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1. цель

Регламентацииведения документациив сфере
образованияи науки на трехязыках (казахском, русском

и английском)

код:СОП-РВДСОиН- Версия0159/0Нио
Стр.2 из 5

Датапересмотра:14.07.2029 г.

Установлениеединых требованийк созданию, переводу, согласованию и

хранениюдокументовв сфереобразованияи науки на казахском, русскоми
английскомязьжах.

2. Сокращенияи определения
СОП —

стандартоперационнойпроцедуры.
НКЦЭМ — Республиканскоегосударственноепредприятие на праве
хозяйственноговедения «Национальныйкоординационныйцентрэкстренной
медицины»МинистерстваздравоохраненияРеспубликиКазахстан.
ОНиО — отдел наукии образования
УМК — Educational and Methodological Complex (Учебно-методический
комплекс)
ED — Educational Documentation (Учебная документация)
RD — Research Documentation (Научная документация)

З. Область применения
НастоящаяСОП обязательнадля всех ученых, академического штата,
администрации, курсантов, резидентов, студентов и представителей
структурныхподразделенийЦентрав ведении документациив сференаукии
образования.
4. Ответственность
Отделнауки и образованиянесет ответственность за регистрацию, учет и
хранениедокументовв сференауки и образованияна казахском, русскоми
английскомязыках

5. Алгоритмстандартных действийпо разработкеи согласованию
трехязычных документов
5.1 Разработкапроекта
Инициаторсоздает проектдокументана основном языке (языке-источнике);
5.1.1 Перевод1) Документпередается в Редакционно-издательскийотдел/Отдел

делопроизводстваи государственногоязыка для осуществленияперевода;
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2) Переводобеспечиваетсясертифицированнымиспециалистами, штатными
сотрудникамисо знанием языка не ниже уровняВ2/С1 (IELTS 6.5+ / Казтест

5.1.2 Аутентичностьтекстов
Ответственностьза смысловое соответствие текстов на трех языках несет

разработчикдокументаи переводчик.

5.2 Порядокведения документации
5.2.1 Все документы, касающиеся научнойи образовательнойдеятельности,

оформляютсяна 3-х языках в соответствии с настоящим СОП.
5.2.2 Внутренниедокументы(протоколы заседаний) ведутсяна казахском и

русском языках. ОсновнаядокументацияОНиО, документациянаучных,
международныхпроектов, образованиядублируетсяна английскомязыке
включительно.

6. Контрольи хранение
6.1 Оригиналыдокументовна трехязьжах хранятсяв одном номенклатурном
деле в Отделенауки и образования;6.2 Электронныеверсиидокументовхранятсяна внутреннемсервереНКЦЭМ
в течение 5 лет;
6.3 Контрольза соблюдениемязыкового законодательства возлагается на

руководителяОтделаделопроизводстваи государственногоязыка.

7. УказаниеусловийпересмотраСОП
НастоящийСОП пересматривается1 разв З года и/или при появлении новых
регламентирующихтребованийк ведению документации.
8. Ссылки

ЗакономРК «О языках в РеспубликеКазахстан»;
ЗакономРК «Обобразовании»;ЗакономРК «О наукеи технологическойполитике»;
Типовымиправиламидокументированияи управлениядокументацией

в РК.
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