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Инструкция по работе с базой ЛНА,  

размещенной на корпоративном портале ТПУ 

Начало работы 

Для корректного отображения документов необходимо использовать в качестве браузеров 

Google Сhrome или Mozilla Firefox. 

Обратите внимание! 

ЛОКАЛЬНЫЙ НОРМАТИВНЫЙ АКТ (ЛНА) - документ многократного применения, который 

содержит нормы, регулирующие организацию и осуществление деятельности в Университете.   

К ЛНА не относятся организационная документация (штатное расписание, положение о 

структурном подразделении, должностная инструкция), учетная документация по личному 

составу сотрудников Университета (трудовой договор, личное дело), ЛНА содержащие 

сведения, составляющие государственную тайну или конфиденциальную информацию. 

На данный момент в базе локальных нормативных актов представлены документы, которые 

были зарегистрированы в ИПК СОУД с 26.07.2020 г. Более ранние документы (утвержденные 

до 26.07.2020 г.) представлены в базе частично. Ведется пополнение базы локальных 

нормативных актов.   

Требования к разработке ЛНА определены в документе «Регламент по 

созданию/изменению локального нормативного акта в Томском политехническом 

университете».  Инструкция по работе с модулем по созданию/изменению локальных 

нормативных актов в ИПК СОУД представлена на корпоративном портале в разделе 

«Инструкции». 

Если вы нашли какую-то ошибку при работе с базой ЛНА, то можно обратиться в Центр 

качества quality@tpu.ru.  

Поиск 

 

Автоматически сайт 

отображает 

действующие 

локальные 

нормативные акты (1).  

Если вы хотите выполнить 

поиск только по 

отмененным локальным 

нормативным актам, то 

необходимо нажать на 

чекбокс «отмененный», 

чтобы появилась галочка, 

и снять галочку с 

чекбокса 

«действующий» (2). 

 

https://staff.tpu.ru/html/instructions
mailto:quality@tpu.ru
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Поиск локального 

нормативного акта можно 

осуществлять 

несколькими способами: 

1) По названию (1). 

Необходимо ввести в 

поле (1) название 

документа и нажать 

кнопку «Найти». Если 

вам неизвестно название 

документа, но вы помните 

фразу (предложение) из 

документа, то введите ее в 

поле «Название» и 

нажмите галочку в поле 

«Поиск по тексту ЛНА». 

2) По номеру ЛНА (2). 

Информация о номере 

документа можно найти 

только в ИПК СОУД в 

карточке документа (3).  

 

 

 

Поиск локального 

нормативного акта по 

приказу. 

Переключите поиск с ЛНА 

на приказы (1).  

Поиск локального 

нормативного акта по 

приказу можно 

осуществлять несколькими 

способами: 

 

3) По штрих-коду (4). Информация о штрихкоде документа представлена в ИПК СОУД в карточке 

документа (5) или в самом документе (правый нижний угол). 

4) По дате регистрации приказа, который вводил в действие ЛНА (6).  

 

 

1) По названию ЛНА (2). Указываете название локального нормативного акта.  

2) По номеру (3). Указываете номер приказа, например, 55-3/од. 

3) По номеру штрих-кода (4) приказа. Информация о штрих-коде представлена в самом 

документе (правый нижний угол приказа) или в ИПК СОУД в карточке документа. 
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Скачивание документа 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Для скачивания локального 

нормативного акта или 

приказа необходимо нажать 

на ссылку «(Скачать)» (1). 

Обратите внимание!  

Если при скачивании файла 

выдается следующая 

запись: «Файл не найден» 

(2), то значит документ 

отсутствует в формате 

.docx, и его можно 

посмотреть только как 

приложение к приказу в 

формате .tif или .pdf путем 

скачивания приказа.  

 


