEHTAIIMEH IO TPYIIIAM M JIMYHBIX
JAEJI OBYUYAIOLIXCS

3.1. Tlamku ¢ HOKyMEHTalMeW MO TpyIaM W JHU4YHBIE Jena oOyuaromiuxcs WMHcTuTyTta
OTHOCSITCS K JIeJIaM JIOJITOBPEMEHHOT0 cpoka XpaHeHus. [lanku xpaHsATCs B OTJeNe peanu3aiun
00pa3oBaTeNbHBIX MPOrpaMM JO TMepeJadyd METOIUCTY IIOCNe pealu3alid NpOoTrpaMMbl U
nocienymomeil mepegayn B apxuB (B TE€YEHHME 3 JIET TIIOCIIE 3aBEpIICHHUs Jena B

JIeTIOTIPOU3BO/JICTBE).



MNPUJIO)KEHHE 1

®opMa CIMCKA 00yYAKOLIUXCS

CrHcoK 00yJarommxcst
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