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OBLUME NPUHLUMIDbI

OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHHU3allHUI0 AEeJIONPOHU3BOIACTBA,
COOJIIO€HHE YCTAaHOBJIEHHBIX IIPAaBUJI U NMOPAAKA PabOThI
C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHbBIX HOApa3deIeHUuIX
VHUBEPCUTETA, UX COXPAHHOCTb BO3JIaralOTCs Ha
PYKOBOOMUTEJIEH 3THX  mNoapasgeneHuu. [Ipukazom

pEKTOpA YHUBEPCUTETA HA3HAYaAETCH pPabOTHUK,
OTBETCTBEHHLIN 32 BENEHUE EJIONPOU3BOIACTBA, KOTOPLIU
OCVYIIECTBJIIET B CTPYKTYPHOM IIOHpa3faesieHun Y4eT U
KOHTPOJIb IIPOXOKIEHUS NOKYMEHTOB B YCTAaHOBJIEHHbBIE
CPOKM, UHMOPMUPYET  PYKOBOOUTEJNSE  CTPYKTYPHOTO
[oApas3neseHus O COCTOSITHUU UX UCIIOJIHEHUS U [IP.



OBLUME NPUHLUMIDbI

PaboTHuKU YHUBEPCUTETA HECYT [1I€EPCOHAJIbHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 32 BBINIOJIHEHUE TPEOOBAHUN UHCTPYKLUU
10 [E€JIOIPOU3BOACTBY, COXPAHHOCTb HAXONSIIUXCS Y HUX
CJIY>K€OHBIX JOKYMEHTOB.

CocTtaBuTE/Ib JOKYMEHTA OTBEYAET 3a IPaBUJILHOCTh €ro0
coaep>KaHusl, opopMJieHHs, CBOEBPEMEHHOCTbD
noaroroBku. Ha OJIO Boanaraercss (OYyHKUIUS IIPOBEPKH
IPaBUJIBHOCTY  OMPOPMJIEHUSI  TOKYMEHTOB. IIpoBepka
COOTBETCTBUS IOKYMEHTOB IEVCTBYIOLIEMY
3aKOHOZIATEJILCTBY BO3JIaraeTCd Ha IOPUOUYECKUU OTHEIL.
BHeceHue Kakux-J1MO00 UCIPABJIEHUN WU [OMOJHEHUMN B
[IOAIMCAHHbIE (YTBEPXKIEHHbBIE) TOKYMEHThI HE [JOITYCKAETCH.



OBLUME NPAHLUMIDI

YHUBEPCUTET BEHOET IEPENUCKY C  BbILIECTOSUIUMU,
[IOAYUHEHHBIMU  (BXOLSIIMMU B  COCTaB, CUCTEMY),
CTOPOHHVMMU OPraHU3alvsIMU, TPaXIaHAMU, B TOM YUCJIE
UHIVBUOAYAJIbHBIMU  MPEOIPUHUMATENSIMU, B LEJISX
BBITIOJIHEHMSI TIOCTABJIEHHBIX T[€pel HMMHU 3a0a4d WU
pean3alnu BO3JIOKEHHBIX HA HUX (DYHKIUW.

[lepenncka Me>KAy CTPYKTYPHBIMH HOZpa3deseHUSIMU
VHUBEPCUTETA, 3a HCKJIIYEHHUEM TEPPUTOPHATILHO
yAaJIEHHBIX [IOApa3aesIeHUH, 3allPEelIaeTCs.



NOAITOTOBKA AOKYMEHTOB

[TogroroBKa JOKYMEHTA BKJIIOYAE€T COCTABJIEHUE WU
o(pOopMJIEHME MPOEKTA JOKYMEHTA, €ro IMOMAINMNCAHUE, MPU
HEOOXOOUMOCTM -  COIJIaCOBaHuWE  (BU3UPOBAHUE),
YTBEPXKIEHUE,

[Tpy noaroroBke u OPOPMJIIEHUU NJOKYMEHTOB HEOOXOIUMO
cobO/It0IaTh TMpaBUJia, OOECIeYUBaAIIMEe OPUINYECKYIO
CUJIly [OKYMEHTa, OIEPAaTUBHOE UM KA4YeCTBEHHOE WX

NCITIOJIHCHHNE N ITOUNCK.




TPEBOBAHMUA K O®POPMAEHUIO AOKYMEHTOB

v

" =

Ka>ka by JINCT JOKYMEHTA O0JI)KEH HMETh I10JIS:
e j1ieBOE — 30 MM;
e [IPABOE — HE MEHEE 8 MM;
e BEpXHEE U HUXKHee — 20 MM.

[Tons1 ¢ yKa3aHHBIMM XAPAKTEPUCTUKAMU [OJIKHBI
OTOOpaXkaTbCsl  OpPU  BBIBOJE  JOKyMEHTa B 50 8
3JIEKTPOHHOM BUIE (3JIEKTPOHHOTO OOKYMEHTA), Ha
YCTPOMCTBO OTOOPaXXEHMS U HA OYMaKHbI HOCUTEJIb.

Dann [‘naeHan EcTaeka PucosaHne KoHcTpykTop

% Ij == = PazpeiBbl ~

1-
[ 1Homepa ctpok ~

[Mona |Opwentauwna Pasmep KonoHkw 5
= - . . bc PaccTaHoBKa NepeHoOCoB

lNocnepnee nonb3oBEaTeNbCKOE IHAYEHWE
BepxHee: 2cm HuxcHee: 2cm 3
lesoe: 3 €M [lpaeoe: 1 em

20



71 npuaaHus JOKYMEHTY IOPUAUYECKON 3HAYUMOCTH
HE00X0ZUMO HAJIMYHE CJIEAYIOUUX 00513aTEJIbHbIX PEKBU3UTOB:
e HQUMEHOBaHWE OpraHu3aluu U  (WIM) CTPYKTYPHOTO
o/ipasaesieHus — aBTOPa;
* 71aTa JOKYMEHTA;
® PETUCTPALMOHHBIN UHIEKC;

® TIONINCD.

78 OTHEJNIBHBIX  BUOOB  TOKYMEHTOB  [OIOJIHUTEJIbLHBIMU
PEKBU3UTAMU, MIPULAOIUMU UM IOPUAUYECKYIO CUJTY, SABJISIIOTCS

rpyu@d yTBEPXKIOEHMS, [1€4aTh, OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIUM.

JOKyMeHTbI HOOJIKHbI OQOPMJISATBCSI Ha OJIaHKaXx U HMETbh

YCTaHOBJICHHBI KOMIJIEKC 0053aTeJIbHbIX PEKBU3HUTOB H

CTaOMJILHBIN NOPSA0K UX PACIIOJIOKEHHUSL.



TPEBOBAHUA K OODOPMAEHMIO

bsiank moOKyMeHTa —  CTAaHIAPTHBIM JIMCT OyMaru C
BOCIIDOU3BENEHHON HAa HEM TIIOCTOSHHOU MHOpMalren
OOKYMEHTA, W MECTOM, OTBE€OEHHBIM [Jigd IlepeMeHHou. Ha
OJIaHKaX M3TrOTaBJIMBAETCS TOJIBKO ME€PBas CTPAHULA NOKYMEHTA,
IJ1s1 U3TOTOBJIEHUS IIOCJEOVIOUIUX VCIIOJIb3YIOTCSI CTaHOAPTHLIE

YUCThIE JIUCThI OyMaru.

[lepennvicka ¥ U3OaHUE PACIOPSIIUTENIBHBIX NOKYMEHTOB C
MCII0JIb30BaHMEM OJIaHKOB YHUBEPCUTETA C H300pa)KEHUEM
['ocymapcTBeHHOrO repba Pecnyosku benapych OCyIIECTBIISIETCS
TOJIBKO OT UMEHH PEKTOpPa HJIHM IIPOPEKTOPOB I10 KYPHUPYEMBIM

HaIIpaBJICHHAM OEATCJIbHOCTH.




ODOPMAEHUE PEKBU3UTOB AOKYMEHTOB

AnpecatamMu MOTYT SBJISITbCSI OPTaHU3ALUU, UX CTPYKTYPHBbIE TIOAPA3NEJIEHUS, KOHKPETHbIE
NOJDKHOCTHBIE JIMIA, TPpakIaHe, B TOM 4YMCJI€ UHIOWBULOYyaJbHblE MpennpuHumarenu. llpu

dIPE€COBAHVN HNOKYMCHTA OpPTraHW3dIN €€ HAMMCHOBAHHNC YKd3bIBACTCAd B HMMCHUTC/IIPHOM

[1aEKE. MUHUCTEPCTBO

OBPA3OBAHMA
PECNYBAUKU BEAAPYCD

1Ipr agpeCOBAHNN OJOKYMCHTA CTPYKTYPHOMY IIOAPA3OCJICHNUIO B HWMMCHUTC/IIBHOM IIdICKCE

YKA3bIBACTCA HAVMMCHOBAHNEC OpIrdaHU3dliliMi, d4 HHWXKE — HAVMMCHOBAHHNEC CTPYKTYPHOTO

oJIpa3aesIeHuSI.
MUHUCTEPCTBO OBPA3OBAHMA

PECINNYBAUKU BEAAPYCDb
YNPABAEHMUE BbICLUEIrO ObPA3SOBAHMA



ODOPMAEHUE PEKBU3UTOB AOKYMEHTOB

[[py HampaBJieHUM [OOKYMEHTA KOHKPETHOMY [IOJDKHOCTHOMY  JIUIY HAVWMEHOBAHUE
OpraHu3aluU YKa3bIBAETCS B MMEHUTEJILHOM MAafeKe, a NOJDKHOCTb U (DaMUjng agpecara — B

AATCJIbHOM. MUHUCTEPCTBO
OBPA3OBAHMA
PECNYBAUKU BEAAPYCD
HAMAAbHMURY YINPABAEHUA
BbICLUErO ObPA3OBAHMUA
AUIA E.A.

[Ipy HampaBj€eHUU NOOKYMEHTA B HECKOJIBKO ONHOPOIHBIX OpraHu3alyil MX HaVMMEHOBAHUS
YKa3bIBAIOTCS O00OIIEHHO B UMEHUTEJILHOM I1aJIEXKeE.

YMPEXAEHMUA BbICLLUEIO
OBPA3OBAHMA
PECNYBAUKU BEAAPYCD



ODOPMAEHUE PEKBU3UTOB AOKYMEHTOB

[[py HampaBJ€eHUU [OOKYMEHTA PYKOBOOUTEJIIM HECKOJIbKUX OJHOPOJHBIX OpraHu3alum
HAaVMEHOBaHUS UX NOJKHOCTEN YKA3bIBAIOTCS OO0OIIEHHO B JATEJIbHOM MAEXKe.
PYROBOAUTEASIM YYPEXXAEHUMU

BbICLUErO ObPA3OBAHMUSA
PECNYBAUKU BEAAPYCD

[ToyTOBBIN azipec, KaK MPaBUJIO, YKA3bIBAETCS TOJBKO Ha KOHBepTe. [I0YTOBBIM aJipeC BXOOUT B
COCTaB PEKBU3UTA «ApecaT» Mpu afjpeCOBAHNY JOKYMEHTA PA30BOMY KOPPECIIOHIEHTY.

[TouTOBBIMT afpec B pPEKBU3UTE <«Anpecar» O@OPMIISIETCS B COOTBETCTBUU C IIPAaBUJIAMU

OKa3aHUA yCJIyT IIOYTOBOU CBA3HU.
YN «<MUHTA3»
YA. BOTAHUNMECKAA, 11
220037, T. MUHCK



ODOPMAEHUE PEKBU3UTOB AOKYMEHTOB

PekBusut «Azpecat» He OOJDKEH COLEPXKaTh Dopaa CICKa Ha PACCALIKY
bosiee yeThIpex anpecoB. CI0BO «KOMUS» MEPE] JIACT PACCBUIKIL

BTOPbIM UM TIOCJEOYIOIIMMU aJpecaTaMu He

(Ha3BaHHe, JaTa, HHIEKC JOKyMeHTa)

HpOCTaBﬂﬂeTCH- HanmMeHoBaHIIEe OpTaHH3aIINI [TouTOBBIN ajipec Komuecteo | IIpumMeuanue
H (HIH) CTPYKTYPHOT'O 3K3eMILISIPOB
TI0JIpa3ieNie s,
TOJKHOCTHOTO JTHIIA —
aJpecara
[Ipu HampaBJIeHHMH AOKyYMEHTa 00Jiee 4YeM B 1 2 3 4

yeThIpe aJpeca COCTaBJISETCS CIHCOK Ha

PacCCBLJIKY. Ha KX O0M DK3EMILISIPE

YKa3bIBAE€TCS TOJILKO OIUH anpecar Win

Hanmenosanne JOKHOCTH

000011€HHOE HAaMMEHOBAHME aJPECATOBR DYKOBOILEI CTpyTYPHOLO

10JIpa3ieIeHus [Tonouce Nuunuanel, haMHIna



OD®POPMAEHMUE PEKBU3IUTOB AOKYMEHTOB

JJokyMeHTbl, OPOPMJIEHHBIE HA OJIAHKAX WJM CTAHOAPTHBIX JIMCTax Oymaru @opmara A4,
NOJDKHBI UMETh 3arojIOBOK. 3arojioBOK K TEKCTY MOIYCKAETCS HE YKa3blBaTh HA NOKYMEHTAaX,
o(hOopMJIIIEMBIX HA OJIAHKAX UJIM CTAHIAPTHBIX JIUCTAX Oymaru popmara AS.

3aroJjioBOK (POPMYJIMPYETCSA COCTABUTEEM HOKYMEHTA. OH MOJDKEH ObIThb KPATKMM U €MKUM,

TOYHO I1€peaaBdTb CMbICJI TEKCTA 1 T PAMMATHNYCCKHU COIVIACOBbBIBATHCA C HA3BAHWEM JOKYMCEHTA.

NMPUKAS3 (O HEM?) «O COBEPLUEHCTBOBAHMU CTPYKTYPbl YHUBEPCUTETA»;
NMOAOXEHME (O MEM?) «<Ob OTAEAE AOKYMEHTALULMOHHOIO OBECHNEYEHMUSA »;
NMPOTOKOA (METO?) «x3ACEAAHNUA COBETA YHUBEPCUTETA»;
NMPABUAA (METO?) <cBHYTPEHHEIO TPYAOBOI'O PACIMNOPAAKA»;
AOAXHOCTHAA MHCTPYKRLUMA (ROMY?) «<BEAYLLEMY CNEUMAAUCTY »;
AKT (O MEM?) «<O BbIAEAEHUU K YHUNTOXXEHNIO AOKYMEHTOB U AEA, HE NOAAEXALLUX XPAHEHMUIO»;
AKT (MEro?) «MPOBEPKM»;
NMUCbMO (O YEM?) «O HANMPABAEHUMU HA NMPAKTURY ».



OD®POPMAEHUE PEKBU3IUTOB AOKYMEHTOB
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OPOPMAEHME PERKBUSUTOB AOKRYMEHTOB

PEKBU3IUT «<3ATOAOBOK K TERCTY»

MinicTapersa aaykaysi Pacnybaii Beaapycn
VeraHoea asykaysai
«bEJIAPYCRKI I3APHRANHEI
B'EIIIIIiI*i:t'IEI'I‘ IHIDAPMATHIK]
| PA/LBIEVIEKTPOHIKL

ZATAJI

(0. 06204 « 4078 -C

r. Minck

(O OTYUHCNIEHHH CTY1eHTAa OYMHOH
(POPMEI TONYYEeHHA 0Dpa3oBaHHA

ORCuC

Munncreperno obpasominma PecniyBankn Beaapyes
Vupesenne ofpaiosasus
«bEJOPYCCKHH I'OCYIAPCTBEHHbBII
SHHBEPCHTET HHDOPMATHEREH
H PATHOWVIERTPOHHUEKEH -

[IPHKAS

r. Muuck



TPEBOBAHUA K O®ODOPMAEHUIO AOKYMEHTOB

OTMETKA O HAJIMYUU [IPUJIOKEHUS PACIIOJIAraeTCs HUXKE TEKCTa NOKYMEHTA Iepe, PEKBUZUTOM
«ITognuce». CnoBo «IIpunokeHue» nevyataercs C MPOINMCHOU OYKBbI OT HYJIEBOT'O IMOJIOXKEHMS
TaOyJIAITOPA OT IPAHUILIBI JIEBOTO I10J14, [I0CJI€ HETO CTAaBUTCS IBOETOYME.

Ecnu AOKYMEHT HMEET IIPpUJIOKCHNE, HA3BAHHOEC B TCKCTE, TO B OTMETKE O HAJIN9UU

I[TPNJIOKEHNA YKA3bIBACTCA TOJIBKO KOJINYECTBO JINCTOB N OK3CMILJIAPOB.

NMPUAOXEHMUE: HA 7 A. B 2 ODKa.



TPEBOBAHUA K O®ODOPMAEHUIO AOKYMEHTOB

Ecau AOKYMCECHT HWMECT IIPpUJIOKCHHNSA, HE HA3BAHHbLIE B TCEKCTC, TO HNX HAVMMCHOBAHUA
[NEpeIncCIIdI0TCA C YKA3dHNUEM KOJINYCECTBA JIMCTOB N 9K3CMILJIAPOB KA>KOOT'O ITPUJIOKCHUA. HpM

HAJIMYUU HECKOJIBKUX ITPUJIOKEHUN OHU HYMEPYIOTCS apabCKUMU UM pamMu.

NMPUAOXEHMUE: 1. MHCTPYKRLUMUA no

AEAONMPOUN3BOACTBY HA 12 A. B 3 OKa.
2. OT3bIB HA MPOEKT MHCTPYKLUMU HA 3 A.

B 2 9Ka.

Ecnu [TIPUJIOKEHNEC HAIIPABJIAECTCA HE BCEM dPECATAM, TO B OTMETKE O HAJIMYNUN TTPUJIOKCHUA

YKa3bIBAETCS, B KAKOU QJIPEC HAIIPABJISIETCS IPUJIOKEHUE.

NMPUAOXEHME: HA 5 A. B 1 DK3., BO BTOPOMU
AAPEC.



TPEBOBAHMA K O®OOPMAEHMNIO AORYMEHTOB

PEKBHU3INUT «<OTMETKA Ob MCINOAHMUTEAE»

OTMeTKa 00 UCIOJHUTEJIE PACIIOJIATaeTCs Ha JIULEBOM CTOPOHE TOCIEIHEr0 JIMCTA JOKYMEHTA

B JIEBOM HUKHEM VTJIY.

OTMeTKa 00 UCIIOJIHUTEJIE BKIIIOYAET (PAaMUJIMIO U HOMED CJIYKEOHOTO Tejie(dOHA UCTIOJTHUTEIS
(cocTaButesisl) nOokymeHTa. PaMuinsg HUCIOJHUTENS U HOMED €ro CJiyXeOHoro rtenedoHa

r1e4aTaroTcsd 0e3 3HAKOB IIPENUHaHN .
P COM 293 88 07

OTMeTKa 006 MCIIOJIHUTEJIE MOXKET ObITh NOIMOJHEHA UHIEKCOM CTPYKTYPHOTO MOApa3aesieHus,

B KOTOPOM IrOTOBUJICS JOKYMEHT.
01 COM 293 88 07



TPEBOBAHMA K O®OOPMAEHMNIO AORYMEHTOB

PEKBHU3INUT «<OTMETKA Ob MCINOAHMUTEAE»

[Ipy odbopMiieHUM OOKYMEHTA HA KOMIIBIOTEPE PEKBU3UT «OTMETKAa 00 MVCIOJIHUTEIIEY
BeinoJiHsIeTCA mpudTomMm Times New Roman (Times New Roman Cyr) o6b14HbBIN, pa3mep 9

[IYHKTOB, MEXYCTPOYHBIM UHTEPBAJI — TOYHO 9 ITYHKTOB.

OTMeTKa 00 UCIIOJIHUTEJIE 00513aTeIbHO O(POPMIISIETCS HA UCXOASIIUX NOKYMEHTAX.,



TPEBOBAHMA K TEKCTAM AOKYMEHTOB

TekcT MOKyMEHTa NOJDKEH ObITh JTOCTOBEPHBIM, OOBEKTUBHBIM, MAKCUMAJIbHO KPATKUM C
COXPAaHEHUEM IOJIHOThl MHPOPMALYY U TOYHOCTU €€ U3JIOKEHUS, HE NOIMNYCKATh Pa3JINYHBIX

TOJIKOBAHU.

TekCTbl CJOXHBIX MO CONEPXaHUI0 ITOKYMEHTOB (IPUKA30B, PACHOPSKEeHUN, MPOTOKOJIOB,
WHCTPYKLIMK U Op.) JEJSITCS Ha MYHKTbI, IyHKThl MOTYT MOJIPa3esisiTbCsl Ha MOAITYHKTbI, YaCTU

JIn60 ab63a1ipl, MOAMYHKTHI — HA YaCTU JIMOO ab3alibl.

B 60/1b1IMX 110 00BbEMY JOKYMEHTAX ITYHKTHI MOTYT OOBENUHSTHCS B IJ1aBbl. [J1aBbl HYMEPYIOTCS
apabckuMu 1mdpamu, rMocjae KOTOPhIX TOYKA HE CTAaBUTCS. [J1aBbl JOJDKHBI UMETh 3arOJIOBKH,
TOYKA B KOHIIE 3aroJIOBKAa HE CTaBUTCS. ECin 3arojIoBOK COCTOUT M3 [BYX MPENJIOKEHUN, TO UX
pa3nessioT TOYKOM. B 3arosioBKkax He NOIYCKAETCS MEPEHOC CJIOB HA CJEAYIOUIYI0 CTPOKY,

[IPUMEHEHWE PUMCKUX U, MATEMATUYECKUX 3HAKOB U I'PEUYECKUX OYKB.

FAABA 2
NMOPAAOK NAAHUPOBAHUA U PACXOAOBAHMA CPEACTB
HA ONAATY TPYAA



TPEBOBAHMA K TEKCTAM AOKYMEHTOB

TPEBOBAHUA K OOOPMAEHUIO NYHKTOB / MOANMYHKTOB

[TyHKTBI HyMEPYIOTCSI apabCKMMU HUUPPAMU C TOYKOU U 3alIMCHIBAIOTCS C a03aI[HOTO OTCTYIIA.

[TogyHKTBL HYMEPYIOTCS apabCKMMM LUdpaMy U 3alUCBIBAIOTCS C ab3allHOTO OTCTYIIA.
Homep MoAryHKTa BKJIOYAET HOMEP IIYHKTA U HOMEP MOMITYHKTA, [IOCJI€ KOTOPBIX CTABATCS

TOYKU. 2.1.

2.2,

2.3.
Yactu v ab3a1ipl HE HYMEPYIOTCS Y BBIZIEJISIOTCS a03a1lHBIM OTCTYIIOM.

B TekcTe OOKyMEHTa Iepel KaKOou MMO3ULMEeN MEPEYUCJIEHUS, BbIIEJEHHOMW a03aliHbIM
OTCTYIIOM, Ie(dUuC UM MHOU 3HAK He cTaBUTC. [locie nmepeduncaeHus, KpoMme MOCJAEeIHETO,

CTABUTCS TOYKA C 3alSTOMU.



TPEBOBAHMA K TEKCTAM AOKYMEHTOB

TexkcT mOKyMeHTOB Ha 6j1aHKax popmaTra A4 redaTaeTcs yepes3 OAHuHAPHBIM WHTEPBAJI, HA
os1aHkax (popmara AS — TO4HO 14 1.

[Ipy HAboOpe TeKCcTa C UCIOJIb30BAHMEM TEXHUYECKUX CPENCTB IMPUMEHSIETCS TapHUTYpA
mpu@dra Times New Roman (Times New Roman Cyr) B 00bIYHOM HaYe€epTaHHH, pa3Mep
mpudTa - He MmeHee 13 0T, WiK WPUPTHI, YCTAHABINBAEMbIE HOPMATUBHBIMU [IPABOBBIMU

akTamu. BelpaBHUBaHHE TEKCTA IPOU3BOAUTCS 110 IIUPUHE JIUCTA.



TPEBOBAHMA K TEKCTAM AOKYMEHTOB

TPEBOBAHUA K OOOPMAEHMUIO TEKRCTA

B KOHIle pPEKBU3UTOB (KPOME PEKBU3UTA «TEKCT») TOUKM HE CTaBITCI. B cepenyHe CTPOK

PEKBU3WUTOB 3HAKU IIPEIIMHAHNA COXPAHAIOTCA.

B OKyMeHTaxX He AOIYyCKalOTCS TEKCTOBbIE BBIEJIEHUS B BUAE MMOAYEPKUBaHUS, KypCHBa
1 IedYaTaHusA Bpas3psAaKy. B ClpaBOYHO-UHMPOPMAILMOHHBIX [JOKYMEHTAX MOMNYCKAETCS
NEeJIaThb BbIAEJIEHUS Haubo0Jjie€ BaKHBIX CMBICJIOBBIX 4YaCTEW TEKCTA KYPCUBOM WJIU

[TOJIY’)KUPHBIM HA9CPTAHHNEM.



TPEBOBAHMA K TEKCTAM AOKYMEHTOB

TPEBOBAHUA K OOOPMAEHMUIO TEKCTA

AORYMEHTDbI, NTPEAHA3HAMYEHHDIE AAi OBPALLEHNA B CUCTEME
MEXXBEAOMCTBEHHOTIO SAEKTPOHHOIO AORYMEHTOOBOPOTA, AOAXHDI
COOTBETCTBOBATDb CAEAYIOLLMM TPEBOBAHUAM:

e OBITh INPECTABIEHHLIMU B POPME, 10C

TYITHOU U ITIOHATHOU NJI9 BOCIIPUATUS,

® CO3/1aBaThCS B OJHOM U3 JOIMYCTUMBIX (POPMATOB JJOKYMEHTA B 3JIEKTPOHHOM BU/IE;

® COJZIEPKATh PEKBU3UTHI, OOECIIEYUBAIOIINE UNEHTUPUKALIMIO JOKYMEHTA, YCTAHOBJIEHHbBIE

IJis1 TOKYMEHTOB NAHHOTO BUJA B COOTBETCTBUU C 3aKOHOHATEJIbCTBOM. OdopmieHue

PEKBU3UTOB OCVYIIECTBJISIETCA B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMU HacToslen MHCTpyKyn

N MHBIMHM dKTdMHU 3dKOHOIATEJ/IbCTBA,

e COIEPXaTb OOHY UJIN HECKOJIBKO DI

, a TaKXKe, IIPU HEOOXOAUMOCTHU, MOIIOJTHUTEJIbHbIE

NAHHbLIE J151 TPOBEPKU BKIIIOYEHHBIX D.

I1.



O®OPMAEHUE OTAEADbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

PacniopsaguresnibHble JOKYMEHTHI ONPENEJ€HHONW PAa3HOBUIHOCTU MPU UX 3HAYUTEJIbHOM
00bEME  IOIYCKAETCS  PEruCTPUPOBAThL  OTHOENbHO. Hampumep, OTOENBHO  MOTYT
PETUCTPUPOBATLCS TIPUKA3bl PEKTOPA YHUBEPCUTETA 110 JIMYHOMY COCTAaBY CTYIE€HTOB,
IPUKa3bl PEKTOPAa YHUBEPCUTETA TII0 JIMYHOMY COCTABY acCIlHUPAHTOB, [JOKTOPAHTOB,
MAarvCTPAHTOB, CJYyIIATEJIEN MTOATOTOBUTEIBHOTO OTEJIEHNS U KYPCOB.

PerucrpaniiOHHBIM HHAEKCOM PacHOPSIOUTEJIbHBIX JOKYMEHTOB SIBJISIETCSI MOPSOKOBBIN
PETHUCTPAlIMOHHBIA HOMEP, MPUCBAVMBAEMBIM €My B TpPENesax [eJONPOU3BOICTBEHHOTO
rofia, [OOMNOJIHEHHBIN UAEHTUDUIUPYIOIIMM PA3HOBUIHOCTb JOKYMEHTa OYKBEHHbBIM
0003HaYEHUEM.



O®OPMAEHUE OTAEADbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

Perucrtpauus pacnopsguTeNbHbIX JOKYMEHTOB U MPOTOKOJIOB OCYUIECTBJISIETCS MO BUIAM
OTIEJIbHO OT APYTUX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB.

PaCHOpH,ZLI/ITeJIbeIG HJOKYMEHTBI o JM9HOMYy  COCTAaBY, IS KOTOPBIX  dKTdAMU
3dKOHOOATECJIbCTBA YCTAHOBJICHBI PA3HbIC CPDOKU XPAHEHUA, DPETNCTPUPYIOTCA OTHOCJIbHO.

PacniopsautenbHble OOKYMEHTBI [0 OCHOBHOM [OESTEJbHOCTHU, IO JIMYHOMY COCTaBY, IO
AIMUHUCTPATUBHO-XO35IMCTBEHHBIM BOIIPOCAM PETUCTPUPYIOTCS OTIAEJILHO.



O®OPMAEHMUE OTAEADbHbIX BUAOB
AOKYMEHTOB

B YHUBEPCUTETE YCTAHOBAEH NOPAAOK PETMCTPALMU PACNOPAAUTEADHDIX
AOKRYMEHTOB CTPYKRTYPHbIMU MNOAPA3AEAEHUAMU YHUBEPCUTETA, B TOM MUCAE U
OBOCOBAEHHDbIMM.

HDPH,I[DK PETHCTPpAlHH pacIlopAITHTCIIEHBIX TJOKYMCHTOB

Buaer Cpok
Jlurepa | MecTo perucrpariin IIpmmep P IIpumeyanue
pacriopaJUTEIbHBIX JOKYMEHTOB XpaHeHHA
IIpuka3el pekTOpa VHHBEpPCHTeTa [0 OCHOBHOI oe3 IlocTOAHHO
P P pa 3 P OO0 yHIBepCcHTETA 02.01.2022 Ne 2
NesTensHOCTI TIITEPET n.19.1
ITpukasel peKTOpa VHHBEPCHIETA MO JIHIHOMY 55 et
P P pa ) P y C OO yHIIBepCcHTETA 03.01.2022 Ne 5-c
COCTABY CTVIEHTOB m19.5
IIpukasel pexTOpa VHHBEPCHTETA II0 IIHIHOMY
COCTABY AacHHpaHTOB, MOKTOPAHTIOB, MarHCcIPaHTOB, 55 meT
. P P P 0 OO yHIIBepcHTeTa 05.01.2022 Ne 2-0
coymmaTteneil IOATOTOBHTENBHOIO OTHeleHHA 1 m.19.5
KYVpPCOB
IIpukasel pexkTOopa VYHHBEPCHTETA II0 IIHIHOMY 55 eT
COCTABY CTYIEHTOB OCII «ITHCTHTYT H OO yHIIBepcHTeTa 07.01.2022 Ne 6-11 1.19.5
HH(pOPMALUIIOHHEIX TexXHonoruil BI'VIIPy»
Ilocne mpoBeldeHNA  HATOTOBBIMII
OpraHaMH IIPOBEpPKIl CODIIHOIEHIIS
ITpuka3sel eKTopa VHIIBEpPCIHTETA o 3 Toxa HaJT0r0BOI'0 3aKOHOJATeNbCTBa. Ecm
P P b - i P X OO yHuBepcHTETA 12.01.2022 Ne 2-x A -
aMIHIICTPATHBHO-X034AIICTBEHHEIM BOIIpOCaM m19.2 HaJIOTOBBIMII OpraHaMIl IIpOBEpKa
COOMIOIEHNA 3aKOHOJATENLECTBA HE
npoeomuIace — 10 netr
Ilocme mNpoBeleHNA  HATOTOBEIMII
opraHaMH TIPOBEpPKH COOMHOIeHIIA
PacniopaxeHNA NPOPEKTOPOB  VHHBEPCHTETa IIO De3 3 Toxa HaJI0TOBOIO 3aKOHOJATeNbCTRA. Ecm
P Pob o P - P OO0 yHIEepcHTETA 20.04.2022 Ne 6 n .
AIMIHIICTPATHBHO-X03AIICTEEHHEIM BOIIpOCcaM THITEPEI m.19.2 HaTOTOBBIMII OpraHaMIl IIPOBEpKa
COOMIOIIEHNIA 3aKOHOJATENLECTBA HeE
IpoBOIIIack — 10 1eT




O®OPMAEHUE OTAEADbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

PerncTtpalluOHHBIM MHIEKCOM MPOTOKOJIA SBJISIETCA MOPSIKOBBIA PErvucTParuOHHBIN
HOMED, TNPUCBAMBAEMBI €My B Mepeesax NejJonpOou3BOJACTBEHHOIO rona, HadyuHasa C 1
HOMEDPA.

PeructpalinOHHbBIM UHOEKCOM PaCIOPSAOUTEJIbHOTO OOKYMEHTA fABJISETCSA IIOPAIKOBLIU
pPETUCTpALIMOHHBI HOMEP, MPUCBAVMBAEMBIN €My B IIpenesaxXx OeJONPOU3BOCTBEHHOIO
rofa, OOTIOJIHEHHBIM UIAECHTUOUUUPYIOMMM Pa3HOBUIHOCTb NOKYMEHTA OYKBEHHBLIM WJIU
UHBIM YCJIOBHBIM O003HAUYEHUEM;



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

IIpukassl, H3JaBaeMbl€ B YHUBEPCHUTETE, MOAPa3aessiloOTCs Ha TPH BHOA!
® 110 OCHOBHOU IEATEJIbHOCTU,
* 10 JINYHOMY COCTABY;
* 10 AAMUHNCTPATUBHO-XO3IUCTBEHHLIM BOIIPOCAM.

He pomyckaercsi O0ObeQUHEHUE B OJHOM PACIOPIIUTEIIBHOM NNOKYMEHTE BOIPOCOB I10
OCHOBHOU JE€ATEJbHOCTU U 10 JIMYHOMY COCTABY.



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

Minmicraporna asyveayni Pacoybaixi beaapyce Mumncrepcrso obpasoranmna Pecriiybanku beaapyces
YVeranora ajgyxaygsn YVupexienne 0D[RII0ORIHMA )
«BEJAPYCRI J13APHANYHbI +BEJOPYCCEHH NOCYIAPCTBEHHBIN
YHIBEPCITAT THMMAPMAThIKI YHHBEPCHTET HHDOPMATHRHN
| PAJIBIENIERTPOHIKL H PAITHOVNIERKTPOHHEW- nPMKA3 no
SAT'A] IIPHKAS iy
05 06 WY, 309 OCHOBHOM
r. Misck r. Mumnck AEHTEAbHOCTM

() 3aMTe AUNJAOMHBIX NPOEKTOB H
MArHCTEPCKHX  JIMCCEpTaALMH B
Hione 2024 roaa



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

Minicrapoersa aaykaysi Pacnybaixi Besapycs
YCTAHOBA AAYKALLI
«hEJTAPYCRI JI3APHRANHLI
Ffllﬂl‘ll"iit'lﬁl'l' IHDPAPMATHIKI
| PA/LBIENIERTPOHIKI.
ATAJL

(5. 06 L0dY « 1075 -C

r. Minck

OO0 OTYHCIEHHH CTYIEHTA O4YHOM

(hopMBl NonyyeHus odpazoBaHHs
OKCuC

AOKYMEHTOB

Munncreperso obpasonanma PecnyBamnku Beaapyes

Vupexaenne ofpaoeaHmn
«bEJTOPYCCRHH NOCYIAPCTBEHHbII
YHHBEPCHTET HHDOPMATHERH
H PAITHOCNVIERTPOHHEKEH -

[IPHKEAS

r. Munck

NMPUKAS3 no
ANHYHOMY COCTABY
CTYAEHTOB BIrymp



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

Mi.HiL"|'.'1l]:|L':'L::l_'.l.'u.'!,-umlhri T':,I-I.'I1'_|.'|.:.|.':|il-'.'i b AapyCh Muuucreperso obpasopanma Pecnybankn Beaapyces
- "_l.'m.u‘m.m.:-l. RAYRALML Er'-lguw._-ﬂfl.-u11r: obpazoBaHHA
<BEJIAPYCKI ,I_.!:H[':h.-ﬂt!llz-ll {BEJTOPYCCEHHA MOCY IAPCTBEHHBIH
YHIBEPCITHT IHOAPMATBIKI YHUBEPCHTET HHOOPMATHEHN NMPUKA3 no
| PAILBIENTERTPOHIKI- H PALHOMNIERKTPOHHEKEH
SATAL IIPHRAS AUYHOMY COCTABY
(4.06.2024 79 ~(A. CTYAEHTOB MMT
r. Minck r. Munck

OO0 orumcnenuu cryaenta w3 MM
bl YHP



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

Minicrapersa aaykangwi Pacnybaiki beaapycs Munucrepcrao obpazonaima Pecniybankn Beaapyen
Yeranosa asykaysn Vupemaenne obpazonanmn
BEJAPYCKI 13APKAVHDI BEJOPYCCKHIT FOCYIAPCTBEHHBIIT [IPUKA3 no
YHIBEPCITTHT IHIDAPMATBIRKI YSHHBEPCHTET HHDOPMATHRH
| PAILBIEVIERTPOHIRKI- H PALTHONIERTPOHHKH- A“\IHOMY COCTABY
SADLAL IHHPHKAS ACMUPAHTOB EFYMUP
LCH. IO . 9I-0
r. MiHcCK r. MMHCK

OO0 OTYHCIIEHHUH U3 ACTTHPAHTYPHI



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

Minicraperaa asyviasi Pacoybaiki beaapyce Mumncreperno obpasopamms Pecnybanxu beaapyen
Yeranosa '.L'u.'!.-'l-'.:lllhli ) '|_.,-'1:[:||:_:4:_,1._4:1r|11_- -r_lﬁp.;t:u_'l-rp;|1r|-|n
+BEJTAPYCRI JI3APHRANHEI SBEJTOPYCCKEUMHA NOCYIAPCTBEHHBIN
YHIBEPCITIOT 1THMDAPMATHIKI YHHBEPCHTET HHDOPMATHEH
| I'.'i.,'ll-li-'T.l-.'lI*'.Ii'l‘llnlillih H PAIHOTERTPOHHKEN - nP“KAa no
BATAL NPHEKA3 AAMUHUCTPATUBHO
05.08. 004 241X - -
b - -XO3ANCTBEHHOMU
r. Minck r. Munck
AEATEADHOCTMU

() nuweHdd  (npejaocTaBlleHHH )
npaga NpoOKHBaHHUA B O0LIEKHTHAX
YHHUBEPCHTECTA



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

Minicraperea aaykaisi Pacoybaiki beaapych
Veranona aAyEaLIl
«BEJTAPYCRKI [13APHAVHBI
YHIBEPCITAT IHDPAPMAThIKI
| PAIIBIEXNTERTPOHIKI-
PACITAPA/IF/ROHHE

03.04. 2024 . _dA

r. Minck

O craxuposke BoauTtens 020

AOKYMEHTOB

Musncreperso obpasonawus Pecniybankn beaapycn
}rupl;-.;l-p;‘.,-._r.n FEE lJlEP-;l.ﬂ-I:JI'IJIIHJI
+sBETOPYCCEKHMH NOCYIAPCTBEEHHBIN
YHHBEPCHTET HHDOPMATHRH
H PAILHOMNIERTPOHHRH-

PACIIOPAMREHHE

r. Munck

PACNOPAXEHME



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

TekcT pacrnopaguTesbHOTO OOKYMEHTA, KaK IIPaBUJIO, COCTOUT U3 KOHCTATUPYIOLIEN U
pacriopsAauTeIbHOU YaCTEW.

B KOHCTaTupyIOILLEH YaCTU WU3JIATAIOTCS LeJU, 3a[a4u, NPUYMHBI, (DAKTHI, MOCIIYXUBIINE
OCHOBAHMEM [JI U3IAHUS PACHIOPIIUTETIBHOTO TOKYMEHTA.

PacniopsaguresibHas 4acTh [IprKa3a HayruHaeTCsd cJI0BOM «IIPMKAI3BIBAIO», pacriopsskeHusa —
«OBA3BIBAIO» wnu «ITPEIJIATAIO». PacniopsguTesnbHOE CJIOBO I1€4YaTa€TCs MPOIMCHBIMU
OyKBaMM OT TPaHUIIBl JIEBOTO TI10Jisl, 0€3 KaBblueK U TpodesioB. CnoBo «IIPEJJIATAIO»
UCIIOJIb3YETCS B CJIy4ae, €CJIM WCIIOJIHUTEJIS HEJb3sl 00s3aTh BBITIOJHATh [OEUCTBUS, HE
BXO[SIIME B €r0 00I13aHHOCTU B COOTBETCTBUU C 3aHMMAEMOM JIOJIKHOCTBIO.

B mpukazax 10 JIMYHOMY COCTaBY PACHOPAOUTEJIbHAS 4YaCTb HAYMHAETCS CJIOBOM, TOYHO
ob6o3HavaomuM rnpeamnucsbiBaeMoe neuctsue («IIPMHATDh», «[IEPEBECTU», «YBOJIUTb» u

p.).



O®OPMAEHUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

PACNOPAAMUTEADHDIE AOKYMEHTDI

MiuicTapcrea asykaiyeri P:—:cnyﬁ.-:.i:{i beaapycs Muuucrepcrso obpasosanma Pecriybankmu Beaapyces
- FC'I:HHUI]ET:L-.'.,}’KE][&H i Vupesxaenue obpasosannusn
<«BEJIAPYCKI N3APMRAVHBI «BEJTOPYCCKHUH TNOCY/IAPCTBEHHBII
» IIIHI‘]P'[“T_‘E]T IHODAPMATBIKI YHUBEPCHUTET HHOOPMATHUEM
I PAIIBIED/IERTPOHIKI» H PAJLTMOJVITERTPOHUEMW»
SATAL [IPUKAS
r. Miuck r. Muuck

O0 oTtunciiennu ¢ OKI1

B coorsercTBuu ¢ noanyukrom 4.2 nynkra 4 crateu 68 Konekca PecryOnuku
benapycs 00 obpazosBanuu
[TPUKA3BIBAIO:

. | , CTylneHTa 2 kypca rpynmnsl 214301
CHCLUHANBHOCTH  «MIHQOPMALIMOHHBIE  CHCTEMBl M TEXHOJOrMM (B OH3HEC-
MEHE/DKMEHTE)» (DaKyJIbTeTa KOMIBIOTEPHOIO MPOEKTHPOBAHMS, 00YUAIOIErocs 3a
CYET CPeACTB pecnyOIMKaHCKoro SrokeTa B 04HOM (hopme noJiyueHust obpa3oBaHus,
oTuncinTL 01.06.2024 1o cOOCTBEHHOMY JKEJIaHHIO.

KOHCTATHUPYIOLLAA
YACTD

<

<

PACNOPAAUTEADHAA
YACTD



O®OPMAEHMUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

Eciu pacriopsauTesibHbIN TOKYMEHT OTMEHSIET PaHEe U3NAHHBIN JOKYMEHT UJIU €TI0 OTHEJIbHbIE
[IOJIOKEHMS, B TOCJE€OHEM MYHKTE JAE€TCS CChLJIKA HA OTMEHSEMBIA JTOKYMEHT (ITYHKTHI
NOKYMEHTA) C YKa3aHWEM €ro 1aThl, PETUCTPALMOHHOIO WHAEKCa U 3arojioBka. IIpm sTom

IIPUMEHSIETCSI YCTOMYUBBIA 000pOT: «IIpu3HaTh YyTPATUBUINM CHJIy IIPHUKAS ... OT ... N2 ...».

B pacniopsiguTesibHBIM NOKYMEHT He cJeayeT BKJ4YaTh NOYHKT: «IIpuka3 posectu m#o
cBegeHus ..». OTMeTKa 00 0O3HAKOMJIEHUU C PACIOPSIAUTEIIbHBIM NOKYMEHTOM OMOPMIISIETCS
HIKEe pekBu3uTa «I1oanuce» Ha JIMIEBOM CTOPOHE IOCJIEHErO JUCTA NOKYMEHTa JINOO Ha €ro
OOOpPOTHOM CTOpPOHE JiMb6O Ha OTIOEJbHOM JIUCTE€ O3HAKOMJIEHWUS, [PUJIara€éMOM K
PaCOPSAAUTEIBHOMY TOKYMEHTY.

[Ipy HeOoO0XOZHMMOCTH O3HAKOMJIEHHSI C COIEp>KaHHEeM [OOKYMEHTa BCE€X pPabOTHHKOB
yHUBepcUTeTa NyHKT «[IpuKa3s moBecTH 40 CBeEeHUS BCeX PA0OTHHUKOBY» 00513aTeJIEH.



O®OPMAEHMUE OTAEAbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB

4, CydraTth YTpaTHBUIUM CHIY Tnpdkas pekropa ot 24.10.2016 Ne 180

«O0 yTBEPIKIAEHHH HHCTPYKLIHH [10 JICJIONPOU3BO/ICTBY ».
KOB OTMEHE NPUKAZA
-‘:|."'|

25.  Havanenuky OJ1O I'pomeiko E.B. posectw nacrosuwmi npukas o
CBEIEHHA NMPOPEKTOPOB H PYKOBOAMTEICH CTPYKTYPHBIX NOJAPA3IAEICHHH.

VOBEAEHMM AO CBEAEHMSA



O®OPMAEHUE OTAEADbHbIX BUAOB

AOKYMEHTOB
______ MMCbMA

[Incemo — 000O0ILIEHHOE HAa3BaHUE PA3JIMYHBIX 10 COAEP)KAHUIO JOKYMEHTOB, BbIIEISIEMOE B
CBSI3M C OCOOBIM CIIOCOOOM IIepeflayv TeKCTa (MEPECHhIIKA IO IMOYTE U APYTUM KaHajam

CBSI3U)
B 3aBUCUMOCTU OT COZAEPKaHUS PA3INYAIOTCS CHAEAVIOUIME Pa3sHOBHAHOCTH CJIYKEOHBIX

IIHCEM:
* IIMCbMA-3aMIPOCHI;
® [TMICbMa-OTBETHI;
® TIMICbMa COITPOBOJUTEJILHLIE;
* pEKJIaMalVOHHBIE,
e TapaHTUNHBLIE,
e HAIIOMUHAHUS;
* 13BEIlIEHNS,

¢ IIPpUTTAIICHUA 1 OP.



O®OPMAEHUE OTAEAbDHbIX BUAOB
AOKYMEHTOB

[IncbMa COCTaBIISIIOTCS B CTPYKTYPHBIX IOPA3LEJICHUSX,
B KOMIIETEHIMID  KOTOPBIX  BXOIUT  peElIeHUE

COOTBCTCTBYIOIINX BOITPOCOB.

[IlncemMa noanuceIBaIOTCA PYKOBOACTBOM YVHUBEPCUTETA U

PYKOBOJUTEJISIMU CTPYKTYPHBIX [10IpasgeieHNN
COTJIACHO UX  KOMIIETEHIMM UM  PACHPENEJIEHUIO
o6s13aHHOCTEN. VHUUMATUBHBIE NHWCbMa MIOOJIKHBI OBITh
3aBU3UPOBAHEI PYKOBOOUTEJIEM CTPYKTYPHOTO
OoJIpa3nesieHus], MOArOTOBUBIIETO MPOEKT NOKYMEHTA, U
PYKOBOOUTEJISIMU NPYTUX CTPYKTYPHBIX IOJPA3NETIEHUN
(B 3aBUCUMOCTHU OT COLEPKAHUS).

HanmenoBanue opranuiaunm
3aroJI0BOK NHCLMA
[EECT (llpoceda  odopwiste no npaBiaam  JeJonpoH3IBoICTEA

(afsannetii overyn- 125, MeEKCTpouRBIH HHTEPBAJ — oauHapueii, mpadgrT -
ldnr Times New Roman, nukakux BLIAeTeHHi EHPHBIM HIH KYPCHBOM ).

[TpopexTop

no BOCHMTATEABHOHA patoTe H.®.Kysneuos

(Dez «bl ¥ HP» nian «ynueepenteran) (Des npobeaos memxay H.O, u D)

o 2938411

ol IATEN B yRalHBaeTen nenwmmETenn | TOUTRKED fasivima wosep veachmen [BCce mo apuaill cTpake), Epag Finn
“ew Homanj



OPFrAHU3ALUMA AOKYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALMS AOKYMEH‘

T OKYyMEeHTO000pPOT — 3TO ABMXKEHME JOKYMEHTOB B YHUBEPCUTETE C
MOMEHTA UX [IOJY4YE€HUSI WM CO3JAHUS [0 3aBEpIlICHUS
VCIIOJIHEHWS, OTIIPABKU WUJIU HATIPABJIEHUS B JIE€J10

Perucrpauust OKyMeHTa — 3allUCh YYETHBIX JTAHHBIX O JOKYMEHTE B
PETUCTPALIMOHHON (DOPME C TIPUCBOECHUEM €MY PETUCTPALMOHHOTO
UHIEKCa, (PUKCUPYIOIAsA (PaAKT €ro CO30aHUus, MOJYYEHUS WU
OTIIPABKU




OPFTAHM3ALUNA AORYMEHTOOBOPOTA.

PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

NMPUHUMUMDbI NPU PETMCTPALIUMU BXOASILLLEU KOPPECMTOHAEHLMUM

Perucrtpauusi BXOISIIYX, UCXOOIAUUX W BHYTPEHHUX NOKYMEHTOB B YHUBEPCUTETE
OCYLIECTBJIsIETCA LeHTpasIn3oBaHHO B O 0O;

Perucrpauuu noaJjiexxar BXOASIUeE, UCXOASIUE U BHYTPEHHUE TOKYMEHThI, TPEOYIOIINE YYETa
U UCHOJHEHUS. JIOKYMEHTbl PErucTPpUpPyrOTCS HE3aBUCMMO OT Ccrnocoba ux CO3[aHus,
repenayuv Ui JOCTaBKY;

JJeieHTpasiM30BaHHON  PErUCTpaluu  IOAJIEXXAT OTHEJIbHbIE KaTeropuu  JITOKYMEHTOB,
PETUCTPUPYEMBIE B CTPYKTYPHBIX MOAPA3LEJIEHUIX YHUBEPCUTETA COIJIACHO IIPUMEPHOMY
[IEPEYHI0 OKYMEHTOB, He mnopjexamux perucrpauuu B OO (KOppECHOHIEHIUS Ha UM
PYKOBOJIUTEJIEN CTPYKTYPHBIX MOAPA3NEJI€HNUI, TEepBUYHAs U OTYETHAs OyXrajartepckas
NOKYMEHTAIVS, TOKYMEHTAIUS 10 MAaTEPUAJTIbHO-TEXHUYECKOMY OOECIIEYEHUIO U T.11.);
Perucrpanusi BXOASIIIHMX M HCXOOSAUIUX OOKYMEHTOB, INepedaBaeMBIX II0 KaHajlaM
9JIEKTPOCBA3HU ((PAKCUMMJIbHAS CBSI3b, 3JIEKTPOHHAS [0YTA U JP.), HPOU3BOOUTCSA B TOM JKe
IIOPSAKE, YTO U JOKYMEHTOB, IEpeaBa€MbIX I10 IIOYTE UJIH KYPHEPCKOU CBSA3bIO.



OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

NMPUMEPHbIU NEPEMEHb AOKYMEHTOB, HE NOAAEXALLIUX PETUCTPALIUU B

OTAEAE AORYMEHTALMOHHOIO OBECNENMEHMUA:

e JIOKYMEHTHI OIIEPATUBHO-UH(MOPMALIMOHHOIO XapakTepa (M1MCbMa, CBOKYU U P.), IPUCJIAHHbIE NIJIsI CBEIEHUSI.

e 3a9BKU, HAPSIbI, PA3HAPSAOKU, TPA(UKU, aKThbl, JOTOBOPHI.

e [lo3gpaBUTENIbHBIE TMChbMA U TEJIETPAMMBI.

o [IporpaMmbpl, MJiaHbl, TOBECTKY 3aCENAHNM, COBENIAHNM, KOH(PEPEHIIMM, UHBIX KOJIJIETUAJIbHBIX MEPOTIPUSITHUN.

o [IpursacuresnbHbie OUJIETHIL.

e [leyaTHble U3naHUS (KHUTHY, )KYPHAJIbl, TA3€ThI).

e PekjlaMHble MaTepuasbl (IMCTOBKU, IPOrPAMMBI, ITPOCIIEKThI, U3BELIEHNS, IPENCKYPAHTHI).

e [Incpma opraHusanvi ¥ MHAVBUYAJbHBIX OPTaHU3AUN C TPENJIOKEHUSIMU O COTPYIHUYECTBE UJIM OKA3aHUU
YCJIYT.

e lHOOPMALIMOHHBIE U CIIPABOYHbIE MaTepuasbl (OOJJIETEHU, OpPOLIIOPbI, UHMOPMAILIMOHHBIE JIUCTKHW,
[IPOCIIEKTHI U3JAHNU, aBTOpPEedEepaTsl U 1p.)

e POPMBI CTATUCTUYECKOU OTYETHOCTU U COITPOBOAUTEIIbHAS TOKYMEHTALMS K HUM.



OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

PETUCTPALMNA AOKRYMEHTOB

g peructpauyy BCEX KATErOPUM BXOOMIIIMX, UCXOOSIIUX U BHYTPEHHUX [OKYMEHTOB

sanosiHsiercas PKK B CB]l  «SMBusiness», T1pencraBislias Co00M  COBOKYIIHOCTD
PETUCTPALIMOHHO-YYETHBIX CBEAEHUN O TOKYMEHTE

M3 PKK @opmupyercs aBTOMAaTU3UPOBAHHAS 0a3a [AHHBIX, C T[IOMOUIbID KOTOPOU
OCYILECTBJISIETCS CIIPABOYHAs paboTa Mo JOKYMEHTAM U KOHTPOJIb 32 CPOKAMU UX UCTIOJIHEHUS,

[Ipu perucTtpanuu Ka>KOoOMy HOOKYMEHTY IPHCBAaHUBae€TCsI PErHCTPAllMOHHBIN HHIEKC,
KOTOPBIA TPENCTABJSIET COO0M UUMPOBOE WU OyKBEHHO-UM(MPOBOe o0603HaYeHue. OH
BKJIIOUAET B CE0S TOPSOKOBBIM PETUCTPALMOHHBIN HOMED, IMPUCBOEHHBIN MNOKYMEHTY IIpU
CO3[aHUU WU TIOJIYYEHUU, KOTOPBHIY MOXKET OBbITh NOTIOJIHEH NHAEKCOM JieJjia 10 HOMEHKJIaType
nesi, WHOEKCOM TIPUMEHSIEMOTrO B VYHUBEPCUTETE KJIACCU(PUKATOPA KOPPECIOHOEHTOB,

BOIIPOCOB JEeSITE€JIbHOCTU YU TOMY IOJO0HBIM, @ TAKXKE OPYTUMU MOUCKOBBIMU TIPU3HAKAMU.



OPFTAHM3ALUNA AORYMEHTOOBOPOTA.

PEMACTPALMOHHBIE JAHHBIE
PErMCTPaLMOHHEI HOMED: *
Bua ookyMeHTa:

Cnocofh pocTasrku:

JaHHbIE NO NOCTYNMBLUEMY AOKYMEHTY

PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

k3 Doxyment (BIYHP/ 01-42 Bxogswan KoppecnoHgesLma )
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AOKYMEHTHI
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MHaoekC AoKyMeHTa:

[aTa noKyMEHTa: e

Ha umMa:
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MHbopMauma ob MCNONHEHMK AOKYMEHTS
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KoHTpONE AOKYMEHTA: HET o

MpHMeYaHKe:
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OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALUUA AOKYMEHTOB

— || o
* v ? faTa perucTpaumi: 06.06.2024 - @ Jobagwte.. = | =5 Ckanmposate.. | Cosaate nanky v

k3 Doxyment (BIYHP/ 01-43 Hoxogauwan KoppecnoHgesLUma)

PEMACTPALIMOHHBIE AAHHBIE AOKYMEHTHI

PEMMCTPaLMOHHEIN HOMED:

KMrMa Tun Hdata

Bua nokymeHTa: i KoNMYecTED NMCTOB AOKYMEHTA:

Cnocof pocrasku: i KonKMYecTED NMCTOB I'I|:II-'1.|'II:IP'HEHI-'1|-T1:

KoppecoHgeHT: ﬂ.

COTEET Ha M2 oT

KpaTkoe
COAepHaHHE:

PKK PETMCTPALIMM
MCXOASALLEA U BHYTPEHHEM

KROPPECNMOHAEHLUMUM

&

McnonHMTEnM:

&

Moanucan:

MprMedaHKe:

NoAraToBn ¥POBEHE AQCTYTIA

Com Buktopua MNaenoeHa; & @) ObwMiA gocTyn
OrpaHU4EeHHEIN AOCT Y

OJTaoen AoKYMEHTaUMoHHOro obecnedenmna (000]

ifw| Mewvate no wabnony... |~ k] Coxparie ® Oomerme |




OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

NMPOXOXAEHUE U OBPABOTKA OCHOBHbIX KATETOPUMU AOKYMEHTOB B
YHUBEPCUTETE AOAXHbI OCYLUECTBAAATBCSH CTPOIro B COOTBETCTBMMU CO CXEMOM
NMPOXOXAEHUA AOKRYMEHTOB, PA3PABATbBIBAEMOM OAO
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OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

NPUEM, PETUCTPALMA U UCNNOAHEHUE BXOAALLUMNX AORYMEHTOB

Bca moctymnaromas B YHUBEPCUTET KOPPECIIOHMEHIYS, B TOM YHUCJE TOCTYIMBIIAS IO
3JIEKTPOHHOM ITOYTE U 10 CUCTEME MEXBETOMCTBEHHOI'O 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTA,
npuHumaetcs u oopabdatsiBaercs OJ]0O.

10 BCKpBITHSI KOHBEPTOB ([IAKETOB) MPOBEPSIOTCS MPABUJILHOCTL NOCTABKU (IO aJIPECy Ha
KOHBEPTE), LE€JIOCTHOCTh VYIIAKOBKU, COXPAHHOCTh TIevyarer. OmuO0YHO O0CTaBJIEHHAas
KOPPECNIOHAEHIIUSI HaNpaBJIIeTCsI IO Ha3HAYEHHIO, a IIPH HEBO3MO>KHOCTH
YCTAaHOBJIEHHUSI aJpecaTa BO3BpalllaeTCs OTIPABHUTENI0 C IMOMETKOH «OmHUO0YHO

IOCTaBJIEHOY.

YnakoBKa JOKYMEHTOB, IOCTYIIUBIINX Ha Cb€MHBIX MAalIMHHBIX HOCHTEJAX (O1cKax, flash-
HaKOIIUTEJISIX U [Ip.), HE BCKPBIBAETCs, OOPa0OTKE MOMJIEKUT TOJIBKO COIIPOBOOUTEJILHAS
NOKYMEHTAL U



OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

NPUEM, PETUCTPALMA U UCNNOAHEHUE BXOAALLUMNX AORYMEHTOB

[Iocsie BCKpBITHSI KOHBEPTHI (MMAKEThI) YHUYTOSKAKOTCS, 3a HCKJIIYEHHUEM CJEAYIOIIUX
CJIy4aeB:

e 71aTa HA OTTUCKE KAJIEHIAPHOTO MITEMIIEISI HEOOXOAMMA KaK CBUNIETEJILCTBO JAThl OTIIPABKU
WJIN TIOJIYYE€HUS IOKYMEHTA;

* HAa TOKYMEHTE OTCYTCTBYET PEKBUIUT «JlaTa MOKYMEHTAY;

e NaTa JOKYMEHTA CYIIECTBEHHO OTJIMYAETCS OT JAThI €r0 MOJIYYEHUS;

* B I[IOJIYYEHHOM IOKYMEHTE HET OOPATHOIO aJipeca OTIIPABUTEISL.

B ykazaHHBIX C/y4assXx KOHBEPT MPUCOEOUHIETCS K NOKYMEHTY U TII0CJI€ UCIOJIHEHUS
NOKYMEHTA IMOAIIMBAETCS BMECTE C HUM B [I€JIO.

AnpecHble gpJABIKM KOHBEPTOB U I[IAKETOB COXPAHSIOTCA B CJIy4yae IOCTYILJIEHUS
KOPPECIOHAEHIIMU HAJIOKEHHBIM IJIATEXXOM [IJ1S IPEICTABJIEHMS C OTYETOM B OYXTaJITEPUIO B
KQyeCTBE OIIPABIATENBHBIX JOKYMEHTOB;



OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

NPUEM, PETUCTPALMA U UCNNOAHEHUE BXOAALLUMNX AORYMEHTOB

Ha Bcex MOCTYNHBIINX JOKYMEHTaX B IPaBOM HHJKHEM YIJIY IIE€PBOT0 JINCTA IIPOCTABJISIETCA
OTMETKA O TMOCTYIUIEHHUHU (PErMCTPALMOHHBIM WITAMII BXOISAIIMX OOKYMEHTOB). I[lltamrm
[IPOCTABJISIETCS HA KOHBEPTE (MIAKETE), €CJIU KOPPECTIOHAECHIIVSI HE BCKPBIBAETCHL.

JJOKYMEHTBI, TOJJIeKallle PETrUCTPALUU B CTPYKTYPHBIX MMOAPA3LEJIEHUIX, TE€PEHAIOTCS I10
Ha3HAYEHUIO VCIIOJIHUTEJISIM.

Ha HeperucTtpupyemMbiX OOKYMEHTaX, I[I€YATHBIX W3OAHUAX, HOOKYMEHTAX-TIPUJIOKEHUSX,
OJIaHKaX JOKYMEHTOB PErUCTPALlMOHHBIU IITAMII HE IIPOCTaBJISIETCS.

3aperucTpupoBaHHble NOKYMEHTHI Iepenaiorca u3 OO Ha pacCMOTPEHUE PYKOBOICTBY
yHUBepcurtetra. JlOKyMEHTbl, He TpeOylue peueHnuss PYKOBOACTBA, [IE€PEHAITCS
VICTIOJTHUTEJISIM COTJIACHO UX KOMIIETEHIIUU.



OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

PETMCTPALUA U OTNPABKA UCXOAALLIMX AOKRYMEHTOB:

HUcxopsamue OOKYMEHTBI, B TOM YHUCJIE€ OTIIPABJISIEMBIE MO 3JIEKTPOHHOM TMOYTE WU CUCTEME
MEKBEIIOMCTBEHHOTO DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpPOTa, perucrpupyrorcsa B OJO mocie ux
NOAIMHUCAHUSI PYKOBOAHUTEJIEM YHHBEPCHUTETA HMJIM HHBIMH YIIOJJHOMOYEHHBIMH JIMIIAMH B
COOTBETCTBHH C UX KOMIIETeHIHEH. /JOKyMEHThl PETUCTPUPYIOTCS B IEHb X MOJITMCAHUSI.

Mcxopsume OOKYMEHTHI NEJSITCS Ha UHUIUMATUBHBIE U OTBETHbIE. VHNIEKC MHUIIMATUBHBIX U
OTBETHBIX UCXOISAIIMX TOKYMEHTOB BKJIIOYAET UHIEKC [ejia 110 HOMEHKJIIATYpE [eJl, B KOTOPOM
OyIeT XPAHUTBHCS KOIUS OTIPABISIEMOrO NOKYMEHTa, U 4Yepe3 nIpodb - TOPSOKOBBIU
PETUCTPALMOHHBI  HOMEP, IIPUCBAVBAEMBIN  HUCXONOSIIUM  OOKYMEHTaM B  IIpPEnesiax

nesionpous3BoaCcTBEHHOro roga O10.

Ha wucxopsimemM OTBETHOM JOKYMEHTE€ TMPOCTABJSIETCS CChLJIKA Ha HCXOASIIHUHN
PETUCTPALMOHHBIN HHIOEKC H JaTy JOKYMEHTa-3anpoca.



OPTrAHN3ALINA AORYMEHTOOBOPOTA.
PETMCTPALIMA AOKYMEHTOB

PETMCTPALMA U OTNPABKA MCXOAALLMX AOKYMEHTOB:

OtnpaBJjisiemble JOKYMEHTHI nnepegarTrca B OO B 3aKOHBEPTOBaAaHHOM BHIE C OTMETKOU O
KaTEropuu OTIIPABJIEHUS (IPU HEOOXOIMMOCTH).

JJOKyMEHTBI Ha CBEMHBIX MAUIMHHBIX HOCUTENAX (nuckax, flash-Hakonurensax wu gp.)
[IPUHUMAIOTCSI K OTIIPABKE B YIIAKOBKE, COOTBETCTBYIOIIEN TEXHUYECKHMM TPEOOBAHUSIM, MPU
HAJIMYUU  COMPOBOIAUTEJILHOTO TMUCbMA, OMOPMJIEHHOTO U 33aPEruCTPUPOBAHHOIO B
YCTAaHOBJIEHHOM TOpsaKe. Komus conpoBOAUTENIbHOTO MUCbMA MTOMEIIAETCS B JE€JI0 Ha OOIIUX
OCHOBAHUSX.

O0paboTKa M OTHpaBKa AOKYMEHTOB OCYILLECTBJISIETCS B OE€Hb HX INOINHCAHUS HJIA HE
[I03JHEE IBYX pabo4Yux JHEH.

HenpaBusibHO 0pOpMJIEHHBIE U HEKOMILJIEKTHbIE JOKYMEHTbI BO3BPalIalOTCS
HCIIOJTHUTEJISIM



BOMPOCDI M OTBETDI

CNACMUBO 3A BHUMAHME!

MaTepuaJjibl, HCTIOJIL3YEMBIE B IIPE3ECHTAILHH,
BKJIIOYAsi CaMy Npe3eHTalu o, OyayT
HaIlpaBJIEHbI KaJKO0MY YY4aCTHHUKY CEMHHAapa
Ha 9JI. IOYTY



