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1. OBIUE IMOJIOKEHUSA

1.1. Cnyxba nAemonpou3BOACTBA W KOHTPOJS JOKYMEHTOOOOpOTa  SIBIISACTCS
CTPYKTYPHBIM IO/Ipa3/IeICHUEM, BXOISAIIMM B COCTAB LIEHTPa OOIIECTBEHHBIX CBS3EH
U OpPraHU3alMOHHO-U3AATENIbCKON NesATeIbHOCTH (heIepalbHOrO TOCyapCTBEHHOTO
00pa30BaTENHHOTO YUPEKACHUS BBICIIETO o0pa3oBaHUs «CeBepHblii
roCyJapCTBEHHBIA MEIUIIMHCKUNA yHUBEpPCUTET» MUHUCTEPCTBA 31paBOOXPAHECHUS
Poccuiickoit @enepanuu (nanee — Yausepcurer, CIMY).
1.2. Cnyx0a Aenompou3BOACTBA U KOHTPOJS JOKYMEHTOOOOpOTa coO3maercs U
JUKBUIMPYETCS NPHUKA30M PEKTOpa HAa OCHOBAaHWU PEIICHHS YYEHOT'O COBETa
YHuBepcurera.
1.3. Ciyx0a nenonpou3BOACTBA U KOHTPOJIA JOKYMEHTOOOOpPOTa MOIYMHSETCS
JUPEKTOPY LIEHTpa OOIIECTBEHHBIX CBSI3€d W OpraHU3alMOHHO-U3JATENIbCKON
NEeSATEIbHOCTH.
1.4. CnyxOy nenmompou3BOJICTBA M KOHTPOJIS JOKYMEHTOOOOpPOTa BO3TJIABIISIET
PYKOBOJIUTENb, KOTOPBIM Ha3HAYAETCS IPUKA30M PEKTOPA.
1.5. OpraHu3allMOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOJACTBO APXHWBHOW JAESITEIBHOCTHIO
ClIy>)kObl  JEIONPOM3BOACTBA M KOHTPOJSI JOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBISET
rOCyJapCTBEHHOE  OIOJKETHOE  yupekIeHue  ApXaHrenbCckoil — oOrnacTtu
«T"ocymapcTBeHHBIN apxuB ApxaHrenabckoi oomactiy (nanee [AAO).
1.6. KBamudukaunonueie TpeOOBaHMs, (DYHKIIMOHAJIbHBIE OOS3aHHOCTH, IpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb  COTPYJHUKOB  CIY>KObl ~ J€JIONPOU3BOACTBA M  KOHTPOJIA
JIOKYMEHTOO0OpOTa  perjaMeHTHPYIOTCS  JODKHOCTHBIMH — MHCTPYKLHUSIMU,
YTBEPKIa€MbIMU PEKTOPOM Y HUBEPCUTETA.
1.7. Tlpum oOCyIIECTBICHUH CBOEW JAEATEIBHOCTH CIIy>k0a JeIONMpOU3BOJACTBA U
KOHTPOJISI TOKYMEHTO000pOTa PYKOBOCTBYETCS:

o ®denepanpubiM 3ak0HOM Ne 125-D3 ot 22.10.2004 «O6 apxuBHOM Jene B

Poccuiickon @enepannmny;
e [OCTom P 7.0.97-2025 «Cucrema cTraHmapToB 1o uHMOpMaINH,

OuOIMOTEeUHOMY M M37AaTelIbckoMy Jey. OpraHuzalioOHHO-pacHopsAUTEIbHAs
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2.1.
2.2.
2.3.

2.4,

2.5.

2.5.

2.6.

nokyMeHTanus. TpeOoBaHusi K O(OPMIICHHIO JTOKYMEHTOBY», YTBEPXKICHHBIM
[Tpukazom @enepanbHOrO areHTCTBA MO TEXHUYECKOMY PETyJIHPOBAHUIO
u Metposioruu ot 26.06.2025;
VcraBom CI'MY;
KOJUIEKTUBHBIM JioroBopoM CI'MYV;
MpaBUJIaMi BHYTPEHHETO Tpy1oBoro pacnopsaka CIMY;
IpUKa3aMU U paclopsLKEHUsIMU pEKTOpa, IpopekTopos CIMY;
MHCTPYKUUEH 110 1eJI0NPOU3BOJCTBY B YHUBEPCUTETE;
3aKOHO/IaTeIbHBIMU HOPMATHUBHBIMH aKTaMU B 00J1aCTH OXpaHbl TPYa;
HACTOSALIUM MOJOXKEHUEM M HHBIMHU JIOKAJIbHBIMH HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH
CI'MY.

2. OCHOBHBIE 3AIAYM TIOJAPA3JAEJEHUSA
Opranusanus AeJIONPONU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.
Opranuzanus u o0ecreyeHrue eMHOro Nopsaka padoThl ¢ TOKyMEHTaMHU.
Opranuzanusi METOIWYECKOM MOMOLM B paboTe C JIOKYMEHTaMu B
CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ACICHUAX Y HUBEPCUTETA.
KomrmiekroBanue apxuBa JTOKYMEHTaMH TIOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO (CBBIILIE
10 net) cpokoB XpaHEeHHs, OOpa30BaBIIMXCS B pe3yibTaTe JEATEIbHOCTH
YHuBEpcUTETa, B TOM YUCJIE JOKYMEHTAMM 10 JIMYHOMY COCTAaBY.
Opranuzainusi nprueMa JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO M BpeMeHHOro (cBaimie 10
JIET) CPOKOB XpAaHEHUs, B TOM YHUCJIE JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy,
00pa3oBaBIIMXCA B JEATEILHOCTH YHHUBEPCUTETa, B COOTBETCTBUHU C
YTBEPKJIEHHBIM T'pa(UKOM.
ObecrieueHre COXpaHHOCTH, 0TOOpa, yueTa, YIOPSI0UEHHUS U UCTIOIb30BaHUs
JOKyMEHTOB ApxuBHOTO QoHna PO, oOpasymommxca B pe3yJbrare
NEATEIbHOCTH Y HUBEPCUTETA.
OlecnieueHre CBOEBPEMEHHOW TMEpeJayd AapXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha
rOCyJJapCTBEHHOE  XpaHEHUe B COOTBETCTBUU c IIpaBUJIaMH,

ycranaBiuBaembiMu 'AAQ.
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2.7. Kontpoisb 3a cobmogennemM tpedboBanuii MTHCTpYKIIUU MO JEIOMPOU3BOACTBY

YHuBepcurera.

3. ®YHKIUHU

3.1. Opranu3zanus BeAeHUS JAIONPOU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.
3.2. CBoeBpeMeHHas 00pabOoTKa MOCTYNAOIIEN U OTIPABIIIEMON KOPPECTIOHIEHIINH,
JIOCTaBKa €€ M0 Ha3HAYEHHUIO.
3.3. Peructpanus, y4er, XpaHEHUE U Iepelada B COOTBETCTBYIOIIUE CTPYKTYPHBIE
NO/Ipa3/ieNIEHuUs JOKYMEHTOB TEKYIIEro JEI0NPOU3BOJCTBA, B TOM YHCIIE MPUKA30B U
pacopsIKEHUM.
3.4. Pa3zpaboTka u BHEIPEHUE UHCTPYKIMU IO JACIONPOU3BOACTBY B Y HUBEPCUTETE.
3.5. Kontponb 3a cobmoaeHneM TpeOOBaHUN MHCTPYKIMM IO JEIONPOU3BOJCTBY
YHuBepcurera.
3.6. OOecneuenre paOOTHUKOB CIIy>)KObI ~ JIEIONPOU3BOACTBA W KOHTPOJIA
JIOKYMEHTOO0OpOTa  HEOOXOAMMBIMHU  WHCTPYKTUBHBIMH U CIIPABOYHBIMU
MaTepHalaMHt, a TAaK’K€ HHBEHTapeM, 000pyAOBaHUEM, OPTTEXHUKOM, TEXHUYECKUMHU
CPEICTBAMH.
3.7. Meroauyeckoe pPYKOBOJCTBO  OpraHu3alMeld  JIeTONPOU3BOJCTBA B
MOJpA3/ICTCHUsIX YHUBEPCUTETA, KOHTPOJIb HAJ NPABUIBHBIM (POPMUPOBAHUEM,
XPAHEHUEM U CBOEBPEMEHHOM CHayeH JIel B apXUB.
3.8. Ilouck ¥ TOATrOTOBKAa MHCTPYKTUBHBIX UM CIPABOYHBIX MATEpPHUAJIOB,
HEOOXOAMMBIX JIJIsl OpTaHU3ALMH JIEJIOTPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCUTETE.
3.9. Onrtumuszanusg  JOKyMEHTOOOOpOTa  YHHMBEPCHUTETa,  paclpe/eicHHe
JIOKYMEHTOIOTOKOB.
3.10. Pazpabotka u cormacoBanue ¢ 'AAO rpaduka mpencraBieHus onuced Ha
YTBEPXKJIEHHE SKCHEPTHO-IIPOBEPOYHOM KOMMCCHM OTJeda IO JejJaM apXHBOB
MuHucrepcTBa KyJbTypbl ApXaHTeNbCKOW OO0JacTM W mepesayd JOKYMEHTOB
VYHuBepcuTeTa Ha rOCyAApCTBEHHOE XPAHEHHE.
3.11. IlpueM AOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3JeieHuid YHUBEpCUTETAa B

COOTBCTCTBHMU C YTBCPKIACHHBIM I‘pa(i)I/IKOM, O6pa6OTaHHBIX B COOTBCTCTBHH C
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TpeOOBAHUSIMU, YCTAaHOBJICHHbIMU DejiepalibHbIM apXUBHBIM areHTcTBoM P®, He
MO3HEE YeM uepe3 3 roja Mmocjie 3aBepuieHUs UX JeJI0MPOU3BOIACTBOM.

3.12. VYuer u oOecrieueHrWe TMOJMHOW COXPAHHOCTH NPHUHATHIX HA XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB.

3.13. CocraBneHne W MPEACTABICHHWE HE MO3JHEE, YeM uepe3 2 rojaa Iocie
3aBEpILICHUS JEJOMPOU3BOJACTBOM CBOJHBIX TOJOBBIX pa3/eliOB OMHCEeH e
MOCTOSIHHOT'O CPOKa XpaHEHHS U MO JUYHOMY COCTaBY Ha paCCMOTPEHUE IKCIIEPTHOM
KOMHUCCHUH YHHUBEPCUTETA U IKCHEPTHO-IPOBEPOYHONM KOMHCCUM OT/AEJA IO Jejam
apxMBOB MUHHCTEPCTBA KYJIbTYpbl ApXaHT€IbCKOM 001acTH.

3.14. Co3nanue, COBEpIIICHCTBOBAHKE U MOMIOJHEHNE HAYYHO-CITPABOYHOTO arrmapara
K XpaHAIIMMCA B apxuBe JejlaM M JOKyMEHTaM Ha YpOBHE TpeOOBaHUA,
00ecreunBaoIIKX €0 MPEEMCTBEHHOCTh C HayUHO-CIIpaBOUHbIM amnmnaparom 'AAO.
3.15. Opranu3zanus UCIOIb30BaHUS TOKYMCHTOB:

- uH(OpMHUpOBaHHE PYKOBOJCTBA U PAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3IeICHUN
VYHuBepcuTeTa 0 COCTaBe U COJIEPKaHUU TOKYMEHTOB apXUBa;

- BbIIa4ya B YCTAaHOBJICHHOM MOPSAKE 1€, JOKYMEHTOB WM KOIWW JTOKYMEHTOB B
LEJISIX CITY>KeOHOr0 M HayYHOTO UCTIOIb30BaHus (1)1 padOThl B IOMEIICHUN apX1Ba);
- HCIOJHEHHUE 3allpOCOB OPraHu3aluil M 3asBJICHUN TpakJaH 00 yCTaHOBJICHHUU
TPYIOBOTO CTaXa M JPYTMM BONPOCAaM COLMAJIBHO-IIPABOBOIO XapakTepa, B
YCTaHOBJICHHOM TMOPSIIKE BbI1aya KOMUHU JOKYMEHTOB U apXUBHBIX CIPABOK;

- BEJICHHE y4eTa UCMOJIb30BAHMS IOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXUBE.

3.16. IIpoBenenue sKcrnepTH3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHSIIMXCS B apXUBE,
MPEICTABICHUE Ha PACCMOTPEHHUE SKCIEPTHOM KOMUCCUU YHHUBEPCUTETA OMUCH Ha
Jiena, MOoJJIekKalue XpaHeHUI0, U aKThl Ha JIeJia, BBIJCICHHbIE K YHHUUYTOXEHHUIO B
CBSI3M C HICTEUEHHUEM CPOKOB X XPAHECHHS.

3.17. Exeromnoe mpexactaBienue B ['AAO cBemeHuii o cocraBe U oObeMme
JIOKYMEHTOB TI0 yCTaHOBJIEHHOH (opMe.

3.18. [loaroToBKa M nepejavya B yCTAaHOBJIEHHOM Mopsiake Ha XxpaHeHue B 'TAAO

JIOKYMEHTOB apXUBHOTO (hoHa PD.
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3.19. CocTaBieHne HOMEHKIATYPHI A€ Y HUBEPCUTETA, KOHTPOJIb 33 MPABUIBHOCTHIO
dbopmupoBaHus 1 OPOPMIICHUS JIEIT B ICTONPOU3BOJICTBE, a TAK)KE TIOITOTOBKA JIET K
nepenaye B apXxuB Y HUBEPCUTETA.

4. B3BAUMOOTHOLIEHUA
4.1. Cniyx0a 1enonpou3BOJICTBA U KOHTPOJISI JOKYMEHTOO0OpOTa B3aUMOICHCTBYET
C PYKOBOJMTEISIMU CTPYKTYPHBIX MOAPA3IACICHUN YHHUBEPCUTETA IO BOIPOCAM
BEJICHUS JIEJIONPOU3BOACTBA, IOJTOTOBKA HEOOXOJMMBIX JOKYMEHTOB, OOMEHa
nH(opMalei, ToBapHO-MaTEpUATIBLHBIMU IIEHHOCTSIMU U J€HEKHBIMU CPEJICTBAMM.
4.2. BzaumopeicTByeT ¢ MUHHCTEPCTBOM 3APABOOXPAHEHUS] ApXaHIe€IbCKON
o0JlacTH 1Mo BONpocaM 0OMEeHa TJOKyMEHTAaIueH.
4.3. OcymectBisier corpyanndectBo ¢ @I'YII «Ilouta Poccum» 1o okazaHuio yciyr
II0YTOBOU CBSI3U.
4.4. OcymecTBisieT COTPYAHUYECTBO:
- ¢ 'AAO - o Borpocam MOArOTOBKH U TIEpeiauu TOKYMEHTOB (J1e71) Y HUBEpPCUTETA
Ha roCyJIapCTBEHHOE XPAHCHHUE;
- C OTJIEJIOM TIO JIeJIaM apXuBOB MUHUCTEPCTBA KYJIbTYphl ApXaHTeIbCKON 001acTH -
10 BOIIPOCAM COTJIACOBAHUS U YTBEPKIACHUS OMMUCEN 1 HOMEHKIIATYPBI JIET;
- C PYKOBOJIMTEISIMH CTPYKTYypHBIX moapasaeneHuii CI'MY — mno Bompocam
oopMIIeHUST JieN, Mepeadyu el Ha XpaHeHHE, YHUUTOXKEHUsS /el BPEMEHHOTO
XpaHEeHUs, COCTABJICHUSI HOMEHKJIATYyphI JCT;
- C DKCIUTyaTallMOHHO-TEXHUYECKUM YIIPABJIEHUEM — M0 BOMPOCAM MPEIOCTABICHUS
MOMENICHN W O0OpyJOBaHUS, OOCECIEYECHHS  CpPEACTBAMU  OPITEXHUKH,
KaHIITOBapaMu, MeOEbIO.

5. ITPABA

Cny>x0a 1emonpou3BOACTBA M KOHTPOJIS IOKYMEHTOO00pOTa UMEET IIPABO:
5.1. JdaBarte yka3zaHus CTpPYKTypHbIM mnonpaszaeineausmM CI'MY mo Bompocawm,
OTHOCAIUMCSA K KOMIIETEHIIMM CIYy>KObl W BBITEKAIONMUM ©3  (DYyHKIUH,
MEPEYUCIIEHHBIX B HacTosmeM [lomoxeHun.

5.2. TpeboBaTh W TMOJy4YaThb OT CTPYKTYPHBIX IMOJpa3/IeieHUl YHUBEPCUTETA

Bepcus: 6.0 Cmp. 6 uz 9
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MaTepuayibl, HEOOXOAMMBbIC Il  OCYIIECTBICHHUS  JCSATEIBHOCTH  CIIYKObI
JIEIIONPOU3BOICTBA U KOHTPOJIS TOKyMEHTOO000pOTAa.

5.3. Bo3BpamiaTh UCHOJHUTENSAM JOKYMEHTBI U TpeOOBaTh UX 10PaOOTKU B Cliydae
HapylIeHUs MTPaBUII JEIONPOU3BOACTBA.

5.4. Bxocuth npensokKeHHs PYKOBOJACTBY YHHMBEPCHUTETa O MOOUIPEHHUH
COTPYIHHMKOB CIIYXOBI JI€JONPOU3BOJCTBA W KOHTPOJSA JOKYMEHTOOOOpOTa,
HAJIO)KCHUM  B3bICKAHMM 3a HAapyLIEHHE MNPOW3BOACTBEHHOW W  TPYAOBOMU
JVICIUTUIAHBI.

5.5. lloanucelBaTh U BU3UPOBATH TOKYMEHTHI, Kacaroluecs ACSITEIbHOCTU CITYKOBbI
JIEJOMPOU3BOACTBA U KOHTPOJIS JOKYMEHTO000POTA.

6. INIOJTHOMOYUA U OTBETCTBEHHOCTD
OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXKallleeé U CBOEBPEMEHHOE BBINOJIHEHHUE (PYHKIIMIM,
NPETYCMOTPEHHBIX HACTOSIIKUM TOJOXEHUEM, HECET PYKOBOAMTENIb CIYKOBI
JIEJIONPOU3BOCTBA U KOHTPOJIS TOKyMEHTOO00pOTAa.

Bce coTpyaHukH city>k0bl HECYT OTBETCTBEHHOCTb:

- 32 HEHCIIOJIHEHUE WM HEHaJJIeKallee MHCIOJIHEHUE CBOMX OOS3aHHOCTEM,
[IPEAYCMOTPEHHBIX JOJDKHOCTHBIMM ~ MHCTPYKLMSMH, — B COOTBETCTBUU C
JIEVCTBYIOIIMM TPYJOBBIM 3aKOHOAATENIbCTBOM Poccuiickoit denepanuu;

- 32 HECOOJII0/ICHNE TPYIOBOW JUCLMIIUHBL

- 332 IpaBOHApYILICHUS, COBEPUIEHHBIE B IIEPUOJA OCYUIECTBIICHHS CBOEH
NEATEIbBHOCTH, — B COOTBETCTBUM C  JICWCTBYIOIUUM  TPaXKJAHCKUM,
aIMUHUCTPATUBHBIM U YTOJIOBHBIM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon denepannu;

- 3a NPUYMHEHHE MaTepUaIbHOTO yiiepda — B COOTBETCTBUU C JIEUCTBYIOIIUM
3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickoint Penepannu;

- 3a pa3rJalleHue CBeACHU KOH(PUACHIINAIBLHOTO XapaKkTepa, yTpaTy JOKYMEHTOB,
COJIepKalllUX TAKUE CBEACHUS, HApPYIIEHWE YCTAHOBJIEHHBIX MpPaBUJI OOpaIeHUs C
KOH(UACHIIMATBbHOU HH(OpMAaLIUE;

- 3a pasriamcHue NepCOHAJIBHBIX JaHHBIX APYroro Juna,

Bepcus: 6.0 Cmp. Tuz9
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- 3a Hapyuwenue IIpaBunm BHYTpEHHEro TpPYAOBOIO pacHopsAKa, MPaBUII
MIPOTHUBOIIOKAPHON O€30MacCHOCTH M TEXHUKH OE€30MaCHOCTH, YCTAaHOBJIICHHBIX B
YHUBEPCUTETE.

7. 3AK/IIOYUTEJIBHBIE TOJIOKEHUSA
7.1. Hacrosiiee nonoxxeHue pazpadboTaHo B coorBercTBuu ¢ «Ilopsiaxkom pazpaboTku
u ytBepxaeHus «llonoxenus o ctpyktypHoM nojapasneneauny @I'bOY BO CITMY
(r. Apxanrenbck) Munszapasa Poccun», yrBepxaeHHbIM ITpuKa3oM pekropa PI'BOY
BO CT'MY (r. Apxanrenbsck) MunszapaBa Poccun Ne 262 ot 20.04.2026.
7.2. TlonmoxeHue BCTyHmaeT B CHUIYy C MOMEHTa €ro YTBEPXKACHUS PEKTOPOM
YHuuBepcurera 1100 JIMIIOM, €r0 3aMElIAlONIUM, U JEHCTBYET A0 €ro 3aMeHbl HOBBIM
[Tonoxenuem.
7.3. Ilonoxenue BBeneHo B nelictBue B3ameH Bepcuu 5.0 Ilonoxkenus o ciyxOe
JIEJIONPON3BOICTBA U KOHTPOJISL JOKYMEHTO000pOTA.
7.4. ®akT 03HAKOMJICHUSI COTPYAHHMKA ¢ HacTosmmM [lomoskeHreM MOATBEpKAaeTCs

NOANMHUCBHIO B JIMCTEC O3HAKOMIJICHHA, ABJIAIOIICMCA HEOThEMJIEMOMN YaCThIO HaCTOAIICTO

TIOJIO>KEHUSI.
C ITonoxxeHnem 03HAKOMJICH:
( )
(moamnucek)
(®UO paboTHHKA)
« » 20 1.
( )
(moamnucs)
(®UO paboTHHKA)
« » 20 r.
( )
(moanuch)
(®UO pabotHMKA)
« » 20 .
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C IlonoxeHrueM 03HaAKOMJICH:

( )
(OMHCH)
(®UO paboTHHKA)
« » 20 .
( )
(moamnucs)
(®UO paboTHHKA)
« » 20 1.
( )
(moamucek)
(®UO paboTHuMKA)
« » 20 1.
( )
(momnucs)
(®UO paboTHHKA)
« » 20 .
( )
(moamucek)
(®UO paboTHuMKA)
« » 20 1.

Bepcus: 6.0 Cmp. Qu39
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