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1. Haznauenue 1 00J1aCTh NMPUMECHCHU A

1.1. Hacrosmuii ctangapt (nanee — CTO) ycTtaHaBnuBaeT euHble TpeOOBaHUS 110 OpraHU3aIuu
KOHTpOJIsl UcnoidHeHUs: AOoKyMeHTOB B BY BO «Cypryrckuil rocy1apcTBEHHbIH YHHUBEPCHTET»
(manmee — Cypl'Y, YHuBepcurer).

1.2. Hacrosimmuit CTO o6si3atenneH it IpUMEHEHHUs] BCEMH CTPYKTYPHBIME ToipazaencHusMu Cypl'y.

2. HopMaTuBHBIE CCBUIKHT

2.1. CTO pa3paboTaH Ha OCHOBE CIEAYIONINX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB:

— 3akon PO «O0 obpazoBanuu B Poccuiickoit denepammm» ot 29.12.2012r Ne 273-03;

— Tpynosoii kogexc P® ot 30.12.2001r Ne 197- @3;

— I'paxnanckuii npoueccyanbHbliil Kogeke PO ot 14.11.2002 Ne 138-D3;

— Konekc P® 06 anmMunuctparuBHoM npaBoHapyiieHuu ot 30.12.2001 Nel95-@3;

— O nopsiake paccMoTpenus odpanienuii rpaxaad PO ot 02.05.2006 Ne59-03;

— TocynapcTBeHHass cucTemMa JTOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrieueHuss ymnpasieHus. OCHOBHBIE
nonioxkeHust. O0mue TpeOboBaHus K JOKYMEHTAM U CIy:K0aM JOKYMEHTAHHUOHHOTO 00ecrieueHus
(omoOpena kosutermedt I'maBapxuBa CCCP ot 27.04.1988, Ilpuxa3 I'nmaBapxuBa CCCP ot
23.05.1988 Ne33);

—  VYcraB BY BO «Cypryrckuii rocyJapCTBEHHbII YHUBEPCUTET»;

— TOCT P UCO 9001-2015 Cucrembl MeHEDKMEHTa KadecTBa. TpeboBaHus;

— T'OCT P 7.0.8 Jlenonpou3BoJICTBO U apXUBHOE /1€JI0. TepMUHBI U ONIpECICHUS;

—  JII-1.7.1 «YupaBnenue nokymenrtanueir CMKy;

—  MII-1.7.2 «YupaBneHue 3aucsiMmny;

—  JI1-5.13 «YnpaBieHrue JOKyMEHTOO00POTOM.

3. OcHOBHBIC TEPMUHBI U ONIPe/IeIeHUs
A ]

Jlokymenm — 3apuUKCHpOBaHHAs _HA MaTepUATBHOM HOcCUTEele WHPOpManus C
PEKBU3UTAMHU, TTO3BOJISIONIUMHY €€ UICHTH(PUITUPOBATS.

Koumpons — iponiecc o0ecnedeHns JOCTHKEHHUS OpraHu3alieil CBOMX LENEH.

Koumponv ucnonnenusi 00OKymenmog — CBOEBPEMEHHOE M Kadye€CTBEHHOE HCIIOJHEHUE
JIOKYMEHTOB, 00€CIIeYeHUE MONYUICHUS aHAJIUTHIECKOM nHPOpMaIuu, HeOOXOIUMOM IS OLIEHKH
JIESITEIIBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOAPa3IeTeHNH, (PrinaaoB, KOHKPETHBIX COTPYIHHUKOB.

Pezontoyus — peuieHne, TpUHATOE PYKOBOAUTEIEM B PE3YJIbTATE PACCMOTPEHUS KAKOTO-
160 Bompoca.

4, O01mue moJaoKeHus

4.1. KOHTpOJdb HCHOJIHEHMS JIOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS C LEIbI0  OOeCleyeHUs
CBOEBPEMEHHOI'0 M. KAa4eCTBEHHOI'O0 MCIIOJHEHMS IIOPYYECHHM, COIEpXKALIMXCS BO BXOISIIEH
JOKYMEHTAallUU U JOKaJIbHbIX akTax Cypl'V.

4.2. KoHTpoiro moanexaT BXOJSIIME U3 CTOPOHHHUX OpraHM3aluil JOKYMEHTBI, TpeOyrolue
WCIIOJIHEHHS B COOTBETCTBUM C YKAa3aHHBIMM B HUX CPOKAMH, a TAK)KE NOPYUYEHMsI, COACPKAILINECST
B PE30JIIOLUAX PYKOBOJICTBA U JIOKAIBHBIX aKTaX, U3JaBaeMbIX B Ipouecce aestesnsHoctu Cypl'y.
4.3. KoHTposib 32 UCHIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceOs:

— IIOCTaHOBKY JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb U JIOBEJICHUE UX 1O UCIIOJIHUTEIIS,;

— OpraHu3anyio paboThl MO UCIIOIHEHUIO JOKYMEHTA;

— IPEeABapUTENIbHYIO IPOBEPKY UCIOJHEHHS JOKYMEHTOB;
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— CHATHC NOKYMCHTA C KOHTPOJIA,
—  YUCT UCIIOJIHCHUSA JOKYMCHTOB.

5. [TocTaHOBKA IOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb U JI0BeJeHHe ero 10 HCTIOJHUTEJIA

5.1. TlocraHoBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb OCYIIECTBISAETCS B COOTBETCTBHM CO CPOKaMH,
ONPEACIICHHBIMU B JOKYMEHTAX.

5.2. Tlpu OTCyTCTBMM B JOKYMEHTE WJIM PE3OJIONMH CpOKa MCIOJHEHHsS JOKYMEHTa, OH
HCYHUCISIETCA B KaJeHJApHBIX MHAX C AaThl noctyrwieHuss ero B Cypl'Y wim natel u3naHus
JTOKyMeHTa (BHYTpPEHHHE JOKYMEHTHI) B COOTBETCTBUU C [Ipmnoxkenuem 1.

5.3. Ecnim mocneaHuii 1eHb CpoOKa UCIOTHEHHUS JOKYMEHTa MPUXOIUTCS Ha Hepaboduil AeHb, TO
JOKYMEHT TOJUICKUT UCIIOJIHEHHUIO HE MO3JHee pabouero JHs, MpealIeCTBYIOMIEro Hepabouemy
JHIO. YKa3aHHBIN MOPSIAOK UCUUCIICHUSI CPOKOB UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB HE PACIIPOCTPAHSIETCS:
Ha oOpalleHus rpakIaH.

5.4. JIoKyMeHTBI, MOCTaBJICHHbIC HAa KOHTPOJIb B aJMHHHCTpaTHBHOM oTacne (mamee — AQ), ¢
PE30JIONHEN PYKOBOAUTENS, MEPENAlOTCsl B CTPYKTYpPHBIE TMOJAPA3IENeHUs C OTMETKOM O
KoHTposie OykBoi «K» B BepxHEeM IMpaBOM YTy IOKyMEHTa M yKa3aHHEM CpPOKa HCIIOJHEHUS.
JIOKyMEHTBI Ha KOHTPOJIb MOXET MOCTABUTh CEKPETAPh 3aCENAHMS M0 Pe3ybTaTaM IPOBEIACHUS
3aceIaHus, €CJIM PEIIeHUE HOCUT PacOPSIUTEIIbHBIA XapakTep.

5.5. Ecniu B MOKyMEHTE WM PE30JIIOIMU YyKa3aHbl HECKOJIBKO HCIIOJHHUTENICH, CTPYKTYypHOE
MOJIpa3/ieICHUEe, OTBETCTBEHHOE JIMIIO, HA3BAHHOC TIEPBBIM, SBISIETCA ~OTBETCTBEHHBIM
WCTIOJIHUTEJIEM M OpPraHU3yeT BBHIMIOJHEHUE IMOPYUYCHHUS, €CJIM HE OTrOBOpeHO HWHOe. OpuruHai
JIOKYMEHTa TMepeaeTCsd OTBETCTBEHHOMY WCIOJIHUTENIO, @ OCTaJbHBIM KOMHUHM JOKYMEHTA.
Brimucka w3  mporokona (GopMupyeTcs W MepenaeTcs IS KaXJA0ro OTBETCTBEHHOTO
HCTIOJIHUTEIS. BBIMUCKHU U3 MPOTOKOJIOB MOTYT IIepeaBaThCS UCIIOJTHUTEIISAM HAIIPSIMYIO.

5.6. KOHTpOb UCIIOTHEHHS IOKYMEHTAa HAaYMHAETCA C MOMEHTAa €ro NMOCTAaHOBKM Ha KOHTPOJb,
WCTIOTHUTENb JOJKEH MOJIYYUTh JOKYMEHT B TOT )K€ JICHD.

5.7. Tlepemadya MOKyMEHTa OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTENIO oOcCyiiecTBiseTcs udepes AO mon
pocnucek B Kypnane «Ucxopsmas nokymeHtanusi u3 AO B CTpyKTypHbIE MOAPA3ACICHUS»
(ITpunoxenue 2).

6. Opranusanus pa6oThl MO UCHOJTHEHHIO TOKYMEHTA

6.1. Ilepenaua KOHTPOIHHBIX I[OKyMeHTOB; M3 OJHOrO MOAPA3JEIICHUSI B JIPYro€ MPOU3BOIUTCS
yepe3 AO niam A0, OTBETCTBEHHOE 3a JEIONPOU3BOICTBO B CTPYKTYPHOM IOJIPa3/I€JICHUH.

6.2. HWcnomuutenu mepedaroT Ha peructpaimuio B AO wucxonfdiue MNHChMa-OTBETHl Ha
KOHTPOJIbHBIE IOKYMEHTBI BMECTE C IOKYMEHTAMU-3aIIPOCAMH.

6.3. Ecmm k ycTaHOBIEHHOMY CPOKY JIOKYMEHT HCIIOJHHTH HE TPEJICTABISETCS BO3MOXKHBIM,
OTBETCTBEHHbIN MCIIONHUTEL HE MEHEE YeM 3a 3 JTHS JI0 UCTEUYECHUs CpoKa 00s3aH 00paTUTHCS K
JUIy, YCTaHOBUBIIEMY CpPOK, CO CiIyXeOHOW 3amuckoid. CpOKM UCHOJHEHUS CPOYHBIX
MOPYYECHUH, YKA3aHHBIX B PE3OIIOLMAX, HE MTPOJIEBAKOTCA.

6.4. PykoBoauTeNb CTPYKTYPHOTO MOAPa3ieeHUsI 00eCreYrBaeT:

—  ONEpaTHUBHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB;

—  OIpENEIECHHUE HENMOCPEACTBEHHBIX UCIIOJIHUTEIIEH;

—  KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM UCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB;

—  PperyisIpHOE pacCMOTPEHUE HA ONEPATHUBHBIX COBEUIAHUSIX B PYKOBOAUMBIX MOAPA3AEIECHUIX
BOITPOCOB MCIOJHUTENIbCKON TUCIUIUINHBL,

— IPOBEACHHE aHAJIN3a IPUYMH HAPYLIEHNS YCTAaHOBJICHHBIX CPOKOB MCIIOJIHEHHS;
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—  TMPHUHATHE MEP MO0 CBOEBPEMEHHOMY U KaUeCTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB (IOPYYEHUH).
6.5. B ciydae 6oJyie3HM OTBETCTBEHHOT'O UCIIOJIHUTENS WM YOBITHS €r0 B OTIYCK, KOMaHINPOBKY
U T.JI. KOHTPOJIb HUCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB BO3JIAraeTcs Ha JPYroro COTPyAHHKA IO PEIICHUIO
pykoBoauTens mnoAapasaeneHus. OTCYTCTBHE HENOCPEACTBEHHOIO HCIIOIHUTENS HE JIOKHO
MPUBOJIUTH K CPBIBY YCTAHOBIIEHHBIX CPOKOB HUCITOJIHEHUS JOKYMEHTOB (IOpYUEHUIA).

6.6. IlpmocTaHOBUTH WJIM OTMEHHUTH WCIOJHEHHE JIOKYMEHTOB HWMEIOT TIPaBO TOJIBKO
BBIIIECTOSIINE OPraHbl WM OpraHu3alus - aBTop AokymeHTa. OO0 yCTaHOBIEHUU HOBBIX CPOKOB
WCIIOJIHEHUsI B 00s3aTeNbHOM TMoOpsske coodbmaercss B AO WM JMily, OTBETCTBEHHOMY 3a
KOHTPOJIb HCIIOJIHEHHUSI JOKYMEHTOB, C TMIPEACTaBICHUEM JIOKYMEHTA, IOATBEPKIAIOUIETO
U3MEHEHHE CpPOKOB. B ciywae coriacoBaHusi mnepeHoca CpoKa HCHOJHEHUS WHUIUATOPOM
JTOKyMeHTa 0€3 JOKYMEHTaJIbHOTO MOATBEPKACHUS (110 TeNePOHY WU TP JUYHOU BCTpeue) 00
3TOM cooO1aeTcst coTpyaHuky AO.

7. IllpeaBapuTte/ibHAsI NIPOBEPKA UCIOJTHEHUS JOKYMECHTOB

7.1. B TeyeHwe cpoka HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB COTPYAHUK AQO MOXKET OCYHIECTBIATh
IpeiBAPUTENEHYI0 IIDOBEPKY M DETYNHPOBAHME XOAA WCIONHCHHS, ~PE3YILTATE KOTOPBIX
(buKcupyeT B 3JIEKTPOHHOM 0a3e JaHHBIX.

7.2. IIpoBepKku MOTYT NMPOBOAMTHCA B YCTHOW (HAIOMHUHAHWE TO TeleOHY) WM MUChMEHHON
¢dopme. IIncbMeHHbIE HATOMUHAHUS MOTYT OBITh MOCBSILIEHBI KaK K KOHKPETHOMY 3aJIaHUIO0, TaK
Y OTJEIbHOMY JJOKYMEHTY WJIM UCIIOJHUTEIIO.

8. CHAITHE TOKYMEHTOB € KOHTPOJIA

8.1. CHsaATHE HOKYMEHTOB ¢ KOHTpoJsi ocyuiecTBisieT AQO M JMI0, OTBETCTBEHHOE 3a KOHTPOJb
UCTIOJHEHUS TOKyMeHTOB. MHpopmarus 00 HCIIOJHEHUH TOKYMEHTa OTPa)kaeTcsl B AJIEKTPOHHOM
0a3e JaHHBIX.

8.2. JIoKyMeHT (IIOPYYEHME) CUMTAETCS  HCIOJHEHHBIM M CHUMAETCA C KOHTPOJNS IIOCHE
BBINIOJIHEHUSI MOPYYEHUIN IO CYLIECTBY, JOKYMEHTHPOBAHHOIO MOATBEP)KICHUS HCIIOIHEHMS,
COOOILICHNUS PEe3yNbTaTOB 3aWHTEPECOBAHHBIM OPraHM3ALMAM WM JunaM. [IpomMexyTouHbIN
OTBET HE MOXKET CIYKUTh OCHOBAaHUEM JUIsl IPU3HAHUS TOKYMEHTA (ITOPYUYECHHUSI) UCTIOJIHEHHBIM.
8.3. O xone BBIMOJHEHHS MPHUKA30B M pacnopsikeHuil pykoBoactBa Cypl'Y cTpyKTypHBIM
nojpasaeneHrueM (OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM), KOTOPOMY JIaHO TIOpYYEHHE, BHOCUTCS CIyx)eOHas
3anucka Ha umst pektopa Cypl'Y Wil JOJKHOCTHOTO JIHIA, HA KOTOPOTO BO3I0KEH KOHTPOIb 3a
UCIIOJIHEHUEM TIpuKa3a, pacnopspkeHus. Ciay:keOHast 3amicka JOJKHA COAepkKaTh HH(OPMAIHIO O
MOJTHOTE ¥ CBOEBPEMEHHOCTH BBIMIOJHEHUS IOKYMEHTa, (DaKTUUECKUE JaHHBIC, XapaKTepU3yIOIIue
pe3ynbTaThl padothl. Ilocie momyuenus pesomiorun pykoBoactBa Cypl'Y cmykeOHas 3amucka
nepenaercsa B AO Jyist CHATHSI IOPYYEHUI C KOHTPOJIS WM MPOJJIEHUSI CPOKOB UCITOJIHEHHS.

8.4. CHATb MOKYMEHT C KOHTPOJS O€3 HCIIOJHEHUS MOXKET TOJBKO TO JOJDKHOCTHOE JIHIIO,
KOTOpO€ IMOCTAaBUJIO €r0 HA KOHTPOJIb.

9. Y4er ucnoiHeHHus J1OKYMEHTOB

9.1. Yuer ucnonHeHuss JOKYMEHTOB OCYILIECTBIIAET COTPYIHUK AO WM cekpeTapb 3acelaHus,
myTeM cocTaBiieHuss cBogHoro otueta ([Ipunokenwe 3) W MpeAOCTaBIIIET PYKOBOIUTEIIIO
€KEMECAYHO B MOCJIEIHIOO MSITHUILY MECSIIA UK IO TPeOOBAHUIO.
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10. OTBeTCTBEHHOCTDH

10.1. KonTposb 3a  HCHOJHEHHEM  JOKYMEHTOB  (MOPYYEHUH)  OCYIICCTBISICT  JIMIIO
(mogpaszaeneHue), HA3HAYEHHOE PEKTOPOM, €CIIM MHOE He npeaycMoTpeHo HacrosmuM CTO umm
HE yKa3aHO B Pe30JIOLUHU (MIIH TEKCTE PaCTIOPSAIUTEIbHOTO JOKYMEHTA).

10.2. KoHTposb 32 UCHIOJHEHUEM JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3JIEICHUIX OCYIIECTBISET
PYKOBOJUTEND COOTBETCTBYIOIIETO CTPYKTYPHOT'O MOAPA3ACICHUS.

10.3. OTBETCTBEHHOCTH 32 MPABUILHOCTH MPEJOCTABICHHON HHPOPMAIIUK HECYT UCTIOJTHUTEITH.
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[Tpunoxenue 1

IlepeyeHb THNIOBBIX CPOKOB MCIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB

Ne Cpok ucnoJiHeHHus1, €CJIH B
HaumeHnoBaHHe JOKyMeHTa
n/n JIOKYMEHTe OH He YKa3aH
1 | Hopyuenus [Ipesunenra P® u IlpaBurenscrea PO 1 mecsn
2 | llopyuenus Ilpesunenta PO ¢ rpudom «Becrma cpodHO» 5 nHen
3 | lopyuenus [Ipesunenta P® c rpudom «Cpouno» 10 nueit.
ITucema MU
4 — 0e3 corjlacoBaHusl C JApYTHMH OpTaHu3aluu, 15 nuen
— C COTIaCOBAHMEM 30 nueii
5 3anpoc aemnyrara O@C 15 mHen
[IpeuiosxeHus ¥ 3aMe4aHus AEMyTaToB:
6  TpeOyromue U3y4eHHs U MPOBEPKU; 1 mecsn
— He Tpebyromue 10 kaneHgapHbIX qHEH
7 | Ilucbma - mopy4eHus ¥ MucbMa — 3apochl 10 gueit
8 | Obpamenus rpaxaaH 30 nuei
[IpoToKoIBI pa3HOTIaCHiA:
9 - cocraBiieHHE U HalpaBJICHUE; 10 nuen
— paccMOTpeHHe 20 nueit
Tenerpammer: \
10 | TpeOyrT CPOYHOTO PEIICHHSI, 2 nHs
— OCTaJIbHBIE 10 gueit
11 | Ilucema npennpUATHil, OpraHU3alui, yupexaeHu i 10 nueit
12 [Topy4yeHus miaTexHble: BBIMKACKA U claua B YUpeKIeHHe OaHKa | He MO3/IHee CIEeTYIOUIEero THI
ocJie oJy4eHus ToBapa
XKanoObl Ha HeTTpaBUIIbHBIE IEHCTBUS W PACTOPSKEHUS
(bMHAHCOBBIX OPTraHOB:
13 |~ paccMOTpEHHE; 10 nueit
— HCIIOJIHEHUE; 1 mecsn
— € IOMETKOH «CpouHO»; 3 nHA
= ¢ noMeTkoi «OnepaTuBHOY. 10 nueii
3anpocsl, MOCTYNAOIME B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATENLCTBOM | 30 gHel
14 | Poccuiickoit deneparinu U3 MpaBoOOXpPaHUTEIBHBIX OPTaHOB,

HUCIIOJTHAIOTCS B q)e,uepaanOM opraHe HWCITIOJTHUTEILHOM BIACTH




CMK CypI'Y CTO-5.13.3-16

*wmns,,% . .
S CypryTckmii rocyaapcTBeHHBII
] YHUBEpPCUTET Penmakiusa Ne2

KOHTpOJ]l: HCIOJIHCHUSA JOKYMEHTOB

g
£
g
£
=
%
%

crp. 8 mz 11

Cuctema MCHCDKMCHTA KaucCTBa

[Tpunoxxenue 2

«Kuura ydera ucxoasimeii 1okymMeHTanuu u3 AQO B CTPYKTYpPHbIe NOAPAa3/ieTeHUs

damuaus auna,
3a0paBuIero Moanuce
JOKYMEHT

Copep:xanue

N n/m aTa IToapa3neenue
A Apasi JAOKYMeEHTA




PCTHGI[ - - - -
g " N, CypryTckuii rocy1apcTBeHHbI i CMK Cypl'V CTO-5.13.3-16
g B
g g YHUBEPCUTET Penakiust No2
% 5
% b4 CucrteMa MEHEIKMEHTA KaueCcTBa KouTposb nenosnenus 10KyMeHToB ctp. 9 w3 11

[Tpunoxenue 3

OTtuer no KOHTPOJII0 UCITOJJHCHUA TOKYMCHTOB

er N\e Cpok
Ne Or DPUO P Copepxanne Komy P
Ne HCX ucnojHenu | Ilpumeuyanus
BX KOr0 PYKOBOAUTEJIS AOKYMEHTa |a[pecOBAHO
nuchLMa s

J1OIKHOCTD H. O. ®amunus




POTEEy,
s Yy

CypryTckuii rocy1apcTBeHHbIH CMK CypI'¥ CTO-5.13.3-16

5; yHUBEpCUTET Penmakiusa Ne2
% KoHTposb uCno/IHeHUS 10OKYMEHTOB

CI/ICTCMa MEHCPKMEHTA Ka4eCTBa CTp. 10 3 11

JIMcT perucrpanun u3MeHeHU
Cpok
Ne | ConepskaHue M3MEHEHHS U €ro Homep P
Jara IMoanucey BBeICHUSA

n/n KOOPIAMHATHI npukaza

HU3MCHCHUSA
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5 Cypryrckuii rocyiapcTBeHHbIH
] YHUBEpPCUTET

CMK CypI'Y CTO-5.13.3-16

Penmakiusa Ne2
KoHTpoJib HcTOSTHEHUS T0KYMEHTOB
CI/ICTCMa MEHCPKMEHTA Ka4eCTBa CTp. 11 3 11
JIMcT 03HAKOMJIEHU A
Ne JloskHOCTD DdHUO Jara IMoanucek
/1.




