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BBEJIEHUE

B name Bpems knaccudukaimsi JOKyMEHTOB SIBJISIETCS OJAHOW M3 HamOoJee
BOXHOW M JI0 CHUX TIOp HEpPEIICHHOW mpoOiemMoit. [losSBISIOTCS HOBBIE BHIBI
JIOKYMEHTOB, YBEJIMYUBAETCA 00BEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTAa, BOIPOCHI
yHOpsAI0O4YeHHs] pabOThl C JOKYMEHTaMH, a B OCHOBHOM HUX CHCTEMATH3allus W
KJ1accudukanys, BEICTYNAIOT Ha epBbId Tu1ad. OHUM U3 3(PPEKTUBHBIX CIIOCOOOB
CUCTEMATH3allMM M  KJacCU(PUKAIMU KPYIMHBIX JOKYMEHTaJbHbIX (DOHOB,
0o0pa3yoIuXcsi B TpOLEcCEe MAEATEIbHOCTH OpraHu3alui, SBISETCS CO3JaHHUe
HOMEHKJIATYpHbI JIE1.

AKTyabHOCTh ~ T€MBI  HCCIEOBaHUS  OOYyCIIaBIMBAETCSI  BaKHOCTHIO
oOecrieueHust  aisi  JI0OOM  OpraHM3aluu  YHIOPSIOYEHHOTO  XPaHEHWS,
UCIIOJIb30BaHUSI M OOECHEYEeHHs] COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB, CO3/1aBa€MbIX H
NOCTYINAIIUX B OpraHu3anuio. JJOKyMEHTbl HE TOJBKO HWMEIOT HOPUINYECKOE
3HAYEHUE, OHU SIBJISIOTCS U HOCUTEJIEM LIEHHOM MHpOpMaluy, T.e. HHPOPMALIUU O
BCE NPENIIECTBYIOLIEH JEITEIbHOCTH OPraHu3alud M €€ B3aMMOCBS3SX C
JPYTMMH OPTraHU3alUsIMU, UX KCIOJIb30BAHUE CYIIECTBEHHO IMOBBIIIAET KAYECTBO
U ONEPATUBHOCTh MOJTOTOBKM HOBBIX JIOKYMEHTOB, UCKIIIOYAET 3aTpaThl TpyAa U
BPEMEHH Ha MOBTOPHYIO MOATOTOBKY OJJHOTUITHBIX JIOKYMEHTOB.

YnopsinoueHHOEe  XpaHEHHE, O0OecleurBaroIiee OMEePaTUBHBIA  MOUCK
JIOKYMEHTOB, TpeOyeT UX YETKOMN KilacCU(pUKAIUU.

OObekT gaHHOW  pabOThI:  HOMEHKJAaTypa el 00pa3oBaTelbHOMN
OpraHu3alluu.

[Ipenmer pabotel: pa3paboTka HOMEHKIATypsl Jen  Poccuiickoro
roCyJapCTBEHHOT0 MPOGECCHOHAIBHO — MEeIarOTMYeCKOro YHUBEPCUTETA.

[lenapro TaHHOTO MCCIENOBAaHUS SABISIETCS aHAJIU3 MOPSAJIKA COCTaBICHUS U
Ha3HAYEHUsT HOMEHKJIATypbl Jnel, Ha mnpumepe IlepMckoro HalMOHAIBLHOTO
UCCJIEA0BATEIBCKOr0 MOJUTEXHUUYECKOTO YHUBEPCUTETA.

Jl71st ee TOCTHKEHHSI HEOOXOJUMMO PELIUTh CIEYIOLIUE 3aJaUu:

- paCCMOTPCTh MMOHATHUC, BUABI 1 HA3BHAYCHUC HOMCHKIIATYPBI ACII;
2



- 0XapaKTepHU30BaTh ITAMbl Pa3pabOTKH 0(HOpMIICHUST HOMEHKIIATYPHI JelT;

- MPOBECTU AHAIM3 OPraHU3ALMOHHOW CTPYKTYpBI, JTOKyMEHTOOOOpOTa U
HOMCHKIATypbl  ngen  IlepMCKOro  HanMOHAIBHOIO  HCCIEHOBATENIBCKOIO
ITOJIMTEXHUYECKOI'O YHUBEPCUTETE;

- MPEeMIOKUTh PEKOMEHJALMU [0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO O(OpMIEHUS
HoMeHKnatyps! aen [IHUITY.

[Tpu Hanucanuu KypcoBOil pabOThl ObUI HCHOJB30BAaH OOIIEHAYYHBIH
JUAJEKTUYECKAM METOJ IMO3HaHUS U €ro Pa3HOBUIHOCTH: METOJ JIOTHYECKOTO
aHaJIn3a, CPAaBHUTEIBHO-IIPABOBOM.

Crpykrypa uccinenosanus. KypcoBas pabora cOCTOUT W3 BBEIEHUS, JBYX
rJIaB MOJIpa3JeleHHbIX Ha Maparpadbl, 3aKIOYEHUS U CIHCKA HCIOJIb30BaHHBIX

HCTOYHHKOB.



1. TEOPETUYECKHUE OCHOBbBI IOAI'OTOBKH
HOMEHKJVIATYPBI AEJI ITPEAITPUATHUA

1.1 IlonsiTHe, BUABI M HA3HAYEHHUE HOMEHKJIATYPbI JeJ1

B mnacrosmee Bpems ®3 «OO06 apxuBHOM jene B P®»' o006s3bIBaET
KOMMEPUYECKHE OpraHu3alliu COXPaHSITh TIOKYMEHTBI, 00pa3yIolIrecs: B Ipoiiecce
WX JIEATEIbHOCTH B COOTBETCTBHM C YCTAHOBJICHHBIMU CpOoKamu XpaHeHus. Eciu
KOMIIaHUsl JIMKBUJIUPYETCA, TO €W ClenyeT Iepenarb Ha TOCyIapCTBEHHOE
(MyHUIIUIIAIBHOE) XpaHEHUE TOKYMEHTBI, CPOK XPaHEHUSI KOTOPBIX €IIe HE UCTEK.
Onu A0mKHBL OBITH ChHOPMHUPOBAHBI M O(GOPMIICHBI B HAJJIEKAIIEM BUJIE.
BcnenctBue  atoro, mepel  KOMMEPUYECKMMHU — OPraHHU3alUsIMM  BO3HUKAET
HEOOXOMMMOCTh co3maHusi apxuBa. OH He MoOXeT (YHKIMOHUPOBaThH 0Oe3
JIOKaJIbHOTO HOPMATHUBHOTO aKTa KOMIIAHUU — HOMEHKJIATYPhbI JIE1.

HNrtak, «HOMEHKIaTypa Hel — 3TO CHUCTEMaTU3WPOBAHHBIA TNIEPEUYEHD
3aroJOBKOB [I€J, CO3/1aBa€MbIX B OpraHu3allid, C YKAa3aHHEM CpPOKOB HX
XpaHeHus». 3a pa3pabOTKy HJAaHHOTO JIOKAJbHOTO HOPMATHUBHOTO AaKTa HECET
OTBETCTBEHHOCTb CIIy’k0a TOKyMEHTAaMOHHOro obecnedenus ynpasieHus ({OVY)
(momxkHOCTHOE NUIO0, OTBeTcTBeHHOE 3a JIOY) mpennpusiTusi, KoTopasi Co3daeT
CBOJIHYIO HOMEHKJIaTypy Jeid. OHa BKJIIOYaeT B c€0s HOMEHKJIATYPBI €N KaKI0T0
CTPYKTYpHOro nojapaszaeincHus. HoMeHkiarypa €1 KOHKPETHOrO CTPYKTYPHOTO
MOAPA3NECIECHUSI  COCTAaBISIETCSI  €r0  COTPYAHUKOM,  OTBEYAKOIIMM 34
JIETIONTPOU3BOJCTBO B OTJAENE, WU JEJIONPOU3BOJIUTENEM, €CIA B OPraHU3alUU
neHTpanuizoBanHas cucteMe JIOY. Ilpu cocTaBieHMn HOMEHKIATYpPhl A€M CIAETyET
PYKOBOJACTBOBAaTbCA  yCTaBOM  KOMIIAHWM,  MOJOXKEHUSMH  CTPYKTYpPHBIX
MOAPA3AEIECHUM, IITATHBIM PACIIHCAHUEM, HOMEHKIIATYPOMR JIEJ 3a IMPOLLIBIA T'OJ

(eCJ'II/I OHa HMGGTC?I), OIIUCAMM ACJI ITIOCTOSAHHOI'O U BPCMCHHOI'O XPAaHCHUS, 4 TAKIKC

106 apxuBHOM Jene: OenepanbHbiii 3ak0oH 0T 22.12.2004 Ne 125-®3 // Poccutickas razeta. — 2004. — Ne 3614 (0). —
27 okta6ps. — Cr. 32.



10 JTMYHOMY COCTaBy (eciu Takue umerorcs). [Ipu onpeaeneHun cpokoB XpaHEeHHs
HEO0OXOJAMMO HCTOIb30BaTh «llepeyeHh TUMOBBIX YIPABICHUECKUX JIOKYMEHTOB,
o0Opa3yloluxcsi B NpoLecce AeATEIbHOCTH T'OCYIapCTBEHHBIX OpPraHOB, OpPraHOB
MECTHOT'O CaMOYIIPABJICHUS U OPraHU3alUi, C YKA3aHUEM CPOKOB XPaHCHUS».

Bomnpocsl, CBsI3aHHBIE C HOMEHKJIATYPOU A€ OpraHru3alny, MOJJHUMAIOTCS B
HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTaX M B JIMTEPAType IOCTOAHHO. B OCHOBHOM, OHU
KacaroTcsl TPAAULUOHHBIX ACMEKTOB, KAK TO: ONPEACIICHUE HOMEHKIIATYPbI €I, €€
dbyukiuu u opopmiieHne. Tem He MeHee JBE TPYIIbl BONPOCOB IMOKa YTO HE
MOJIYYWJIM HOPMATUBHOM PErVIAMEHTAllMA U OCTABJIEHBI HA YCMOTPEHUE NMPAKTUKOB
JIEJIONPON3BOICTBA:

1) pa3BUTHE HOMEHKJATYphl [l B CBSI3M C AKTUBHBIM BKJIIOYEHUEM B
JIOKYMEHTAIBbHBINA (DOHJ] OpraHU3alui AIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB,;

2) BeJicHUE HOMEHKJIATypPHhI JIelI.

[lepBasgs rpynma BOOpPOCOB  OCTa€TCsl  HEPENIEHHOWM B  CBSI3H  C
KOHCEPBAaTUBHOCTHIO C(epbl JIENONPOU3BOJICTBA M CPABHUTEIHHO HEIaBHEM
aKTUBU3allMed BKIIOYEHUS B JIOKYMEHTAIIUOHHOE OOECICUCHHE YIpaBICHUS
5JIEKTPOHHEIX PECYPCOB’.

Bonpockl BTOpOW TIpymnmbl CTOST [aBHO, HO PErJaMEHTHPYIOTCS B
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTAX PEAKO U MOBEPXHOCTHO. PaccMoTpuM ux noapooOHee.

HomenkmnaTypa sies1 o CBOMM OCHOBHBIM (DYHKIIMSIM BBICTYTIAET KaK:

1) MOMCKOBBIN CIIPAaBOYHUK 1O JJOKYMEHTAM OpraHU3alluu;

2) y4eTHBIM JOKYMEHT, OTPAKAIOUIMNA COCTaB JOKYMEHTOB U KOJIHYECTBO
JIeN TOKYyMEHTaIbHOTO (POH/1a OpTraHU3AIIHIH.

XapakTepHbIM CBOMCTBOM HOMEHKJIATYPHI JIe]1 MOKHO Ha3BaTh TO, YTO OHA
OTpaXaeT M3MEHSIONINICS OOBEKT (IOKYMEHTaJIbHBIM (OHI OpraHHU3aIluu),
cBelieHUsI 00 M3MEHEHHUAX KOTOPOro BHOCATCS B TaOJMUIy HOMEHKJIATYpHI.

[locnennee oco0eHHO BakHO. MIMEHHO OHO J€aeT HOMEHKIATYpy Il OCHOBOM

> Amgpeea, B.M. JlenompousBonacteo. TpeGoBaHus K TOKyMeHTO0GopoTy ¢upMbl (Ha ocHoe I'OCToB Pd);
busznec-mkona Unten-Cunres; M3nanue 2-e, nepepad. u non. — M., 2020. C. 87.
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JUIS  COCTaBJICHHMS ONHKCEM. OTO CBOMCTBO peaau3yeTcs B Ipolecce
(GyHKUIMOHUPOBAHUSI HOMEHKJIATYPHI JIe] MOCPEACTBOM €€ BEICHHUS.

B cootBercTBHM ¢ OCHOBHBIMU TIpaBUIaMU PaObOTHI apXHWBOB OpraHU3aIUN
pa3IUYaroT TPU BHUIa HOMEHKIIATYP JIEJ: TUIIOBAasl, MPUMEpHas, MHAUBUIYaTbHAas.

TunoBass HOMEHKJIATypa JAell yCTAaHABIMBACT COCTaB e, 3aBOJMMBIX B
JIETIOTIPOU3BOJICTBE OJHOTUIHBIX OpTraHW3alllid, W SBJISETCS HOPMATHUBHBIM
JIOKyMEHTOM. THIIOBbIE HOMEHKJIATYPhI UMEIOT 0053aTeNbHBIN XapaKTep.

TunoBoil HOMEHKJIATYpOH yCTaHABIMBACTCS €IWHAS WHACKCAIIWS JEN IS
opraHu3anuu Bcel cuctembld. Takas HOMEHKIAarypa oOs3arenbHa  JUIs
MCIIOJIb30BAaHUSl BCEX JIUI, pabOTalOMMX C JOKyMeHTanued. s Toro 4ToObI
co3aarh €e, HeoOX0JMMa OCHOBAa, K KOTOPOW M OyJeT 100aBIsAThCA OCTajbHas
4acTh. TakuM JOKYMEHTOM BBICTYIIA€T MPUMEpPHasi HOMEHKJIaTypa Jell.

Ecnu npennpustue mpuHUMAET JUIsl c€0s1 TUTIOBOM BUJT HOMEHKIIATYPHI, TO B
Hel T0CTaTOYHO 0003HAYNTE 0a30BBIE PA3/Ebl U IOAPA3ICIIbI .

[TpumepHass HOMEHKJIATypa Jed YCTaHaBIMBAeT MPUMEPHBINA COCTaB e,
3aBOJIMMBIX B JICTIOTIPOM3BOJICTBE  OpraHM3alMii, HAa  KOTOpPBbIE  OHa
pacnpocTpaHsieTcsi, ¢ yKa3aHHEM WX HHJIEKCOB, M HOCHT PEKOMEHIATENbHbIN
XapakTep.

[IpumepHBIE W THIOBBIE HOMEHKIIATYPHI Jel pa3pabaThIBAIOTCS B IEIAX
yHU(UKAIIMU TPYNIUPOBKUA JTOKYMEHTOB B JieJla B OMNPEACIEHHOW KaTEropuu
YUPEKIACHUH C OJHOTHITHBIM XapaKTEPOM JEATEITHHOCTH U COCTAaBOM JIOKYMEHTOB.

[Tpumepnast hopMa MOKET UCTIOTB30BATHCS KAKIBIM OTIEIOM JIJISl CO3TaHMs
CBOEH, KOTOpOi OyneT yA00HO MOJIb30BaThCsl B KOHKPETHOM OTzene. Yaie Bcero
HCIIOJIB3YETCSl YCPEAHEHHBIHN, OOIIMI TpUMep TIOKYMEHTa, KOTOPBIM OyeT y1o0HO
MOJIOTHATh TOJ paboTy KOHKPETHOW oOpraHu3aiuu, U ee otaenoB. [lostomy,
coOpaB HYXXHYI0 HWH(GOpMAIMIO, COTPYJIHUK, 3aHUMAIOUIUICS CO3JaHHEM
HOMEHKJIATyphl, M3y4aeT €€, a MOTOM CO3/1aeT MPUMEPHBIA 00pa3er], KOTOPHIHA

MOXKCT UCIIOJIB30BAThCA BCCMH OTACIaMMU.

? I'anaxos, B.B., Kopuees N.K. Jlenonpou3sonactBo: O6pasibl, 1oKyMeHThl. OpraHu3alus U TEXHOJIOTHS PaboThL.
Bbonee 120 nokymeHToB. — 3-e uzn., mepepad. M mom. — M.: IIpocnekr, 2017. C. 96.
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MunuBuayanbHas HOMEHKJIATYpa — 3TO CHUCTEMATU3UPOBAHHBIN IEPEUYECHBb
KOHKPETHBIX 3aroJIOBKOB J1€Jl, HAMEUYEHHBIX K 3aBEICHUIO B JCIIONPOU3BOJCTBE
OHOW OpraHu3allMy WM €€ CTPYKTYPHOIO INojapasnaeneHus. VMHauBuayanbHYyIO
HOMEHKJIATypy A€JI JOJKHA UMETh KaXkKaasi OpraHu3als.

OOBIYHO K UHANBUIYATLHOMY THITY HOMEHKJIATYpPbl IPEANPUATHE TPUXOTUT
C TrojJaMH, KOIjJa BbIpaOOTaHa OIpeAeNIeHHas CTPYKTypa. MHIMBUAYaIbHBIM
BApUAHT yCTPAaNBAECT MMEHHO KOHKPETHYIO OPraHU3aLUI0 U IIPUMEHSETCS TOJIBKO B
Hel. B mporiecce paboOThl OHA MOKET MOCTOSTHHO MEHSITHCSI B 3aBUCHUMOCTH OT
NeSITeIbHOCTH MPEANPUATHS U U3/1aBa€MbIX Ha HEM Oymar.

Tak ke pa3au4aroT CBOJHYI0 HOMEHKJIATypy JeN opraHu3anuu. B cBogHyro
HOMEHKJIATypy BXOJAT BCE JNOKYMEHTBI OpraHM3allM{, a TAaKKE€ OHA COCTOUT W3
BCEX HOMEHKJIATYP CTPYKTYPHBIX IIOPa3IEICHUMN.

CBojHasi HOMEHKIATypa JieJl OpraHu3allud COCTaBIs€TCA  CIyKO00H
JICJIONPOU3BOCTBA 10 YCTaHOBJICHHON (opMe HAa OCHOBAHUM HOMEHKJIATYp AeN
CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3CICHUI.

Hanuume HOMEHKIATypbl [J€1 B OpraHU3allid W €€ CTPYKTYPHBIX
MOAPA3IAECICHUAX HE 3aBUCUT OT TOIO, CYIIECTBYET JIM B OTOM OpraHU3aLUU
THIIOBAs WJIM IPUMEPHAsk HOMEHKIATypa®,

Homenkinatypa nen sBisieTcst 00s13aTeabHbIM JJI1 COCTAaBICHUS JOKYMEHTOM
B TOCYJApCTBEHHBIX OpraHax, WX I[OJBEAOMCTBEHHBIX TEPPUTOPHUAIBHBIX
OpraHM3alUAX U MyHULHUIIAIBHBIX YUPEKIECHUAX, JOKYMEHTHI KOTOPBIX MOJIEKAT
repeaye B rocyJapCTBEHHBIE WM MYHHUIIMIIATIbHBIE ADXUBBI.

B cocraBiieHnr HOMEHKIIATyphI A€ TAK)KE YYaCTBYET KCIEPTHASI KOMUCCHUS
OpraHM3alr{, COCTOAIAs U3 PYKOBOAUTENEH CTPYKTYpPHBIX moapasaencHuid. OHu
KOHTPOJIMPYIOT IIPOLIECC CO3aHMsI HOMEHKIJIATYPhI JEJ, IPUHUMAIOT PEIICHUS I10
CIOpHBIM BompocaM. Hanpumep, B TOM ciydae, €CiM B THUIIOBOM II€pPEYHE
JOKYMEHTOB C YKAa3aHMEM CPOKOB XpaHEHUS OTCYTCTBYET HEOOXOJIMMBIA BUJ

JIOKYMEHTa, UMEHHO KOMUCCHSI ONpPEACIISIET CPOK XpaHEHHUs. Takke oHa MOXKET

4 Kupcanosa, M.B. CoBpemeHHO€e en1onpon3BoCcTBO: YuebHoe nocodue; MHOPA-M — M., 2020. C. 78.
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U3MEHSTh CPOKM XpaHEHUs JOKYMEHTAIlMM, HO OHHM JOJDKHBI OBITh HE MEHee
YCTaHOBJIEHHBIX B THIIOBOM IIEPEYHE’.

CTpykTypa HOMEHKJIATYPhI JIe]l OCHOBBIBAETCS HA IITATHOM pPaclUCaHHM,
TaK KakK pa3fenbl U MOApa3[eiabl COOTBETCTBYIOT HAa3BaHHUSM CTPYKTYPHBIX
noxpasaeneHui. Takke ux HoMepa 10 JaHHOMY JIOKaJIbHOMY HOPMaTUBHOMY aKTy
BXOJSAT B cOCTaB uHjaeKca Jeia. Homenkiarypa aen opopmisieTcst B COOTBETCTBHH C
yHUGUUIUPOBaHHON (popMoii, kKoTopas 3akperuieHa B «lIpaBmmax opranuzanuu
XpaHEHUsl, KOMIUICKTOBAHUS, y4ye€Ta M HCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB APXHUBHOTO
donma Poccuiickoit denepanuu u APYrux apXuUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax
roCyJJapCTBEHHOM BJIACTH, OPraHaX MECTHOTO CaMOYIPABJIEHUS M OpraHU3aLUsaX»
2015 r. Ona npencrapisieT co00i TabNIUILY, CTOJIOIBI KOTOPOU UMEIOT CIICAYIOIIHE
Ha3BaHMs: UHJEKC JIeJla, 3ar0JIOBKU JIEJ1, KOJIMYECTBO /1€, CPOKU XpAHEHUs 1€l U
MIpUMEUYaHUE.

Homenknarypa nen odopmisiercs Ha o0memM OJlaHKe OpraHU3aIlNH,
BU3UPYETCS PYKOBOAMUTENIEM apXuBa (COTPYIHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a apXuB),
MOAMUCKIBaeTCSl  pykoBogutTenaeM ciyxObl  JIOY  (IOKHOCTHBIM — JIUIIOM,
oTBeTcTBeHHBIM 3a JIOVY), cornacoBbIBaeTCsl € OKCIEPTHOM KOMHUCCHEH
OpraHu3allid, a TakKKe OKCIEPTHO-POBEPOYHOM KOMHCCHEH apxuBa (mpu

HEOOXOIUMOCTH).

1.2 Dransl pa3padoTku 0(popMICHU HOMEHKJIATYPHI 1€

Ha3BaHue nen sABIIIETCSI OCHOBHBIM YYETHBIM JOKYMEHTOM, IOCKOJIBKY
co3gaercss g TOro 4YToObl NPaBWIBHO (OPMUPOBATH M YUYUTHIBATH Jeiia
OpraHM3alU B MPOLECCE IEIONPOU3BOICTBA, BKIIIOYAs OTAEI KAIPOB.

Ectb Tpu THIa HOMEHKIATYphl JA€: CTaHAAPTU3MPOBAHHAA (CTaHIApTHAas),
npuOIM3HUTENbHAS (MPOTHO3HAS) U MHAUMBUAYyalIbHAS. [ KaXI0ro mpeanpusiThs

pa3paGaTbIBaeTc>1 CBOi MHAMBHUAYAJIbHAd HOMCHKIIATYpa ACI.

> Kyk, 0. A. HadopmanroHHble TEXHOJIOTHH MyjibTUMenua: ydeOHoe mocobme / 0. A. XKyk. - Cankr —
[Tetepbypr: Jlans, 2021. C. 142.



MHorue KoMMepueckue OpraHu3anuu He o0s3aHbl pa3paldaTeiBaTh U
yTBEpXKAAaThb HOMEHKIATypy nen. /Jius ero cocrtaBieHHsS JIOJDKHBI  OBITh
OpraHu3alliy U3 CIHCKA CYOBEKTOB, SBIISIOMIMXCA UICTOYHUKAMHU KOMILJIEKTOBAHHUS
rOCY/IApCTBEHHBIX U MYHHUIIUIIAIBHBIX apXUBOB’.

Bomnpockl BeieHrnss HOMEHKIIATYPbI A€ MOKHO Pa3/Ie/IUTh Ha:

1) mpoueccyanpHbIe, CBSI3aHHBIE C OpraHu3aluel MmojydeHus uHpopmanuu
00 U3MEHEHUIX B KOJIMYECTBE U COCTaBE JIET;

2) CBSI3aHHBIE C MPOLEAYPO BHECEHUSI N3MEHEHUI.

[Iponenypa wuHOrza paccMaTpuBaeTCs B METOAUYECKMX JTOKYMEHTax,
KOTOpBIE COAEpXKAT PEKOMEHIAluu [0 IPOLENypHBIM BompocaM. B  Hux
TOBOPUTCSI, YTO CTPYKTYPHBIE IMOAPA3IAECIECHUS OTMEUYAIOT HECO3/IaHHBIE JIE€NIa B
TEYEHHE TOJa M YYUTBHIBAIOT JOIOJHUTEIBHBIE BOIPOCH  JACATEIBHOCTU
OpraHu3allid H3-3a HEOXUIAHHBIX BOIPOCOB pabOThl KOMIAHWH. OJTHU JaHHBIE
NIEPEJAIOTCS HAa XPAaHEHHE U y4eT CIIy>kOe IeIoNnpou3BOACTBA. B KOHIE roxa oHH
OyAyT 3amucaHbl B TII€pBYI0 HOMEHKIATypy [i€d, a 3aTeM OTOMAYT K
OKOHYATEIbHOMY OTYeTy. [[I MOCTH)KEHMS LEeNM OKOHYATEJbHOIO Yy4YeTa
KOoJM4YecTBa C(HOPMHUPOBAHHBIX JEJI M COCTaBa JIOKYMEHTOB, HEO0OXOIUMO
IIPUAECPKUBATHCS TAKOro Mopsiika aercTeuil. Kpome Toro, 310 HEIOCTATOYHO VIS
BBINIOJIHEHUS (DYHKIMU TIOHMCKA, MOCKOJbKY HMH(OpManus O peajbHBbIX CIydasx
MOJKET MMOHAI00UThCA 10 KOHIIA ToAa. MbI cuuTaeM, 4T0 HEOOXOIMMO YCTaHOBUTh
CPOK Tiepeiauyu HH(pOpMaIlMK O HE3aIUIAHUPOBAHHBIX JI€JIaX U BHECTH UX CIIyX OO
JIEJIONPOMU3BOACTBA B padOUYyl0 KONUI0O HOMEHKJIATYphl JEJ cpa3y IOCie HUX
HOSIBJICHUS.

Bomnpocel, cBsi3aHHBIE C BHECEHHMEM HW3MEHEHUNM B HOMEHKIATypy Jell,
BIIAAIOT HA MOPSAIOK:

- BHEOUYEPENHOE COCTABJICHUE HOMEHKIATYPBI €1 B CBA3U C U3MECHEHHEM

CTPYKTYpBI OpTaHHU3aLNH;

6 CrenrokoB, M.B. [lokymenTsl. Jlenonpons3BoactBo; Mocksa; M3nanue 8-¢, mepepad. u gon. — M., 2020. C. 87.
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- BBOJ MH(OpPMAIMK O MOTEPSIHHBIX, HEUCIPABUMO MOBPEXKIECHHBIX U T.1.
Jenax.

CrpykTypa Jen oOpraHu3alud W €€ CTPYKTYPHBIX IOJpa3JIelICHAN
dbopmupyeTcs Kbl KaJeHaapHbii ro. Kaxkaoe moapasneneHne J0IKHO UMETh
WHIUBUIYAIbHYI0O HOMEHKIATypy JAeil. OOBIYHO OHU TOTOBAT HOMEHKJIATYpy
OTJeNa KaapoB — OOHOBJICHHYIO, JOMOJIHEHHYIO WJIH HOBYIO, PYKOBOJUTENb WIIH
MHCIIEKTOP OT/IeN1a KajpoB' .

OObenMHEHHass HOMEHKIIATypa JIed JIOJDKHA MPOBEPSTHCS M YTBEPKAATHCS
€XKEroJIHO, y/1aJsisl HECYIIIECTBEHHBIE Jiea U J00aBIIsisi HOBBIE.

HomenkinaTtypa fen opraHu3aluyd — 3TO JOKYMEHT IIOCTOSSHHOIO XpaHEHUS,
paccMaTpUBaeMbIi KaK CaMOCTOSITENBHBIM BOIIPOC. B opranm3anusix, KOTOpbIe HE
[IEpEAaOT JOKYMEHTHl Ha TOCYAAapCTBEHHOE XpPaHEHHWE, HOMEHKIATYpHBIE J1eia
xpansaTcsa He meHee 10 ner.

AnropuTtM pabOThI ¢ HOMEHKIIATYPOH JIeJ IPEICTAaBIICH HA PUCYHKE 1.

/ Henoroma, A.IL; Cemuenko, II.A. [lemompomsBoacTtBo opraHm3anud. [loarotoBka, odopmilcHHE W BEACHUE
nokymernrtanuu; Omera-JI — M., 2020. C. 164.
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CoOop nHpopManum 0 1eJaX U TOKYMEHTaX, MOCTYNAImAX
B CTPYKTYPHbIe Nopa3ejieHus U 00pa3yomuxcs B UX AeATeJbHOCTH

A

HNupexcanus noapasaeneHuii

Cucremaru3anus pPa3aej10B HOMECHKJIATYPbI H 3ar0JI0BKOB 1€J1

YcranoBienue CPOKOB XPpAaHCHHUA J€J1

CorinacoBaHue NMPOEKTOB HOMECHKJIATYPBI J1€J1 C BKCHepTHOﬁ
KOMHCCHEN HJIA J0JKHOCTHBIMHU JIMIIAMHU OpraHu3anvu

!

YTBepmﬂeHne HOMEHKJIATYPbI 1€J1 PYKOBOAUTEJIEM OpraHu3aluu

v

Ilepenaya cTPYKTYPHBIM NoAPa3ieJeHUSIM HOMEHKJIATYP e

I

ITo oxoHuaHuu KaJeHAAapHOro roaa 3anmo/JiIHEHUeE l"pa(l)bl 3
«KoaunuecTBo J1eJ1» H COCTaBJI€HNE HTOT0BOM 3aIMCH

Pucynok 1. DTtanbl paboThl ¢ HOMEHKIIATYPO 1€

[Ipy  cocraBlieHMM  HOMEHKIATypbl  J€Jl  OpraHu3aliid  «CIeayeT
PYKOBOJICTBOBATHCSI YCTABOM WJIM TIOJIO)KEHHEM 00 OpraHuU3aIliu, MOJIOKEHHUEM O
€€ CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACICHUSX, INTATHBIM paclUCaHUEM, HOMEHKIATYpOil Jeln
OpraHU3aly 3a MPOIIECAIINNA IO/, ONMUCIMHU MOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO (CBBIIIIE
10 ner) XpaHEHHWs, PETUCTPAIMOHHbIE (POPMBI, BEJOMCTBEHHBIE U THUIIOBBIC
MepeyHu JIOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB HUX XpaHEHUs, CTaHJApTHhIE W

MIPUMEPHBIE HOMEHKJIATYPBI AEM.»
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B npunoxenusx 7 u 8 OCHOBHBIX NpaBUJ pabOThl APXMBOB OpraHU3ALNI
(yrBepknaennl pemenueM Komterun PocapxuBa ot 06.02.2002 r.) mpuBeacHBI
COOTBETCTBEHHO YCTAHOBJICHHbIE (OPMBI HOMEHKJIATYpPHl JI€J1 OpTraHU3alUu
(cBoHAs) M CTPYKTYPHBIX TOJIpa3feieHuil, UMEIOINUE CIEIYIONUe pa3/Iembl:
WHJIEKC JieJla; HAaUMEHOBAHWE OpraHU3allMM. 3arojIOBOK (Ha3BaHHUE); KOJIUYECTBO
JIeJT; CPOK COXPAHHOCTH JIENIa.

Paznen «unpmexkc» o0bdHO (opmMupyercs u3 HUPPOBOrO 0003HAUEHHUS.
KaxnoMy CTpyKTypHOMY MOJpa3/ieIiCeHHI0 MPUCBAUBAETCA CBOM COOCTBEHHBIN
HOMEp, KOTOPBIM JIOJDKEH MPUCYTCTBOBATH B yKa3arele; JIOMOJHUTEIbHO
MPUCBAUBAETCS MOPSAIKOBBIN HOMep nena. MHaekc, HanpuMep, MOXKET BBITJISACTD
tak: 10-08. U3 Hux 10 — st0 nudpoBoe obo3HaueHUE OTAeNa KaapoB, a 08 -
HoMep gnena. Cnenyromas KOJOHKA 2 — 3TO Ha3BaHUE nenia. B 3Toil KOJIOHKe
CHayvaJia nepevrciieHbl Hanbosee BaXKHbIE JOKYMEHTHI.

Baxxno, 4T00BI 3aroyioBku nena ObUTH 4YeTKO CHOPMYIUPOBAHBI, M OBLIO
SCHO, KaKie JIOKYMEHTHI BKJIFOUEHBI B CITUCOK.

Kononka 3 — konumyecTBO oOpameHuii. B Hem yka3biBaeTcs oO1iee
KOJIMYECTBO JEJI, U OHO TMOJAeTCsl B KOHIE KaleHaapHoro roja. Jlamee wmaer
KOJIOHKA 4 — CpOK XpaHEHHUsI JIeTa.

Kononka 5 — npumedanusi. B Hem ykasbiBaeTcsi BakHas WHMOpMaius,
KOTOpas He ObljIa yuTeHa B MPEABIAYIINUX CTOIOIaX.

3aKOHOJATEILCTBOM YCTAHOBJICHBI CPOKM XpaHEHUS JIOKYMEHTOB, IO
HCTEYCHUHN KOTOPHIX OHU MOTYT ObITh YHUUYTOKCHBI.

Cpok xpaHeHHs JOKYMEHTOB HCUUCTsieTcs ¢ | sHBaps roja, CIeIyIoero 3a
roJIOM OKOHYAHHUS UX JEJIONPOU3BOICTBA.

[Mpumep. Cotpymnuk yBomuics 31 asrycta 2019 roma. Ilpukaser 00
YBOJIbHEHUH COTPYJAHHUKOB MO UX COOCTBEHHOMY >KEJIAaHUIO XpaHATCs B TeueHue 50
net. OOpaTHBbIi oTcUeT NoJKeH HadaThes 1 aaBapst 2020 roga.

JIns HEKOTOPBIX AOKYMEHTOB BpeMsl XpaHEHHS TOYHO He ykazaHo. Cpok
TOJIHOCTU YKa3bIBAETCsI CJIOBaMH, OYKBEHHBIMU 00O3HAYEHUSIMU — 0 3aMEHBbI Ha

HoBbIe» ([I3H).
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«ITocTosiHHO» 03HAYAET, YTO CPOK XpaHEHUS HE MOXKET ObITh MeHee 10 Jer.
DTO OTHOCUTCA K OpraHu3alusM, KOTOpPbIE HE SBISIIOTCS HCTOYHUKAMMU
KOMIUJIEKTOBAHUS TOCYIAPCTBEHHBIX Y MYHHIUITAIIBHBIX apXUBOB. CpOK XpaHECHUS
JIOKYMEHTOB «JI0 T€X IO, MOKa HE MpoiieT HeooxoaumocTh» («IMH») He moxer
OBITH MEHEE OTHOTO rO/a.

Otmetka «EIIK» o3Hagaer, 4To BOmpoc 00 OCTABJICHWH JAHHOTO Jejia Ha
MIOCTOSIHHOE XPaHEHUE WA Ha CPOK, YKa3aHHbI B HOMEHKJIATYypE AEJ, pPelaeTcs
DKCHEPTHO-NIPOBEPOYHON KOMMCCUEH OpraHW3allvd, YTBEPKICHHOW IPUKA30M
PYKOBOJUTENS, TO €CTh YacTh JTOKYMEHTOB MOXET OBITh OTHECEHa K CPOKY
XPAHEHUS KITOCTOSTHHO.

HoMeHKIaTypa el yTBEPKAAETCS PYKOBOIUTEIEM OPraHu3alum’.

B xonne xanengapnoro rona rpada 3 «KomuyecTBo menm» 3amosHsETCS B
HOMEHKJIaType JieJ 3a npomieAimuii roj. [logcunteiBas KOJIUYECTBO 0OpaIIeHUH 110
KaXJOM KaTerOpuH, JNEJIaeTCsl UTOrOBas 3aIliCh, B KOTOPOM JEIIAETCA MOMETKA O
TOM, Kyaa OyAeT mepeqaHa OKOHYATeNbHas HH(pOpMalus, HAapuUMep, B apXuB
opranuzanuu. B rpade 3 yka3piBaeTcsl KOJUYECTBO SIIMKOB IMOCTOSIHHOTO
XpaHEeHUsI CO CpoKoM roaHoctu 6omnee 10 mer u co cpokoM rogroctu no 10 mer
BKJIFOYMTEIBHO, KOJMYECTBO SIIMUKOB, IEPEMENIAEMBIX Ha CIEIYIOIIHMI TO.

Bces pabota co crapoil HOMEHKIATypoW JOJIKHA OBITH BbIITOJIHEHA K 31
nekabps. C HoBoro roma jena (OPMUPYIOTCS 110 HOBOM, OOHOBJIEHHOM
HOMEHKJIAType.

Homenknartypa nen - 3TO JOKaJbHBII HOPMATUBHBIN JOKYMEHT, KOTOPBII
ABJISIETCS] 00SI3aTENBHBIM JIJII BCEX COTPYAHUKOB Opranu3zanuu. OaHoM U3 BaXkHBIX
3a/1ad JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeUeHUsl yIpaBieHUs SBISIETCS oOecredueHue
MPAaBUJIBHOTO XPAHEHHS JOKYMEHTOB, OpraHu3amus OBICTPOTO TOMCKA U

HUCIIOJIB30BAHUA  JOKYMCHTOB JII PCHICHUA  PA3JIMYHBIX  YIIPABJIICHYCCKHX

8 .
CamoxkBacos, [1.51. Cankr-IlerepOyprekuii yanBepcureT LleHTpann3anus rocy1apcTBEHHBIX apXUBOB. APXHUBHOE

neno Ha 3amaze. 1900. U.04. Cokonos Martseit. 13 apesneit uctopun bonrap. / JI.51. Camoksaco. — M.: Kuura mo
Tpebosanmurto, 2017. C. 215.
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CUTyaluii, Mpennoysaraer oO0sA3aTeNbHYI0 CHCTEMATH3alUI0 JOKYMEHTOB, YTO
BO3MO’KHO TOJIBKO IIPY HAJIMYUU HOMEHKIIATYPBhI J€JI B OpraHUu3aluu.

['paMOTHO cocTaBia€HHass HOMEHKJIATYpa J€N SBIACTCS BAKHEUIIMM
UCTOYHUKOM HH(OpMALIMM O JIEATENbHOCTH KOHKPETHOM oOpraHuzanuu MU
MPENIOCTABISET MOJHYI0 MHPOPMALMIO O IOPUAMYECKOU, PUHAHCOBOW M MpodYei
JEATEIbBHOCTH OpraHu3aluu, €€ CTPYKTYype, MACJIOBBIX OTHOLICHUAX M THUIIAX
JIOKYMEHTOB.

Briiecka3zaHHOE OTHOCHUTCS K IOPHIMYECKUMM JIMLAM, HE SBIISIOIIAMCS
VMCTOYHHKAMHU KOMIUIEKTOBaHHUSl TOCYJAapCTBEHHBIX (MYHHLHUIIAJbHBIX) APXHUBOB,
KOTOpPBIM B JIFOOOM Ciy4yae HpPUIETCS CO3/1aBaTh OPUTMHAIbHBIE HOMEHKIJIATYPHI
Jie] Ha OyMa)>KHOM HOCHTEIIE.

Takum 00pa3oM, MOXXHO KOHCTaTUPOBaTh, YTO CYILECTBYET psij
CYILLIECTBEHHBIX BOIPOCOB CO3/1aHUA W (YHKIMOHUPOBAHUS HOMEHKJIATYphI 1€l

OpraHu3anui. TPeOYIOIUH HOPMATUBHOTO PETYIUPOBAHUS.
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2. AHAJIM3 HOMEHKJIATYPbBI AEJ TIEPMCKOT'O
HAIIMOHAJIBHOT'O HCCJIEAOBATEJIBCKOI'O
HOJMUTEXHUYECKOT'O YHUBEPCUTETA U PABPABOTKA
PEKOMEHJIALIMI 1O EE COBEPIIEHCTBOBAHUIO

2.1 AHaIM3 OPraHU3aUMOHHOM CTPYKTYPbI, JOKYMEHT0000pPOTA 1
HOMEHKJIaTyphI JeJa IlepMcKoro HaMOHAJIBLHOI0 HCCJIEI0BATEIbCKOIO
NMOJIMTEXHUYECKOr0 YHUBEPCUTETE

denepanbHOE TOCYJAPCTBEHHOE AaBTOHOMHOE  YUPEXKIAEHHUE  BBICHIETO
obpazoBanus «llepMckuii HalIMOHAIBHBIM MCCICAOBATEIBLCKUI MMOTUTEXHUYCCKHUI
yHuBepcute™» Obul co3nan B 1953 roay Ilpukazom MuHucTEepCTBa KYJIBTYpbI
CCCP or 18 uronst 1953 r. Ne 1275 kax MOJIOTOBCKHIA TOPHBIA MHCTHTYT .

[lepMCKUil ~ HAUMOHAIBHBIA  MCCIEAOBATEIBCKUNA  IMOJUTEXHUYECKHUMI
yauBepcuteT (nanee — [IHUITY) aBnsiercst MHOronpo(HIbHBIM BBICHIUM y4€OHBIM
3aBEJICHUEM C BBICOKMM KaJpPOBBIM MOTEHIMAJIOM M COBPEMEHHOW MaTepUalibHO-
TEXHUYECKON 0a30ii, 00eCTeunBaIONIMM KAYECTBEHHYIO MOJATOTOBKY KaJpOB IO
IIUPOKOMY CHEKTPY €CTECTBEHHO-HAYUYHBIX, TEXHHUYECKUX, TEXHOJOTHYECKUX,
SKOHOMHKO-YTIPABICHUYECKUX, COLUMAIBbHBIX W TyMaHUTAPHBIX HAIpPaBICHUN U
CIICLIMATIBLHOCTEN JJ1s1 TPEANPUATUI U OpraHu3anuii 3anagaoro Ypana u Poccun.

Anpec ITHUITY: 614990, Ilepmckuii kpaid, r. [lepmb, Komcomonbckuit
MPOCIIEKT, 1. 29

Tenedon/dakc: +7 (342) 219-80-67, +7 (342) 212-39-27

E-mail: rector@pstu.ru.

B nacrosimee BpeMs B yHuBepcutere obOydaercs 15 600 crynentos, 490
aciupaHToB, Oosiee 2000  chmymateneil  mporpamMM  JOTOJHHUTEIHHOTO
npodecCHOHAILHOTO 00pa3oBaHus. 3a 65 JeT yHUBEpCUTET MOAT0oTOBMII Oosee 150
000 cnenuanucTOB € BBICIIUM OOpa30BAHMEM, KOTOPBIE B HACTOAIIEE BpeMs

SABJIAKOTCA ITPU3HAHHBIMUA JIMACPAMU MHOTUX HpeI[HpI/IHTI/Iﬁ " OpFaHHBaHHﬁ.

? [lepMmckuii HaIMOHATBHBIA HCCIEIOBATEIbCKUN TONMTEXHUYeCKHd yHuBepcuteT - URL: https://pstu.ru/ (mata
obpamenns: 23.11.2022). — TekcT: 3MeKTPOHHBIH.
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Paboty pa3paboTky HOMEHKIATYpHI Jed HeOOXOIUMO HAaYMHATh C W3JIaHHS
COOTBETCTBYIOILIETO PACIOPSAUTEIHBHOIO JOKYMEHTAa PYKOBOJUTENSI OpraHU3alNU
0 pa3paboTKe HOMEHKIATYpHI Jed. B 3TOM NOKyMEHTE IOJKHBI ObITh YKa3aHbI
KOHKPETHBIE CPOKH MPEJICTABIEHUS B CIIYKOy JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHHUSI
ynpaeieaus (JJOY) u apxuB KaXIbIM CTPYKTYPHBIM IOJpAa3/ICICHUEM BCEX
CIIUCKOB TEPBUYHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpPbIE MOTYT OOpa3oBHIBATHCS B
3aBUCUMOCTH  OT  CHeUU(PUKA  €ro  JEATeIbHOCTH B CIEAYIOIIEM
JIEONPON3BOACTBEHHOM Toay. Takke B TIpPHKa3e JODKHBI OBITh YKa3aHbBI
OTBETCTBEHHBIEC 32 MUCIOJHEHUE U JJOCTOBEPHOCTH MPEICTABICHHON MH(MOpMAIINH,
a TaKXkKe CpPOKM TPEICTaBICHUS IMPOEKTAa CBOJHOM HOMEHKJIATYphl Je
OpraHW3allid Ha PACCMOTPEHHE OSKCHEPTHOW KOMHUCCHU U  YTBEPXKICHHE
PYKOBOIUTENS. YHUBEPCUTET UMEET OOJBIIOE KOJIUYECTBO CTPYKTYPHBIX
MoJIpa3/ie/icHud, K TPHUKa3y MOXKHO TPUJIOXKHUTh TpaduK CcAadd IPOCKTOB
HOMEHKJIATYp JIeT U TOKYMEHTOB B HUX OOPa3yIOMIUXCS C IENbI0 UX CUCTEMHOTO
PacCMOTpEHHUS.

Homenknarypa nen ITHUITY odopmiisieTcs Ha obmieM OiaHKe OpraHU3aiuu.
Ona B 00s3aTeTbHOM  TOPSIAKE  MPOXOAUT  TMPOIEAYPY  COIJIACOBAHMSI.
Homenknatypa BU3MpYyeTCS PYKOBOIUTENIEM apXuBa U JOHKHA OBITh 0A00peHa
DKCHEPTHOW KOMHUCCHEW opranu3anuu. HoMeHknaTypa nen — MHOTOCTpaHWYHBIN
nokymeHT. [lepBoiii nuct odopmisgercs Ha oOmEeM OJIaHKE WIM YUCTOM JIUCTE
dbopmara A-4.

PexBU3UTHI HOMEHKIIATYPHI JCIT:

1. HaumeHoBaHue opraHnusaiuu.

. HamMeHoBaHMe BH1a JOKyMEHTA.
. Hara.

. Uanexc.

2

3

4

5. Mecto cocTaBiieHuUs .
6. ['pud yrBepxnenus.

7. 3aroyioBoK K TekcTy Ha 2018 rop.
8

. Tekcr.
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9. OTMeTKa O COrjiacOBaHUU BHU3a COTJIACOBAHUSI.

HoMeHknaTypa nen opraHu3alyy MOANKMCHIBAETCA PYKOBOJIUTENIEM OTIENa
JOKYMEHTAllMOHHOrO0  oOecrieueHuss  YNOpaBJICHHS  JOKyMEHTalMedl u B
0053aTEILHOM TMOPSIIKE YTBEPIKIAETCS PEKTOPOM YHUBEPCUTETA.

HoMmeHknaTtypa Jnen  CTpYKTYpHOIO  MOAPA3JAEiEHUsS  IOIIUCHIBACTCS
PYKOBOOMTENEM  NOAPA3ACIECHUS TIOCIE €€  COIJJaCOBAaHMS C  apXUBOM
YHUBEPCUTETA.

B HOMeHKIaTypy Jen BKIIIOYAOTCA 3arojOBKH 1€, OTPAXaroIIUe BCE
JIOKyMEHTUPYEMbIE y4YacTKH paldoThl opraHu3aiuu. HaszBaHusiMu ee pasJiesoB
ABJISIIOTCS] HA3BAHUSI CTPYKTYPHBIX MTOApa3aeiceHuil. B cBOOHON HOMEHKIAaType e
pa3zeibl pacoIaraloTcsl B COOTBETCTBUU € yTBEPKACHHOM cTpykTypou [THUITY.

OCHOBHBIM  JIOKYMEHTOM,  OTP@KAIOIIUM  METOJUKY  pa3pabOTKu
HOMEHKJATypbl  nien, sBisitorcs  OcCHOBHble mpaBwia pabOThl  apXHMBOB
opranu3zauud. (OCHOBHbIE MpaBWIa yCTaHABIMBAIOT MOPSAOK IOArOTOBKH
HOMEHKJIATYPhI, 3aKPEIUISIIOT ee popMy, MpaBuiia 3arnoaHeHus rpad), COCTaBICHUS
Y CUCTEMAaTHU3allMH 3ar0JIOBKOB JIE€ U T.J.

OCHOBHBIMHM TPUHLMIAMU TIOCTPOCHUSI HOMEHKJIATYpbl JEJl SIBISIOTCS:
€IUHCTBO B MOJXO0JIE K YUETY, CHCTEMAaTU3aLNH, OIIMCAHUIO U TIOUCKY JOKYMEHTOB;
NPUMEHEHUE  HHJEKCAllMM  JOKYMEHTOB, OOECIEUYMBAIOIIECd BHECEHUE B
COOTBETCTBYIOIIUE pa3/elbl HOMEHKJIATYpPhl HM3MEHEHUU, J00aBIIeHUN W
UCIIPaBJIeHUI; CTAOMIBHOCTh MHJIEKCOB JIeJI; COXPAHEHHE 32 HOMEHKJIATypoH e
GyHKIMHU ydeTa ToKyMeHTOB .

Jlist opraHuMzanuu XpaHeHus W 00ecleueHUss COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB
apxuB [IHUITY co3maer nokymeHTanbHbii (oH yHuBepcuteTa. CBojaHas
HOMEHKJIaTypa Jel KaKk pa3 H OTpakaeT BeCh JOKYMEHTAIbHBIA (OHJ
opranuzanuu. B apxuse ITHUIIY cBomHas HOMEHKIaTypa JeJl CO34aeTCsl Ha
ocHOBaHMM [IpuMepHONl HOMEHKIATyphbl J€N BBICHIET0 Y4e€OHOro 3aBEICHHS,

[lepedHsi TUMOBBIX YIPABICHYECKUX APXUBHBIX JOKYMEHTOB, OOpa3yrOIIMXCS B

10 CamoxkBacos, J1.51. Apxusnoe aeno B Poccun / [1.51. CamokBacoB. — M.: MockoB. apxuB MUHHCTEpCTBA IOCTHLINH,
2018. C. 88.
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nporecce  JESATENbHOCTH TOCYAApCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB  MECTHOIO
CaMOYNpAaBJIEHUsA W OpraHU3alMil, ¢ yKa3aHUEM CpOKOB xpaHeHus u llepeuns
TUTIOBBIX APXUBHBIX JOKYMEHTOB, OOpa3ylOIIUXCSl B HAyYHO-TEXHUYECKOU U
MIPOU3BOJICTBEHHOM AESATEIbHOCTU OpPraHu3alltii, C yKa3aHHEM CPOKOB XPAHEHUSI.

CBoanasa HoMeHkJarypa aen B apxuse [THUITY cocrtaBnsieTcs 3aBenyronum
apXMBOM Ha OCHOBE HOMEHKJIATYP JI€] CTPYKTYPHBIX MOAPa3AEICHHI.

B HOMeHKIaTypy Jen BKIIIOYAKOTCA 3arojOBKH JI€Nl, OTPA)XaroIlHe BCE
JOKYMEHTUPYEMbIE Yy4YacTKH palboThl opraHu3zanuu. Ha3zBaHusiMu ee paszesnos
ABJISIFOTCA HA3BaHUS CTPYKTYPHBIX NOApPA3IeIeHUN. B CBOIHON HOMEHKIIAaType Jiei
pa3eiibl PacioIararoTCsl B COOTBETCTBUHU C YTBEPKAECHHOM cTpykTypou [THUITY.

Homenknatypa nen uMeeT CTpOro yHHU(PUUUPOBAHHYIO (GopMy U NATh
o0s3aTeNbHBIX Tpad: MHAEKC Jelia, 3aroJioBOK JieNla, KOJIMYECTBO TOMOB, CPOK
XpaHEeHUs, TPUMEUaHHUeE.

1. B rpade 1 mpocTaBisitoTCS MHAEKCH KaXKI0TO JIeTa.

KaxnoMy neiny, 3arojloBOK OT KOTOPOrO BKJIIOYEH B HOMEHKIATYpY [T,
pUCBauMBaeTCd CBOM uHAEKC. MHAEKChl HMMET o0co0oe 3HaueHue Ui
MPAKTUYECKOTO UCMOJIb30BAHUSI HOMEHKIIATYPBI.

WHupekc nena COCTOMT W3 YCTAaHOBJIEHHOTO B OpraHu3anuu Lu(poBOro
o0o3HaueHusi (KoAa) CTPYKTYpPHOTO TMOJpa3/iefieHusi U TOPSAKOBOTO HoOMeEpa
3aroJ0BKa JieJia [0 HOMEHKIIATYPE B MpeeNax CTPYKTYPHOIO MOJIpa3IesICHHUS.

[lepexonsmiye aena BHOCSITCS B HOMEHKJIATYpPy KaXKIbI pa3 Moj OJAHUM U
TEM K€ UHIEKCOM.

Hanpumep: 02-01-03 o3nauaer, uro 02 — 310 YnpaBieHue 10KyMEHTalUEH,
01 — »sro Otnmen mokyMeHTauMoHHOTO oOecreuyeHus, a 03 Oyaer oOo3HAYaTh
MOPSIAKOBBIA HOMEP Jiela B HOMEHKJIAType ATOTO CTPYKTYPHOI'O MOAPA3IACICHUSI.
['pynmsl nudp OTAETAIOTCS C MOMOIMIBIO TUPE.

2. B rpady 2 HOMEHKIATypbl Je€d BKIIOYAIOTCS 3arojlOBKH JIel, B
00001IeHHON (popMe OTpakarolre OCHOBHOE COAEp)KaHUE U COCTAB JOKYMEHTOB

nena. He pomyckaercss ynoTpeOieHHe B 3arojioBKE Jejla HEKOHKPETHBIX
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(bOopMyITHPOBOK («pa3HbIE MaTePUANIB», «IIEPEMUCKa MO Kaapam» H T.J.), BBOJIHBIX
CJIOB M CJIOXKHBIX 000POTOB, COKPAILIEHHBIX CJIOB M COKpAIICHHBIX HAMMEHOBAaHMIA.
3arooBKM Jiejia PacroiaratoTcs B OINPEIEIECHHOM MOCIeA0BaTEIbHOCTH.
OHa OCHOBBIBAE€TCS Ha YYeTe OpPraHU3alUOHHO-CTPYKTYPHOTO MOCTPOEHUS
ammapara ymOpaBJeHUs U BBINOJHsIEMbIX UM  (yHkiuid. CtaOWIBHOCTH
PaCIIOI0KEHUS 3ar0JI0BKOB 00€CIIeUrnBaET OBICTPHIN MOUCK 3ar0JIOBKOB JEI.

Jlanee pacmoJiararoTcst 3aroJI0BKH JIeJ ¢ pacIopsIuTeIbHON JOKyMEHTAIeH
caMoOl opraHuzaiuu (MpUKasbl, pacCOPsHKEHUS U T.11.). 3aTEM CIIEIYIOT 3arojJ0BKH
JieJ, COoJepKalluX IJIAHOBbIE M OTYETHBIE JOKYMEHTHI, MEPENUCKy U JAPYTrYIO
JTIOKYMEHTAITUIO.

BHyTpu mnepeduclieHHBIX KaTeropuil JAOKYMEHTAllUU 3aroJIOBKU TaKXKe
CUCTEMATU3UPYIOT C YYETOM UX BaKHOCTH.

3arojoBOK Jiena JOJKEH YETKO OTpakarh M B 00001IeHHON dopme
OTpa)kaTb OCHOBHOE COJIEp’)KaHME€ U COCTaB JOKYMEHTOB BCEr0 KOMILIEKCA.
3aroyioBKM MOTYT YTOUHSTHCS B IIpoliecce popmMupoBaHus U opopmiIeHus aed.

B 3aronoBkax gen, coaepxamux JOKYMEHTHI MO OJHOMY BOIPOCY, HE
CBSI3aHHBIC TOCIEAOBATEILHOCTRIO BEJACHUS JEIOMPOU3BOJCTBA, yHOTPEOIIEeTCS
TEPMUH «JIOKYMEHTBD», a IOCJEe HEro B CKOOKaX YKa3bIBalOTCSI OCHOBHBIE BHU/IbI
JIOKYMEHTOB JIeJia, HAalIpuMep: TOKYMEHTBhI (KHUTH y4eTa MOCTYIUICHUS. U BBIOBITHS
JIOKYMEHTOB, IMACTIOPT apXUBa, PEECTPHI OMUCEI) APXUBHOTO YUeTa.

B 3arosoBkax [en ¢ NEpEenucKOW OTMEYArOT KOPPECHOHAEHTA U KPaTKOe
collep kaHue JTOKYMEHTOB, Hampumep: mepenucka ¢ PocoOpazoBannem, MOullO
CBepI0BCKO# 001aCTH 1O BOIIPOCaM MpUEMa B YHUBEPCUTET.

3. B rpady 3 HOMEHKIATypbl €Nl 3alOJHSIETCS KOJIUYECTBO E€IUHUIIL
XpaHEHHUS.

Heno — 9TO OCHOBHasg y4eTHas €JWHUIA, UCIOJb3yeMas B
nenornpou3BoAcTBe. B koHile rona HeoOxonumo B rpady Ne 3 HOMEHKIATyphl A€l
3aHECTH KOJHMYECTBO 00Opa3oBaHHBIX ael. [leno moxer conepkarh He Ooinee 250
JUCTOB, YTO COOTBETCTByeT TojimHe B 3—4 cm. Ilpu Oonbimiom o0beMe

JAOKYMCHTOB, OTHOCANOIMXCA K OJHOMY ACIIY, IIPOBOJAT C€ro JACJICHUC Ha
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CaMOCTOATENbHBIE Jiena (Toma). 3amuch MPOCTABISETCS CIEMyonmM odpazom: 1
uin 1, 2 (ecau 1e710 COCTOUT U3 HECKOJIBLKUX TOMOB).

B rpade 4 ykaspiBaeTcs CpoOK XpaHEHHUs J€jla, HOMEpa CTaTeil Mo CPOKHU
XpaHEHus1 JOKYMEHTOB Ha OCHOBaHMM llepeyHs THUNOBBIX OKYMEHTOB,
oOpa3yroluxcsi B JAEATEIbHOCTH OPraHoOB IOCYJapCTBEHHOW BJIACTU U MECTHOIO
CaMOYIIPABJIEHUs], JAPYTUX MNPEANPHUATHAN, YUYPEKICHUN W OpraHu3anuii, ¢
YKAa3aHUEM CpPOKOB XPaHEHHWs, MO TUIIOBOW WJIM NMPUMEPHON HOMEHKIAType Hel
WM 10 corjacoBaHuto LleHTpanbHOil s3kcnepTHO-poBepouHoi komuccuu (L[IT1K)
denepaibHOr0  apXUBHOrO  areHTcrBa. (OTMETKa  AKCIEPTHO-IIPOBEPOYHOM
KOMHCCUU B OTACNIBHBIX CTAaThsIX MEPEYHEH JTOKYMEHTOB CO CPOKAMHU XPaHEHUS
O3HAYaeT, YTO CpPEOu TaKUX JOKYMEHTOB MOTYT OBITb JOKYMEHTBHI, WMEIOIIHE
HapOJHO- XO35MCTBEHHOE, HAYYHOE, COLUAIBHO-KYJIBTYPHOE WA HUCTOPUYECKOE
3HaueHue. Hampumep: 5 ner OIIK crt. 254.

[IpuMedaHnne dKCIEpPTOB 3KCIEPTHO-IIPOBEPOYHON KOMHMCCUU B OTHAEIIBHBIX
CTaThAX NEPEYHS JOKYMEHTOB CO CPOKAMHM XPAHEHHSI O3HAYAET, YTO CPEIU ITUX
OyMar MOTYT OBITh JOKYMEHTBI, UMEIOIME HAPOJIHO-XO03SIIICTBEHHOE, HAYYHOE WU
COLIMAJIbHO-KYJIbTYPHOE 3HAYEHUE UIIM UCTOPUYECKOE 3HAYCHHE.

CrienuanucThl HKCIEPTU3bl BMECTE C CIYyXKOOW JeNOoNpOu3BOJICTBA U
3aBEAYIOIIMM apXHWBOM KOHTPOJUPYIOT (opMUpOBaHME J€1 B IMpolecce
IIPOU3BOJICTBA U KA4YECTBO IOJArOTOBKU JTOKYMEHTOB [UIS IIEpEJayd Ha XpaHECHHUE.
OHU TakXke OKa3bIBAlOT METOAMYECKYI0 M MPAKTHYECKUE MOMOUIb pPabOTHHUKAM
OpraHM3alyyd II0 BONPOCAM JKCHEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB, IOATOTOBKH
HOMEHKJIATYpHI J1e]1 (OMUCH), aKTOB U T.II.

Yacte ¢ynkuun OIIK 3aknrogaercss B pacCMOTPEHHM, YTBEPKICHUU U
COTJIACOBAHMM C HKCIEepTHOM mpoBepouHoid komuccuen (OIIK) apxuBHOro
YUPEKICHUS] TPOEKTOB HOMEHKJIATypbl JAOKYMEHTOB OPraHU3allMH, OINHCH el
MOCTOSIHHOT'O XPAHEHUsl WM JJIUTENbHOro XpaHeHue (cbimie 10 ser), a Taxxke
aKTOB O BBIJICJICHUN K YHUYTOXKECHHUIO €1, HE MOJIEKAIIUX XPAHEHMUIO.

Kak ITHUIIY sBnsgeTcs MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS TOCYAAPCTBEHHOIO

apxuBa, YHUBCPCUTCT AOJIKCH MPCACTABUTH OIIMCHU ACIT JOKYMCHTOB ITOCTOSHHOI'O
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XpaHEHHsT M 10 JIMYHOMY CcOCTaBy (TOJOBBIE pasleibl) HAa PacCMOTPEHHE
skcniepTHO-poBepouHoil  komuccun (DIIK) apxuBHOro yupexnenus. Ha
YTBEP)KICHUE B YCTAHOBIEHHOM IIOPSAAKE, a II0 JIMYHOMY COCTaBy — Ha
corilacoBanue. Ilepen OTIpaBKOM JOKYMEHTOB B TOCYIAPCTBEHHBIM apXUB
HOMEHKJIaTypa Jiel JOJDKHA OBITh COIJIaCOBaHAa C AKCIEPTHO-NPOBEPOYHOM
komuccuen (DI1K) cooTBETCTBYIONIETO YUPEKICHHUS.

4. B rpade 5 mpocTaBiSIOTCS OTMETKM O 3aBEJICHUU JIENa, MEePEXOsIIeM
JeJI€ W BBIICICHUHM [Jel K YHMYTOKEHHIO. O JIMIax OTBETCTBEHHBIX 10
(bopMUPOBAHUIO TOKYMEHTOB WK NIEpeaue UX B IPYTyI0 OpraHUu3aluio

Tak, B ciyuyae MOsIBIIEHUS /€Nl HAa Cleayolmuid roa y (GupMbl BO3HUKAET
neno, (opMUpOBaHHE KOTOPOTO MPOAJIEBAETCS Ha CIEAYIOUIUMH TOoJ, TO B rpade
«IIpumeuanue» TUIIYT «repexojsiiee». BeiOpaB BpeMs aiist popMupoBaHUs Jel
Ha CIEAYIOUIMH TOJ AAHHOE JIEJI0 MEPEXOAUT B HOMEHKIATYpy AEN IMOJ TEM XKE
MIOPSIAKOBBIM HOMEPOM

Ha ocHoBaHuM nepeyHsi TOKYMEHTOB OPraHU3ALMU [P HAJTUYHUU B NIEPEYHE
Jie], KOTOpBIA ompeaenseT cpok xpaHeHus nena. B rpade «IIpumeyanusy,
KOMMEHTapuu (HampuMmep, «Ha rocy1apCTBEHHOE U MYHHIIUIIAJIbHOE XpAaHEHUE HE
nepenarTcs») nepenocsatcs B rpady No 5 HOMEHKIATyphl Jie opranu3anuu 0e3
W3MEHEHU

HoMmeHknatypa nen Ha NpPencTOSAIIMHA TOJ COCTaBIIAETCS B IIOCIIEIHEM
KBapTaje M BBOJIWUTCS B JEHUCTBUE C IEPBOrO JHS CleAyrouero roxa. Eciu B
OopraHu3alyy He OblUIa U3MEHEHA CTPYKTypa WM peopraHu3alus, B XoJe KOTOPOu
nepepacnpefessiiucb  (pyHKIIMM ¥ HalpaBlIEHUE  JEATEIbHOCTH  MEXIY
CTPYKTYPHBIMH MOAPA3ACICHUSIMHU, €CIIU HE TOSIBUIUCH B TPAKTUKHU pabOThl HOBBIE
JOKYMEHTBl U (OpPMBI, TO €KEroJHO HOMEHKJATypa Jel TOJbKO YTOUYHSETCS,
oopMIISieTCsT 3aHOBO U TIOCIE€ YTBEPXKIEHUS PYKOBOAUTEIEM OpraHU3ALMH
BBOJUTCS B JeicTBUE. B ciyyae KOpeHHOro M3MeHeHUs: (YHKLUHMA U CTPYKTYpHI

OpraHM3alMy HOMEHKJIaTypa Jej J0JKHA ObITh pa3pa0oTaHa 3aHOBO ' .

" JIsBoBHy, SI.E., IIpeoOpaxenckuii A.Il. XapakTepuCTHKH XpaHWIMIIA JAaHHBIX B KOPIOPAaTHBHBIX CHCTEMax //
Bectaux BopoHnesxckoro nHCTHTyTa BeICOKHX TexHomoruit. 2020. Ne 1 (32). C. 31 —33.
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B HOMeHKknaType MJOKHBI OBITh YYTE€HBI BCE JOKYMEHTBI, KOTOpBIE
OpraHu3anys MOJydYaeT OT MHBIX OPraHM3alui W JUI WIM CO3JAcT B IPOLECCe
CBOEH aesTenbHOCTH. HoMeHKIaTypa BKJIIOYAET HE TOJBKO YIPABICHUYECKHE
JIOKYMEHTBI, HO U BCE€ PETUCTPALMOHHbBIE (POPMBI - KAPTOTEKU WIIH KYpPHAIIbI yUeTa.

CBoJiHAsi HOMEHKJIATYpa JeJ 1eYaTaeTCsl He MEHEee YeM B TPEX AK3EMIUISIpaXx.
IlepBbIil YTBEPAKIACHHBIM SK3EMIUISP SBISETCA JOKYMEHTOM IOCTOSHHOTO CpPOKa
XpaHEHUs] U BKIIOYAETCS B Pas3fesl CIyKObl JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCreYeHMsI
yOpaBJI€HMs; BTOpPOM wucmoisb3yercs ciyxo6oii JIOY B kauecTtBe pabouero
9K3EMIUISIpa; TPETHl mpuMeHsieTcss B paboTe apxuBa OpraHu3alUUd IS
OCYILECTBICHUS] KOHTpOJis 3a (OPMHUPOBAHMEM JI€1 B JEJIONPOU3BOJACTBE
OpraHu3alliy, y4yera Jel M TakK Jajee; YEeTBEPThld OCTAaeTcsl B apXUBHOM
YUpPEXKJEHUU, C KOTOpPhIM HOMEHKJaTypa Jel Oblia corjiacoBaHa (3TO IS
OpraHu3aludii  HUCTOYHUKOB-KOMIUIEKTOBAaHMs). llepBblid  (TUTYNbHBIA)  JIUCT
HOMEHKJIATYphbI IeYaTaeTcs Ha OJIaHKE OpraHU3aluu.

IIpu 3aBeplIEHMHM TEKyLIErO roja B KOHLE HOMEHKJIATYPBI JIEN JIEJIAeTCs
UTOrOBas 3alllCh O KOJUYECTBE 3aBEJAEHHBIX Jel (ToMOB). DakT Haau4us
3aBEJICHHBIX 3a TroJ Jel B apxuBe opranusauuu. Ilpm 3TOM, CBOAHaA
HOMEHKJIATypa JIeJl OPraHu3aluy [IepeCMaTPUBAIOTCS HE pexe 4eM pas B 5 jetT. C
KQ)KJIbIM F'OJIOM OHA YTOYHSIETCS M YTBEPKAAETCSI pyKOBOAUTEIEM OpraHU3aluu

Ecin B TeueHue NpPOM3BOACTBEHHOIO TIoOJa CTPYKTypa o0OecreynuBaeT
BEJICHNE HOMEHKJIATYp JEN, TO CTPYKTYpHbIE MOApa3/ieieHuss 00eCcneurnBaloT UX
BeJeHHe. B dYacTHOCTM mpu HEOOXOAMMOCTH BKJIIOYAIOT HOBBIE Jieda C
JEHCTBYIOIEH HOMEHKIIATYpOH JEJI U MCIOJb3YIOT PE3EPBHBIN MHIEKCHI B KOHIIE
KaXXJIOW KaTeropuu

ITociie OKOHYaHUs TOAOBOrO NEPHOJA HOMEHKIIATYpa J€l CTPYKTYPHOTO
NoJIpa3feyieHus] O00s3aTEIbHO 3aKpbIBA€TCS WTOTOBOM 3allMChl0, B KOTOPOM
YKa3bIBaIOTCS KOJUYECTBO M KaTeropuss (PakTHUECKH 3aBEIEHHBIX 3a TO0J
JIOKYMEHTOB. B city»x0y J1e101pon3BoACTBa NepejaH dK3EMIUISIp HTOTOBOM 3aIlUCH,
MOJANHUCAHHBIA JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a BEIECHHE Jel B CTPYKTYPHOM

HOJIpa3 IeIICHU .
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[Ipouecc cormacoBaHusi HOMEHKIATYPBI JEJ C apXUBHBIM YUPEKICHUEM HE
peke OJHOro paza B S5 JIET M OCYIIECTBIISIETCS 00s3aTeIbHO MPU KOPEHHOM
U3MEHEHUM CTPYKTYpPhI, HANpPaBJICHUN AESITEIBHOCTH M (PYHKIMI OpraHu3aiuu,
Korja HeoO0X0oauMo pa3padoTaTh HOBYIO HOMEHKJIATYPY JE.

Hns odopmiieHUST JOKYMEHTOB B  TOCYJAapCTBEHHBIX OpraHax u
MYHULUNAIBHBIX YUPEKICHUIX HEOOXOAUMO UMEThH YETHIPE IKZEMILISIPA.

OauH #3 TEepBBIX DJK3EMIUIAPOB HAXOJUTCS HA XpaHEHUU B CIIyxOe
JIEJOTPOU3BOJICTBA.

B rocymapctBeHHbili apxuB, ¢ OK KOTOpPOTO COIJIaCOBBIBAJIACh
HOMEHKJIaTypa 1, NepeaaéTcss BTOPOU 3K3EMILIAP.

A Tpetul »HK3eMIUISIp HAaxXOAUTCS B AapXUBE OpraHu3aluu, y JINIA,
OTBEUAIOLIETO 32 APXUBHOE XPAHECHUE.

Ha naHHbBIi MOMEHT Y4eTBEpPThIN ABISIETCS paOOYUM 3K3EMILUIIPOM, KOTOPBII
ciyx)0a JIeJOMPON3BOJICTBA HAMpPABISET B CTPYKTYPHBIC MOAPA3ICICHUS IS
OTNPABKU BBIIUCOK COOTBETCTBYIOIIUX pa3/IeJIOB KaK o00s3aTelbHOIrO IIaHa
(GopMHpPOBaHMS IEN CIEAYIOUIETO rojga'’.

CBOJHBIN TIepeyueHb JIe YTBEPKIAACTCS PYKOBOUTENEM opraHu3anuu (rpud
YTBEPXKJIEHUS PYKOBOJUTENEM B (eZiepalibHbIX OpraHax UCHOJHUTEIbHON BIACTH)
U PETUCTPUPYETCS HAa OOIIEM MTOTOKE TOKYMEHTOB, CB3aHHBIX C YIIPABICHUEM WU

YIIPaBJIICHUEM.

2.2 PexoMeHIAUH 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO 0(pOPMJICHH S
HOMeHKJIaTypsI Aea ITHUITY

Y06eXIeHHOCTh B TOM, YTO HEOOXOJMMO COCTaBIISATh HOMEHKIATYpPY Ned U
rpaMmoTHO (opMHUpOBATH Jiefla C YMPABJICHYECKONW JOKYMEHTAIMEH MpPUXOIUT
OOBIYHO TOCNE pocTa opranuzanuu. Korma kommanusi co3gaercs, OOBIUHO

npoxoauT HCCKOJIBKO JICT ¢ MOMCHTA €C CO3JaHUA W CTAHOBUTCA OYCBHUIHBIM

2 Hlnmkwe, WU.O. «Metponorus, cTaHaapTH3anus M yIpaBleHHE KadecTBOM». Y4eOHHMK. M.: M3pmatenscTBo
cTanaapros, 2018. Ne2 (626). C. 145 — 148.
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HEOOXOJMMOCTh YMPABIICHUS MPOIIECCOM YBEIMYCHUS KOJUYECTBA JTIOKYMEHTOB.
Bo BpeMs HakomieHHui 00JIBIIOTO KOJIUYECTBA JOKYMEHTOB BOSHUKAET MHOXKECTBO
BOIIPOCOB: KaK HMX pa3o0paTh W paclpeieauTh Mo JeiaM, YTO HY>KHO XPaHUTh
JANbIIe WIM YHUYTOXHUTH?. ITO OYEHB CJIOKHO, €CIIM BOOOIIEe BO3MOXKHO, PEITUTh
9THU BOIPOCHI 0€3 HOMEHKJIATYPHI JIE]I.

Jlyst Toro 94TOOBI CO3/1aTh HOMEHKIIATYPY JIeJ, CHadaia Hy>KHO coOpaTh BCIO
uHOpMAIIMI0O O JOKYMEHTAllMM OpraHu3allid 10 BCEM CTPYKTYPHBIM
noApa3feieHus M. A BOT caMblii MPOCTOM crocod ciaenath 3TO — € MOMOIUIBIO
aHKET, KOTOpBIE Oy YT Pa30CIaHbl BO BCE OTAEbI .

3aTeM MbI MPUCBAaUMBAEM HMHAEKC monapasjaeiieHusM. [Ipu sToM B ciyyae ¢
[THUITY »t0 Oyaer mpole, Tak KaKk YHUBEPCUTETCKHUE Kadeapbl yKe HMEIOT
MHJIEKChI U IpUCBOEHbIE paHee. [locne Toro kak Bbl YCTAHOBUJIM HOBBIE WHJIEKCHI,
BaM HY)XHO PEIIUTh: HUCIOJb30BaTh ATy CHUCTEMY WM OTKa3aThCs OT HEE M
YCTaHOBUTH JApyrue. [1o 3Tol npuynHe HE CTOUT MEHSTh CUCTEMY UHJICKCAIIUH.

[Tocne aToro Mbl co3aaem MoApa3aeiabl HOMEHKIATYPhI U Ha3BaHUs Aen. UTto
Obl MBI HM TOBOPWIM B OINpEIEICHUM, HOMEHKJIAaTypa Jel - JTO
CHUCTEMAaTU3UPOBAHHBINA CIIMCOK JeJl opraHu3zauvu. Ha3zBanus noapasnesieHud u
CBS3aHHBIX C HUMHU JI€J1 JOJDKHBI OBITh PpAacCHOJNIOKEHbl B ONpEIeICHHOU
MOCTIEIOBATENBHOCTH. TaKk 4TO MOAPA3/IECIICHUSI PACIIONOKEHBI B COOTBETCTBUU C
IITATHBIM PACHMCAaHUEM OPTaHU3alMKU WM, KaK B HAIIEM CJIy4yae, COTJIACHO paHee
YTBEP)KJIEHHOM  CHUCTEME  MHJCKCAIlMM  CTPYKTYPHBIX  TOJpa3/eieHUH.
HanmeHoBaHue OJHOTO pa3jesna HOMEHKIATYphl JIel COOTBETCTBYET OJIHOMY
MOAPA3IAECIECHUIO.

[lanee ycraHaBiIMBaeM CPOKU XpaHEHUS JIE]T.

OCHOBHbIE JOKYMEHTBI, YyCTaHAaBIMBAIOLIUE€ CPOK XpaHEHUs Jen -

CTaHJapTHbIe chucku. [lepedyeHb CTaHIAPTHBIX TOKYMEHTOB, (POpMUPYEMBIX B

B Ipeobpaxenckuit, 0.I1. O Bumax mHPOPMAIMOHHBIX cHCTeM B opraHusanuu // B cOopuuke: Monomexs u
cucteMHas MojepHusaius crpanbl. COOpHHUK HaydHBIX cTaredl 3-ii MexayHapomHOW HaydyHOW KOH(EpEHIMU
CTYICHTOB U MOJOABIX yueHbIX. B 4-x Tomax. OTBeTcTBeHHBIN pemakTop A.A. I'opoxos. 2018. C. 131 — 134.
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XOJIe JeSTENIbHOCTH TOCYAapCTBEHHBIX OPraHOB, MyHMIIMIIAJIbHBIX 00pa30BaHUM U
OpraHM3alui ¢ YKa3aHHUEM CPOKOB XPAHEHUS. SBIISIETCS HOMEPOM OJIMH"

O6a cniucka UMEIOT YJI00HYI0, XOPOIIIO MPOAYMaHHYIO CTPYKTYPY.

B nomonHenwe K cTaHOAapTHBIM cOHCKaM B PoccuM  CylIeCcTBYIOT
BEJIOMCTBEHHBIE CIIUCKH, KOTOPBIE OTHOCATCA K KOHKPETHOMY BENOMCTBY. ECTh M
Jpyrue IpUMephbI:

KonudectBo chopmupoBaHHbIX B Xxo0z€ JAesiTenbHOoCcTH DenepanbHOTro
apXMBHOTO AareHTCTBA W €ro IMOJABEIOMCTBEHHBIX OPraHU3alMi JTOKYMEHTOB C
yKa3aHUEM CPOKOB XpPaHEHUS;

[lepeuncnure AOKYMEHTHI, (opMuUpyembie B aesTenbHocTH DenepanibHON
HaJOroBOM CIy’)KObI M €€ TEeppUTOpUAIBHBIX OpPraHoB, a TaKXke uX
IIOJIBEIOMCTBEHHBIX OpraHU3aLlHM.

[lepeyenb HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB, (QopMupyembix DenepanbHOn
ClIy>)k00i1 HMCHOJMHEHHs] HaKa3aHWW, OpraHaMd W YYPEXKACHUSMU YTrOJOBHO-
WCIIOJTHUTEIBbHOM CUCTEMBI, C YKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUS U T. /|

CormacHoO OTpacieBbIM HOPMAaTHBHBIM akTaMm: HakoHnen, cpok XpaHeHus
JOKYMEHTOB (OOBIYHO Y3KOCTICLMAIU3UPOBAHHBIX) MOXET OBITh YyKa3aH B
OTpAacCIIEBbIX HOPMATUBHBIX aKTaX: 3aKOHE, PABUJIAX U HHCTPYKIIUSX.

KOHEUHO K€, HM OJIMH CEKpeTapb WU JEIONPOU3BOJAWTENb HE OJKEH
3HaTh O  CYLIECTBOBAaHMM OTHUX  JOKyMeHTOB. [louemy Tak  BaKHO
B3aMMOJICCTBOBATh C KOJUIETAMHM W3 BCEX MOAPA3JEJICHUN Balleld OpraHu3aluu
IIPY COCTABJICHUM HOMEHKJIATYPBI €.

B cayudae ecnu Cpok XpaHEHUs JOKYMEHTa HE YAalOCh HAWTH, WU
PYKOBOJIUTENL OJHOTO M3 OTAENIOB 3aXOTENl YBEIWYUTh CPOKM €r0 COXPAHEHUS
OTHOCHUTEJIPHO YKa3aHHOTO B ciMCKe. KpallHui neproi onpeaestsieTcsl SKCIEePTHOU
KOMHCCUEN OpraHu3alud. B ciydae OTCYTCTBHSI KOMHUCCHM - TIO PACIOPSKEHUIO
['enepanpHOro qupekropa. Eciau Bbl XoTuTe yKa3aTh B rpade 4 HOMEHKIATYpy Jel
BMECTO CTAaTbU B CIIMCKE, TO YKAKWUTE AaHHbIE IpOTOKona 3acemanus OK wim

NpUKasa.
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[Tocne yTBepkAEHUS HOMEHKJIATYphl JI€JI, OHA YTBEPKIACTCS TEPBBIM
JUIIOM OpPTaHU3allUM - TEHEPAIbHBIM IUPEKTOPOM. Kak TOJBKO OH 3amoJIHSET
IITaMIT OJJOOPEHHS Ha TEPBOM JIUCTE JOKYMEHTA, OH MOJy4aeT 0JI00peHUE Ha BCEX
AK3EMIUISIPAX HOMEHKJIATYPbI, IPEACTABICHHBIX €MY JJISl YTBEPKICHUA.

[Tocme »a3TOro MbI MEpPEJA€M HOMEHKJIATypy J€l  CTPYKTYpPHOMY
nojpaszaesienuo. HecmMoTps Ha TO, 4TO B COOTBETCTBUU C MPABWIAMHA aPXHUBHOI'O
Jlefla CBOJIHAs HOMEHKJIATypa COCTaBJSAETCS Ha OCHOBE HOMEHKJIATYp JAel
CTPYKTYPHBIX TOJIPA3AECICHUN U OCHOBBIBACTCS HAa HOMEHKJIATYpaX JOKYMEHTOB
MOApA3JCICHUs, Ha IPAKTHKE dYalle BCEro IPOMCXOIUT OOpaTHOE: OTHCIH
JIETIONIPOU3BOJICTBA  COCTaBJISIET  CBOAHYIO  HOMEHKJIATypy, MOCJIE  YEro
pacnpenensieT OTHOCSIIMECS K HHUM pa3feibl Mo OTAeiaaM. B KOHIE Kaxaoro
pasziena Bbl JIOJDKHBI OCTaBUTh HECKOJBKO CTPOK, YTOOBI MpH HEOOXOAUMOCTH
BCTaBUTh TyJa JieJla C OTKPBITUEM 3a roj. Yaie BCEro JOCTATOYHO TPEX-IATH
ctpok. [lo OkOHYaHHMM BCEM CTpaHHIBl, B KOHIE CBOJHOM HOMEHKIIATYPBI JEJ
PEKOMEHIyeTCSl OCTaBUThb MEIYK CTPAaHUIly IYyCTOW: BIPYr 4epe3 Troj B

OopraHu3anyy MOABUTCA HOBOC IMOAPA3ACIICHHUC.
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3AKJIIOYEHUE

Takum  oOpa3oM, HOMEHKIATypa M€l — OTO  YTBEPKICHHBIN
CHUCTEMATH3UPOBAHHBIA IEepeUYeHb JIeJ, 3aBOJMMBIX B YUPEKICHUU, C yKa3aHHUEM
CPOKOB WX XpaHEHUsS B YyCTAaHOBIICHHOM Topsnake. HomeHkmatrypa naen
UCIIOJIB3YeTCSl KaK CXeMa pachpenefieHuss W TPYNIUPOBKUA HCIIOJTHEHHBIX
JOKYMEHTOB M JICJI, CPOKOB XpaHCHHWS, a TakKKe KaK CXeMa IOCTPOCHHS
CIIPaBOYHON KapTOTEKW HEWCIIONb30BaHHBIX JOKyMeHTOB. Kpome Toro, ona
SIBJISICTCS YYETHBIM JIOKYMEHTOM B JICJIONIPOM3BOJICTBE M apPXUBE YUPCKACHUS IS
nen BpeMeHHOro (10 10 JIeT BKIIFOYUTENbHO) XpaHCHUSI.

Homenknarypa nen HeoOXoauma it OBICTPOTO TIOMCKA TOKYMEHTOB IO HX
cojepkannio M BuaaMm. OT KauecTBa COCTaBJIICHUS HOMEHKIIATYPBI JCIT 3aBUCAT
ONEPAaTUBHOCTL PpabOTBI C JIOKYMEHTaMH M WX COXpaHHOCTb. Hamwuwme
HOMEHKJIATYphl Je1 B KaXJAOM YUYPSKICHUH, OPTaHHW3allud, MPEIIPHUITHSI
00s13aTeIIbHO.

OCHOBHBIC TTOJIOKEHHUS IO COCTABJICHUIO HOMEHKJIATYPHI JIeJ M3JI0KEHHI B
MHCTpyKIIUHU 110 TEJIONPOU3BOJICTBY.

B mocnenHee BpeMs MIMPOKOE PacIpOCTPAHCHUE IMOIYYarOT SJIEKTPOHHBIC
JIOKYMEHTBI, a Takke 0a3pl M OaHKW JaHHBIX. OHH CTald HEOTHEMJIEMOW YaCThIO
JIOKYMEHTO000pOTa BCEX OpraHu3auii U uX HHOOPMAIIMOHHBIX pecypcoB. B cBs3u
C THM BO3HHKAIOT MPOOJEMBI C BEACHUEM JOKYMEHTAIBHOTO (POHJIA, TaK KaK BO
MHOTHX CJIy4yasx JOKYMEHTHas HWH(pOpManus Ha DJICKTPOHHBIX HOCHUTEISAX HE
CUHMTACTCS JOKYMCHTOM W HE YYHMTHIBACTCS B HOMCHKJIATYpE JIeJI, YTO MPUBOIMT K
HETOJIHOMY YYeTy JACHCTBUTENBHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B opraHu3amusax. Ilpu
COCTaBJICHUH HOMEHKJIATYphI JIe]I CICAYeT UMETh B BHIY, YTO BCS JOKYMEHTHAS
uHdopmaIms, oOpa3oBaBIIAsCS B JEATCILHOCTH OPTraHHU3aIlMUd HE3aBHCHMO OT

(dhopMBbI €€ HOCUTES, 10JKHA OBITh YUTEHA.
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	Примечание экспертов экспертно-проверочной комиссии в отдельных статьях перечня документов со сроками хранения означает, что среди этих бумаг могут быть документы, имеющие народно-хозяйственное, научное или социально-культурное значение или историческое значение.
	Специалисты экспертизы вместе с службой делопроизводства и заведующим архивом контролируют формирование дел в процессе производства и качество подготовки документов для передачи на хранение. Они также оказывают методическую и практические помощь работникам организации по вопросам экспертизы ценности документов, подготовки номенклатуры дел (описи), актов и т.п.
	Часть функции ЭПК заключается в рассмотрении, утверждении и согласовании с экспертной проверочной комиссией (ЭПК) архивного учреждения проектов номенклатуры документов организации, описи дел постоянного хранения или длительного хранение (свыше 10 лет), а также актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
	Как ПНИПУ является источником комплектования государственного архива, университет должен представить описи дел документов постоянного хранения и по личному составу (годовые разделы) на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) архивного учреждения. На утверждение в установленном порядке, а по личному составу – на согласование. Перед отправкой документов в государственный архив номенклатура дел должна быть согласована с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) соответствующего учреждения.
	4. В графе 5 проставляются отметки о заведении дела, переходящем деле и выделении дел к уничтожению. О лицах ответственных по формированию документов или передаче их в другую организацию
	Так, в случае появления дел на следующий год у фирмы возникает дело, формирование которого продлевается на следующий год, то в графе «Примечание» пишут «переходящее». Выбрав время для формирования дел на следующий год данное дело переходит в номенклатуру дел под тем же порядковым номером
	На основании перечня документов организации при наличии в перечне дел, который определяет срок хранения дела. В графе «Примечания», комментарии (например, «на государственное и муниципальное хранение не передаются») переносятся в графу No 5 номенклатуры дел организации без изменений
	Номенклатура дел на предстоящий год составляется в последнем квартале и вводится в действие с первого дня следующего года. Если в организации не была изменена структура или реорганизация, в ходе которой перераспределялись функции и направление деятельности между структурными подразделениями, если не появились в практики работы новые документы и формы, то ежегодно номенклатура дел только уточняется, оформляется заново и после утверждения руководителем организации вводится в действие. В случае коренного изменения функций и структуры организации номенклатура дел должна быть разработана заново.
	В номенклатуре должны быть учтены все документы, которые организация получает от иных организаций и лиц или создает в процессе своей деятельности. Номенклатура включает не только управленческие документы, но и все регистрационные формы - картотеки или журналы учета.
	Сводная номенклатура дел печатается не менее чем в трех экземплярах. Первый утвержденный экземпляр является документом постоянного срока хранения и включается в раздел службы документационного обеспечения управления; второй используется службой ДОУ в качестве рабочего экземпляра; третий применяется в работе архива организации для осуществления контроля за формированием дел в делопроизводстве организации, учета дел и так далее; четвертый остается в архивном учреждении, с которым номенклатура дел была согласована (это для организаций источников-комплектования). Первый (титульный) лист номенклатуры печатается на бланке организации.
	При завершении текущего года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов). Факт наличия заведенных за год дел в архиве организации. При этом, сводная номенклатура дел организации пересматриваются не реже чем раз в 5 лет. С каждым годом она уточняется и утверждается руководителем организации
	Если в течение производственного года структура обеспечивает ведение номенклатур дел, то структурные подразделения обеспечивают их ведение. В частности при необходимости включают новые дела с действующей номенклатурой дел и используют резервный индексы в конце каждой категории
	После окончания годового периода номенклатура дел структурного подразделения обязательно закрывается итоговой записью, в которой указываются количество и категория фактически заведенных за год документов. В службу делопроизводства передан экземпляр итоговой записи, подписанный лицом, ответственным за ведение дел в структурном подразделении.
	Процесс согласования номенклатуры дел с архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет и осуществляется обязательно при коренном изменении структуры, направлений деятельности и функций организации, когда необходимо разработать новую номенклатуру дел.
	Для оформления документов в государственных органах и муниципальных учреждениях необходимо иметь четыре экземпляра.
	Один из первых экземпляров находится на хранении в службе делопроизводства.
	В государственный архив, с ЭК которого согласовывалась номенклатура дел, передаётся второй экземпляр.
	А третий экземпляр находится в архиве организации, у лица, отвечающего за архивное хранение.
	На данный момент четвертый является рабочим экземпляром, который служба делопроизводства направляет в структурные подразделения для отправки выписок соответствующих разделов как обязательного плана формирования дел следующего года.
	Сводный перечень дел утверждается руководителем организации (гриф утверждения руководителем в федеральных органах исполнительной власти) и регистрируется на общем потоке документов, связанных с управлением или управлением.
	2.2 Рекомендации по совершенствованию оформления номенклатуры дел ПНИПУ
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