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d TBOY BO CI'MY (r. ApXaHreabeK) Mun3apasa Poccun

.62 1e/10TPOM3BOACTBA H KOHTPOIH npoxkymeHT0o000pOTA

C. YK
NCn-08.4-2021

1. OBIIHME MOJOXEHNSI

1.1. Cnyx6a nemompon3BOACTBA M KOHTPOJIA [OKyMeHTo000pOoTa  SBIACTCA
CTPYKTYPHBIM  MOJPa3eNCHACM CIrMY. BxogsmuM B COCTaB HEHTpa
06 IeCcTBEHHBIX CBsA3eH U opraamauuonno—u3naTenbc-1<0171 NesATENbHOCTH.

1.2. Cnyx6a aenompouss¢iacTsa 1 KOHTPOJISL [oKyMeHTo0GOpoTa co3aaeTed 1
TMKBUAMPYETCS MPUKA30M PEKTOPa, Ha OCHOBAHUH pellleHHs YIeHOro COBETa.

1.3. Cnyxba Aenonpou3BOACTEA M KOHTPOIIS JOKyMeHT0060pOTa [OJUMHACTCA
JMpeKTOpYy LEHTpa 00LeCTBEHHBIX cBazeil U OpFaHHEaIlI/IOHHO-HBI[aTEHbCKOﬁ
NeATeIbHOCTH.

1.4. Cnyx6y [enonpon3BoacTBa 1 KOHTPOJIS IOKYMeHTO0000pOoTa  BO3TJIAB/ACT
3aBeLyIOLIMA, KOTOPBIH Ha3HA1ACTCH NPUKa30M peKTopa.

1.5. Opraau3alioHHO-MCT( IUYECKOe PYKOBOJACTBO apXUBHOI ~ ACATCIBHOCTHIO
coyk6bl JeNONpON3BOACTEA H KOHTPOJISt IOKYyMEHTO000pOTa OCYIIECTBIACT
['AAO.

1.6. B cpoeil padore cyx0a Ielonpou3BOACTEa H KOHTPOJIA JOKyMEHT0000POTa

PYKOBOICTBYETCS:
o NeHCTBYIOINM saxonomaTenbcTBoM PP;
® HOPMATHBHO-TIPaBOBBIMH aKTaMH;
e yCTaBOM YHUBEPCHTETE,
o KOJUIEKTUBHBIM JIOTOBOPOM,
. IpapHIaMU BHYTPEHHETO pacropsika yHUBEPCUTETS,
. npuKazaMd M pacropsUKeHHAMU  PEKTOPa, 4 MHLIMM HOpMAaTHBHbIMU H

paCl'lOpH)lHTEHLHblMH aKTaMu pelcropa’ra YHHBEPCMTCTS,;

s MHCTPYKLHMEH IO [e10MPON3BOACTBY YHHBEPCHTET,;

Bepcus: 5.0 emp 3uz ll
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HOPMATHUBHBIE CCBLJIKH

1.7. Tpynosoii Konexc PD;

1.8. Kpaau@uKAIHOHHbBIH CIIPABOYHHUK NOJKHOCTEH pYKOBOJUTeNEH, CIIeHATIUCTOR
U CITy’)KalluX;

1.9. TlonoxxeHuem 0d Apxu3Hom Jene PO

1.10. ®@emepanbHeIM 3aK0HCM 0T 22 okTsbpst 2004 rona Ne 125-@3 «O6 apxuBHOM
nesie B Py, o6nactHeIM 3akoHom oT 09 nexabps 2005 roga Ne 135-8-03 «O6
apXHBHOM Jlefle B ApXaHTelbCKoif 00nacTi» (B pelaKkLMu 3aKOHOB
ApxaHreNbeKoit o0macty ot 15.04.2009 Ne 3-2-03, ot 23.09.2009 Ne 64-5-03,
ot 22.10.2009 Ne 76-6-03),

COKPALLIEHUA

I'AAOQO - T'ocynapcTBeHHbIH apXHB ApxaHresbcKoii obnacT

P® — Poccuiickas @enepanus

CIT'MY - CeBepHblii rocy1apCTBEHHBIN MeTULUHCKUN YHUBEPCUTET
MK — DKCrepTHO-IPOBEPOUHAs KOMHUCCHS

[ICII — TTonoxeHHe 0 CTPYKTYPHOM IOApa3AeiCHUN

IIK — DKcrepTHO-NPOBEPOYHAST KOMUCCHA
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OCHOBHBIE 3AJJAYHA

Opranu3amms Jeonpe 13B0ACTBA B YHUBEPCHTETE.

OGecrieueHyde  €QUHOTO  TMOpsJKa OKYMEHTALHOHHOTO obecrieueHUs
YHUBEPCUTETA.

KoMILIEKTOBAaHME apXMBa IOKyMEHTaMH 33KOHYEHHOTO Ie0MpON3BOICTBOM
OCTOSIHHOTO  XpaHeHHs, 00pa3oBaBliMecs B Pe3yIbTate 1eATeIbHOCTH
yHUBEpCUTETa M HMMEIOLIUE pcTopudeckoe, KyJIbTYPHOE, COLIMAIbHOE,
3KOHOMHUYECKOE U IOJHTHYIECKOe 3HAUCHHUE (Ha GyMa)KHBIX HOCHTENAX, B BUIE
MHKpOdHIbMOB (MU ppoduur), Ha MarHUTHBIX HocuTendx; a TaKke
JIOKyMEHTaMM BpEMEH:.0ro cpoxa xpaneHus cepie 10 n€T, HeoOXOAUMBIE sl
[IPaKTHYECKOH AeATeNLHOCTH yHUBEPCHTETA; IOKYMEHTBI 10 JITHOMY COCTaBy,
ciyxkeOHbIE ¥ BEIOMCTBEHHBIC Y3aHMs; HAYYHO-CIIPABOYHBIH armapar K
JTOKyMEHTaM apXuBa.

OBecrieueHUe COXPAHHOCTH, 0TOOpa, Y4eTa, yropsAgoueHHs 1 HCTIONb30BAHI
JTOKYMEHTOB ~ APXMBHOTO pouna PO, obpazyromuxcs B Pe3yJIbTaTe
e TeIbHOCTH YHUBEPCHTETA.

OGecrieueHie CBOSB ‘€MEHHOH  Mepenatiy apXMBHBIX ~ JIOKyMEHTOB  Ha
rocyapCTBEHHOE XpaHeHue, B COOTBETCTBUH ¢ npaBuIaMH,
yCTaHaBIMBAaCMbIMH 'AAO.

KouTpoJib 3a co0o1eHHeM TpeboBanuii MHCTPYKLMK IO JeNOMPOU3BOACTBY

}’HHBepCPlTeTa.

emp. Suz 11
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Cayaba 1e10NpoH3BOACTEA U KOHTPOJA l0KYMeHT0000poTa
MCT1-08.4-2021

3. @YHKIHH

3.1. Opranuszanys BeACHNHA Nenonpou3BOJACTBA B yHUBEpPCHUTETE.

3.2. OOecneveHHE CBOEBPEMEHHON 06paboTKU nocTynaromei H OTIpaBJsieMOil
KOpPECTIOHACHILIHY, €€ j0cTaBKa N0 Ha3HA4eHHIO.

33. PerucTpals, y4er, XpaHeHue 1 fepeniada B COOTBETCTBYIOIIHE nojpasiesieHus
JIOKYMEHTOB ~ TEKYLIero JleIONPOM3BO/ICTBA, B TOM yucne MpPUKA30B U
pacnopﬂmeﬂnﬁ.

3.4. PaspaboTka i BHEJPCHHE MHCTPYKIHH T10 J1e7I0NPOU3BOICTBY B YHUBEPCHUTETE.

3.5. KOHTpoib 32 COOMOACHHEM tpeGopanmii HHCTPYKIAH IO JICJIOMPOU3BOACTBY
YHUBEPCUTETA.

3.6. ®opmupoBaHHe A€ 1 clatad MX B apXHB Ha XpaHCHHE.

3.7. MeToau4ecKoe PYKOBOJACTBO opraﬂmauﬂeﬁ NeJONMponu3BOACTBA B
CTPYKTYPHBIX mojpasfeNeHuax - Ha ocHOBe HAyyHOH  opraHusanui
ympaBieH4ecKoro Tpyra.

38 [louck U MOArOTOFXA MHCTPYKTHBHBIX U CIIPaBOYHBIX MaTepualos,
HEOOGXOMUMBIX [UIs OpraHu3alii e70nPOU3BOIACTBA YHUBEPCUTETE.

3.9. Paspaborka M obecrieueHue pexuma JOCTylNd K JIOKyMEHTauuh H
JCIIOIb30BaHMs MH(OpMALIIH, cosiepiKalieics B Hel.

3.10. Paszpaborka H OCYITeCTBJIEHHE MepOIPHUATHH TIO YITyULIEHUIO JesTeIbHOCTH
CITyKOBI J1eJI0TPOU3BOJICTBA U KOHTPOJIsA JIOKyMeHTO000pOTa.

3.11. Paszpaborka H cornacosanne ¢ TAAO rpaduK rnpeacTaBIeH s orucel Ha
yTBEPIKACHNC SIIK A: eaTcTRa M0 O¢jIaM apXHUBOB ApxaHrenLCKoﬁ obnactu H
mepeadn JOKYMEHTOB yHHBEPCUTETA Ha rocyfapcTBeHHOE XPaHCHHC.

3.12. Tlpuem [OKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX fopasfieeHuil  YHHBEPCUTETE, B

Bepcus: 5.0

COOTBETCTBHH C rpaQuKoM, YTBEP/KICHHBIM B yCTaHOBJIEHHOM TopsaKe,
obpaboTaHHBIX B CcOOTBETCTBMH € TpeGoBaHAAMH, yCTaHOBIIEHHBIMH
FocynapCTBeHHOﬁ apXUBHOU cnyx060ii PO, He MO3AHES yem yepe3 3 roaa

TiocCJie 3aBepH13HHﬂ Hx ILEHOIIPOH?vBOD.CTBOM.

emp. 6uz 1l
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Cayx6a 1e101pOH3BOACTEA H KOHTPOJI4 A0KYMeHT0000poTa
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3.13,

3.14.

3.16.

Yyer W obecredeHHe TONHOH COXPaHHOCTH NpUHATBIX Ha XpaHeHHe
JTOKYMEHTOB, MEepPHOINICCKI (1 pa3 B 5 1eT) OpraHn3yeT [IPOBEPKY HaJIMIHs
IeN B apXUBE.

CocTaBleHWe | TIpel CTaBlICHHE HE TO3MHEC, yeM uepe3 2 Troja MOCHC
3aBepIleHust 1eN0Npo: 3BOACTBOM, CBOJIHBIX T'OJOBBIX Pa3lciioB onuceil aen
OCTOSHHOIO CpOKa XpaHEHHsi H M0 JHHHOMY cocTaBy Ha PacCMOTpPEHHE
KCIIEPTHON KOMHUCCHH CIMY u DIIK ArenTcTBa MO AelaM apXHUBOB
ApXaHreinbcKoil 00nacTu.

Co3jaHuie, COBEpIICHCTBOBaHME H NOTIOJTHEHHE Hay4HO-CTIPaBOYHOTO
anmapata K XpaHguumcd B apxuBe Jenam u JIOKyMeHTaM Ha YPOBHE
TpeGoBaHui, obecriednBaoLuX €ro IIpeeMCTBEHHOCTD € HAy4YHO-CIPABOYHbIM
armmaparom TAAO.

OpFaHI/IBaHHH MCIIONB30BaAHUA JTOKYMECHTOB:.

v' uHbOPMUPOBAHHC pykoBojCcTBa 1 pabOTHHKOB CTPYKTYPHBIX

noxpasfieleHnil yHHBEPCHTETa O cocTaBe M COIEpiKaHHU JOKyMEHTOB

apXxuBa;

Y/ poigaya B YCTAHOBJIECHHOM IOPALKE nei, MOKYMEHTOB HIH KOTHH

JOKYMEHTOB B LIeJIIX cTy)KeOHOro ¥ HayqHOro Jcronb3oBanus (ans padoThl

B OMEIeHNH apXH ja);

v/ JcroiHeHHe  3aIlf0COB opranuzauui M 3asB/IEHUI  pakaaH 00

yCTaHOBHeHHH prIlOBOFO CTa)ka M JpyruM BomnpocaM coluaibHO-
npaBoBOr'O Xapaxrtepa, B ‘jCTaHOBHEHHOM TOPAJIKE Bbljlaya KOIIMH

IOKyMEHTOB ¥ apXHBHBIX CTIPABOK,

v’ BejeHue ydyera HCIMOJIb30BaHHA JIOKYMEHTOB, XpaHﬂU_IHXCH B apXHUBC.

3.17. TIposejeHue BKCMEPTU3EI [IleHHOCTH JOKYMEHTOB, XpaHsImuxcs B apXuBe,

Bepeus: 5.0

npeacTaBleHne Ha paccMOTpeHHe 3KCIIEepPTHOH KOMHCCHH CI'MY omucHu Ha

aena, noayexkamue Xp HeHWIo, U aKThI Ha naena, BBIJICJIEHHBIC K YHH‘ITO)KEHHIO

5 CBA3H C MCTEUEHAEM CPOKOB WX XPAHCHIE
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®I'BOY BO CI'MY (r. Apxanreanck) Munsapasa Poceun

Cu1y6a 1eJ0npoH3BOACTBA H KOHTPOJIs J0KYyMeHToo6opoTa
MCI1-08.4-2021

3.18. Ewxerommoe mnpencrartenne 3 ['AAO ceemenmd o cocTaBe H o0BemMe
JIOKYMEHTOR 10 YCTaH( BIEHHOU Qopme.

3.19. IlogroToBKa W Mepegadya B YCTAHOBJICHHOM MOPsANKEe Ha XpaHCHHE B 'AAO
IOKYMEHTOB apxuBHoro gonia PO.

320. CocTaBleHde HOMEHKIATYpbl JeJl yHHBEPCUTETa, KOHTPO/Ib 32 NPaBUILHOCTBIO
(popMupoBaHusi 1 oOPMIEHHUS e B ASJIOTPOU3BONCTEE, & TaKKe MoAroTOBKY

1en K repejaye B apXuB CI'MYV.

4. B3AMMOOTHOIIEH 451
Cryx6a [1eNonpor3BOACTBA U KOHTPOIA JIOKYMEHT0000pOTa B3aUMOICHCTBYET
C PYKOBOZHTENSAMH CTPYKTYPHBIX noapasesieHui yHMBEPCUTETa TO BOIPOCaM
BeJeHMsl JeJIONPOU3BOICTBA, I1OATOTOBKH HeOOXONUMBIX JOKYMEHTOB, OOMeHa
undopmalueii, ToBapHO-MaTepraibHBIMHU [[eHHOCTSAMH M JIEHEXKHBIMU CPEJICTBAMH.
OcyliecTBISET COTPY/THHYECTBO C ®dIVII «IToura Poccun» 1mo oKkazaHuio yCiyr
[104TOBOM CBSI3H.
OcyuiecTBIs€T COTPY IMIECTBO:
- ¢ TAAO — 1o BOTIPOCaM MOATOTOBKU U MepeIadn NOKyMEHTOB (nén) YHUBEpPCUTETA
Ha roCyIapCcTBEHHOC XpaHCHHE;
- ¢ AreHTCTBOM [0 JellaM apXHBOB ApxaHrensckoil 06macTH — TIO BONpoCaM
COTTIacOBAHKS ¥ YTBEPIKACHUS OTHCeH 1 HOMCHKIIATYPBI,
- ¢ PYKOBOAMTEILIMU CTPYKTYPHBIX nofpasfeneHuil YHUBEpCUTETa — MO BOMPOCAM
odopmieHus Ael, Iepeadn el Ha XpaHeHue, YHMUYTOKCHMA M1 BpEMEHHOI'0
XpaHeHI/IS{, cOCTaBJIEeHH HOM¢HKIIATYPbI Oel,
- ¢ 9KCILIyaTal[MOHHO-TEXHH 1€CKUM YNPaBICHUEM = [0 BOIIPOCAM . IpeloCTaBIeHI

JoMmelmieHuit W obopymoBaHHs, obecreueHusl  CpelacTBaMd  OPITEXHHKH,

KAHITOBAPaMHU, MeOEJIbIO.

Bepcusa: 5.0 cmp. 8us 11



®TEOY BO CI'MY (r. Apxanreabcek) Mun3apasa Pocenn —\

C. y:k0a Je10onpon3BoICTBa H KOHTPO/IHA JOKYMeHT0000 0T
MCI-08.4-2021 |

5. TIPABA

3.l

5.3.

5.4.

5.5

Cny>x0a 1enonporu3BOICTBA U KOHTPOIIA JIOKYMEHTOO0OPOTa UMEET M1PaBo:
JlaBaTh yKa3aHUs CTPYKTYPHBIM MOAPa3AeICHHIAM TI0 BOMPOCaM, OTHOCAIINMCA
K KOMIETEHIMH CIyXObl W BBITCKAIOMM M3 (YHKIUH, NEpevuCIeHHbIX B
HACTOSIIEeM [OJT0KEHHH.

TpebosaTe W MONYyY1iThb OT rofipasjle/leHnii  yHMBEPCHTETa MaTepHalbl,
HeoGXOIMMbIE U OCYLIECTRICHHS AEATENLHOCTH CITyKObI JIeIONPOU3BOICTRA
M KOHTPOJIsi TOKyMeHT0000poTa.

Bosppamare HCIOJHUTENAM JOKYMEHTBI U TpeboBaTh UX TOPabOTKH B Clydae
HapyLIeHHs TIPaBUIT IEI0TPOU3BOACTBA,

BrHocuTh  TIpC/UTOKEHHS ~ PYKOBOACTBY — YHHUBEPCUTCTA O MOOLIPEHUH
COTPYAHHMKOB  CIyXOBbI,  HAJIOKCHHH B3LICKAHMIT ~ HA  HapylMTese
IPOU3BOACTBEHHOMN U 1)yA0BOK JUCIUIIHHBL

[TonmnuchIBaTh M BH3H[ OBaTh JOKYMEHTbI, Kacaromuecs AeATe/IbHOCTH CIly7KOBI

JIeJI0NPOK3BOACTBA U KOHTPOJIA IOKyMEHTO000pOoTa.

6. OTBETCTBEHHOCTb

OTBeTCTBEHHOCTh 3a HajJeskaliee W CBOSBPEMEHHOE BBINOIHEHHE (hYHKLMH,

NpeyCMOTPEHHBIX ~ HACTOSIIMM  TMOJIOKEHUEM, — HEeCeT 3aBejlylolas  Ciry0oii

JIET0NpoOU3BO/ICTBA U KOHTPO A HOKyMeHTOO60p0TaI

e 3a OpraHuM3auMio CcBoeH padoThl, CBOCBPEMEHHOE U KBaJTU(UIUPOBAHHOE

BBINIOJIHEHWE  IPHKA30B, pacnopsKeHud U nopy4eHud  pyKOBO/ICTBA,
HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIX AKTOB I10 CBOEH NEATEJIBHOCTH;
3a COOJIIOJIEHUE [IPaBUJl BHYTPEHHEIO pacropajixa, CaHUTAPHO-3IHIEMHYECKOI0

pexKMMa, IPOTUBOTIOKAPHOH 6e30MaCHOCTH U TeXHHKe Oe3011aCHOCTH;

Bepcusi: 5.0 . cmp. Quz ll
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Cnyx6a 1e710npOH3BOACTBA H KOHTPOJIsI IOKYMeHTo00opoTa
TCI-08.4-2021

e 32 BeJleHUe JIOKyMEHTALIUH, npeaycMOTPEHHOH JOMKHOCTHBIMH
00SI3aHHOCTSIMH  COTPYAHHKAMH CIIy’KObI eJIONPOU3BOACTBA W KOHTPOJA
TOKYMEHT0000pOoTa;

e 3a obecrieyeHHe COOM:IIEHUS TPYAOBOH M HCHOJHUTENbCKOH MUCUMIUIMHBI U
BBIMTOJTHEHUS QYHKLUHOHATBHBIX 0053aHHOCTEH MOAUYHHEHHbIX eMy PabOTHHKOB;

® 33  TpUYMHEHHE MaTepuashHOTO Yyiepba B mpenenax, OIpe/ieleHHbIX
JEeUCTBYIOUIMM TPYJIOBBIM M 'PAX/JIaHCKUM 3aKOHO/ATeNbCTBOM Poccuiickoi
benepany.

e 3a obecrneyeHHe COXPAHHOCTH UMYILECTBA CIIYKOBI.

Bepcua: 5.0 cmp. 10 uz 11



Z\ ®IrBOY BO CI'MY (r. Apxanreabek) Munsapasa Pocenn
]
T/

Cay:k6a JeJ0NPOH3BOACTBA H KOHTPOJIS J0KYMeHT0060poTa
MCn-08.4-2021

IMCT O3HAKOMUJIEHNA

C ITonoxeHHeM 0 CTy)0€ IeJ0NPOU3BOICTBA U KOHTPOIIS JOKYMEHTO000pOTa

7

O3HAKOMIJICHBI:
Ne m\n JIOKHOCTD ®.M1.0. [Toamuce, 1ata
b § /? . ,“%’/ﬁ% g).z’;/( Le v (/p{/f/,,_fpfpﬁ Y A Vé’ 50208
i L"fzr_f/{‘z{“. etent S
f/? l(}t #. PP Er7
ﬁ V% / LLALLE WO y///w;-‘aﬂf&ﬁ? %74 JM 25 . 0F 24
s ,
2 |prneepfecd b b s (/ zﬂff?ﬂ'{-% v%”/wﬁz %/hgﬁu/ﬁv A5 08 J1
4 — & ST ({é concba o A8 OF. A%

Bepcun. 5.0

emp. 11 uz 11



