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Obuwee nonoxeHne

1.1. ApxuB MHCTUTYTa meHegKmeHTa JINMHK aBnAeTca CTPYKTYpHbIM NoapasgeneHmem MHCTUTyTa. Lenb
OEeATeNbHOCTb aPXMBA : MPUEM APXMBHbIX LOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHbIX MOAPA3AENE€HUNA UHCTUTYT],
obecneymBaeT UX y4eT, COXPaHHOCTb, YNopAA0YEHME U UCNOIb30BaHUE.

1.2. ApxuB B CBOEI AeATeNbHOCTU pyKoBOACTBYeTCA PeaepanbHbiM 3akoHOM «O6 apxmBHOM aene B
Poccuiickoit Peaepaummn», NpuKasamm u METOAMYECKUMMN AOKYMeHTammn Pocapxumsa.

1.3. MonoxeHue 06 apxmBe MHCTUTYTa pa3pabaTbiBaeTcA Ha OCHOBAHUM TUNOBOIO NONOXeHMA 06
apxuBe, AEMCTBYIOLLErO Ha TeEppPUTOPMMU MOCKOBCKOWM 061aCTy, YyTBEPKAAETCA YNPaBAAOWMM AenamMun
WUHCTUTYTA.

2. CoctaB AOKYMEHTOB apXxuBa

ApPXMNB XPaHUT:

2.1. 3aKOHYeHHble AeN0NPOoM3BOACTBOM AOKYMEHTbI MOCTOSAHHOMO XpaHeHus, obpasoBasLuMeca B

AeATeNbHOCTU CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHuin MHCTUTYTa.

2.2. IOKyMeHTbl BpEMEHHOTO (CBbILE 3 /1IeT) CPOKa XpaHEeHUs, HeobXxoanMble B NPaKTUYECKoW
OeATeNbHOCTH.

[ena BpeMeHHOro XpaHeHUs Co CPOKaMM XpaHeHMA 40 3 SIeT nepesaye B apxmB He nognexkat. OHu
OOJIKHbI XPaHUTBCA B CTPYKTYPHbIX NoApPa3aeNeHUAX MHCTUTYTa U MO UCTEYEHMM CPOKOB XpaHeHUs
noanexaTb YHUUTOXKEHUIO.

2.3. JInyHble aena caywartenei MHCTUTYTa
2.4. UTorosble paboTbl cnywaTtenei MHCTUTYTa
2.5. [loKyMeHTbl N0 IMYHOMY COCTaBY.

2.6. NMopgnexkaTt XpaHeHWIo B apXMBE COOTBETCTBYIOLLLEMY AOKYMEHTY CNefytolme CTPYKTYPHbIX
noApasaeneHnin MHCTUTYTa:

e  YyebHbili oTaen (LLIBOY, ©40)

e [lenapTameHT KOPMopaTUBHbIX MPOEKTOB

e [lenapTameHT no paboTe c permoHamm
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e [lemapTameHT crneumnanbHbIX NPOrpaMmm
e OTaen cneumanbHbIX NPOEKTOB

e OTaen KaHLenapuu

o ®dakynbteT MeHegKMeHTa

o  ®dakynbteT "J/IMHrBUCTMKA"

e Otpen Kagpos

3. 3apa4m 1 PyHKLMM apXuBa

3.1. OCHOBHbIMM 3a4a4aMM apXmBa ABNAOTCA:

3.1.1. KomnneKkTtoBaHWe AOKYMEHTaMK, COCTaB KOTOPbIX NpeayCMOTPEH pa3aenom 2 HACToALEero
MonoxeHus;

3.1.3. YyeT apXxMBHbIX LOKYMEHTOB, 0becneyeHne ux COXPaHHOCTY;

3.1.4. Bce paboTbl, CBA3aHHbIE C NOATOTOBKOW, TPAHCMOPTUMPOBKOW M Nepeaayeit AOKYMEHTOB,
NPOM3BOAMNTCA CUAAMM UHCTUTYTA.

3.2. B cOOTBETCTBMM C BO3/0XKEHHbLIMM Ha HErO 3a4a4amu, adpXunB OCyLWLEeCTBNAET Caeayrouine d)YHKLI,MMI

3.2.1. OcywecTBnATb NPUEM OT CTPYKTYPHbIX NOAPA3AENeHUA MHCTUTYTA YNOPAAOYEHHbIX LOKYMEHTOB
Mo OnucaAM.

3.2.2. MNepenaya AOKYMEHTOB B apXMB COMPOBOXAatoLLei ux onucbio (MpunoxeHne 1)

3.2.3. MpuHMMaIOTCA Ha XPaHEHMA AOKYMEHTbI TO/IbKO B KOPOOKax ¢ MHPopmaUMeln Ha Hell (Ha3BaHKue
OOKYMEHTa, [10 KaKoW AaTbl CPOK XpaHeHus)

3.2.4. CocTaBnAeT U BeAET NOCTENAXKHble Tonorpapuyeckme ykasatenu.

3.2.5. Beget B cOOTBETCTBUM C TPeOOBAaHMAMM, YCTAHOBAEHHbIMM 3aKOHOA4aTE/IbCTBOM 06 apXMBHOM
aene B Poccuiickoit ®eagepaumm, y4eT NPUHATLIX B aPXUB AN U AOKYMEHTOB M obecneymBaeT ux
COXPaHHOCTb, HaIMUYNE XPaHEHUA AOKYMEHTOB B apxnBe GUKCUPYETCA B KypHaae yyeTa.

3.2.6. OpraHn3yeT 1 OCYLLLECTBAAET UCMO/Ib30BaHNE AOKYMEHTOB:

- MIHPOPMMPYET PYKOBOACTBO M PabOTHMKOB MHCTUTYTA O COCTaBe U COAEPXKAaHNN AOKYMEHTOB apXm1Ba;
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- BblAA€T B YCTAHOB/IEHHOM nopAAKe Aena, AOKYMEHTbI UM KOMUU AOKYMEHTOB B LLeNAX CHY)KE6HOI'O n
HAy4YHOro ncnonb3oBaHuA, onAa pa6OTbI no cnyme6HoV1 3aMunUCKe,

- BedeT yd4eT UCNOoNb30BaHUA AOKYMEHTOB XPaHALWNXCA B apXMBE.

3.2.7. OKa3blBaeT METOAMYECKYIO M NPAKTUYECKYI0 NOMOLLb CTPYKTYPHbIM NOoApa3aeneHnam UHCTUTYTa B
paboTe c [OKYMEHTAMM, B COCTaBNEHUN HOMEHKNATYPHbIX Ae.

3.2.8. YuyBCTBYET B pa3paboTKe HOPMATUBHbIX U METOAMUYECKUX AOKYMEHTOB MO apXMBHOMY ANy U
OOKYMEeHTauMOoHHOMY obecneyeHns ynpasaeHus.

3.2.9. MpoBOAMUT UHBEHTAPM3ALMIO JOKYMEHTOB. MHCUEHUPYET NpoLeaypy CNUCAaHUA SOKYMEHTOB

4. NpaBa apxuBa

4.1. ns BbINOAHEHWNA BO3/I0XKEHHbIX 33434 U QYHKLMI apXMB, B IMLE apXMBapuyca, ynoJHOMOYEHHOro
MPMKa30M PEKTOPOM MHCTUTYTa, MMeeT Npaso:

4.1.1. KoHTpOMpPOBaTb BbIMOJ/IHEHNE YCTAHOB/IEHHbIX MOPSAKA PaboTbl C AOKYMEHTAMW CTPYKTYPHbIX
nogpasaeneHun MHCTUTYTa;

4.1.2. TpeboBaTb OT CTPYKTYPHbIX NOAPA3AENEHUI UHCTUTYTA CBOEBPEMEHHOM Nepeaaym B apxms u
cnucaHMe LOKYMEHTOB B YNOPAA0YEHHOM COCTOAHUM;

4.1.3. 3anpalunBaTh OT CTPYKTYPHbIX NOAPa3AENEHMI UHCTUTYTA CBeAeHMA, Heobxoanmble ana paboTbl
apxvBa

5. OpraHu3auyma paboTtbl apxuBsa

5.1. Bo3rnaBnseT apxmMB MHCTUTYTa apXMBAPUYC, Ha3HAYEHHbIW Ha AO/IKHOCTb NPUKA30OM peKTopa.

5.2. Bo Bpems OTCYTCTBMA apxXmMBapuyca, ero samellaet anpektop HKyKkoBckoro puamana (fpuropbes
M.W.)

5.3. ApxuBapuyc opraHusyeT paboTy apxmBa U HECET NePCOHa/IbHYHO OTBETCTBEHHOCTb 3a BbIMNO/IHEHWNE
BO3/10KEHHbIX HA APXMB 33434 U GYHKUMIA.

5.4. 06A3aHHOCTM 1 OTBETCTBEHHOCTb apXMBapunyca onpeaensierca ero A40/KHOCTHbIMU 06A3aHHOCTAMM.

5.5. I'IpmeM-nepe,u,aqa AOKYMEHTOB N YYETHO-CMPABOYHOIO annapaTta K HUM, a TaKXKe nomewleHnAa
apxXuea, UHBEHTAPA U O6ODYAOBaHMﬂ npu cmeHe mua, OTBETCTBEHHOIO 34 obecneyeHue AeATENDbHOCTU
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apXuBa UHCTUTYTA, Npuem — nepegadya A4OKYMEHTOB U YHETHO-CNPABOYHOIO annapaTta K HUM npu
peopraHnsaumm NMHCTUTYTa OCYLLECTBNAETCA B COOTBETCTBUU C MPUKA3OM NO UHCTUTYTY.

5.6. K/toun oT apXMBHOTO NOMeELLLEHWUS JOKHbI ObITb B ABYX 9K3EMNIAPAX, OANH SK3EeMMASAP AO/KEH
XPaHUTBLCA HENOCPEACTBEHHO Y apXMBapUyca, a BTOPOW 3K3eMNAAP KAoYa A0/KEH NOCTOAHHO
Haxo4MTbCA Y CYKObl OXpaHbl MHCTUTYTA U BblAABaTbCA TOJIbKO C Pa3peLLeHns apxusapuyca uam
PYKOBOACTBA UHCTUTYTA.

5.7. 'paduk paboTbl apxnsa no bygHam ¢ 10.00 go 17.00
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HaumeHoBaH

ApxuBapuyc ApxuBapuyc MepuoanYHOCTDL
ne MUM JTMHK
noapasaeneH nepeaaer B PernameHTtupyiowme
nogpasgeneHus nony4aet u3 AOKYMEHTbI
ma u/nnm . y
MWUM JIMHK noapasaeneHun cUCTeMbl KayecTBa
AONMKHOCTHbI
MUM JIMHK
e nuua
PexTopckui BbnaHkn yyeta ans 3anonHeHHble Mo mepe HagobHoCTU MonoxeHne 06 apxuse
otgen nepegayv 6raHku yyeTa Me>xgyHapoaHOro MHCTUTYTa
OOKYMeHTauun B apxuB | AOKyMeHTauuu ons meHegxkmeHTa JIMHK
XpaHeHUsi B apxvBe
JenaptameHT BnaHku yyeTa ons 3anonHeHHble Mo mepe HagobHoCTH MonoxeHne o6 apxuse
KOopnopaTUBHbIX nepenayun 6naHkn yyeTa MemyHapoﬂHoro WMHCTUTYTa
NPOEKTOB [OKYMEHTaLUuM B apxuB | AOKyMeHTaumm ans MeHemkMeHTa NTNHK

XpaHeHUsi B apxumBe

JenaptameHT no

BnaHkn yyeta ans

3anonHeHHble

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuee

pa6ore ¢ nepenayu GnaHku yyeTa MexayHapoAHOro MHCTUTYTa

pervoHamm [OKYMEHTaUMN B apxXmMB | JOKyMeHTaummn ans MeHemkMeHTa NNHK
XpaHeHUsi B apxumBe

OenaptameHT BnaHku yyeTa gns 3anonHeHHble Mo mepe HagobHoCTU MonoxeHne 06 apxuse

cneumanbHbIX
nporpamm

nepenayu
AOKyMeHTauunn B apxmB

OnaHkm yyeta
OOKyMeHTauun ans
XpaHeHUsi B apxumBe

MexayHapoaHOro MHCTUTYTa
meHemxkmeHTa JIMHK

OTpen
cneumnanbHbIxX

BnaHkn ydeTa ana
nepenayun
AOKyMeHTauunn B apxme

3anonHeHHble
GnaHku yyeTa
[OKyMeHTaumm ons

Mo mepe Hago6HOCTH

MonoxeHne o6 apxuee
MexxayHapogHoro MHCTUTyTa
meHemxkmeHTa JIMHK

NpOEeKTOoB
XpaHeHusi B apxvee
Byxrantepus 1. BnaHkun yyeTta ons 1. 3anonHeHHble Mo mepe HagobHoCTH MonoxeHne 06 apxuse
nepena4u GnaHku yueta MexayHapogHoOro MHCTUTyTa
[OKYMEHTaUMM B apxvB | AOKyMeHTaumm ons MeHemKkMeHTa TINHK
2. CnucaHne XpaHeHusi B apxmee
[OKYMEHTOB C 2. PaspelueHue Ha
UCTEKLUNM CPOKOM cnucaHue
XpaHeHUsi [OKYMEHTOB
[JorosopHoii BnaHkn yyeTa ana 3anonHeHHble Mo mepe HagobHoCTH MonoxeHne 06 apxuBe
otaen nepena4u GnaHku yueta MexayHapogHoro MHCTUTyTa

OOKyMeHTauun B apxme

OOKyMeHTauuu ans
XpaHeHus1 B apxunee

meHepkmeHTa JIMHK

JenaptameHT no

BnaHkun yyeTa gns
nepenayv

3anonHeHHble
OnaHkm yyeta

Mo mepe HagobHOCTU

MonoxeHwne o6 apxvse
MexayHapoaHOro MHCTUTYTa

MapKeTUHry
[OKYMEHTaLMN B apxmMB | JOKyMeHTaumu ans meHemkMeHTa NINHK
XpaHEeHUsi B apXxmBe
MexayHapoaHbiin | BrniaHku yyeta ons 3anonHeHHble Mo mepe HagobHOCTH MonoxeHne 06 apxuee
otoen nepena4v GnaHku ydeTa MexayHapogHoro MHCTUTyTa

OOKyMeHTauun B apxme

OOKyMeHTauuu ans
XpaHeHUs! B apxuBe

meHepkmeHTa JIMHK
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YuebHbiit oTgen

BnaHku yyeTta ans
nepegaqu
AOKyMeHTauun B apxme

3anonHeHHble
6naHkn yyeta
OOKyMeHTauuun ans
XpaHeHus1 B apxmee

Mo mepe Hago6HOCTH

MonoxeHne o6 apxuse
MexxayHapogHoro MHCTUTyTa
meHemxkmeHTa JIMHK

dakynbTeT
AONONHUTENbHOT
0 obpasoBaHuA

BnaHkn yyeta ans
nepenayu
AOOKyMeHTauunn B apxmB

3anonHeHHble
6raHku yyeTa
OOKyMeHTauun ans
XpaHeHUsi B apxuBe

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuse
MexayHapogHoro MHCTUTyTa
meHegxkmeHTa JIMHK

MOCKOBCKMiA BnaHkun yyeta ans 3anonHeHHble Mo mepe HapobHOCTH MonoxeHwne o6 apxvse

dunnan MUM nepefaqu GnaHku ydeTa MexayHapoaHOro MHCTUTYTa

JIMHK AOKYMEHTauMn B apxvB | JOKyMeHTaumu ans meHemkmeHTa NNHK
XpaHeHus1 B apxuee

Otaen BnaHkn yyeta ans 3anonHeHHble Mo mepe HagobHOCTU MonoxeHne 06 apxvse

KaHLenapum nepena4u 6naHku yveTa MexoyHapoaHOro MHCTUTyTa

AOKyMeHTauunn B apxme

[OKyMeHTaumm ons
XpaHeHUsi B apxvBe

meHemxkmeHTa JIMHK

OTpen Kagpos

BnaHkn yyeta ans
nepenayu
AOOKyMeHTauunn B apxme

3anonHeHHble
6raHku yyeTa
OOKyMeHTauun ans
XpaHeHUsi B apxumBe

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuse
MexayHapogHoro MHCTUTyTa
meHemxkmeHTa JIMHK

N3paTenbcKo-
nonurpapuyecku
1 otaen

BnaHkun yyeTa ans
nepenayu
OOKYMEHTaLuM B apxvB

3anonHeHHble
6naHkn yyeta
OOKyMeHTauun ans
XpaHeHUs1 B apxuee

Mo mepe HapgobHOCTU

MonoxeHwne o6 apxvse
MexayHapoaHOro MHCTUTYTa
meHemxkmeHTa JIMHK

Y4ebHblit UEeHTP T.
KYKOBCKUI

BnaHkm ydyeTa ana
nepenayu
OOKyMeHTauun B apxme

3anonHeHHble
GraHku yyeTa
OOKyMeHTauun ans
XpaHeHUsi B apxuee

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuse
MexxayHapogHoro MHCTUTyTa
MmeHepkmeHTa JIMHK

OTaen vHTepHeT-

BnaHkn yyeta ans

3anonHeHHble

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuee

obecneyeHus nepefaqu GnaHku ydeTa MexayHapoaHOro MHCTUTyTa

yuebHoro OOKYMEHTauun B apxvB | JOKyMeHTaumun ans MeHemkMeHTa MNHK
XpaHeHusi B apxuee

npouecca

Otaen no BnaHkn yyeTa ana 3anonHeHHble Mo mepe HagobHoOCTU MonoxeHne 06 apxvse

nndopmaumonHo- | Nepedayn GnaHku yueta MeskayHapOaHOro UHCTUTYTa

TexHonomueckom | AOKYMEHTaLMM B apX1B | AOKyMEHTaumMn ans MeHemkmenTa NMNHK

y obecneyeHuto

XpaHeHusi B apxmBe

MNpounssoacTBeHH
bl KOMNAEKC

BnaHkun yyeta ans
nepenayu
[OKyMEHTaumn B apxvs

3anonHeHHble
6naHkn yyeta
AOKyMeHTauun ans
XpaHeHUs1 B apxuee

Mo mepe HagobHOCTU

MonoxeHwne o6 apxvse
MexayHapoaHOro MHCTUTYTa
meHemxkmeHTa JIMHK

Bubnnoteka

BnaHkm ydyeTa ana
nepenayu
OOKyMeHTauun B apxme

3anonHeHHble
6raHku yyeTa
OOKyMeHTauun ans
XpaHeHUs! B apxuBe

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuse
MexayHapogHoro MHCTUTyTa
meHepkmeHTa JIMHK
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dakynbreT
«MeHegXmeHTa»

BnaHku yyeTta ans
nepegaqu

AOKyMeHTauun B apxme

3anonHeHHble
6naHkn yyeta
OOKyMeHTauumn ans
XpaHeHus1 B apxmee

Mo mepe Hago6HOCTH

MonoxeHne 06 apxuee
MexxayHapogHoro MHCTUTyTa
mMeHemxkmeHTa JIMHK

dakynbTeT
«JIMHTBUCTUKN»

BbnaHkn yyeta ans
nepenayu

AOOKyMeHTauun B apxme

3anonHeHHble
6raHku yyeTa
OOKyMeHTauuun ans
XpaHeHUsi B apxumBe

Mo mepe HagoGHOCTU

MonoxeHne 06 apxuse
MexayHapogHoro MHCTUTyTa
MmeHemxkmeHTa JIMHK

IIpunoxenue b
Ta6s1mna nokasareJieit pa6orsl Apxusa MUM JIMHK

Havmenosanve N3mepsemble Cnoco6 nsmepeHus LeneBble
nokasarensi P P PernameHTupytowme
BeNUYUHbI 3HavyeHusA
paboTbl/ AOKYMEHTbI
nokasarenm cuUcTeMbl KayecTBa
npouecca
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9
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