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1. O6une mososkenus
L.1. Jlnst xpanenus AOKYMCHTOB, MX yueTa, yMOpsAI0UYCHHs M HCIOMB30BAHHS, 4 TaKsKe JUTst
HIOATOTOBKM K Mepefaye Ha TOCyNapCTBEHHOE XPAHCHHC B TOCYIAPCTBEHHBIX OpraHax,
YHuBepcutera Anam (nasee - YHUBEpPCHTET) co3maeTcs apXuB.
1.2. ApxuB VHupepcurera BXomuT B cocras Y4e0HOro oTHena. YHMBEpCHTET 06s3an
00CCIEUNTE apXUB CrIelMaTbHBIM TTOMEIICHUEM M HEOOXOMUMEIM 000PYyIOBAHHEM.
1.3. B 3aBucumoctu or cocrasa AOKYMEHTOB, KOTOPBIMH ~ KOMIUICKTYETCA apXHB
Yhusepeutera, ¢Gynxkuuii n CMEIU(DHKN  IeATeTBHOCTH YHuBepcuTera cosmaercs apxXuB
YHUBEPCUTETA, OCYIIECTBISIONMI XPaHCHUC NOKYMEHTOB TOINBLKO YHHBEpCHTETAa M ero
CTPYKTYPHBIX MOpas3/IeIeHHI.
1.4, ApxuB Yuusepcurera B cBoeii AGITCILHOCTH PYKOBOACTBYeTCA 3akoHoM KbIpreisckoit
Pecnybmikn “O Hanmonamsnom apXuBHOM (hoHzae KuIpreizckoit Pecniybnuku” u wHbIME
HOPMATHBHLIMU [PABOBBIMM akTaMn KbIprui3ckoii Pecnybnnku B cdepe apxusnoro nena u
JICJIOTIPON3BOJCTRA.
1.5, Apxue VYuugsepcurera OCYIICCTBIIACT CBOIO JACATENILHOCTL B TECHOM KOHTAKTE C
FOCYIAapCTBEHHBIM apXHBOM,
1.6. Ha ocHose lIpumepHoro nonoskenus YHuBepcuTeT paspaGarbiBaeT HHIMBUYaIbHOE
HMOJIOMKCHNC O CBOCM apXHBE, KOTOPOE IOCIC COMTACOBAHHS C MOwuH KP yreepxmactcs
MPUKA30M PEKTOpa YHUBEpCHTETA.
1.7. Tlpn peopraumsanun wmnm NMKBUNALMY YHUBEPCUTETA [OKYMEHTEI apxuBa, a TaKkkKe
AOKYMCHTDI, HAXOAAIHKECS B JICIONPOU3BOJICTEE, B YUOPSUTOYEHHOM COCTOSHUH TIEPEIaloTCs
OPraHM3alUH-TIPABOIPEEMHUKY HITH B COOTBETCTBYIOIINH rOCYIapPCTBEHHBIH apXiB.

2. 3apaum apxuBa Yuusepcurera
2.1, Opranwszauust u (yHKUMOHMpOBaHHe apxmuBa YHUBEpcHTETa  HEOOXOANMBI ISt
BBITTOJIHCHUS CIIEAYIOIIMX 3a71a4:

- KOMIDICKTOBAHHC [OKYMCHTOB, COCTaB KOTOPBIX npenyeMotpen llonoxkenuem 06
apXHuBe;

- YUY€T n obecnedeHne CoXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB;

- CO3/IAHME HAYYHO-CIIPABOYHOIO AMNMapaTa K JOKYMCHTAM apXmnBa,

- HCIOJIb30BaHME TOKYMEHTOB:

- [HOATOTOBKA M riepenavya JOKYMEHTOB, OTHOCSIIHNXCS K Hammonansuomy apxusromy
onny Kelpreickoit Pecriy6maku, Ha rocynapersennoe XPaHEHHE B COOTBETCTBHUU CO
CPOKaMHU 1 TpeOOBAHMAMH, YCTAHOBIEHHBIMH 3aKOHOM Kbipreisekoit Pecny6muxn «O
Haunonansnom apxusrom orzne Kerpreiscroit PecrryGnukmy.
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3. ®yHKknuu apxuBa YHUBepCUTETA

3.1. Apxue YHHBEpCUTETA OCYLIECTRIISICT CIACAYIOLIME (PyHKIIUH:

NPUHAMACT HAa XPAHEHWE 3aKOHYECHHbIC JACTOTIPOM3BOICTBOM  YIOPSIOUEHHEIE
JOKYMEHTbI CTPYKTYPHBIX ITOAPa3Ac/JeHUH YHUBEPCUTETA, SBIAIOMINXCS HCTOYHUKAMHU
KOMIUIEKTOBAHMS apXHBa;

YYHTBIBACT W 0OECIIEUMBAET COXPAHHOCTD MPUHATHIX B APXUB TOKYMEHTOB;
COCTABJLSICT M TOTIOJIHACT HAYYHO-CIPABOYHBIN armapar K JJOKYMCHTAM apXHBa;
NPOBOIMT  OKCHEPTH3y HAYYHOM M NPaKTHUYECKOH LEHHOCTH JIOKYMCHTOB,
XpaHsILIUXCsl B apXuse, 00padaTkiBaeT JOKYMEHTHI U IIPEACTABISICT Ha PACCMOTPEHHE
Llenrpansnoit skeneptHOH komuccun (manee - 1[DK) wmmm skcnepTHOH KoMuccuHu
(ranee - OK) YHuBepcuTeTa X010BBIE pasielIbl OMUCEH e, MOUIekKAINX XPaHEHHIO,
a TAKXKE aKThl O BBIICICHUU € K YHHUYTOKEHHIO B CBS3U C HCTCUCHUEM CPOKOB HMX
XpaHeHUs,

ydacteyet B pabore UK min DK Yausepcnrera;

NOArOTABIMBACT M IMEPEAdeT Ha IIOCTOSAHHOE XPaHEHHWE B COOTBETCTBYIOLIMIA
FOCYAapCTBEHHBIN apXUB JIOKYMEHTBI B CPOKH, YCTAHOBJICHHBIE 3aKOHOM KBIprui3ckoit
Pecnybnukn O HaunonaneHom apxusHoM (oze Keipreizckoii PecnyGnukn™;
NPCACTABISICT B COOTBETCTBYIOIIMHU TOCY/apCTBCHHBIM apXUB CBCICHUSI O COCTABE M
o0beMe (HOHIOB, XPAHSIIUXCS B ApXUBE;

KOHTPOJIMPYET COXPAHHOCTb, IPABWIBHOCTL (JOPMHpOBaHUs U OGOPMIIEHUS Il B
CTPYKTYPHBIX IOAPA3AEICHUAX YHUBEPCUTETA;

BHOCHUT TPEATIOKEHNS PYKOBOACTBY YHHUBEPCUTETA O COBEPIICHCTBOBAHHH apXHBHOIO
JieJ1a v 1eT0TIPOU3BOJICTRA;

BBI/IACT B YCTAHOBJICHHOM IIOPSAJKE CIIPABKH, KOMHH, BBIMUCKHA U3 JOKYMCHTOB, BEACT
YUET UCIOL30BAHNS JOKYMEHTOB;

y4acTByeT B pa3paboTke HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHX JIOKYMEHTOB [0 BOIPOCAM
apXuBa ¥ JIeJIOIPOU3BOJICTRA;

OKa3bIBACT METOJIMYCCKYIO M IPAKTHYECKYIO OMOIIb CTPYKTYPHBIM HOIPA3ICICHUSIM
YHHBepcHTETA B pabOTE C JIOKYMEHTAMU;

YyJacTBYeT B MPOBCACHUM MEPONPUATHI 110 MOBBIICHUIO KBATH(PHUKALMKA 1
NEePenoAroToBKe pabOTHUKOB aPXUBA U CITYKOBI ACJIONPOU3BOCTBA.

4. lIlpaBa

4.1. PaboTHHK, OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB YHUBEPCUTETA UMEET TIPABO:

TpcOOBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3/CICHUI YHUBEPCUTETA HCTOUHUKOB
KOMIIJICKTOBaHHS CBOEBPEMEHHOM nepezaquu JIOKYMEHTOB B




A UNIVERSITY AJIAM YHUBEPCUTETH

iD )XM VHUBEPCUTET AIAM

ADAM UNIVERSITY

Cucrema MenemxmenTa KauecTsa

Perucrpanuonnstit nomep | Iooxenue 00 apxuse YHUBepcuTeTa Jlara yTBEp/KIOCHUS

02-05/56 Aam 03.01.2018

[OpSIIKE, YCTAHOBJICHHOM 3aKkoHOM KBbIpre3ckoit Pecniyonukn «O HarpoHaabHOM

apxueHOM ponze Keipreiscroit Pecrybmnkm»;

KOHTPOIMPOBATE COOIIONEHHE MPaBUn PabOTH C JNOKyMCHTaMH B CTPYKTYPHBIX

[oJApasacICHUAX VHI/IBepCI/ITGTa - ICTOYHUKAX KOMIUIEKTOBAHUA apXUBa,

3anpammnBaTrb  OT CTPYKTYPHBIX HOI[pElSZI@H@HHfI YHI/IBepCI/ITeTa -  HWCTOYHMKOB

KOMIIJICKTOBAHMs - CBCICHMUSI, HeoOXoauMBbIE I (byHKHI/IOHI/IpOBaHI/ISI apxXuBd,

[IpUBJICKATL B KaucCTBEC JIKCIICPTOB U KOHCYJIETaHTOB CHOCIMAJIMCTOB BBILLICCTOAIICTO

rOCYyapCTBEHHOTO OpPraHa U roCYAapCTBEHHOTO apXHBa.

5. OTBEeTCTBEHHOCTH

5.1. PaGOTHWK, OTBETCTBEHHEIH 32 apXUB YHUBEPCUTETA, HECET OTBETCTBCHHOCTD 3a.

HecOOIIOAeHUE YCIIOBHUI 00ECIIeueHUsT COXPAHHOCTH IOKYMCHTOB;

yTpaTy Wik HECAaHKIIMOHUPOBAHHOC YHHUUTOXKCHUE IOKYMCHTOB,

HeCOOIIIOCHHE CPOKOB YIOPSIIOUEHHs JIOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO M BPEMCHHOTO
CPOKOB XpaHEHH,

HECBOEBPEMEHHYIO Mepeiauy A0KyMEHTOB Ha TOCY/1apCTBEHHOE XPaHCHHC,
HeoOOCHOBAHHBINA OTKA3 B Bbljjaue TpaskJaHaM apXHUBHBIX CIIPABOK, BBIIHMCOK, KOTIMH
JIOKYMEHTOB TIPH FIX HATHYMK B YHHBCPCHUTECTC,

HapylleHne MPaBUIT HCIONBL30BAHMS JIOKYMEHTOB H JOCTyTa MOJIb30BaTENEeH K
JIOKyMEHTaM, yCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATEIILCTBOM Kpipreisckoit PecriyOnuku;
HeOOOCHOBAHHBIM OTKa3 B IIpUEME [JOKYMEHTOB CTPYKTYpPHBIX noJipasaeaeHui
YHHUBEPCUTETA,;

HETPUHATHE MEp 110 Mepeade apXUBHBIX JOKYMEHTOB IPABONPCCMHHKY HIH pu
ero  OTCYTCTBMM B  COOTBETCTBYIOLMI rocyJAapCTBCHHBI apXuB B CIy4ac
JIMKBHUAALMN WIN PEOPTraHU3alUn YHUBEPCUTETA;

Helpe/ICTaBIeHE CBEACHNH 00 YCTIOBWIX XPaHCHMA M KOTHHECTBC XParbiLIAXCH
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBYIOIIHH IOCy/[apCTBCHHBIN apXHB;

HE3AKOHHYIO KYIUTIO-IIPOAaxy M HHBIC NPOTHBO3AKOHHBIE CHEIKH C JOKYMCHTaM,
OTHOCSIIMMHUCS K TOCYIapcTBeHHOH dYacth HalMoHanbHOTO apXUBHOTO donna
Keipreizckoit - Pecryomnnkmu;

HEJOIYCK MPEICTABUTE sl TOCYAAPCTBEHHOTO ApXMBHOIO YUPCKACHUA B apXis
YHUBEPCUTETA.

6. CocTap TOKYMEHTOB apXHBAa YHHBePCUTETA

6.1. CocraB JOKYMCHTOB apXuBa YHHBCPCHTCTA 3aBUCHUT OT gynkuuit n cnenuduKy

JCATCIIBHOCTH yHHBGpCHTeTa.

4
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6.2. B 3aBHCUMOCTH OT BUJA apXMUBA B HEM XPaHITCSA:

- JIOKYMEHTbl YHHBEPCHUTETA;

- JIOKYMEHTBI OpraHu3aluH-TNpeIlIeCTBEHHUKOB;

- JIOKYMEHTbI CTPYKTYPHBIX [TOJPa3/eJICHNH YHUBEPCUTETA.
6.3. B cocTaB 10KyMEHTOB apXyBa YHHUBEPCHUTETA BXOJAT:

- 3aBepIUEHHBIE JeI0MNPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTHI MOCTOSHHOIO CPOKA XPaHEHUS;

- JIOKYMEHTBbI J0JrOBpeMEHHOro (cBblie 10 j1eT) cpoka XpaHeHus;

- JIOKYMEHTBI 110 JINUHOMY COCTaBYy;

- JIOKYMEHTBI BpDEMEHHOI'0 CPOKa XPAHEHUS IMKBUAMPOBAHHBIX OPTaHU3aALMH.
B apxuBe VYHHBepCHTETa XpaHSATCA TakkKe aylHoBU3yaldbHbIE (KHHO-, (oTo-, QoHo-,
BHJICO-JIOKYMEHTBI, HAYYHO-CIIPABOYHBIN ammapar K JOKYMEHTaM (OIHMCH J€J, KAPTOTEKH H
Ap.), YUETHBIE JOKYMEHTBI.

7. TpedoBanusi K moMeleHHIO U 000PYI0BAHUIO APXMBA YHUBEPCHTETA
7.1.  ApxuB YHHUBEpPCUTETa [OJDKEH paclojararbCsa B OTACABHOM  ITOMCIICHHH,
000pYZI0BaHHOM HJIH TIPUCIIOCOOIEHHOM JUIsl XPAHEHUSA JOKYMEHTOB.
7.2. TlomerieHne apxuBa JOJDKHO OBITH M30JIMPOBAHO OT pabO4YMX KOMHAT COTPYJHHMKOB,
1a00paTOPHBIX, MPOU3BOJACTBEHHBIX, CKJIAJICKMX W OBITOBBIX MMOMEIICHHUM, CBS3aHHBIX C
XpaHCHUEM MW TTPUMEHEHNEM MUIIEBbIX MPOAYKTOB MM XUMHUYECKHUX BEIIECTB, U HE UMETh
00LIKMX ¢ HUMW BEHTH/IILMOHHBIX KAHAJIOB.
7.3. TlomeuieHue apxupBa JIOJDKHO OBITH  O€30MaCHBIM B IIOKAPHOM  OTHOIUCHHH,
rapaHTHPOBAHbI OT 3aTOIJICHUS] U MMETh 3allaCHBINA BBIXO/,.
7.4. B nomeliieHUH apxuBa HE JOJKHO OBITH ra30BbIX, BOJOIMPOBOAHLIX, KAHATU3AIMOHHBIX 1
JAPYTUX MarucTpaibHbeix TpyOomposonos. IlpoBoxka TpyO HE MarucTpajbHOro Xapakrepa
JOTYCKAeTCs MY YCIOBMH HMX M30IALMM B CIENMANBHBIX 3AM[MTHBIX MPUCTIOCOOICHHUSX,
UCKJIIOYAIOLINX TPOHUKHOBEHHE BEIOPOCOB U3 HUX B IIOMCUICHHE apXHBa.
7.5. HapyskHble JBepH MOMEHICHHUs apXuBa IOJDKHBI MMETh MpOYHbIe 3aMKH. B mepabouee
BpeMsI JIBEPH OIeUaThIBAIOTCS WM IIoMOupyroTcs. [ledars uiam mioM0a BMeCTe ¢ KIl04aMu
XPAHSITCS B YCTAHOBICHHOM IPaBUIIaMU BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACTIOPSIKA MECTE.
7.6. Tlomemienne apxuBa OOOPYAYETCS OXpPaHHOW CHUIHAJIM3aLUCH, HA OKHA ITOMCHICHHUS,
PACIIONIOKEHHOIO HA MIEPBOM ATAKE, YCTAHABIUBAIOTCS METAJUIMYECKUE PELICTKH.
7.7. CeetoBoe 000pyAoBaHue (JTAMIIOUKH, CBETUILHUKN) B TOMEIICHUN apXUBa JOJDKHO ObITh
3aKpBITOTO THIA, HE HOINYCKAaeTCs YCTAHOBKA B ITOMEILIECHMH apXHBa PacIpe/IC/IMTEIbHbBIX
UIUTOB, IPEAOXPAHUTENENH U PYOUIIBHUKOB.
7.8. TlomerneHue apxuBa [O/DKHO OBITH 0OOOPYIOBAHO MOKAPHOW CUTHAIM3ALUCH U
MPOTHBOTIOKAPHBIM 000PY0BAHHUEM.
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7.9. He nomyckaeTcs OCBEIIEHHE TOKYMECHTOB TMPSMBIM COIHEYHBIM CBETOM. [l 3aIlUTEI
JIOKYMEHTOB OT Paspyllaroiiero BO3ACHCTBUS MPSMBIX COJTHEUHBIX JTyHCH OKHA 3alITOPUBAIOT
WJIN 3aKPalIMBAOTC KPACKOM.

7.10. TemnepaTypHO-BIaKHOCTHBIHN PEKUM XPaHEHUSA JTOKYMEHTOB JI0JUKEH COOTBETCTBOBATD
CJIEIYIOUIUM IIapaMeTpaM:

Bunsl 1oKkyMeHTOB Temneparypa Bnaxnocts
JlokymMeHTBI Ha OyMasKHOM OCHOBE +17-19°C 50-55%
JIOKYMEHTBI Ha TUICHOYHBIX HOCHTEIIAX:

-4epHO-0EJIbIX; +1 5% 40-55%
-LIBETHBIX +2-5°C 40-55%
JIOKyMEHTBI Ha MAarHUTHBIX JIEHTaX H JMCKOBEIX | +15-20°C 50-65%
HOCHUTEIISIX

B noMelienusx ¢ HEpErylIupyeMbIM KIHMAaroM PEKOMEHIYEeTCs MPOBOAUTH IIPOBETPUBAHUE,
YCTAHOBKY JICHIOJHUTE/IbHBIX CPEACTB YBIIAKHCHIS UM OCYIHEHHUs BO3yXa.

7.11. B nomeuleHMH Il XpaHEHHs JIOKYMEHTOB Ha BHJIHOM MECT€ BBIBCIIMBAIOTCH
MHCTPYKIMS O Mepax TMoKapHOW Ge30MacHOCTH, IUIaH JBaKyallMu TOKYMEHTOB Ha CIydan
rokapa Wi JIpyroro 0€1cTBus.

7.12. Tlomemienue apxuBa JAODKHO CoOAepKaTbes B 00pasioBOM MOPSIKE M UHCTOTE,
UCKJIFOUAIOIINX BO3MOYKHOCTH TIOSBJIEHUS INICCEHH, HACEKOMBIX, I'DBI3YHOB M HAKOIJICHHC
[IBUIH.

7.13. Jlns XpaH¢HUs JIOKYMEHTOB B IIOMEIICHUM apXuBa JOJDKHBI YCTaHABIMBATHCS
CTAIHOHAPHEIE METAITMUECKHE CTEIIaKHA. JJOMyCKaeTCs YCTAHOBKA JIEPEBAHHBIX CTCIIIaKeH
[PY YCJIOBUK MX MIEPHOAMIECKON 00paboTKK CriclnaabHBIMI OTHE3AILMTHBIMHU COCTABAMM.
7.14. Jlns XpaHeHUs CEKpPEeTHbIX, 0CO00 LEHHBIX [CJ H YUYCTHBIX NOKYMEHTOB apXuBa
HCIONIL3YIOTCS CeN(BI MTM METAJUINYECKUE IKa]bI.

7.15. Jlst BbLIAYN, YKIAOKKH U HEPEMEIIEHNs JOKYMEHTOB PaOOTHUKH apXUBa JIOJDKHBI OBITH
obecrieueHpl CTPEMSHKaM{ U CIIELUaIbHBIMU TEIC/KKAMU.



