AHO IO «<MEXKJTYHAPOJHBIA UHCTUTYT PA3BUTHUA
OBPA30OBAHUSA»

MOJIOYKEHUE
O BEJIEHMM YYETHOM U OTYETHOI TOKYMEHTALIMUA

MockBa
2023



COJEPKAHUE

. O0ume nonoxeHus

. [Ipukasel UacTUTYTY

. PGFI/ICTpaHI/Iﬂ JOKYMCHTOB

. KOHTpOJII) HCITIOJIHCHUA TOKYMCHTOB

. ITopsimoK CHATHS M BbIJAYM KOIHI C JOKYMEHTOB

. Opranu3zanus XxpaHeHHs! JOKYMEHTOB

. @opmupoBaHue 1 0PopMIICHHE AT

RN N[ W —

. YHUYTOXCHHE JOKYMCHTOB

Nlnhn =K iWiWwWiw




1. O01He MoJI0KEeHU

1.1. [lonoxenue 0 BeICHUU YUETHOM M OTUETHOM JOKYMEHTAIIMU YCTAaHABIUBAET €IUHYIO
CHCTEMY JOKYMEHTHUPOBAaHHS M OpraHU3aluio paboThl C JOKYMEHTaMH B ABTOHOMHOM
HEKOMMEpPUECKOM  OpraHM3ali  JIONOJHUTEIBHOTO  Mpo(eccHoHalbHOTO  0Opa3oBaHUs
«MexayHapoJHbI UHCTUTYT pa3BUTHsI 00pazoBaHus» (nanee — MHCTUTYT).

1.2. TlonoxeHue pacupoCTpaHseTcss Kak Ha TPAJIULUOHHOE JIEJIONPOU3BOJICTBO, TaK U Ha
OpraHu3aIuio padoThl ¢ TOKyMEHTaMH, CO3/1aBa€MbIMH IIPU TIOMOIIM CPEJICTB BBIYMCIUTEIHHON
TexHuKkd. KoMImploTepHble (aBTOMAaTU3MPOBAHHBIE) TEXHOJOIMM OOpaOOTKM JOKYMEHTHOM
MH(OPMAIINH JIOJDKHBI OTBEYATh TPEOOBAHUSAM HHCTPYKIIUH 110 ICTIOMPOU3BOJICTBY.

1.3.1lpaBuna u mOpsAAOK pabOThl C JOKYMEHTaMH, YCTAHOBJIEHHbIE HWHCTPYKIIHEH
o0s3aTenpHbl 4715 Bcex paboTHUKOB MHcTUTyTa. BCe paOOTHUKM OTBETCTBEHHBI 3@ BBIIIOJHEHHE
TpeOOBaHUNH MHCTPYKLMH, COXPAaHHOCTb CIY)KEOHbIX JIOKYMEHTOB U  HepasIJlalleHHe
cojiepKarieicsi B HuX HHGOpMaIIiu.

1.4. Opranuszanusi, BEJCHHUE U COBEPIICHCTBOBAHUE CHUCTEMBI JEJONPOU3BOJICTBA Ha
OCHOBE €JMHON TOJUTHKH, NMPUMEHEHUS COBPEMEHHBIX TEXHMUYECKHUX CpEACTB B paboTe ¢
JOKYMEHTaMH, METOJIMYECKOE PYKOBOJACTBO M KOHTPOJIb 32 COOJIIOJEHHUEM YCTAaHOBJIEHHOIO
nopsijika paboThl ¢ JOKyMeHTaMH B MIHcTHTYyTE OcymiecTBiseTcs pektopoM MHctuTyTa.

1.5. OCHOBHBIMHM 3a/lauaMHi OTBETCTBEHHOIO 3a BEACHUE JCJIONPOU3BOACTBA B HCTUTYTE
SBIIAETCS:

- obecrieueHNe KayeCTBEHHOIO O(OPMIIEHHS, CBOEBPEMEHHOM PEruCTpaliM, a TaKxke
OCYILIECTBICHUE KOHTPOJIA 32 IPOXOKACHUEM, CPOKAMU UCIIOJIHEHHS, XpaHEHUE TIOKYMEHTOB.

- IPOBEPSITH MIPABUIBHOCTD COCTABJIECHUS M OPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB,

- pa3zpabarbIBaTh HOMEHKIATYpy Jen MHcTuTyTa,

- (popMupoBaTh J1es1a B COOTBETCTBUM € YCTAaHOBJIEHHOM HOMEHKIaTypoil HcTHTYTA,

- y4acCTBOBATh B MPOBEJEHUU SKCIEPTU3bI LIECHHOCTH JOKYMEHTOB M 0TOOpE JTOKYMEHTOB
IIOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOIO XpaHEHUs JJIs IIepesjadu B apXUB,

- IOATOTABJIMBATH JOKYMEHTBI K NTOCJIEAYIOIEMY XPAHEHHIO U UCIIOJIb30BAHUIO,

- IepeAaBarh J1eJ1a MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOIO CPOKOB XPaHEHMSI B apXUB.

2. Ilpuka3bl UHCcTHTYTA

2.1. Ilpuka3 — mpaBoBOM akT, M3aBaeMblii pekTopoM WMHCTUTYyTa, NEHCTBYIOIIUM Ha
OCHOBE €IMHOJIMYHOTO MPUHSATHUS PELIICHUH.

2.2. Ilpukaspl U3AIOTCS IO TUYHOMY COCTaBY M IO OCHOBHOM JIESTEIILHOCTH.

2.3. [Ipuka3el HyMepylOTCS MOPSAKOBON HyMepalMeil B Ipezeiax KaJeHIapHOro roja.
[Ipukaser goBogsTcs 1o ucnonHuteneil MHcTuTyTa B BUAE OyMaKHBIX KOIMUH, 3aBEPEHHBIX
nevyarpro. YnoTpebieHrue 6J1aHKOB MPOU3BOJIBHON (DOPMBI HE IOTTYCKAETCS.

2.4. IlopsaoK NpOoXOXKAEHUS UCXOJAIIUX JOKYMEHTOB:

- JIOKYMEHThI, oTHOpaBisemMble WHCTUTYTOM, MEpeAaroTcsi HENOCPEACTBEHHO IO
Ha3HAYECHUIO U AJIEKTPOHHOM CBA3BIO.

- pacnopsIuTeIbHbIE JOKYMEHTHI MOCJe MOANUCH pyKoBoauTeneM MHCTUTyTa BMeECTe C
MOJArOTOBJICHHBIMHM KOMUSAMU MEPEAAIOTCS HA PETUCTPALIHIO.

3. Perucrpanusi 10KyMeHTOB

3.1. Bxopsmue MOKYMEHTBI PErMCTPUPYIOTCS B JE€Hb IOCTYIUIEHHUS, a UCXOISILUE U
BHYTPEHHHE JIOKYMEHTHI B JICHb [TOANNUCAHUS B )KYPHAJIbl PETUCTPALIUH.

3.2. Perucrpauys OKyMEHTOB IPOM3BOJAUTCS B Mpeienax IPYII, B 3aBUCUMOCTH OT
Ha3BaHMs BUJA JOKYMEHTA, aBTOPA U COJEPIKAHUS.

3.3. PerucrpaunoHHblil HOMEp AOKYMEHTA COCTOUT U3 MOPSAIKOBOTO HOMEpA IOKYMEHTA B



npezenax KajleHAapHoro roja.

3.4. Ans noctmxeHuss MHPOPMAITMOHHOW COBMECTHMOCTH PETHUCTPAIIMOHHBIX JIaHHBIX
yCTaHaBIIMBACTCS CIECAYIOUINI COCTaB OCHOBHBIX PEKBU3UTOB PErHCTPALIUH:

- HAMMEHOBAHKE OpPTraHu3aInH;

- HAMMEHOBaHME BU/IA JOKYMEHTA;

- laTa U PErUCTPAMOHHBIA HOMED JOKYMEHTA,

- laTa MOCTYIUICHMUS;

- 3ar0JIOBOK K TEKCTY (KpaTKoe Co/epKaHue JOKyMEHTA);

- pe3osmonus (MCTIOJIHUTEINb, COJIepKaHNe IOPYUCHHS, aBTOP /1aTa);

- CPOK HCTIOJTHEHUS IOKYMEHTA;

- OTMETKa 00 MCIIOJIHEHUH U HAIIPABIICHUH B JIEJIO.

4. KOHTpOJ’lL HCIIOJTHCHUS JOKYMEHTOB

4.1. KoHTpoJIb  WCTOJMHEHWsT BKJIOYAaeT B  ce0s: TOCTAaHOBKY Ha  KOHTPOJIb,
MpEeABAPUTEIIBHYIO TIPOBEPKY W PETyJUPOBAHUE XOJAa WCIIOJHEHHS, CHATHE C KOHTPOJIA,
HarpaBJieHWE WCIIOJIHEHHOTO JOKyMEHTa B JeNo, Yyd4eT, O00oOIeHHe W aHaimM3 XoJa H
pe3yIbTaTOB UCTIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB.

4.2. KoHTpoJIIO  MOJUIe)KaT BCE  3aperUCTPUPOBAHHBIE  JIOKYMEHTHI, TpeOyromme
HCIIOJHEHHUS.

4.3. JIOKyMEeHTBI TIOJIEKAT UCHIOJIHEHUIO B CIEAYIONINE CPOKH:

- C KOHKPETHOM AaTOM MCIOJIHEHHUS — B YKa3aHHBIN CPOK;

- 06€3 yKa3aHHs KOHKPETHOM JaThl UCTIOJTHEHUS, UMECIOIIHNE B TEKCTE MOMETKY «CPOUYHOY» —
HCTIOJIHSIIOTCSI B 3-THEBHBIM CPOK; MMEIOIINE MOMETKY «OINepaTuBHO» — B 10-THEBHBIN CPOK;
OCTaJIbHBIC — B CPOK HE 00Jiee MecsIIa;

- o oOpamieHusIM Ipak/iaH ¥ TPEOYIOIIUM JTOTIOJIHUTEILHOTO U3YUeHHUs U MPOBEPKHU - JI0
OJIHOTO MECsIIIa CO JTHS UX PErUCTPALMH, IT0 OCTALHBIM OoOpaIrieHusM — He OoJiee 15 aHei;

- TeJIETPaMMBI, TPEOYIOIINE CPOYHOTO PEUICHUS — JIO JIBYX JHEH, OCTaJIbHBIC — B TCUCHHE
10 guen.

4.4. Ecnu nocneaHuil JeHb CpoKa MCIOJHEHMs JIOKYMEHTa MPUXOJIUTCS Ha HepaObouuid
JI€Hb, TO JOKYMEHT TMOJUICKUT HCIOJHEHUIO He Mo3aHee padodero AHs, MPEeanIecTBYIONIETO
HepaboueMy JIHIO.

4.5. Jlata WCMOJIHEHUSI YKa3bIBAETCS B PE3OJIOLUUU PYKOBOAMUTENS U (UKCUPYETCs B
KypHaJle perUCTpallii JOKYMEHTOB.

4.6. Ilpu yxone B OTITyCK, BHIOBITUM B KOMaHJIMPOBKY, B ciy4yae OOJ€3HU, YBOJIbHEHUU
WM TIepeMelIeHnH, pabOTHHUK, OTBETCTBEHHBIH 32 KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB, 00s3aH
nepenaTh APyromMmy pabOTHHUKY MO COTJIACOBAHHIO C PEKTOPOM BCE KOHTPOIUPYEMbIE JOKYMEHTHI.

S. IlopAnOK CHATHUA ¥ BBIAAYM KONMH C JOKYMEHTOB

5.1. Komuu ¢ JOKyMEHTOB BBIIAOTCS € pa3pelleHns pekTopa MHCTuTyTa U TOJIBKO C TeX
JOKYMEHTOB, KOTOpbIE ObLM M31aHbl B THCTUTYTE M KacaloTcs CIyKeOHOM NesITeIbHOCTH.

5.2. B npaBoM BEpXHEM YIily KOIIUHU NUIIETCA €10BO «Komus».

5.3. Ilpu 3aBepeHun KONUHU TOKYMEHTa, BHU3Y I0CIE IIOJHOIO BOCIIPOU3BEACHUS TEKCTA,
nuuiercst «BepHo», CTaBUTCS TOJDKHOCTD, MOANMKCH JIMLA, 3aBEPSIOLIET0 KOMHIO, €r0 MHUIIUAJIbI
u damMuus, 1aTta 3aBepeHusl.

5.4. Ilpn nepecbulke KOIMU B JAPYrHMe€ YUPEKICHUS WM BblAAU€ HA PYKH OTIEIbHBIM
JMIaM Ha Hel cllelyeT NpOCTaBIISITh [1e4aTh.

5.5. Ha o6opoTe moKyMeHTa AenaeTcsi OTMETKA, KOTa M KOMY BbIJJaHa KOTIHS.



6. Opraﬂmaunﬂ XpaHCHUA NOKYMEHTOB

6.1. Homenknarypa Jgen mpeacTaBisieT co0OM  CHCTEeMaTH3WPOBAHHBIN IEpEeUYCHb
3aroJIOBKOB /i€, 3aBOJMMBIX B JEJONPOU3BOACTBE MHCTUTYTa, C yKa3zaHHEM CpPOKOB HX
XpaHeHUs!, OPOPMIICHHBIN B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIKE.

6.2. Homenknarypa nem cocraBisieTcss Jjsi oOecneueHHs mopsaka (GpopMHUpOBaHUS H
yueta Aen B jaenomnpomsBoicTBe MHctuTyra. OHa HamedaeT TpYNIIUPOBKY HCHOJIHEHHBIX
JOKYMEHTOB B JeJla, CUCTEMAaTH3aIMIO e, WHJICKCAIIMI0 W CPOKH XpaHEHHS IEJ, SBISETCS
OCHOBOH /Uil COCTaBJIEHMS OMMCEN il MOCTOSHHOrOo M BpeMeHHoro (cBbime 10 yeT) cpoka
XpaHCHHA U OCHOBHBIM YYCTHBIM JOKYMCHTOM B JCJIOIPOU3BOJCTBC.

6.3. Homenknatypa A€l COCTaBISIETCS  JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 33  BEJIEHUE
JIETIOTIPOU3BOCTBA, W yTBEpXAaeTcs  pykoBomurteiaem  MHctutyra.  YTBepkaeHHas
HOMEHKJIaTypa JIeJl BBOJIUTCS B JCWCTBUE COTJIACHO INpHKa3a 00 YTBEP)KICHUH HOMEHKIIATYPHI
nell.

7. ®opmupoBaHue u oopMIICHHUE HeJI

7.1. ®opmupoBaHue el — TPYNIUPOBKA MCIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jiela B
COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOH A€ U cucTeMaTu3alus JOKYMEHTOB BHYTpH Jiefa.

7.2. JIoKyMeHTBI BHYTPHU Ji€JIa PACIOJIAraloTcsl B XPOHOJOTHYECKOM MOPSJIKE, BOIIPOCHO-
JIOTUYECKOM MOCIIEIOBATEIbHOCTH WIIM UX COUETAHUU.

7.3. Bce OOKyMEHTBI OTYETHOTO WM MH(POPMAIMOHHOTO XapakTepa IO HCIOIHEHHUIO
JOKYMEHTOB, HaXOISIINXCS HA KOHTPOJIE, MOAIINBAIOTCS B JIEJIO TEPENUCKU 33 TEKYLUH TO/1.

7.4. TlonoxeHusi, WHCTPYKIHMH, YTBEPXKICHHBIE PACIOPSAUTEIBHBIMUA JOKYMEHTaMH,
SIBJISIFOTCSI IPUJIOKEHUSIMA K HUM U TPYIIIIUPYIOTCA BMECTE C YKa3aHHBIMU JOKYMEHTAMH.

7.5. Ilpukaspl MO OCHOBHOM JAESATEIBHOCTH TPYHNIHUPYIOTCS OTIAEIBHO OT MPHUKA30B IO
JUYHOMY COCTaBY.

7.6. IIpoTOKOJIBI B Ji€fie PacHoJiararoTCs B XPOHOJIOTMYECKOM TMOPSAJIKE MO HOMEpaM.
JIOKyMEHTBI K MPOTOKOJaM, CrpyNIHUpPOBAaHHBIE B OTHENbHBIE JeNla, CUCTEMaTU3UPYIOTCS IO
HOMEpaM MPOTOKOJIOB.

7.7. YTBepxkaeHHbIe yueOHbIE TUIaHbl, 0TUYETHl IPYNIUPYIOTCS OTJAEIBHO.

7.8. JJokyMeHTbl B JIMYHBIX [Ieax pacHoJiaraloTcsl MO Mepe HX TOCTYIJICHUS B
XPOHOJIOTHYECKOM TMOPSIKE.

7.9. lena UncTuTyTa Mo IekaT 0pOPMIICHHUIO MTPU UX 3aBEACHUU U TI0 3aBEPIICHUH I0/1a.

8. YHHMYTOKeHHEe JOKYMEHTOB

8.1. OT60p HAOKYMCHTOB 34 COOTBGTCTBYIOH_[I/Iﬁ nepuoa K YHUUTOKCHHUIO U COCTABJICHUC
aKTa O BBIACIICHUU K UX YHUYTOXKCHUIO ITPOU3BOAUTCA IOCJIC COCTABJICHUSA CBOIHBIX oImmucen nen
MOCTOSIHHOT'O XpaHCHUS 3a 3TOT KC IICPHUO.

8.2. AxT 0 BBIJICJICHUU JOKYMCHTOB K YHHUUYTOKCHUIO COCTABJISACTCA, KaK IMPaBHUIIO, HaA
Jcja BCETro I/IHCTI/ITyTa.



