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CMK Ynusepcumema Crp2m9
IICII «IIonoxcenue 06 omoene OOKyMeHmayuu»

Hacrosinee mooxeHHe ONpeenseT NOpsaok paboTel oTAena JOKyMEeHTaluu (Jaiee -
OJ) ®I'BOY BO CIIX®VY Munsznpasa Poccun (nanee — CIIXDY mm yausepcutet). HopMbr 1
IpaBHiIa, COAEPIKAINNECS B HACTOSINEM IONOKEHHH, SBIAIOTCA 00A3aTENbHBIMHA I HCIIOJIHE-
HPSA BCEMH A0DKHOCTHEME JamamMa OJ1,

1. O0mue moJI0XKeHHA

1.1. O] sBusieTCcS CaMOCTOSTENBHBIM CTPYKTYPHEIM IOApPa3AeIecHHEM, OCYIIECTBILIIO-
IIAM YYET, BEJICHHE W XpaHCHHE JOKYMEHTAllHH YHHBEPCHTETA, CBOCBPEMEHHOE 03HAKOMIICHHE
Cc Hell pabOTHHKOB. '

1.2. OJ1 co3ma&rcs, peopraHu3yercs | JIMKBUIAUPYETCA NIPHKA30M PEKTOpa yHHBEPCHUTE-
Ta.

1.3. PykoBoacTtBo O] ocylnecTBIseT HadalbHHK OTAENA JOKYMEHTALHH.

1.4. Havaneauk O]l HazHagaeTcs Ha JO/DKHOCTH IIPUKA30M PEKTOpPa YHHBEPCHTICTA H
HOIIMHSIETCS MPOPEKTOPY TI0 aMAHUCTPATHBHO-KaIPOBOH H BOCIIHTATEILHOM paboTe.

1.5. Ha pomxaocTs Havansuuka OJ] HazHagaeTCs JIHIIO, MMEIOIIee BEICIIEE IpodeccH-
OHabHOE 00pa3oBaHHWe, JOIOJHUTENbHOE IpodeccHoHaIpHOe 00pasoBaHHe B 00/1acTH AETO-
IIPOMU3BOJCTBA; CTaK pabOThI HE MEHEE 5 JIET.

1.6. Crpyxrypa u mrat O/l yTBep:KaaeTcs IpHKa30M PEKTOPa YHUBEPCHUTETA.
1.7. B croeii nestensHOCTH O/ pyKOBOACTRYETCS:
1.7.1. Konctutymme# Poccuiickoit @enepaiun.

1.7.2. TOCT P.7.0. — 2016 — «Cucrema crauaapToB 1o HHbOpMauu, OUOIHOTEUHOMY
U M3JaTelbcKoMy fermy. OpraHuM3anioHHO-pacHOpSOUTEeNbHas AOKyMeHTalus. TpeboBanus K
0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB).

1.7.3. ®enepanbaemv 3akoHOoM 0T 27 urons 2006 r. N 149-03 «O6 wrdopmanmu, HH-
(GopManHOHHBIX TEXHONIOTHAX U O 3aIuTe HHGOpMATHUy (C H3MEHEHHSIMH M JIOMOTHEHHUIMHE).

1.7.4. ®enepaneaem 3akoHOM 0T 22.10.2004 1. Ne125-@3 «O6 apxuBHOM zene B Poc-
cuiickoi Oenepanum».

1.7.5. ®epepansubM 3ak0HOM 0T 29.12.2012 1. Ne273-03 «O6 obpazosanuu B Poccuii-
ckoii Denepanuu».

1.7.6. IlpuxazoM MuHHCTEpCTBA KyIbTyphl Poccmiickoit ®enepanuu ot 25.08.2010 .
Ne558 «O6 YreepxaeHur «Ilepedns THIIOBBIX YIpaBICHIECKHX apXHBHBIX IOKYMEHTOB, 06pa-
3YVIOIIMXCS B IPOIECCE NESITEIBHOCTH I'OCYAapCTBEHHBIX OPraHOB, OPTaHOB MECTHOIO CaMO-
VIIpaBIeHHS U OpraHu3alui, ¢ yKa3aHHEM CPOKOB XPaHEHHUSY.

1.7.7. Ilpukasom @enepanbHOro apXMBHOro areHTcTBa oT 11.04.2018 Ned4 «O6 yTBep-
KJIEHAH IPUMEPHOH HHCTPYKIMH 110 ICTIOIPOH3BOCTRY B FOCYJAPCTBEHHBIX OPraHU3aIlHsIxXy.

1.7.8. Meromudeckod HHCTPYKIMEH IO BeICHHIO JEIONPOU3BOICTBA B YHHBEPCHTETE.
1.7.9. YcraBoMm yHHBepcHTETA.

1.7.10. HacrosmumM [TomoxerneM.
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2. OcHoBHbIE 3aa9TH
2.1. OcuoBHbMH 3ama9amu O] ABIAIOTC:

2.1. JloxyMeHTHpOBaHHE (COCTABIEHHE, OQOPMIICHHE, COTJIACOBAHAE H H3TOTOBICHHE
JIOKYMEHTOB).

2.2. OpraBmsanus paGoTEl ¢ JOKYMEHTaMH B IIPOIECCE OCYIIECTBICHHAS YNPABICHIA
(oGecreueHne ABUKSHHIA, KOHTPOIIA MCIIOTHEHMS, XPAHCHNUS i HCIIONB30BAHMSA JIOKYMEHTOB).

2.3. CosepmencTsoBanne GopM 1 METOOB PAOOTHI C IOKyMEHTAMH.

2.4, CucreMaTH3alus apxyuBa JOKyMEHTOB.

3. OyHKOHHA
3.1. Ha O] Bo3naratorcs ClIeIylolue QyHKIHA:

3.1.2. MeToamaecKkoe PyKOBOJACTBO ¥ KOHTPOIIb 33 COOIOCHAEM YCTaHOBICHHBIX IIpa-
BHI pabOTEI C IOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX HOIpa3/IeIeHHSX yHHBSPCHTETA.

3.1.3. Paspabotka u nepepaboTKa HOPMATHBHBIX, HHCTPYKTHBHBIX, MCTOAMYIECKHX 110~
KYMEHTOB M JIOBEJIeHHE HX IO CBe/IeHAs pabOTHUKOB YHHBEPCHTCTA.

3.1.4. O6ecmneueHre H3TOTOBIIEHAA TOKYMEHTOB, KOIIHPOBAaHWS H THPAKHPOBAHHUA.

3.1.5. KoHTpomb KadecTBa NOJATOTOBKH H O(OPMICHHS JOKYMEHTOB, cobmonenue
YCTAHOBIEHHOM IPOLEAYPEI COTNIACOBAHKS U YAOCTOBEPEHHS I0KyMCHTOB.

3.1.6. DxcnenuMonHas 06paboTka BXOMSIMX M HCXO/AIMIX TOKYMEHTOB.

3.1.7. Perdcrpamus ¥ y9&T IOCTYHAOIIMX, OTIPABIACMbIX ¥ BHYTPEHHUX JOKYMCHTOB,
B TOM YHCIIE H B 3JIEKTPOHHOH QopMme.

3.1.8. Perucrpanus ¥ yIET IPHKa30B H PACHIOPSDKEHHH PEKTOpa YHHBEPCUTETA.
3.1.9. KouTponb 3a HCIIOJHEHHEM JOKYMEHTOB.

3.1.10. CucreMaTH3aums JOKYMEHTOB, OOeclleUcHHE HX XpaHEHHs; OpraHu3alus pa-
60THI ¢ OOpameHUAMH IPaKIaH.

3.1.11. O6ecneyeHne 3amMUTH HEQOPMAIIHH.

3.1.12. VYuér, XpaHeHHEe H KOHTPOIb WCIOJB30BAHMA IedJaTed W INTaMIIOB,
Haxonsamuxcss B OJ1.

3.1.13. ExxeneienbHOE TIONYYEHHE M OTIIPABICHUE IOYTOBOM KOPPECIIOHICHIIHH.

3.1.14. CoeBpeMenHOE OGOPMICHHE M I€pefiada Jel Ha XPaHEHHE B  apXWB YHHU-
BEPCHUTETA.

3.1.15. CBoeBpeMeHHOEe OodopMIIECHHE, IOATOTOBKA H Iepedada JCI Ha XpaHCHHE B
Iocymapcreennsti apxus Canxr-ITerepOypra.

3.1.16. OdopMIiieHrE apXUBHBIX CIPABOK II0 3alpOCaM I'pakaaH.
3.1.17. CocrasieHre CBOTHOY HOMEHKIATYPEL 1€/l YHHBEPCUTETA.
3.1.18. PazpaboTka WHCTPYKIMM II0 BEICHMIO JIEIONPOU3BOJCTBA B YHUBEPCHTETE.

3.1.19. Oxa3zaHue KOHCYJIHTaTHBHOM IIOMOIIH CTPYKTYPHEIM IOAPA3/ICIeHUAM YHHBEP-
cuteTa B paboTe ¢ JOKYMEHTaMH.
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4. YnpaBieHHe 3aTHCAMH

4.1. Muccus u IOMUTHKA YHUBEPCUTETA B 0071aCTH KadeCcTRa.

4.2. HowmenkjaTypa Jiell noApas/ielieHus.

4.3. Tlenu noapa3neneHus B 001aCTH Ka4ecTRa.

4.4, Tlonoxenume o OJI.

4.5. VHCTpyKIHsA 0 BEICHUIO NEIONPOU3BOJICTEA B YHHBEPCUTETE.

4.6. JlomKHOCTHBIE HHCTPYKIHH pabOTHHKOB.

4.]. BHyTpeHHss W BHEIIHS HOPMATHBHAS JOKYMEHTAIIMS.

4.8. PesynbraTel BHYTpeHHHX H BHeMHHX aynutoB CMK, mpoBefieHHEIX B moapaszie-

JICHHH.

4.9. Ilepeuens 060pymOBaHHS.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. OTBETCTBEHHOCTD 32 HAIEKAIMEE H CBOSBPEMEHHOE BEIIONHEHWE DYHKIHH, pey-

CMOTPEHHBIX HACTOSIMUM ION0KEHHEM, HecET HadansHuK O],

5.2. Paborauku O] HecyT mepcOHANLHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a PE3YIBTATE pabOTHl OTHe-

JIa B IIpeaenax CBOCH KOMIIETEHITHH.

6. ®opMa TabIHIBI B3aHMOCBs3eH MOpa3AeIeHAs

HanmenoBanme moapasjeie-

HASA H/HIH JOJEKHOCTHOIO JANA

ITonygenne

(nokymeHTOB)

IIpenocraBienne

(10xyMeHTOB)

Bremnane opranusanuu

1. LleHTpanbHEIH roCyAapCTBEHHbIH

apxuB Caskr-IleTepbypra

HHeTpyKTHRHEIE THCEMA

CBoznnas HOMEHKIATypa

JIeJI, OTIHCH Jel

2. ApxuHbIH KomuTeT CaHKT-

Ilerepbypra u JleHuHrpanckoi o6-

WHCTpYyKTUBHEIE TTHCEMA

CBonHasg HOMeHKIaTypa

OeN, OIHCH OEN

JIacTH
3. Tenerpad 198-ro TenerpaMMEl TenerpaMmel

[IOYTOBOTO OTHEIEHHS CBI3H

4. 376-¢ nouTOBOE OTAENEHNE CBA3M | AKTHI CBEPKH, cueTa-hakTypsl, | [louToBas KOppecIoHAeH-

aKTBI BHIMIOTHEHHEIX pabor,

TIOYTOBAA KOPPECIIOHAEHITHA

LU, aKTHl CBEPKH TI0 (paH-

KHPOBaIBHON MalHHe,

IICII-01-18
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TTouyToBEIE CIHMCKH HA:

- IPOCTHIE MHUCEMa,

- 3aKa3HEBIE ITHCEMA,

- 3aKa3HBIE TIHChMa C YBE-
JOMIEHHAMH,

- MEXIYHapOJHEIE MHCbMa

5. 137-e mouTORBROE

OTAEJICHHUE CBA3H

Cueta-(pakTypsl, aKThl BEIIOJ-
HEHHBIX paboT, MoYTORAasd KOp-

PeCIOHACHITHA

bannepomny, MOCEUTKH,

IToYTOBEIE CITMCKH

BByTPEIIHBe nojpasieieHHd H J0/UKHOCTHDBIE JIHOA

Pextop

ITouToRas KOPPECHOHISHIIMA |
IOKYMEHTBI ¢ TIOATIMCH PEKTOpa

YHHBEPCHTETA

INogToBas KOppECIOHIEH-
IHs ¥ TOKYMEHTHI Ha IO~

TTHCE PEKTOPY YHHBEPCHTETA

ITpopexTop mo y4ebHOM paboTe

ITogToRast KOppPEeCTIOHACHIHA H
JOKYMEHTEI ¢ TIOMIHCH PEKTOPa

YHHBEPCHTETA

ITouToBas KOPPECIIOHIEH-
LHA M IOKYMEHTBI Ha II0]-

[MHCH PEKTOPY YHHBEPCUTETA

IMpopexTop 1o Hay4dHO# paboTe

TToutoBas KOppECIOHACHITHA U
JIOKYMEHTEI C TTOJIMCH peKTopa

YHUBEPCHTETA

IloutoBas KOppecIoHAEH-
M ¥ JOKYMEHTEI Ha 0]~

IHCh PEKTOPY YHUBEPCUTETA

ITpopekTop 1O aAMHHHUCTPATHBHO-

KaJIpOBO# M BOCIIMTATENbHOM paboTe

TTogToRas KOppecIOHAEHIU W
JOKYMEHTEI ¢ IIOAIMCH peKTopa

YHHUBEPCHTETA

TlouToBas KOppecnoHIEH-
1WA ¥ JOKYMEHTEI Ha MOJI-

[HCH PEKTOPY YHUBEPCHTETA

TTpopexTop Mo afMHHUCTPAaTHBHO-

xo3saticTeenHoM paboTe

TTouToBas KOPPECTIOHASHITHAS H
JIOKYMEHTEI € IIOAIIVCH peKTOpa

yHHBEpCUTETa

TlouyToBas KOpPPECHOHIEH-
LM ¥ JOKYMEHTEI Ha IO~

[IMCh PEKTOPY YHUBEPCUTETA

IIpopekTop mo paboTe ¢ HHOCTpaH-

HBEIMH CTYJICHTAMH H MeXKITyHapoJ-

TlouToRasA KOPPECIOHIEHIIN

JOKYMEHTEI C IIOATIMUCH PEKTOPa

TlouToRas KOppecoHAeH-

s M JOKYMEHTEI Ha IO~

HBIM CBSI35IM YHHBEpCHUTETA IIHACH PEKTOPY YHHBEPCHTETA
Kadenpst TloutoBas KOppecIoHASH-
IS, IPUKA3EL, pacropsike-
HHS PEKTOpa YHHBEPCHTETA
HexanaTsl [puka3sl pexTopa yHuBepcute- | IlouToBas KoppecmoHaeH-
Ta [0 KOHTHHTEHTY JIBUJKSHHA | LA, NPHKA3BL, PACIIOpIKe-
yHammxcs
IICri-01-18
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HHS PEKTOpa YHUBEPCUTETA

Byxranrepus

HnBeHTapU3aliOHHBIE BEOOMO-

CTH (KOTIHH)

- AKTHI BBITIOJITHEHHBIX pa-
60T, aKThl CBEPKH U CUETA-
(aKTypel ¢ IOYTOBLIX OTHE-

JICHHH CBA3H,

- AKTEHI TIO SKCIIPECC-
JIOCTABKE TTOYTOBBIX OT-

TOpaBICHHH,

- AKTEI OKa3aHHBIX YCIIYT H
aKThl BBIIOTHEHHBIX paboT
[0 BpEMEHHOMY XPaHEHHIO

IIOKYMEHTOB.

Ornen MaTEpPHaAIbHO-TEXHAYECKOT O

cHabKeHus

ITonydeHue TOBapoOB

TpeboBanus, HaKJIAIHEIE.

FOpupydeckuii oTaeN

3amnpockl 0 pa3bACHEHHH 3aK0-
HOJATeILCTBRA.
CornacoBaHue JOKYMEHTOB,

JIOTOBOPOB

OTBeTEI Ha 3aTIPOCH] 0 Pash-
SCHEHMH 3aKOHOIATEIhCTRA.
CornacoBaHHe JOKYMEHTOB,

ZIOTOBOPOB.

CTpyKTypHBIe TOApa3Ae/IeHHs YHH-

BEPCHUTETA

B3aumoieiicTBHE 110 BOIIPOCAM
BeJICHHS eN0NPOH3BOICTRA,;
MHMCEMA, OTYEThI, OTBETEI HA

3anpocsl

BzaumMopeiicTBHE MO BOIIPO-
caM BeJIeHHA AeNOIIpOu3-
BOZCTRA, OpraHU3allii KOH-
TPOMS U IPOBEPKU KCIIOI-
HEHHS JOKYMEHTOB, [IOAT0-
TOBKH H IIPE/ICTABIICHH He-
00XOTUMBIX PYKOBOACTBY
IIOKYMEHTOB (TTpHKa3bl K
PacTIOpsLKESHHS PEKTODA,

ITHCHMA).

I'pynia BHYTPEHHHX ayIHTOPOB

Pe3ynpTaThl IPpOBEACHUS ay M-

TOB

JIOKYMEHTEI 10 CUCTEME

MCHEMLKMEHTa Ka4eCTBa

IpencTaBuTEb PYKOBOACTBA B 00MIa-

CTH Ka4yeCcTBa

PacropsukeHHS 110 pa3paboTke,
nepepaboTke JOKYMEHTOB I10
CUCTEME MeHEDKMEHTa Kade-

CTBa

JIOKyMEHTEI IO CHCTEME

MCHEIKMEHTA KadeCTBa
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KoopauHatop paboT mo cucteMe Me-

HEIKMCHTA Ka4deCTBa

3aperucTpHpoBaHHEIE JOKY-

mentsl o CMK

JIOKYMEHTEI TTO CUCTEME
MEHEDKMEeHTa Ka4ecTBa L1

perucTpaLyH
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JUCT COI'JIACOBAHMHSA

Ne OO JO/KHOCTD [Nopmucs Jlara
wn
. COrJIacoBaHUA
IIpopeKTOop MO aMHHHCTPATHBHO-
1. | Jdyxanmun B.I'. KaJpoBOH M BOCIIMTATETBHOM pabo- g'H /m ,;104 &

TE

2. | Mosuam H.A. HagansHHK IOPUIMYECKOTO otaena” | Z%W,u OC/ 77, do/é’

3. | INpoxo¢dbesa H.H. HavanbHik OTZENa KajpoB W o 92 / /,91 : aZﬂ/ g L

"4 4
TMpeacTaBUTENs PyKOBOACTBA B 00- / / py ; !
4. | Mocksur A.B. P — [ 2l CE 5 A7 Y /%//

PazpaboTan NoNoKEHHE:

Ne ©.1.0. JTo/KHOCTD HMopnucek

n/n
(F

Hata

1. aemox U.E. HagarsHUK 0TAena JoOKyMEeHTalu| 5/£ /ﬂ% ; / ,/’ 2 M
L ¥4
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JIMCT O3HAKOMJIEHH
Ne ®.1.0. JomKHOCTD IMoapucn Hata IIpumeuanne
n/n (fﬂ‘; il
1 | Hasmok H.E. HauapHHK 0TZIENa AR = | £3. 74 L/
2 | Asrnosa E.H. 3apeyrouii apxusom | (2 2514 Aold
3 | Toasik B.B. ApXHBapHyc -—'%{71;‘ L5 1A, Rolf]
4 | Anexcanuesa CrieLiHasueT o pabo- ‘7 A
0.A. TE €O CTYIEHTAMH ke ) RS 7. off
5 | Maromegoea @.JI. | JIokyMeHTOBEN L~ o, (2. 1618r
6 | INanasn C.I. UHcmekTop Teeelety V700 AOLL
7 Tucuas E.B. JIoKyMEHTOBE]] Of 1A ZoAT
IICI1-01-18 Bepcus 1




		2023-11-01T11:53:05+0300
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ "САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ХИМИКО-ФАРМАЦЕВТИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ" МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ




