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1. OBIIIME MOJIOKEHU S

1.1. Cnyx6a nenompousBoacTBa U KOHTPOIL JTOKYMEHTO000pOTa  SBIISIETCS
CTPYKTYPHBIM IIOApa3/ieJIeHHEM, BXO/AIIUM B COCTaB IIeHTpa OOIIECTBEHHBIX CBS3eil
1 OpraHU3alMOHHO-U3JATENbCKON NEATENBHOCTH (hefepaIbHOr0 TOCYAapCTBEHHOTO
00pa3oBaTEIHLHOTO YUPEXKIEHUS BBICIIIETO oOpa3oBaHHUs «CeBepHbIi
FOCYapCTBEHHBIH MEIWIMHCKUN yHHBEPCUTET» MUHHUCTEPCTBA 30PaBOOXPAHEHUS
Poccuiickoii @enepanuu (nanee — Yuusepcuret, CTMY).
1.2. Cnyx6a nenompousBoicTBa W KOHTPOIS NOKyMEHTOOGOpOTa CO3IACTCS U
JUKBUIUPYETCS TPHUKA30M DPEKTOpa HAa OCHOBAHWM peIeHUsS YUYEeHOI'0 COBETA
YHuBepcurera.
1.3. Ciyx0a menonpom3BOACTBA U KOHTPOJS NOKYMEHTOOOOpPOTA MOMUUHSAETCS
AMPEKTOPY LiEeHTpa OOILIECTBEHHBIX CBS3eW W OpraHU3al[HOHHO-HM31ATeIbCKOM
IEATEIIbHOCTH.
1.4. Cnyx0y [elonpou3BOACTBA M KOHTPOJS JOKYMEHTOOOOPOTA BO3IIIABIIAET
PYKOBOJUTEIb, KOTOPBIM HA3HAYAETCs IPUKA30M PEKTOpA.
1.5. OpraHu3anoHHO-METOAMYECKOE PYKOBOJICTBO apXHUBHOM IEATEIHHOCTHIO
CIy’KOBI ~ JENONIPOM3BOACTBA W KOHTPOJISA JOKYMEHTOOOOPOTa OCYILECTBIISET
roCyIapCTBEHHOE OromxeTHOe yUpexACHUE ApxaHrenscKon obnactu
«I"ocymapcTBeHHBIN apXuB ApxaHreibcKoi obmactn» (Haiee TAAO).
1.6. KpanmupukanuonHele TpeOoBaHMs, (yHKIIMOHAIbHBIE OOS3aHHOCTH, IIPaBa,
OTBETCTBEHHOCTb COTPYIHUKOB CIYXOBI JIEJOTPOU3BOJACTBA K  KOHTPOJIL
JOKYMEHTOO0OpOTa  PEeriJaMeHTHPYIOTCS  JOJDKHOCTHBIMH — HHCTPYKIIHUSMH,
YTBEPXKAAEMBIMHU PEKTOPOM Y HUBEPCUTETA.
1.7. Ilpum ocyIiecTBICHUH CBOEH MeATENBLHOCTH CIyk0a eJ0MpOU3BOACTBA U
KOHTPOJIsI JOKyMEHTO000pOTa pyKOBOJICTBYETCS:

e @enepanbHbIM 3akoHOM Ne 125-@3 ot 22.10.2004 «O6 apxwuBHOM Jeie B

Poccuiickoii @enepaiiumy;
e ['OCTom P 7.097-2025 «Cucrema craHmapToB 10 HHGOOpMAIIHH,

OUONIMOTEYHOMY U HM3/aTelbcKoMy Nelny. OpraHu3aldoHHO-paCIOPSAUTEIbHAS
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2.6.

JOKyMeHTanusd. TpeboBaHus K O(QOPMICHHIO NOKYMEHTOBY», YTBEP)KICHHBIM
IIpukasoM @eNepanbHOTO areHTCTBA [0 TEXHHYECKOMY PETYIIUPOBAHULIO
" MeTpoJjioruu ot 26.06.2025;
Ycrasom CI'MYVY;
KOJUIEKTUBHBIM JToroBopoM CITMY;
IIpaBUJIaMU BHYTPEHHETO TPYy0BOro pacmopsiaka CITMYVY;
IIPAKa3aMHU ¥ PacIOpsLDKEHUAME peKTopa, mpopekTopo CTMYV;
HMHCTPYKIIMEH I10 IENOIPOU3BOICTBY B YHUBEPCUTETE;
3aKOHO/IaTEeIIbHBIMA HOPMATUBHBIMY aKTaMH B 00JIaCTH OXpaHbI TPY/Ia;
HACTOALIUM TIOJIOXCHHEM M HHBIMUA JIOKAJIBPHBIMA HOPMATHBHBIMH aKTaMHU
CI'MY.

2. OCHOBHBIE 3AJTAYM MOAPA3IEJEHMS
OpraHusanus AeIonporu3BOICTBA B Y HUBEPCHUTETE.
Opranusanys u obecrieueHue equHOro MopsaKa paboTel C TOKYMEHTAMH.
Oprasuzaiius MeTOAMYECKONM moMomm B paboTe C [JOKYMEHTaMd B
CTPYKTYPHBIX IOAPa3AeIICHUSIX Y HUBEPCUTETA.
KommiekToBanue apxuBa JOKYMEHTaMHU ITOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOTO (CBEIIIE
10 meT) cpokoB XpaHeHHs, 0Opa30BaBIIMXCS B pe3yibTaTe IesTEIbHOCTU
YHuBepcuTeTa, B TOM UHCle JOKyMEHTaMH 10 JTUIYHOMY COCTaBY.
Opranuzaius nmpueMa JOKYMEHTOB IOCTOSHHOTO W BpeMeHHOTro (cBhiiie 10
JET) CPOKOB XpaHEHHWS, B TOM YHCIIE MOKYMEHTOB II0 JIMYHOMY COCTaBy,
o0pa3zoBaBIIMXCA B [IEATEIPHOCTH YHUBEPCUTETa, B COOTBETCTBUU C
YTBEPKIEHHBIM rpaduKoM.
OGecneuenne cOXpaHHOCTH, 0TOOpPa, y4eTa, YIOPAIOUEHUs U UCTIOIb30BaHUS
IOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢onna P®, oOpasyiomuxcs B pe3ynbTare
NesITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA.
OGecrieueHre CBOSBPEMEHHOHM Ilepeaud apXWBHBIX JIOKYMEHTOB Ha
roCyIapCTBEHHOE XpaHeHue B COOTBETCTBUHU c IIpaBUJIaMU,

ycraHaBinuBaeMbIMU [’ AAOQO.
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2.7.  Koutpoms 3a cobmonenneM TpeGoBanuit MHCTPYKIMY 110 JIEJIONIPOU3BOACTRY

VYHuBepcurera.

3. ®YHKIIMN

3.1. Opranm3sanus BeieHUsI [eTONPOU3BO/ICTBA B Y HUBEPCHUTETE.
3.2. CBoeBpeMenHas 06paboTKa OCTYNAOLIEH | OTHPABIAEMOM KOPPECIOH ICHIIHH,
IOCTaBKa ee 110 Ha3HAYEHHIO.
3.3. Peructpanus, y4er, XpaHeHHe U Ilepefiaya B COOTBETCTBYIOIIHE CTPYKTYpHbIE
IIOApa3sAeIeHU] JOKyMEHTOB TEKYIIETO JEIONPOU3BOJICTBA, B TOM YHCIIE TIPHKA30B U
PacIOPSIKEHUM.
3.4. Pa3paboTka 1 BHeIpeHHe HHCTPYKIMH 110 AeJIONPOU3BOICTBY B Y HUBEpPCHUTETE.
3.5. KouTposs 3a cobmoneHneM TpeGOBaHHUN MHCTPYKIUK IO JeJIONPOU3BOICTBY
YHuBepcurera.
3.6. Obecneyenne paOOTHUKOB CIy)KOBI [EIONPOM3BOACTBA M  KOHTPOIL
JIOKyMEHTOO00pPOTa ~ HEOOXONMMBIMH  WHCTPYKTHBHBIMA M CIPABOYHBIMH
MaTepHuaiaMH, a TAaK)Ke HHBEHTapeM, 000pyI0BaHUEM, OPTTEXHUKOM, TEXHUUECKUMU
CpeICTBaMH.
3.7. Meronuueckoe  pPYKOBOICTBO  OpraHM3alliel  JelONpOM3BOACTBA B
MOJpa3/IeIeHUAX YHHUBEPCUTETa, KOHTPOJIb Hal NPaBUIBHBIM (DOPMHUPOBAHHEM,
XpaHEHHEM M CBOEBPEMEHHOH ca4eil 1eN B apXuB.
3.8. Ilomck ¥ TOATOTOBKAa WHCTPYKTHBHBIX M CIPAaBOYHLIX MAaTEPHAJIOB,
HeOOXOIMMBIX I OpraHHU3alliy JETOMPOU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.
3.9. Onrummsanus  TOKyMEHTOOOOpoTa  YHHUBEpPCHTETa,  paclpeelieHue
JOKYMEHTOIIOTOKOB.
3.10. Paspabotka u cornacoBanme ¢ 'AAO rpaduka mpeicTaBieHus OoNMcel Ha
YTBEPXKIECHHE OKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHONM KOMHCCHM OTJAeNa IO JejlaM apXHBOB
MunncTepcTBa KyNbTyphl ApPXaHIelIbCKOH OOJIaCTH ¥ Iepenadyd JOKYMEHTOB
VYHuBepcHUTeTa Ha TOCYAapCTBEHHOE XpaHEHHE.
3.11. IlpmeMm HOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX MOjpaszeleHuil YHHBepcuTeTa B

COOTBETCTBUH C YTBEPXKIEHHBIM TrpadukoM, oOpabOTaHHBIX B COOTBETCTBHH C
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TpeOOBaHUAMHE, yCTaHOBIEHHBIME DemepalbHbIM apXMBHBIM areHTcTBOM P®, He
TO3/1HEE 1eM Yepe3 3 To/ia MocIe 3aBepIIeHHs UX JIeTOIPOU3BOICTBOM.

3.12. Vder u obecreuenue IIOJTHOW COXPAHHOCTH IIPUHATBIX Ha XpaHEeHHe
JIOKYMEHTOB.

3.13. CocTaBneHue W NpenCTaBIEHHE HE MO3MHEE, 4eM yepe3 2 rojia mocie
3aBCPIICHMS JEIIONPOU3BOACTBOM CBOIHBIX TOIOBBIX pa3lelioB OIMCEeH men
IIOCTOSIHHOT'O CPOKa XpaHEeHUs ¥ TI0 IMYHOMY COCTaBy Ha PaCCMOTPEHHE SKCIIEPTHOM
KOMHCCHH YHHBEPCUTETA U HKCIEPTHO-IPOBEPOYHON KOMHUCCHH OTIea MO JeiaM
apxuBOoB MuHMCTEPCTBA KYIbTYpPhl ApXaHTeNbCKONH 00JIaCTH.

3.14. Cosznanme, coBepLICHCTBOBAHUE K IIOIONHEHNE HAYIHO-CIIPABOIHOTO AIIAPaTa
K XpaHAllMMCA B apxXWBe JellaM M JOKyMEHTaM Ha YpOBHe TpeOOBaHMIA,
00eCIeunBarOIIUX €ro MPeeMCTBEHHOCTD ¢ HAay4HO-CIPaBOYHEIM ammapatoM I'AAO.
3.15. Opraau3sanys UCIIOIb30BAHUS JIOKYMEHTOB:

- UHQOPMHMPOBaHHE PYKOBOACTBA U PabOTHHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApasfeNeHHi
YHHUBEPCHUTETA O COCTaBE U COJCPIKAaHUHU JOKYMEHTOB apXUBa;

- BblZlaua B YCTaHOBJICHHOM IIOPSAKE [€J, JOKYMEHTOB WU KOMHH JOKYMEHTOB B
IeJISIX CIIy)KeOHOTo X HayYHOTO UCTIONB30BaHus (U1 pabOTHI B IOMEIIEHHT ApXHUBA);
- HCIOJIHEHHE 3aIIpOCOB OpraHu3alliil M 3asBIeHUN I'paXIaH 00 yCTaHOBJIEHUU
TPYIOBOIO CTa)ka M JPYTHM BOIIpOCaM COIHMAIBHO-IIPABOBOIO XapakTepa, B
YCTaHOBJICHHOM IIOPsAKE BbIJa4ya KOIUU JOKYMEHTOB U apXUBHBIX CIIPABOK;

- BeJICHHE y4eTa MCIIOJIb30BaHNS JOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B apXHBE.

3.16. IlpoBeneHue SKCIIEPTU3BI LEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAHSIIMXCI B apXHBE,
IIPEACTaBICHHE HA PACCMOTPEHHUE JKCIIEPTHOK KOMHUCCUU Y HUBEPCUTETA OIHUCH Ha
nlelia, MOJJIeKalllue XpaHeHUI0, U aKThl Ha Jeja, BhIACICHHbIE K YHHYTOXECHHIO B
CBSI3U C UCTEUYEHHUEM CPOKOB UX XpaHEHHS.

3.17. Exeromnoe mpexnctaBienne B I'AAO cBemeHuii o cocraBe M 00BeEME
JOKYMEHTOB I10 YCTaHOBJIEHHOH (hopMe.

3.18. IloaroToBKka u mepegavya B yCTaHOBJEHHOM IOpsAKe Ha xpaHeHwe B I AAO

IIOKYMEHTOB apXxuBHOTO ¢oHza PO.
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3.19. CocTaBnenne HOMEHKIATYPHI €]l Y HUBEPCUTETA, KOHTPOIIb 38 IIPaBUIIBHOCTHIO
(hopmMHUpOBaHus i OPOPMIICHHUS [eN B IEJOIPOHU3BOICTBE, 4 TAKIKE TOATOTOBKA el K
nepesade B apXuB Y HUBEPCUTETA.

4. B3AMMOOTHOIIEHHUSA
4.1. Cryx06a nenonpou3BOCTBA U KOHTPOJIS ZOKyMEHTOO60pOTa B3aHMOAEHCTBYeT
C PYKOBOIMTEISIMH CTPYKTYPHBIX IIOApa3JeleHUH YHHUBEPCHTETa 110 BOIIPOCAM
BEJICHUS JIEJIONIPOU3BOJICTBA, IIOJIOTOBKH HEOOXOIWMBIX IOKYMEHTOB, OOMEHA
HH(OpMaIHel, TOBapHO-MaTePUAIBHBIMU IIEHHOCTSAMH U IEHSKHBIMH CPEICTBAML.
4.2. BsaumonedcTByeT ¢ MUHHCTEPCTBOM 31paBOOXPaHEHHs ApXaHTeIbCKOM
00J1acTH 10 BOIIpocaM 0OMeHa IOKyMEHTalHeH.
4.3. OcymectensaeT corpyaaudectBo ¢ PI'VII «Ilouta Poccrum» 1o OKa3aHUIO YCIyT
IIOYTOBOM CBSI3H.
4.4. OcyIecTBIsIET COTPY IHHUECTBO:
- ¢ I’AAO - o BommpocaM IOATOTOBKY U Hepeaad JOKYMEHTOB (1e) Y HuBepcuTeTa
Ha IOCyIapCTBEHHOE XpaHEHHE,
- C OTZIEJIOM IIO JiejlaM apXUBOB MUHUCTEPCTBA KyIbTYPhl ApXaHTelIbCKOM 00JaCTH -
10 BOIPOCaM COTTIaCOBAHUSA U YTBEPXKACHUS ONMCeN U HOMEHKIATYPHI JIET;
- C DPYKOBOJMTEIIMH CIPYKTypHBIX mnonpaspeneHnidi CI'MY — mo Bompocam
odbopMmIeHHs e, mepefadd [ell Ha XpaHeHHe, YHHUUTOXKEHHS el BPEMEHHOTO
XPaHEHHUs1, COCTAaBICHUSI HOMEHKIIATYPHBI e,
- C 3KCIUTyaTallHOHHO-TEXHUYECKUM YIIpaBIE€HHUEM — I10 BOIPOCAM IIPEIOCTaBIEHUS
IIOMEINeHuA W o0opyloBaHUS, OOecleUeHUs] CpeACTBAMH  OPITEXHHUKH,
KaHLITOBapaMu, MeOeIbo.

5. IIPABA

Cy>»x6a 1e10IIpon3BOACTBA H KOHTPOIIS TOKYMEHTOO00POTa HMEET MPABO:
5.1. JlaBaTe yKa3aHUs CTPyKTypHBIM moapasnaeneHusM CI'MY 1o Bompocawm,
OTHOCAIIAMCS K KOMIIETEHIMM CIY>XOBl M BBITEKAIOMMM W3  (QYHKIUH,
IIepeYrCIIeHHBIX B HacTosmeM [lomoxenun.

5.2. TpeboBaTh M IOIy4YaTb OT CTPYKTYPHBIX IIOApa3elieHuil YHHUBEPCUTETA
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MaTepuainbl, HEOOXOAMMBIE JUIS  OCYIIECTBICHHS  JESATENbHOCTH — CITy)KGbI
ACTIOIIPOU3BOACTBA U KOHTPOJIS JOKYMEHTOOO0pOTA.

5.3. Bo3Bpalliath UCTIOMHUTENSAM JOKYMEHTH! M TpeGOBaTh UX JOpabOTKH B Ciydae
HapyIIEeHUS NPaBUI AEJIOIPON3BOICTBA.

5.4. BHOCHTB mpemNOXEHHS PYKOBOACTBY VYHHMBEPCHUTETA O MIOOII[PEHUHU
COTPYAHUKOB CIYXOBI JENONPOU3BOACTBA M KOHTPOJISA JOKyMEHTOO60pOTa,
HAJIO)KEHWM B3bICKAHWH 32 HapylIeHUEe [IPOM3BOACTBEHHOM M  TpPyJOBOM
JTHCLIUIIIVHEL.

5.5. IloanuceIBaTh U BU3UPOBATh JOKYMEHTEI, KACAIOIINECs AesTeIbHOCTH 'cnyxc651
ACJIONMPOU3BOACTBA M KOHTPOII JOKYMEHTOO0O0pOTA.

6. INOJTHOMOYUA U OTBETCTBEHHOCTbD
OTBETCTBEHHOCTh 3a Ha[UIeXKalllee X CBOEBPEMEHHOE BBINOJHEHME (GYHKIHM,
IIPENYCMOTPEHHBIX HACTOSINMM IIOJIOXKEHUEM, HECeT pPYKOBOIUTENb CIIy)XKObI
JEJIOIIPOM3BOCTBA U KOHTPOJIS JOKYMEHTO000pOTAa.

Bce coTpynHUKH CcITy)KOBI HECYT OTBETCTBEHHOCTD:

- 32 HEHUCIIOJTHECHHE HJIM HEHa/UIeKalllee HCIOJHeHHE CBOHX OO0S3aHHOCTEM,
NPEAYCMOTPEHHBIX JOJDKHOCTHBIMA HMHCTPYKIMSIMH, — B COOTBETCTBHU C
JEeMCTBYIOIIUM TPYIOBBIM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoit Demepariuu;

- 32 HECOOJIIOIeHUE TPYAOBOH JUCIIMILINHEI;

- 32 TMpaBOHApPYIIECHHS, COBEPIICHHBIE B TMEPHOJ OCYIIECTBICHHS CBOEH
NEATCIbBHOCTH, — B COOTBETCTBUM C  JCHCTBYIONIMM  IPaXIAHCKUM,
aIMHHHACTPATUBHBIM M YTOJIOBHBIM 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickoit deneparinm;

- 3a npﬁqHHeHHe MaTEepPHAIBHOIO yIiep0a — B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIUM
3aKoHoZaTenbCcTBOM Poccuiickoii @enepaluu;

- 32 pasrialleHue CBeACHUM KOHPHUISHIMAIBFHOTO XapaKTepa, yTpaTy JOKYMEHTOB,
CoIepKaIlliX TaKHe CBEACHHUs, HapyllIeHHe YCTaHOBJICHHBIX IIPaBHJ OOpaIlleHHs C
KOH(UICHIUATbHON WHMOpMaIIHeii;

- 32 pasTialleHue NePCOHAIBHBIX JaHHBIX IPYTOro JIUIA;
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- 3a HapyHoicHHC HpaBI/IJ'I BHYTPCHHCI'O TPYAOBOIO pacHopsaka, paBUII
HpOTHBOHO}KapHOﬁ 0e30IIaCHOCTH ¥ TEXHUKHU 6630H&CHOCTI/I, YCTaHOBIICHHEIX B

YHUBEPCHUTETE.

7. 3AKJIIOYUTEJBHBIE ITOJOXEHUA
7.1. Hacrosiiee nonoxxeHne pa3paboTaHo B cooTBeTCTBHH ¢ «ITopsmikoM pa3paboTKu
u yTBepxaenus «llonoxenus o crpykrypuoM nozapasaeneaumy ®I'B0Y BO CI'MY
(r. Apxanrensck) Munsznpasa Poccum», yTBepIeHHbIM MpuKazoM pektopa ®THOY
BO CI'MY (r. Apxanrensck) Munsapasa Poccun Ne 262 ot 20.04.2026.
7.2. TlomokeHwe BCTymaeT B CHIy C MOMEHTA €ro YTBEPXKIEHHS PEKTOPOM
YHuBepcureTa 100 JIUIIOM, €I0 BaMCHIaIOH_II/I.M, U JEUCTBYET 0 €ro 3aMeHbl HOBBIM
IlonoxxeHuem.
7.3. IlomoxeHwe BBeleHO B nelicTBhHe B3ameH Bepcuu 5.0 ITomoxkenuss o ciyx6e
JEIOIPOU3BOICTBA U KOHTPOJIL JOKYyMEHTO000pOTA.
7.4. ®aKkT O3HAKOMIJICHHUS COTPYJHHKA C HACTOSIIMM IIOJOKEHMEM IMOATBEPIKIAETCS

IIOJIIMCHIO B JIUCTE O3HAKOMJICHUS, SBIISIOIIEMCS HEOTHEMIIEMOM Y4acThIO HACTOSIIETO

TIOJIO)KEHHS.
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