PAGE  
322

	Федеральное государственное 

бюджетное образовательное 

учреждение  

высшего образования 
«Самарский государственный 

технический университет»

Министерство образования 

и науки РФ

г. Самара


	Утверждаю

Ректор ФГБОУ ВО «СамГТУ»

__________________Д.Е. Быков

______________________20____г.

	Номенклатура дел 
№ 23-11
на 2016 год

	


	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части и № статей по перечню)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01 – 09 Ректорат

	
	
	

	01-09-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения РФ, субъектов РФ, муниципальные нормативные правовые акты
	
	ДМН (1)

ст. 1 б
	(1) Относя-

щиеся к дея- тельности организации – пост.

	01-09-02
	Поручения вышестоящих организаций; документы (обзоры, доклады, расчеты, заключения, справки) по их выполнению
	
	Постоянно (1)

ст. 6
	(1) По оперативным вопросам  деятельности – 5л. ЭПК

	01-09-03
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, относящиеся к деятельности вуза (ректората). Копии
	
	ДМН

	Подлинники

см. 23-01



	01-09-04
	Приказы Министерства образования и науки РФ, присланные для сведения. Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-02

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09-05
	Приказы ректора по основной деятельности (ректората). Копии

	
	ДМН

	Подлинники
см. 23-05

	01-09-06
	Приказы ректора вуза по личному составу сотрудников (ректората). Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-06

	01-09-07
	Поручения руководства организации структурным подразделениям; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 л. ЭПК

ст. 7
	(1) Срок 

хранения поручений, оформленных визой на документе, соответствует сроку хранения документа

	01-09-08
	Приказы ректора и проректоров вуза по административно – хозяйственной деятельности. Копии

	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-09

	01-09-09
	Проекты приказов, распоряжений: документы к ним

	
	1г.
ст. 20
	

	01-09-10
	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений
	
	5л. ЭПК

ст. 21
	

	01-09-11
	Протоколы, постановления, решения; документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним: научных, экспертных, методических комиссий, советов и др. Копии
	
	5л. (3)

ст. 18 д
	(3) При сложной структуре организации (структура в структуре) – 

5 л. ЭПК



	01-09-12
	Правила, инструкции, регламенты. Копии

	
	ДМН
	Подлинники 
см. 15-07

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09-13
	Стандарты качества предоставляемых (бюджетных) услуг

	
	Постоянно
ст. 25 а
	

	01-09-14
	Стандарты качества (образовательные стандарты) предоставляемых (бюджетных) услуг. Копии
	
	ДМН
	Подлинники
см. 12/02-06

Эл. вид на

сайте вуза 

	01-09-15
	Протоколы, постановления, решения; документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним: совещаний у руководителя (2). 
	
	Постоянно

ст. 18 е
	(2) Опера-тивных совещаний

- 5 л. ЭПК

	01-09-16
	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии

	
	ДМН

	Подлинники

см. 10-06

	01-09-17
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии

	
	Постоянно

ст. 97
	

	01-09-18
	Свидетельства о государственной аккредитации, аттестации
	
	Постоянно

ст. 105


	

	01-09-19
	Примерные образовательные программы

	
	Постоянно

ст. 710 б
	

	01-09-20
	Учебные планы, программы, задания

	
	ДМН

ст. 711 а
	

	01-09-21
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации

	
	Постоянно

ст. 61


	

	01-09-23
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

	
	ДМН
	Подлинники
см. 15-05


	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09-24
	Документы (постановления, решения, рекомендации, резолюции, протоколы) международных, всероссийских, региональных, межведомственных, ведомственных, отраслевых съездов, конгрессов, конференций, «круглых столов», совещаний, юбилейных дат, торжественных приемов, встреч
	
	ДМН (1)

ст. 22
	(1) Относящие-

ся к деятельно-сти организации – пост.

	01-09-25
	Документы (отчеты, доклады, обзоры) о реализации решений съездов, конгрессов, конференций, совещаний

	
	Постоянно

ст. 23
	

	01-09-26
	Документы (акты, заключения, представления, предписания) проверок организации
	
	Постоянно (1)

ст. 173 а
	(1) Для внутренних

проверок организации 

- 5 л. ЭПК

	01-09-27
	Документы (планы – проспекты, макеты, сценарии) об организации встреч с представителями общественности с целью их ознакомления с деятельностью организации
	
	5 л. ЭПК

ст. 538
	

	01-09-28
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма)


	
	До ликвидации организации

ст. 535 а
	

	01-09-29
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 15-04



	01-09-30
	Договоры подряда (контракты) на выполнение ремонтных работ и документы к ним (заключения, справки, отчеты)
	
	5 л.

ст. 1037

НТД
	После

истечения срока действия договора

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09-31
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности (для данной организации); документы (информации, докладные записки и др.) к ним 

	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	01-09-32
	Акты осмотра и приема объектов после капитального и текущего ремонта

	
	5 л.

ст. 1029

НТД
	После окончания работ

	01-09-33
	Годовые планы работы структурных подразделений организации
	
	5 л. (1)

ст. 290
	(1) При 

отсутствии годовых планов работы организации 

- пост.

	01-09-34
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности


	
	5л. ЭПК

ст. 33
	

	01-09-35
	Переписка с подведомственными (подчиненными) организациями по основным (профильным) направлениям деятельности

	
	5л. ЭПК

ст. 34
	

	01-09-36
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 

	
	5л. ЭПК

ст. 35
	

	01-09-37
	Журнал учета приема посетителей


	
	3г. 

ст. 259 а
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09-38
	Сертификаты соответствия. Копии
	
	ДМН 
	Подлинники

См. 12/02-11

	01-09-39


	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	01-09-40
	Номенклатура дел. Копия
	
	ДМН

	Подлинник 

см. 23-11

	01-09-41
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	10 Ученый совет университета


	
	
	

	10-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, нормативные документы Высшей аттестационной комиссии о деятельности совета. Копии
	
	ДМН


	

	10-02
	Положение об Ученом совете вуза. Копия

	
	ДЗН

10-02

(Пр. Н)
	Подлинник

см. 15-04

	10-03
	Список членов Ученого совета, изменения и уточнения списка
	
	75 л.

10-03

(Пр. Н)
	

	10-04
	Годовой план работы Совета и документы по его уточнению и изменению (по семестрам) 
	
	5 л.

10-04

(Пр. Н) 
	

	10-05
	Годовой отчет о работе Совета
	
	Постоянно

10-05

(Пр. Н)
	

	10-06
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним

	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	10-07
	Списки соискателей, защитивших диссертации и получивших ученые степени и звания
	
	Постоянно

10-11

(Пр. Н)
	На госхранение не передаются, хранятся в организации

Эл. вид

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-08
	Бюллетени тайного голосования Совета
	
	3 г.

10-12

(Пр. Н)
	

	10-09
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей профессорско – 

преподавательского состава и документы к протоколам
	
	Постоянно

10-14

(Пр. Н)


	

	10-10
	Аттестационные дела соискателей ученых званий


	
	Постоянно

10-07

(Пр. Н)
	

	10-11
	Документы (программы, доклады, выступления, сообщения) съездов, конгрессов, конференций, «круглых столов», совещаний, приемов, встреч
	
	Постоянно

ст. 94
	

	10-12
	Регламент Ученого совета. 
	
	3 г. (1)

ст. 27 б
	(1) После замены новыми

	10-13
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	10-14
	Переписка с Высшей аттестационной комиссией, учреждениями и отдельными лицами по вопросам представления к ученым званиям
	
	5 л. ЭПК

10-13

(Пр. Н)
	

	10-15
	Журнал регистрации документов лиц, участвующих в конкурсе на замещение вакантных должностей в вузе
	
	3 г.

10-15

(Пр. Н)
	

	10-16
	Журнал учета аттестационных дел, отправляемых в ВАК
	
	5 п.

ст. 258 г
	Эл. вид

	10-17
	Номенклатура дел Совета. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	10-18
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

10-21

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	10-19
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	10/01 Диссертационный совет

	
	
	

	10/01-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, нормативные документы Высшей аттестационной комиссии о деятельности совета. Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	Подлинники см. 23-01

	10/01-02
	Список диссертационных советов


	
	75 л.

10-03

(Пр. Н)
	

	10/01-03
	Список членов диссертационных советов

	
	75 л.

10-03

(Пр. Н)
	

	10/01-04
	Протоколы заседаний диссертационного совета и документы к ним
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	В составе аттестацион-

ного дела

10/01-08

	10/01-05
	Годовой отчет о работе Совета
	
	Постоянно

10-05

(Пр. Н)
	

	10/01-06
	Аттестационные дела соискателей, представленных к присуждению ученых степеней

	
	Постоянно

10-07

(Пр. Н)
	

	10/01-07
	Аттестационные дела соискателей, не защитивших диссертации 

	
	10 л. ЭПК

10-08

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10/01-08
	Защищенные диссертации и авторефераты
	
	Постоянно

10-10

(Пр. Н)
	На госхра-

нение не

передаются

	10/01-09
	Переписка с Высшей аттестационной комиссией, учреждениями и отдельными лицами по вопросам защиты диссертаций
	
	5 л. ЭПК

10-13

(Пр. Н)
	Эл. вид

	10/01-10
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05


	10/01-11
	Номенклатура дел Совета. Копия
	
	ДМН
	Подлинник см. 23-11

	10/01-12


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

10-21

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	10/01-13
	
	
	
	

	10/01-14
	
	
	
	

	10/01-15


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11 Управление высшего образования


	
	
	

	11-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно – методическим вопросам. Копии
	
	ДМН


	Подлинники см. 23-01

	 11-02
	Приказы ректора (проректоров) вуза по основной деятельности. Копии
	
	ДМН


	Подлинники 

см. 23-05

	11-03
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии
	
	ДМН

	Подлинники 

см. 23-06

	11-04
	Положение об управлении. Копия
	
	ДМН
	Подлинник

см. 15-04

	11-05
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	11-06
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии
	
	Постоянно

ст. 97
	

	11-07
	Свидетельства о государственной аккредитации, аттестации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники
см. 01-09-18

	11-08
	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 10-06

	11-09
	Протоколы, постановления, решения
	
	5 л. (3)

ст. 18 з
	(3) При сложной структуре организации (структура в структуре) – 

5 л. ЭПК

	11-10
	Документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) 
	
	Постоянно (1)

ст. 18 б
	(1) Присланные для сведения – ДМН

	11-11
	Отчеты председателей о работе Государственной экзаменационной комиссии по всем факультетам
	
	Постоянно

07-11

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-12
	Сводные статистические отчеты вуза о движении  контингента студентов на начало и конец учебного года
	
	Постоянно

07-12

(Пр. Н)
	

	11-13
	Список студентов (по группам)
	
	10 л.

11-21

(Пр. Н)
	

	11-14
	Список студентов с ограниченными возможностями здоровья
	
	10 л.

11-21

(Пр. Н)
	

	11-15
	Бланки форм статистической отчетности

	
	ДЗН

ст. 480
	

	11-16
	Штатное расписание организации, изменения к нему. Копия

	
	ДМН
	Подлинник

см. 20-07

	11-17
	Договоры о повышении квалификации работников
	
	5 л. (1)
	(1) После истечения срока действия договора



	11-18
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33


	

	11-19
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности


	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	11-20
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	11-21
	Номенклатура дел управления. Копия
	
	ДМН
	Подлинник см. 23-11

	11-22
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/01 Отдел организационного сопровождения учебного процесса


	
	
	

	11/01-01
	Планы, графики (сетки учебных часов) расписания учебных занятий и экзаменов
	
	1 г.

07-09

(Пр. Н)
	

	11/01-02
	Графики работы учебных заведений, осуществляющих повышение квалификации работников
	
	3 г.

ст. 722
	

	11/01-03
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)
	
	5 л. ЭПК

07-08

(Пр. Н)
	

	11/01-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	11/01-05
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	11/01-06
	Реестр распределения учебных помещений по назначению (паспорт аудиторного фонда вуза)

	
	3 г.

07-17

(Пр. Н)
	

	11/01-07
	Номенклатура дел отдела. Копия

	
	ДМН


	Подлинник см. 23-11

	11/01-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	11/01-09


	
	
	
	

	11/01-10


	
	
	
	

	11/01-11
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/02 Отдел планирования и информатизации учебного процесса


	
	
	

	11/02-01
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	11/02-02
	Журнал учета материальных ценностей (мультимедийного оборудования)
	
	5 л. (4)

ст. 459 л
	(4) При условии проведения проверки (ревизии)

	11/02-03
	Журнал учета электронных носителей
	
	5 л. (1)

ст. 260 а
	(1) После списания. При условии проведения проверки

(ревизии)

	11/02-04
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник см. 23-11

	11/02-05
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	11/02-06

	
	
	
	

	11/02-07

	
	
	
	

	11/02-08

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/02/01 Сектор планирования и разработки основных образовательных программ


	
	
	

	11/02/01-01
	Планы, графики расписания учебных занятий и экзаменов
	
	1 г.

07-09

(Пр. Н)
	

	11/02/01-02
	Учебные планы
	
	ДМН

ст. 711 а
	

	11/02/01-03
	Документы (проекты, отзывы, заключения) о разработке учебных программ
	
	5 л. ЭПК

ст. 713
	

	11/02/01-04
	Годовой план (разработки макетов образовательных программ) 
	
	5 л. (1)

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы – пост.

	11/02/01-05
	Годовой отчет о работе (структурных подразделений организации)


	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	11/02/01-06
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	11/02/01-07
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН


	Подлинник см. 23-11

	11/02/01-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению


	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	11/02/01-09


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/02/02 Сектор программного обеспечения планирования учебного процесса


	
	
	

	11/02/02-01
	Учебные планы
	
	ДМН

ст. 711 а
	

	11/02/02-02
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами


	
	3 г.

ст. 718
	

	11/02/02-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	11/02/02-04
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/02/02-05
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	11/02/02-06
	
	
	
	

	11/02/02-07
	
	
	
	

	11/02/02-08
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	

	
	11/02/03 Сектор электронных средств и мультимедиа


	
	
	

	11/02/03-01
	Журнал учета выдачи электронных дисков


	
	5 л. (1)

ст. 260 б
	(1) После списания. При условии проведения проверки

(ревизии)

	11/02/03-02
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами
	
	3 г.

ст. 718
	

	11/02/03-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	11/02/03-04
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	11/02/03-05
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/02/03-06
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	11/02/03-07

	
	
	
	

	11/02/03-08
	
	
	
	

	11/02/03-09
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/03 Отдел аккредитации и лицензирования образовательных программ


	
	
	

	11/03-01
	Правила, инструкции, регламенты. Копии
	
	ДМН
	Подлинники
см. 15-07


	11/03-02
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии

	
	Постоянно

ст. 97
	

	11/03-03
	Положения о лицензировании отдельных видов деятельности. Копии
	
	ДЗН

ст. 100 б


	Подлинники

см. 15-07

	11/03-04
	Переписка по вопросам лицензирования

	
	5 л. ЭПК

ст. 102
	

	11/03-05
	Документы (заявления, справки, выписки из реестров, копии учредительных документов, документы о проверке соответствия определенному виду деятельности, копии лицензий, представления, протоколы, решения, экспертные решения, отчеты, акты) по аттестации, аккредитации

	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 104
	(1) После прекращения аккредита-ции. 

Протоколы, решения – пост.

	11/03-06
	Свидетельства о государственной аккредитации, аттестации. Копии

	
	ДМН
	Подлинники

см. 01-09-18

	11/03-07
	Положение об аккредитации, аттестации. Копия
	
	ДЗН

ст. 107 а
	Подлинник 

см. 15-07



	11/03-08
	Переписка по вопросам аттестации, аккредитации
	
	5 л. ЭПК

ст. 109


	

	1
	2
	3
	4
	5

	11/03-09
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	11/03-10
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/03-11
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/04 Отдел магистратуры, аспирантуры и докторантуры


	
	

	11/04-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам аспирантуры. Копии

	
	ДМН


	Подлинники см. 23-01

	11/04-02
	Приказы и распоряжения ректора вуза по вопросам аспирантуры, докторантуры, соискателей. Копии

	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-08

	11/04-03
	Положение об отделе. Копия

	
	ДМН
	Подлинник

см. 15-04

	11/04-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	11/04-05
	Годовой план работы структурного подразделения
	
	5 л. (1)

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации

- пост.

	11/04-06
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним. Копии

	
	ДМН


	Подлинники

см. 10-06

	11/04-07
	Протоколы заседаний комиссий по приему в аспирантуру

	
	5л.
35-04

(Пр.Н)
	

	11/04-08
	Планы приема в аспирантуру
	
	Постоянно

35-07

(Пр. Н)
	

	11/04-09
	Протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов
	
	50 л.

35-05

(Пр. Н)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11/04-10
	Годовой статистический отчет о работе аспирантуры и докторантуры (Ф1-НК)
	
	Постоянно

35-08

(Пр. Н)
	

	11/04-11
	Учебные планы, программы, задания
	
	ДМН

ст. 711 а
	

	11/04-12
	Экзаменационные ведомости (протоколы) (для поступающих в аспирантуру и по приему кандидатских экзаменов)
	
	5 л.

33-14

(Пр. Н)


	

	11/04-13
	Личные дела аспирантов и докторантов, соискателей (экстернов)

	
	75 л. ЭПК

35-11

(Пр. Н)
	Отчисленные с 1 курса – 
15 л.

	11/04-14
	Личные дела соискателей, не прошедших по конкурсу
	
	3 г.

10-17

(Пр. Н)
	После изъятия личных документов

	11/04-15
	Рефераты, представляемые в аспирантуру при сдаче вступительных экзаменов
	
	3 г.

35-14

(Пр. Н)
	Хранятся в личных делах аспирантов

	11/04-16
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов
	
	1 г.

ст. 728
	

	11/04-17
	Документы (представления, списки характеристики, переписка) о начислении стипендий, стипендий Президента и Правительства РФ
	
	5 л.

ст. 729
	

	11/04-18
	Авторефераты
	
	Постоянно

10-10

(Пр. Н)
	

	11/04-19
	Индивидуальные планы работы и отчеты о работе (аспирантов)


	
	5 л.

10-07

(Пр. Н)
	

	11/04-20
	Экзаменационные билеты (кандидатские экзамены)
	
	1 г.

11-21-15

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11/04-21
	Списки аспирантов, соискателей, защитивших диссертации и получивших ученые степени и звания (с указанием научных руководителей)
	
	Постоянно

10-11

(Пр. Н)


	На госхра-

нение не

передаются,

хранятся в 

организации

	11/04-22
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	11/04-23
	Журнал регистрации выдачи дипломов, удостоверений, свидетельств о присвоении квалификационной категории 
	
	5 л.

ст. 706
	

	11/04-24
	Бюллетени, книги учета, бюллетени тайного голосования, протоколы счетной комиссии диссертационных комиссий по защите диссертаций
	
	3 г.

35-15

(Пр. Н)
	

	11/04-25
	Журнал учета выдачи справок
	
	Постоянно

11-21-20

(Пр. Н)
	

	11/04-26
	Журнал выдачи дипломов о присуждении ученых степеней
	
	Постоянно

35-16

(Пр. Н)
	На госхра-

нение не 

передаются.

Хранятся в организации

	11/04-27
	Номенклатура дел отдела. Копия

	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/04-28
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

35-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	11/04-29
	
	
	
	

	11/04-30
	
	
	
	

	11/04-31
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/05 Отдел организации практик и содействия трудоустройству выпускников


	
	
	

	11/05-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам производственной практики студентов. Копии

	
	ДМН


	Подлинники см. 23-01

	11/05-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	11/05-03
	Положение о производственной практике студентов. Копия

	
	ДМН


	Подлинник
см. 15-07

	11/05-04
	Договоры, соглашения (1) 
	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения 

	11/05-05
	Заявки на закрепление баз производственной практики студентов
	
	1 г.

36-06

(Пр. Н)


	

	11/05-06
	Списки баз производственной практики студентов
	
	ДЗН

36-07

(Пр. Н)


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11/05-07
	Планы и программы производственной практики студентов


	
	1 г.

36-10

(Пр. Н)
	

	11/05-08
	Сводные отчеты по факультетам и курсам об итогах производственной практики студентов


	
	Постоянно

36-11

(Пр. Н)
	

	11/05-09
	Отчеты руководителей производственной практики о прохождении студентами практики


	
	5 л.

36-12

(Пр. Н)
	

	11/05-10
	Переписка с учреждениями, предприятиями и организациями о прохождении студентами производственной практики


	
	5 л.

36-14

(Пр. Н)
	

	11/05-11
	Документы (программы, планы, тексты лекций, справки, сведения) о проведении на выставке, ярмарке, презентации лекций, бесед и других мероприятий

 
	
	5 л. ЭПК

ст. 541
	

	11/05-12
	Переписка об организации и проведении выставок, ярмарок, презентаций
	
	5 л. ЭПК

ст. 540
	

	11/05-13
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/05-14
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/05-15


	
	
	
	

	11/05-16


	
	
	
	

	11/05-17


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/05/01 Сектор планирования  и организации практик


	
	
	

	11/05/01-01
	Приказы ректора о распределении студентов по базам производственной практики. Копии


	
	ДМН


	Подлинники см. 21-07

	11/05/01-02
	Списки студентов с указанием баз прохождения производственной практики
	
	5 л.

36-09

(Пр. Н)
	

	11/05/01-03
	Зачетные ведомости прохождения студентами производственной практики
	
	5 л.

36-13

(Пр. Н)
	

	11/05/01-04
	Договоры с заводами, научно – исследовательскими институтами о проведении производственной практики студентов
	
	3 г.

36-05

(Пр. Н)
	

	11/05/01-05
	Отчеты студентов о производственной практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н) 
	

	11/05/01-06
	Переписка с учреждениями, предприятиями и организациями о прохождении студентами производственной практики
	
	5 л.

36-14

(Пр. Н)
	

	11/05/01-07
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/05/01-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/05/01-09


	
	
	
	

	11/05/01-10


	
	
	
	

	11/05/01-11


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/06 Сектор организации творческой работы студентов


	
	
	

	11/06-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно – методическим вопросам. Копии
	
	ДМН


	

	11/06-02
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии
	
	ДМН


	Подлинники см. 23-07

	11/06-03
	Программы (прогнозы, планы) экономических, научных, культурных и иных связей
	
	Постоянно

ст. 496 а
	

	11/06-04
	Документы (предложения, рекомендации, расчеты) о разработке планов научно – технического, экономического, культурного и иных видов сотрудничества
	
	10 л. ЭПК

ст. 497
	

	11/06-05
	Документы (докладные записки, справки, сведения) о выполнении планов научно – технического, экономического, культурного и иных видов сотрудничества
	
	Постоянно

ст. 499
	

	11/06-06
	Документы (программы, планы, отчеты) об инновационной деятельности организации
	
	Постоянно

ст. 500
	

	11/06-07
	Документы (списки, переписка) о проведении и участии в смотрах, конкурсах самодеятельного творчества
	
	5 л. ЭПК

ст. 965
	

	11/06-08
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	11/06-09
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05



	1
	2
	3
	4
	5

	11/06-10
	Переписка о разработке, уточнении, изменении планов научно-технического, экономического, культурного и иных видов сотрудничества
	
	5 л. ЭПК

ст. 498
	

	11/06-11
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН

	Подлинник

23-11

	11/06-12


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/06-13

	
	
	
	

	11/06-14

	
	
	
	

	11/06-15

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/07 Молодежный профессиональный совет


	
	
	

	11/07-01
	Положение о совете. Копия
	
	ДМН
	Подлинник см. 15-04

	11/07-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	11/07-03
	Годовой отчет о работе


	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	11/07-04
	Номенклатура дел совета. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/07-05
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/07-06

	
	
	
	

	11/07-07

	
	
	
	

	11/07-08

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/08 Отдел организации и согласования деятельности учебных подразделений


	
	
	

	11/08-01
	Приказы ректора (проректоров) вуза по основной деятельности. Копии

	
	ДМН

	Подлинники 

см. 23-05

	11/08-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	11/08-03
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений

	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	11/08-04
	Учебные планы, программы, задания

	
	ДМН

ст. 711 а
	

	11/08-05
	Номенклатура дел отдела. Копия

	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	11/08-06
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел

	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/08-07
	
	
	
	

	11/08-08
	
	
	
	

	11/08-09
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/08/01 Сектор диагностики и информационно – аналитического контроля учебного процесса


	
	
	

	11/08/01-01
	Список студентов 
	
	10 л.

11-21-21

(Пр. Н)
	

	11/08/01-02
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам


	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	11/08/01-03
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	11/08/01-04
	Ставки почасовой оплаты труда преподавателей и консультантов
	
	3 г. (1)

ст. 727
	(1) После замены новыми

	11/08/01-05
	Расчеты лимита должностей


	
	5 л. ЭПК

ст. 76
	

	11/08/01-06
	Штатные расписания организации, изменения к ним. Копия
	
	ДМН
	Подлинник
см. 20-07

	11/08/01-07
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН
	Подлинник см. 23-11

	11/08/01-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/08/01-09
	
	
	
	

	11/08/01-10
	
	
	
	

	11/08/01-11
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	11/08/02 Сектор планирования и организационно – методического обеспечения учебной работы


	
	
	

	11/08/02-01
	Приказы ректора  вуза по личному составу сотрудников. Копии


	
	75 л. ЭПК

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-06

	11/08/02-02
	Договоры, соглашения (1)
	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	11/08/02-03
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ


	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 456 а
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

	11/08/02-04
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений

	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	11/08/02-05
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел

	
	75 л. ЭПК

ст. 657
	

	11/08/02-06
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л. (1)

ст. 457
	(1) После увольнения материально – ответствен-ного лица

	11/08/02-07
	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	1
	2
	3
	4
	5

	11/08/02-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г. 

36-17

(Пр. Н)
	В архиве вуза – 

постоянно

	11/08/02-09


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	12 – Управление качества обучения


	
	
	

	
	12/01 – Методический отдел


	
	
	

	12/01-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно – методическим вопросам. Копии 


	
	ДМН


	

	12/01-02
	Приказы ректора и проректоров вуза по учебно – вспомогательной, учебно – методической работе. Копии 


	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-05

	12/01-03
	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	Подлинник см. 15-04


	12/01-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	12/01-05
	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии

	
	ДМН


	Подлинники

см. 10-06

	12/01-06
	Отчет о работе отдела
	
	Постоянно

34-06

(Пр. Н)


	

	12/01-07
	Документы (планы, справки, отчеты и др.) по обследованию и  изучению учебно – методической работы на факультетах и кафедрах

	
	5 л. ЭПК

34-08

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12/01-08
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам


	
	5 л. (1)

ст. 443
	(1) После истечения срока действия договора

	12/01-09
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ


	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 456 а
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

	12/01-10
	Отчеты о выполнении грантов


	
	Постоянно

ст. 472
	

	12/01-11
	Документы (таблицы, расчеты, справки) о составлении сводных статистических отчетов, сведений
	
	5 л.

ст. 473
	Эл. вид

	12/01-12
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации
	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	12/01-13
	Индивидуальные отчеты работников


	
	1 г.

ст. 476
	

	12/01-14
	Переписка о составлении, представлении и проверке статистической отчетности


	
	5 л.

ст. 479
	

	12/01-15
	Документы (запросы, заявки, сведения, переписка) о потребности в научно – информационных материалах


	
	3 г.

ст. 521 а
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12/01-16
	Документы (списки, сведения, таблицы, данные, информации) о выполнении целевых программ


	
	5 л. ЭПК

ст. 470
	

	12/01-17
	Договоры об информационном обслуживании 
	
	5 л. (1)

ст. 533
	(1) После истечения срока действия договора



	12/01-18
	Информационные издания 

(сообщения, справочники, сборники)
	
	До ликвида-ции организа-ции

ст. 535 а
	

	12/01-19
	Переписка о тираже издания


	
	1 г.

ст. 550
	

	12/01-20
	Переписка об охране авторских прав


	
	5 л. ЭПК

ст. 551
	

	12/01-21
	Документы (информации, справки, сведения, списки, отчеты) о наличии, движении, комплектовании, использовании работников
	
	5 л. ЭПК

ст. 561
	

	12/01-22


	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	12/01-23


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

07-20

(Пр. Н)


	В архиве вуза –

постоянно

	12/01-24
	
	
	
	

	12/01-25


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	12/02 Отдел менеджмента качества обучения 


	
	
	

	12/02-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно – методическим вопросам. Копии 
	
	ДМН


	

	12/02-02
	Приказы ректора и проректоров вуза по учебно – вспомогательной, учебно – методической работе. Копии 
	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-05

	12/02-03
	Правила, инструкции, регламенты. Копии


	
	ДМН
	Подлинники
см. 15-07

	12/02-04
	Документы (таблицы, расчеты, справки) о составлении сводных статистических отчетов, сведений


	
	5 л.

ст. 473
	

	12/02-05
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности; документы (информации, докладные записки, карты и др.)

 
	
	5 л. (1)
ст. 467 б
	(1) При отсутствии годовых - постоянно


	12/02-06
	Стандарты качества предоставляемых (бюджетных) услуг


	
	Постоянно

ст. 25 а
	

	12/02-07
	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	Подлинник см. 15-04

	12/02-08
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	12/02-09
	Документы (служебные записки, справки, сведения), работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12/02-10
	Сертификаты соответствия
	
	Постоянно (1)

ст. 111
	(1) У заявителя – 

3 г. ЭПК после истечения срока действия сертификата



	12/02-11
	Документы (доклады, отчеты, обзоры) о ходе выполнения целевых программ
	
	Постоянно

ст. 265
	

	12/02-12
	Проекты целевых программ, прогнозов; документы (справки, расчеты, доклады, таблицы, сведения) по их разработке


	
	10 л. ЭПК

ст. 263
	

	12/02-13
	Структуры и схемы организации управления; пояснительные записки к ним

	
	ДЗН

ст. 64 а
	

	12/02-14
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам
	
	5л. (1)

ст. 443
	(1) После истечения срока действия договора

	12/02-15
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов
	
	3г.

ст. 718
	

	12/02-16
	Журнал учета занятий учебных заведений (организаций), осуществляющих повышение квалификации работников
	
	1г.

ст. 723
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12/02-17
	Журнал регистрации и контроля
	
	Постоянно (1)

ст. 258 а
	(1) Хранятся в организации. Подлежат приему в госархив, если могут быть использова-ны в качестве научно – справочного аппарата

	12/02-18
	Карточки (базы данных)
	
	75 л. (1)

ст. 258 б
	(1) Хранятся в организации. Подлежат приему в госархив, если могут быть использованы в качестве научно – справочного аппарата

	12/02-19

	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	12/02-20

	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3г.

07-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза –

постоянно

	12/02-21

	
	
	
	

	12/02-22

	
	
	
	

	12/02-23

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	13 Управление бухгалтерского учета и финансового контроля


	
	
	

	13-01
	Законы РФ, нормативные документы по вопросам финансирования, оплаты труда. Копии

	
	ДМН


	

	13-02
	Устав ФГБОУ ВО «СамГТУ» вуза. Копия
	
	ДМН

	Подлинник
см. 15-03

	13-03
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам бухгалтерского учета и финансового контроля. Копии

	
	ДМН


	

	13-04
	Приказы ректора вуза по основной деятельности. Копии


	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-05

	13-05
	Приказы ректора вуза по личному составу сотрудников, студентов. Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-06,

см. 23-07

	13-06
	Положение об управлении. Копия


	
	ДМН
	Подлинник см.15-04

	13-07
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии 
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	13-08
	Годовая бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о прибылях и убытках, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним и др.)

	
	5 л. (1)

ст. 351 б
	(1) При отсутствии годовых -

пост.

	13-09
	Годовая бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки) 


	
	Постоянно

ст. 352 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-10
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы, пояснительные записки к ним

	
	Постоянно

ст. 353
	

	13-11
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности
	
	5 л. ЭПК

ст. 354
	

	13-12
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.) 
	
	5 л.

ст. 360
	

	13-13
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности


	
	5 л.

ст. 359
	

	13-14
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы – ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)

	
	5 л. (1)

ст. 361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	13-15
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах  по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий

	
	5 л.

ст. 364
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-16
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями


	
	5 л. (1)

ст. 366
	(1) После проведения взаиморас-чета

	13-17
	 Документы (счета, справки, переписка) по финансовым вопросам благотворительной деятельности


	
	5 л. ЭПК

ст. 369
	

	13-18
	Документы (заявления, поручения, переписка) о валютных операциях (покупка, продажа)


	
	5 л. ЭПК

ст 371
	

	13-19
	Документы (отчеты, сводки) о ведении валютных и конверсионных операций, операций с грантами


	
	Постоянно

ст. 372
	

	13-20
	Отчеты по драгоценным металлам


	
	5 л (1)

ст. 376
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	13-21
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. ЭПК

ст. 379
	

	13-22
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов
	
	5 л. (1)

ст. 380
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-23
	Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним
	
	5 л. ЭПК

ст. 382
	

	13-24
	Сертификаты ключа подписи

	
	Постоянно

(1)
ст. 232
	(1) В форме электронного документа хранятся не менее 5 л. после исключения из реестра сертификатов ключей подписей

	13-25
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов
	
	5 л. ЭПК

ст. 392
	

	13-26
	Переписка о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания акцизных и других сборов

	
	5 л. ЭПК

ст. 398
	

	13-27
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово – хозяйственной деятельности, контроль – ревизионной работе, в т.ч., проверке кассы, правильности взимания налогов и др. 
	
	5 л. (1)

ст. 402
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	13-28
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о недостачах, растратах, хищениях


	
	5 л. ЭПК

ст. 410
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-29
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1)

Ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных

ценностях

(движимом

имуществе)

- 5 л. При

условии проведения проверки (ревизии)

	13-30
	Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий


	
	Постоянно

ст. 428
	

	13-31
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации
	
	Постоянно

ст. 429
	

	13-32
	Документы (заявки, акты оценки, переписка и др.) по продаже движимого имущества
	
	10 л. (1) ЭПК

ст. 430
	(1) После продажи

	13-33


	Документы (заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, акты уничтожения закрытого ключа электронной цифровой подписи и др.) о создании и аннулировании электронной цифровой подписи
	
	15 л. (1) ЭПК
ст. 233


	(1) После аннулирова-ния (прекра-
щения действия)

сертификата ключа подписи и истечения

установлено-

го федеральным законом срока исковой давности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-34
	Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей (движимого имущества)


	
	5 л. 

ст. 434
	

	13-35
	Акты о передаче прав на недвижимое имущество и сделок с ним от прежнего к новому правообладателю


	
	Постоянно

ст. 432
	

	13-36
	Договоры, соглашения (1)
	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436 
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	13-37
	Протоколы разногласий по договорам
	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 437
	(1) После истечения срока действия договора



	13-38
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам
	
	5 л. (1)
ст. 443
	(1) После истечения срока действия договора

	13-39
	Договоры страхования имущественной и гражданской ответственности


	
	5 л. (1)

ст. 447
	(1) После истечения срока действия договора

	13-40
	Переписка по вопросам оказания платных услуг
	
	5 л.

ст. 454


	

	13-41
	Программы, руководства по организации и внедрению автоматизированных систем бухгалтерского учета и отчетности


	
	3 г. (1)

ст. 460
	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	13-42
	Документы (заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.) о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица
	
	15л. (1) ЭПК

ст. 37
	

	13-43
	Информационные письма, извещения, уведомления о постановке на учет в соответствующих регистрирующих органах  
	
	5л.

ст. 40
	

	13-44
	Документы (доклады, положения о правопреемственности, отчеты, справки, акты, заключения) о реорганизации, переименовании организации, передаче из одной системы в другую
	
	Постоянно

ст. 47
	

	13-45
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации 
	
	Постоянно

ст. 61
	

	13-46
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	13-47
	Годовые отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности: документы (информации, докладные записки и др.) к ним


	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	13-48

	Номенклатура дел управления. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	1
	2
	3
	4
	5

	13-49

	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3г.

41-33

(Пр. Н)


	

	13-50

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	13/01 Финансовый отдел


	
	
	

	13/01-01
	Выписки из соответствующих лицевых счетов, приложения к выпискам из лицевых счетов, отчеты о состоянии лицевых  счетов с приложением платежных документов
	
	5 л.

ст. 316
	

	13/01-02
	Казначейские уведомления, расходные расписания, реестры расходных расписаний
	
	5 л.

ст. 321
	

	13/01-03
	Документы (положения, карточки) об открытии, закрытии, переоформлении расчетных, текущих, корреспондентских, соответствующих лицевых счетов
	
	5 л.

ст. 335
	

	13/01-04
	Переписка об открытии, закрытии, состоянии, оплате текущих, расчетных, бюджетных счетов, о проведении денежно – расчетных операций 
	
	5 л.

ст. 334
	

	13/01-05
	Переписка с банками по неоплаченным счетам и по отказам банков в оплате счетов
	
	3 г.

ст. 336
	

	13/01-06
	Договоры банковского счета


	
	5 л. (1)

ст. 337
	(1) После истечения срока действия договора



	13/01-07
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	13/01-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

41-33

(Пр. Н)


	В архиве вуза - постоянно

	13/01-09
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	13/02 Расчетный отдел


	
	
	

	13/02-01
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
	
	Постоянно

ст. 390 а
	

	13/02-02
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)


	
	5 л. (1)

ст. 394
	(1) При условии проведения проверки (ревизии).

При отсутствии лицевых счетов – 

75л.

	13/02-03
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 л. (1)

ст. 395
	

	13/02-04
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 л. (1)

ст. 396
	(1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 л.

	13/02-05
	Реестры сведений о доходах физических лиц

	
	75 л.

ст. 397
	

	13/02-06
	Лицевые карточки, счета работников


	
	75 л. ЭПК

ст. 413
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13/02-07
	Переписка о выплате заработной платы


	
	5 л. 

ст. 414
	

	13/02-08
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 л.

ст. 415
	

	13/02-09
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	ДМН (1)

ст. 416
	(1) Не менее 5 л.

	13/02-10
	Документы (заявления, решения, справки, переписка) об оплате учебных отпусков
	
	ДМН (1)

ст. 417
	(1) Не менее 5 л.

	13/02-11
	Документы (сводные расчетные (расчетно – платежные) ведомости (табуляграммы) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат (1); доверенности на получение денежных сумм и товарно – материальных ценностей, в том числе, аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	
	5 л. (2)

ст. 412
	(1) При отсутствии лицевых счетов – 

75 л.

(2) При условии проведения проверки (ревизии)

	13/02-12


	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН

	Подлинник см. 23-11

	13/02-13


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

41-33

(Пр. Н)


	В архиве вуза - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	
	13/03 Материальный отдел


	
	
	

	13/03-01
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка со всеми приложениями к ним (заявки, доверенности, ведомости, ж/ордера и др.), авансовые отчеты 
	
	5 л.

41-10

(Пр. Н)
	При условии завершения ревизии. В

случае возникновения споров, разногласий,

следственных и судебных дел сохраняются

до вынесения окончатель-ного решения

	13/03-02
	Переписка с центральными, местными финансовыми органами о финансово – хозяйственной деятельности (об учете фондов, о наложении и взыскании штрафов, о приеме, сдаче, списании материальных ценностей и др. вопросах)
	
	3 г. 

41-17

(Пр. Н)
	

	13/03-03
	Инвентарные карточки и книги учета основных средств
	
	3 г.

41-23

(Пр. Н)
	После ликвидации основных средств



	13/03-04
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л. (1)
	(1) ДМН


	13/03-05
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник см. 23-11

	13/03-06
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

41-33

(Пр. Н)


	В архиве вуза - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	
	14 Управление по безопасности и режиму


	
	
	

	
	14/02 Отдел режима


	
	
	

	14/02-01
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 15-04



	14/02-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	
	14/02/01 Сектор режима


	
	
	

	14/02/01-01
	Приказы, распоряжения по основной деятельности. Копии


	
	ДМН 


	Подлинники

см. 23-05

	14/02/01-02
	Приказы, распоряжения по административно – хозяйственным вопросам. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 23-

	14/02/01-03
	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений 
	
	5 л. ЭПК

ст. 21
	

	14/02/01-04
	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 10-06



	14/02/01-05
	Протоколы научных, экспертных, методических, консультативных органов организации (комитетов, комиссий, советов и др.)


	
	5 л. (3)

ст. 18 д
	(3) При сложной структуре организации 

(структура в структуре) – 

5 л. ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	14/02/01-06
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации
	
	5 л. ЭПК

ст. 173 б
	

	14/02/01-07
	Документы (акты, докладные, служебные записки, заявки, списки, переписка) о выдаче, утрате удостоверений, пропусков, идентификационных карт
	
	1 г.

ст. 779
	

	14/02/01-08
	Разовые пропуска, корешки пропусков в служебные здания и вынос материальных ценностей
	
	1 г.

ст. 782
	

	14/02/01-09
	Документы (акты, справки, докладные, служебные записки, заключения, переписка) по вопросам пропускного режима организации
	
	5 л.

ст. 890
	

	14/02/01-10
	Журнал учета выдачи печатей
	
	3 г.

ст.777


	

	14/02/01-11
	Книга регистрации (учета выдачи) пропусков 

	
	3 г.

ст. 780
	

	14/02/01-12
	Акты аттестации режимных помещений, средств электронно – вычислительной техники, используемой в этих помещениях


	
	3 г. (1)

ст. 867
	(1) После переаттеста-ции или окончания эксплуатации помещения

	14/02/01-13
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник см. 23-11

	14/02/01-15
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

40-29

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	14/02/01-16


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	14/02/02 Сектор по работе с иностранными студентами


	
	
	

	14/02/02-01
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	14/02/02-02


	
	
	
	

	14/02/02-03


	
	
	
	

	14/02/02-04


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	14/04 Сторожевая охрана


	
	
	

	14/04-01


	Приказы, распоряжения по основной (профильной) деятельности
	
	ДМН


	Подлинники см. 23-05

	14/04-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

См.15-04

	14/04-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	14/04-04
	Правила внутреннего распорядка (служебного распорядка) организации. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-07 



	14/04-05
	Документы (заявки, переписка) о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни
	
	1г.

ст. 783
	

	14/04-06
	Табели регистрации прихода и ухода (местных командировок) работников. Копии
	
	1г.

ст.784
	

	14/04-07
	Списки, графики дежурных по организациям


	
	1г.

ст. 881
	

	14/04-08
	Документы (акты, справки, докладные, служебные записки, заключения, переписка) по вопросам пропускного режима организации


	
	5л.

ст. 890
	

	14/04-09
	Книги, журналы, учета опечатывания помещений приема – сдачи дежурств и ключей


	
	1г.

ст. 892
	

	14/04-10
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник см. 23-11

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	14/04/01 Студенческий отряд охраны правопорядка «Вектор»


	
	
	

	14/04/01-01
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см.15-04



	14/04/01-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	14/04/01-03
	Списки, графики дежурных по организациям
	
	1 г.

ст. 881
	

	14/04/01-04
	Номенклатура дел отряда. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	14/04/01-05


	
	
	
	


	14/04/01-06


	
	
	
	

	14/04/01-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	15 Правовое управление


	
	
	

	15-01
	Приказы ректора вуза по основной деятельности.

Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-05



	15-02


	Приказы ректора вуза по личному составу сотрудников. Копии


	
	ДМН


	Подлинники см. 23-06



	15-03
	Устав ФГБОУ ВО «СамГТУ» вуза 

 
	
	Постоянно

06-05

(Пр. Н)


	

	15-04
	Положения о структурных подразделениях организации


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми



	15-05
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц 


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	15-06
	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 10-06



	15-07
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми



	15-08
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности


	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15-09
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	15-10
	Доверенности, выданные на осуществление отдельных видов деятельности филиалам, представительствам. Копии 
	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 60
	(1) После истечения срока действия доверенности

	15-11
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации. Копии
	
	Постоянно

ст. 61
	

	15-12
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	15-13
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации
	
	Постоянно (1)

ст. 173 а
	(1) Для внутренних проверок организации – 5 л. ЭПК

	15-14
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению


	
	5 л. ЭПК

ст.183 б
	

	15-15
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы документов

	
	5 л. ЭПК

ст. 192
	

	15-16
	Базы данных (справочные, полнотекстовые) по нормативным документам (инструкциям, правилам) организации


	
	Постоянно

ст. 196 б
	

	15-17
	Протоколы разногласий по договорам


	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 437
	(1) После истечения срока действия договора



	1
	2
	3
	4
	5

	15-18
	Документы (характеристики, докладные записки, справки, переписка) о привлечении к ответственности лиц, нарушивших трудовую дисциплину
	
	3 г.

ст. 694
	

	15-19 
	Номенклатура дел управления. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	15-20
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г.

40-29

(Пр. Н)_
	В архиве вуза – постоянно

	15-21


	
	
	
	

	15-22
	
	
	
	

	15-23


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	15/01 Отдел правового обеспечения и судебных споров

	
	
	

	15/01-01
	Копии документов (исковых заявлений, доверенностей, актов, справок, докладных записок, ходатайств, протоколов, определений, постановлений, характеристик), представляемых в правоохранительные, судебные органы, третейские суды

 
	
	5 л. (1)

ст. 189
	(1) После вынесения решения

	15/01-02
	Переписка по оперативным правовым вопросам, в т.ч., о разъяснении законодательства


	
	3 г.

ст. 194
	

	15/01-03


	
	
	
	

	15/01-04


	
	
	
	

	15/01-05


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	15/02 Сектор по работе с административными органами и нотариатом


	
	
	

	15/02-01
	Доверенности, выданные на осуществление отдельных видов деятельности филиалам, представительствам. Копии 
	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 60
	(1) После истечения срока действия доверенности

	15/02-02
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации. Копии


	
	Постоянно

ст. 61
	

	15/02-03
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации
	
	Постоянно (1)

ст. 173
	(1) Для внутренних проверок организации – 5 л. ЭПК

	15/02-04


	
	
	
	

	15/02-05


	
	
	
	

	15/02-05


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	15/03 Сектор правового сопровождения АСИ СамГТУ
	
	
	

	15/03-01
	Документы (постановления, определения, акты, заключения, запросы и т.д.) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера


	5л. ЭПК

ст.188
	
	

	15/03-02
	Копии документов ( исковых заявлений, определений, постановлений, актов, справок и т.д.) представляемых в правоохранительные, судебные органы


	5л.

ст.189
	
	

	15/03-03
	Переписка по оперативным правовым вопросам о разъяснении законодательства
	3г.

ст.194
	
	

	15/03-04
	
	
	
	

	15/03-05
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	16 Управление имущественных отношений


	
	
	

	16-01


	Приказы, распоряжения по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 23-05

	16-02
	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 10-06

	16-03
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники 

см. 15-04

	16-04
	Номенклатура дел управления. Копия


	
	ДМН
	Подлинник

см. 23-11

	16-05


	
	
	
	

	16-06


	
	
	
	

	16-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	16/01 Отдел недвижимости


	
	
	

	16/01-01 
	Документы (акты, решения) о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации


	
	Постоянно

ст. 124
	

	16/01-02
	Паспорта зданий (1), сооружений (1)


	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 802
	(1) Паспорта зданий и сооружений - памятников

архитектуры и культуры –

пост.

(2) После ликвидации 

здания, сооружения

	16/01-03
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, отчеты) по вопросам владения, пользования и распоряжения имущества


	
	Постоянно

ст. 798
	

	16/01-04
	Карты сведений об объекте учета владения, пользования, распоряжения земельными участками, зданиями, помещениями и другим имуществом


	
	Постоянно

ст. 799
	

	16/01-05
	Договоры, контракты, свидетельства на право оперативного управления, хозяйственного ведения имуществом (нежилым фондом)


	
	Постоянно

ст. 125
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16/01-06
	Свидетельства, сертификаты на право собственности, владения, пользования имуществом, регистрации и перерегистрации фирменных наименований, знаков обслуживания
	
	Постоянно

ст. 185
	


	16/01-07
	Документы (ходатайства, выписки из земельного кадастра, копии постановлений глав администраций, губернаторов и др.) о переводе земельных участков из одной категории в другую
	
	Постоянно

ст. 131
	

	16/01-08
	Заключения о возможности выкупа земельных участков


	
	Постоянно

ст. 132
	

	16/01-09
	Документы (постановления, распоряжения, схемы, планы и др.) по оформлению земельных участков в собственность


	
	Постоянно

ст. 133
	

	16/01-10
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, отчеты) по вопросам владения, пользования и распоряжения имуществом


	
	Постоянно

ст. 798
	

	16/01-11
	Концепции развития организации


	
	Постоянно

ст. 268
	

	16/01-12
	Годовые планы организации по основным (профильным) для данной организации направлениям деятельности


	
	Постоянно

(1)

ст. 285
	(1) В других организациях - ДМН



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16/01-13
	Документы (заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.) о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица


	
	15 л. (1)

ЭПК

ст. 37
	(1) После прекращения деятельности. Решения – пост.

	16/01-14


	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений


	
	5 л. ЭПК

ст. 21


	

	16/01-15


	Свидетельства о государственной регистрации, о регистрации ликвидации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей; уведомления на открытие филиалов, представительств. Копии


	
	Постоянно

ст. 39
	

	16/01-16
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	16/01-17
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г.

40-29

(Пр. Н)_
	В архиве вуза – постоянно

	16/01-18


	
	
	
	

	16/01-19


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	16/02 Отдел аренды


	
	
	

	16/02-01
	Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий, помещений, земельных участков в аренду (субаренду); документы (акты, технические паспорта, планы, кадастровые планы жилья, схемы, расчеты) к ним


	
	Постоянно

ст. 791
	

	16/02-02
	Паспорта зданий (1), сооружений (1). Копии 
	
	5 л (2) ЭПК

ст. 802
	(1) Паспорта зданий и сооружений - памятников

архитектуры и культуры – пост.

(2) После ликвидации

здания, сооружения

	16/02-03
	Протоколы согласования цен на имущество, продукцию и услуги


	
	5 л. ЭПК

ст. 301
	

	16/02-04
	Документы (справки, обоснования, заключения, нормативные индикаторы, калькуляции) о разработке, применении цен и их корректировке


	
	3 г. (1) 

ст. 299 а
	(1) После замены новыми

	16/02-05
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	16/02-06
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г.

40-29

(Пр. Н)_
	В архиве вуза – постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	
	16/03 Сектор взаимодействия с органами исполнительной власти


	
	
	

	16/03-01
	Переписка с государственными органами РФ, государственными органами субъектов РФ, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 32
	

	16/03-02
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	16/03-03
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	16/03-04
	Переписка о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	
	Постоянно

ст. 118
	

	16/03-05
	Переписка о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации
	
	10 л. ЭПК

ст. 128
	

	16/03-06
	Переписка о продаже юридическим лицам имущественных комплексов
	
	Постоянно

ст. 129
	

	16/03-07
	Переписка по земельным вопросам
	
	5 л. ЭПК

ст. 134
	

	16/03-08
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	16/03-09
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

40-29

(Пр. Н)_
	В архиве вуза – постоянно

	16/03-10
	
	
	
	

	16/03-11
	
	
	
	

	16/03-12
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	17 Управление по международному сотрудничеству


	
	
	

	17-01


	Должностные инструкции сотрудников 
	
	3 г. (1) ,

27
	(1) После замены новыми 

	17-02
	Инструкции по пожарной безопасности и охране труда
	
	5л ЭПК, 603

Пост., 606

5л ЭПК, 607

5л ЭПК, 609

5л, 624, 625

10л, 626
	

	17-03
	Приказы ректора о зарубежных командировках сотрудников СамГТУ 
	
	Пост. (1), 19


	(1) Присланные для сведения - до минования надобности 

	17-04
	Приказы ректора по приему иностранных делегаций
	
	Пост. (1), 19


	(1) Присланные для сведения - до минования надобности 

	17-05
	Отчеты и справки о международной деятельности СамГТУ
	
	Пост., 501

10 лет (1) ЭПК

5л, 479
	(1) О предоставлении научно-технической помощи зарубежными организациями - пост.

	17-06
	Отчеты о визитах иностранных делегаций

	
	Пост., 499
	

	17-07
	Отчеты о зарубежных командировках сотрудников СамГТУ
	
	5 л (1) ЭПК, 508
	(1) После истечения срока действия договора 

	17-08
	Копии РФ и загранпаспортов сотрудников СамГТУ

	
	Пост., 75л ЭПК, 656
	

	17-09
	Приказы, распоряжения (внутренние СамГТУ)

	
	5л, 19
	

	17-10
	Входящие документы УМС 
	
	5л ЭПК, 504

До минования надобности, 535
	

	17-11
	Исходящие документы УМС
	
	До минования надобности, 535

	

	17-12
	Распоряжения Ученого совета СамГТУ

	
	5л ЭПК, 1003
	

	17-13
	Документы по проекту TEMPUS

	
	5л ЭПК, 509
	

	17-14
	Договоры с российскими компаниями

	
	Пост., 492
	

	17-15
	Договоры по международному сотрудничеству 

	
	Пост., 492
	

	17-16
	Журнал учета иностранных делегаций с 2013 г

	
	Пост., 501
	

	17-17
	Документы по работе с УФМС
	
	5 л (1), 189
	(1) После вынесения решения 

	17-18
	Журнал учета международных договоров

	
	Пост., 495
	

	17-19
	Журнал учета выезда за рубеж сотрудников СамГТУ с 2013 г

	
	Пост., 501
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	18 Управление по работе с абитуриентами


	
	
	

	18-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, отраслевых министерств и ведомств по вопросам приема студентов в вуз. Копии
	
	ДМН
	

	18-02


	Приказы и распоряжения ректора и проректоров вуза по основной деятельности. Копии


	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-05



	18-03
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров вуза по вопросам организации приема в вуз. Копии


	
	ДМН


	Подлинники см. 23-05

	18-04
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-04

	18-05
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	18-06


	Номенклатура дел управления. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	18-07


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

40-29

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	18-08
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	18-09


	
	
	
	

	18-10
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	18/01 Подготовительные курсы


	
	
	

	18/01-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ о работе подготовительных курсов. Копии
	
	ДМН


	

	18/01-02

18/01-03


	Приказы ректора о работе подготовительных курсов. Копии

Положение о подготовительных курсах. Копия


	
	ДМН

ДЗН

08-02

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-05
Подлинник

см. 15-04

	18/01-04
	Годовой план работы подготовительных курсов
	
	3 г.

08-06

(Пр. Н)
	

	18/01-05
	Отчет о работе подготовительных курсов
	
	Постоянно

08-07

(Пр. Н)
	

	18/01-06
	Годовые статистические отчеты о приеме, движении и выпуске слушателей подготовительных курсов
	
	Постоянно

08-08

(Пр. Н)
	

	18/01-07
	Учебный план подготовительных курсов
	
	Постоянно

08-13

(Пр. Н)
	

	18/01-08
	Журнал посещаемости и успеваемости слушателей
	
	5 л.

08-14

(Пр. Н)
	

	18/01-09
	Расписание занятий, консультаций, экзаменов

	
	1 г.

08-15

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18/01-10
	Экзаменационные ведомости
	
	1 г.

08-17

(Пр. Н)
	После окончания учебного заведения или выбытия из него 

	18/01-11
	Списки слушателей по группам
	
	10 л.

08-18

(Пр. Н)
	

	18/01-12
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, вузами по вопросам работы подготовительных курсов
	
	3 г.

08-19

(Пр. Н)
	

	18/01-13
	Переписка с учреждениями и организациями по вопросам приема и обучения на подготовительных курсах
	
	3 г.

08-20

(Пр. Н)
	

	18/01-14
	Переписка с гражданами об условиях приема на подготовительных курсах
	
	3г.

08-21

(Пр. Н)
	

	18/01-15
	Переписка об организации курсов и групп по подготовке лиц, поступающих в вуз
	
	3г.

09-16

(Пр. Н)
	

	18/01-16
	Журнал передачи дел выпускников  подготовительных курсов в приемную комиссию вуза
	
	3г.

08-22

(Пр. Н)
	

	18/01-17
	Журналы регистрации поступающих и отправляемых документов, в т.ч. по электронной почте
	
	5л.

ст. 258г
	

	18/01-18
	Номенклатура дел подготовительных курсов. Копия
	
	ДМН


	Подлинник 

см. 23-11

	18/01-19
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3г.

40-29

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	18/01-20


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	18/02 Приемная комиссия
	
	
	

	18/02-01 
	Положение о приемной комиссии. Копия
	
	ДЗН

09-04

(Пр. Н)
	Подлинник см. 15-04


	18/02-02

18/02-03


	Протоколы заседаний приемной комиссии о зачислении абитуриентов в вуз: на принятых в вуз

Протоколы заседаний приемной комиссии о зачислении абитуриентов в вуз: на не принятых в вуз
	
	5 л.

09-05 а

(Пр. Н)

1 г.

09-05 б

(Пр. Н)
	После окончания учебного заведения или выбытия

	18/02-04
	Протоколы заседаний апелляционной комиссии
	
	5 л.

09-06

(Пр. Н)
	

	18/02-05
	Протоколы заседаний предметных комиссий
	
	Постоянно

09-07

(Пр. Н)
	

	18/02-06
	Планы работы приемной комиссии
	
	3 г.

09-08

(Пр. Н)
	

	18/02-07
	Отчет о работе приемной комиссии о приеме в вуз
	
	Постоянно

09-09

(Пр. Н)
	

	18/02-08
	Отчеты о проведении вступительных экзаменов в вуз
	
	10 л . ЭПК

09-10

(Пр. Н)
	

	18/02-09
	Отчеты председателей предметных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно

09-11

(Пр. Н)
	

	18/02-10
	Документы (докладные записки, справки, сводки, сведения) о ходе приема абитуриентов в вуз 
	
	5 л.

09-12

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18/02-11
	Документы (сводные ведомости результатов вступительных экзаменов, сводки о количестве зачисленных абитуриентов, представления факультетов на открытие коммерческих групп) о ходе приема в вуз 
	
	5 л.

09-13

(Пр. Н)
	

	18/02-12
	Рекламные афиши, объявления и др.
	
	1 г.

09-14

(Пр. Н)
	

	18/02-13
	Переписка о приеме и зачислении в вуз
	
	3 г.

09-15

(Пр. Н)
	

	18/02-14
	Переписка о проведении дней открытых дверей, лекций, выездов в школы и других мероприятий по привлечению абитуриентов в вуз
	
	3 г.

09-16

(Пр. Н)
	Эл. вид

	18/02-15
	Переписка с гражданами и учреждениями об условиях приема в вуз
	
	3 г.

09-18

(Пр. Н)
	

	18/02-16


	Экзаменационные ведомости:

абитуриентов, прошедших по конкурсу

 
	
	1 г.

09-19 а

(Пр. Н)


	После окончания учебного заведения или выбытия из него

	18/02-17


	Экзаменационные ведомости:

абитуриентов, не прошедших по конкурсу 
	
	6 мес.

09-19 б

(Пр. Н)


	После окончания учебного заведения или выбытия из него

	18/02-18
	Экзаменационные билеты по дисциплинам
	
	1 г.

09-20

(Пр. Н)
	

	18/02-19
	Расписание вступительных испытаний 
	
	1 г.

09-21

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18/02-20
	Личные дела абитуриентов, поступивших, но не принятых в вуз
	
	1 г.

09-23

(Пр. Н)
	После изъятия личных документов.

Невостребо-

ванные личные документы – 50 л

	18/02-21
	Журнал регистрации документов абитуриентов, поступающих в вуз
	
	1 г.

09-24

(Пр. Н)
	

	18/02-22
	Копии извещений о допуске лиц, поступающих в вуз, к приемным экзаменам
	
	1 г.

09-25

(Пр. Н)
	

	18/02-23
	Списки абитуриентов, поступающих в вуз, и студентов, оплативших обучение 


	
	1 г.

09-26

(Пр. Н)
	Эл. вид

	18/02-24
	Номенклатура дел приемной комиссии. Копия
	
	ДМН


	Подлинник

см. 23-11

	18/02-25
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

09-28

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно



	18/02-26
	
	
	
	

	18/02-27
	
	
	
	

	18/02-28
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	18/03 Центр информационной поддержки абитуриентов
	
	
	

	18/03-01
	Правила, инструкции, регламенты. Копии
	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-07



	18/03-02
	Документы (заявки, планы, графики, отчеты) об организации и проведении учебно – производственных экскурсий
	
	1 г.

ст. 731
	

	18/03-03
	Документы (заявки, переписка) о размещении и выпуске рекламы
	
	3 г.

ст. 545
	

	18/03-04


	Номенклатура дел центра. Копия
	
	ДМН


	Подлинник

см. 23-11

	18/03-05


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

09-28

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	18/03-06

18/03-07

18/03-08
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	18/04 Учебно – методическая лаборатория инновационных образовательных технологий


	
	
	

	18/04-01


	Документы (положения, программы, справки, отчеты, протоколы, решения о вручении дипломов (1), грамот (1), удостоверений (1) к наградам) о проведении конкурсов и смотров (профессионального мастерства, творческих, научных, общественных)
	
	ДМН

ст. 92 а
	(1) Дипломы, грамоты, удостовере-ния к наградам – пост. В награжден-ных организа-циях

	18/04-02
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	18/04-03


	Книги учета контрольных работ
	
	3 г. (1)

ст. 724
	

	18/04-04


	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДМН


	Подлинник

см. 23-11

	18/04-05


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

09-28

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно



	18/04-06
	
	
	
	

	18/04-07
	
	
	
	

	18/04-08


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	19 Управление закупок и внешней реализации товаров и услуг


	
	
	

	19-01
	Законодательные и нормативные документы, используемые в работе управления.
	
	До минования надобности
	

	19-02
	Устав университета, правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране труда, технике безопасности, противопожарной защиты.
	
	До замены новым
	

	19-03
	Положение об Управлении закупок и внешней  реализации товаров и услуг, должностные инструкции сотрудников структурного подразделения, штатное расписание, журналы инструктажа.
	
	До замены новыми
	

	19-04
	Распорядительные документы по СамГТУ (приказы, распоряжения, правовые акты, директивы).
	
	75 лет
	

	19-05
	Приказы и распоряжения по управлению, исполнительная и нормативная документация
	
	До минования надобности
	

	19-06
	Переписка (входящая и исходящая корреспонденция)
	
	1 год
	

	19-07
	Статистика, отчеты
	
	
	

	Отдел планирования, организации и правового сопровождения закупок

	19-08
	Журнал регистрации заявок на закупку от структурных подразделений
	
	3 года
	

	19-09
	Документация проведенных конкурентных процедур и прямых закупок
	
	3 года
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-10
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурентных процедурах
	
	3 года
	

	19-11
	Журнал регистрации государственных контрактов, договоров
	
	3 года
	

	19-12
	Государственные контракты, договоры
	
	5 лет
	

	19-13
	Договоры с единственным поставщиком
	
	5 лет
	

	19-14
	Отчет по форме 1-контракт
	
	3 года
	

	19-15
	Отчет по форме 1-торги
	
	3 года
	

	19-16
	Отчет о заключении крупных сделок
	
	3 года
	

	19-17
	Типовая документация
	
	3 года
	

	Отдел сопровождения реализации товаров и услуг

	19-18
	Входящая и исходящая корреспонденция
	
	 3 года
	

	19-19
	Сведения о направлениях реализации товаров и услуг от структурных подразделений университета
	
	3 года
	

	19-20
	Реестр сведений о торгах
	
	3 года
	

	19-21
	Журнал регистрации переданных извещений в структурные подразделения
	
	3 года
	

	19-22
	Протоколы заседания рабочей группы
	
	3 года
	

	19-23
	Решение об участии в торгах
	
	 3 года
	

	19-24
	Журнал учета подготовки заявок и перечисление обеспечения для участия в торгах
	
	3 года
	

	19-25
	Протоколы организатора торгов
	
	3 года
	

	19-26
	Результаты проделанной работы
	
	3 года
	

	Отдел закупок АСИ СамГТУ

	19-27
	Федеральные законы, указы Президента, постановления и распоряжения Правительства РФ
	
	До минования надобности
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-28
	Нормативно-правовые документы (Устав университета, Положение об архитектурно-строительном институте СамГТУ, правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране труда, технике безопасности, противопожарной защиты и др.)копии
	
	До замены новым
	

	19-29
	Положение об Управлении закупок и внешней  реализации товаров и услуг, должностные инструкции сотрудников отдела закупок АСИ СамГТУ. (копии)
	
	До замены новыми
	

	19-30
	Приказы и распоряжения по университету (копии)
	
	До минования надобности
	

	19-31
	Журнал учета закупок (методом запроса котировок, открытым конкурсом, аукционом в электронной форме и др.) 
	
	3 года
	

	19-32
	Документация проведенных конкурентных процедур и прямых закупок, подлежащих регистрации в ЕИС (документация, протоколы, запросы, извещения и др.)
	
	3 года
	

	19-33
	Журналы учета договоров
	
	3 года
	

	19-34
	Планы-графики, планы закупок
	
	3 года
	

	19-35
	Статистика, отчеты
	
	3 года
	

	19-36
	Входящая и исходящая корреспонденция
	
	1 год
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	20 Планово – экономическое управление
	
	
	

	20-01
	Законы РФ, нормативные документы по вопросам планирования, финансирования, оплаты труда
	
	ДМН


	

	20-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам планирования, финансирования, оплаты труда. Копии
	
	ДМН


	

	20-03
	Приказы и указания ректора и проректоров вуза по вопросам планово – финансовой работы. Копии
	
	ДМН


	Подлинники см. 23-05

	20-04
	Приказы ректора по личному составу  сотрудников. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 23-06

	20-05
	Приказы ректора по личному составу  студентов. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 23-07

	20-06
	Годовые планы (бюджеты) организации: по труду и заработной плате
	
	Постоянно (1)

ст. 314 б
	(1) В других организациях - ДМН

	20-07
	Штатные расписания организации, изменения к ним
	
	Постоянно

ст. 71 а


	

	20-08
	Положение об оплате труда и премировании работников


	
	Постоянно

ст. 411 а
	

	20-09
	Годовые отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности; документы (информации, докладные записки и др.) к ним
	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	20-10
	Целевые программы, концепции информатизации; документы (техническое задание, акты приемки, внедрения, протоколы и др.) к ним
	
	Постоянно

ст. 210
	

	20-11
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-04

	20-12
	Договоры, соглашения (1)
	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	20-13
	Перспективные, годовые аналитические записки (анализы) о выполнении планов организации


	
	5 л. (1)

ст. 294 а
	(1) При отсутствии годовых – пост. 

	20-14
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 15-05

	20-15
	Документы (справки, сведения, расчеты и др.) о финансовом обеспечении всех направлений деятельности

	
	5 л. ЭПК

ст. 326
	

	20-16
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий
	
	5 л.

ст. 364
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	20-17
	Номенклатура дел управления. Копия
	
	ДМН
	Подлинник 

см. 23-11

	20-18
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

38-14

(Пр. Н)
	В архиве вуза постоянно

	20-19
	
	
	
	

	20-20
	
	
	
	

	20-21
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	20/01 Сектор внебюджетных средств
	
	
	

	20/01-01
	Прейскуранты, ценники на продукцию и услуги
	
	Постоянно

ст. 297 а
	

	20/01-02
	Прейскуранты, ценники, тарифы на продукцию и услуги
	
	3 г. (1)

ст. 297 б
	(1) После замены новыми

	20/01-03
	Сметы (доходов и расходов) организации, бюджетного учреждения, по приносящей доход деятельности: сведения о сметных назначениях
	
	5 л.

ст. 325 а
	

	20/01-04


	Номенклатура дел сектора. Копия
	
	ДМН
	Подлинник

см. 23-11

	20/01-05


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3 г.

38-14

(Пр. Н)
	В архиве вуза постоянно

	20/01-06
	
	
	
	

	20/01-07
	
	
	
	

	20/01-08
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	21 Управление по персоналу и делопроизводству
	
	
	

	21-01
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, руководящие и нормативные документы по кадровым вопросам
	
	5 летЭПК ст.19


	

	21-02
	Устав университета,правила внутреннего распорядка,положение об оплате труда, положение о выборах деканов и зав.кафедрой.Копии
	
	Постоянно

Ст.50,

ст.411(А),

ст.92
	

	21-03
	Положение об управлении по персоналу и делопроизводству. Должностные инструкции сотрудников управления по персоналу и делопроизводству, номенклатура дел.
	
	Постоянно.

Ст.56 (А) ст.77(А) 

Ст.199


	После замены новыми



	21-04
	Приказы ректора  по основной деятельности и  личному составу сотрудников, аспирантов и докторантов. Копии
	
	5л. Ст.665
	Подлинники

В канцелярии

	21-05
	Приказы ректора вуза по личному составу студентов. Копии
	
	5л. 
	

	21-06
	Штатное расписание подразделений  и изменения к нему. Копии
	
	3л. 
	

	21-07
	Должностные инструкции работников университета.
	
	3г.
	

	21-08
	
	
	
	

	21-09
	Личные дела научно-педагогических работников.
	
	Постоянно ст. 656 (А)
	

	21-10
	Личные дела работников (кроме научно-педагогических работников)
	
	75л. - в ЭПК ст. 656(Б)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-11
	Личные дела студентов с подлинными документами: дипломы, свидетельства, аттестаты, удостоверения
	
	75л. - в ЭПК
	

	21-12
	Личные карточки работников (форма Т2)
	
	75л. - в ЭПК

Ст.658
	 

	21-13
	Журнал отчетных сведений ,актов по учету прихода и расхода бланков трудовых книжек и вкладышей к ним.


	
	5г. (2)

ст.695 (г)
	

	21-14
	Графики отпусков подразделений университета.


	
	1л. 

ст. 693
	

	21-15
	Переписка с пенсионным фондом  и федеральной налоговой службой по студентам.


	
	5л.

ст. 32
	

	21-16
	Сопроводительные ведомости о выдаче страховых свидетельств обязательного пенсионного страхования.


	
	5л. ЭПК

ст. 898


	

	21-17
	Ведомости по конвертации (список лиц, на которых представлены сведения о трудовом стаже за приод до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования; форма АДВ-6-1; объяснительная записка по учету СЗВ-К/конвертация пенсионных прав застрахованных лиц)


	
	5л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-18
	Документы (Анкеты) по оформлению пенсионного страхового свидетельства.
	
	5л.
	

	21-19
	Документы по структуре университета


	
	
	

	21-20
	Отчеты  по УПД


	
	
	

	21-21
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	21-22
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении.
	
	3г.
	В архиве  постоянно

	21-23
	Документы по кадровому резерву СамГТУ
	
	ДМН
	

	21-24
	Переписка со сторонними  организациями
	
	5л. 
	

	21-25
	Переписка о выполнении решений, определений. Предписаний, актов, заключений,

проверок, ревизий.
	
	5л.ЭПК ст.178
	

	21-26
	Переписка с организациями о подтверждении образования
	
	5л. ЭПК

ст. 35
	

	21-27
	Книга регистрации листков нетрудоспособности.
	
	5л. ст.897
	

	21-28
	Журнал  временной выдачи трудовых книжек. 
	
	Постоянно.
	

	21-29
	Документы по персональным данным.
	
	5л. ЭПК


	

	21-30
	Документы по работе аттестационной комиссии.
	
	3г.
	

	21-31
	Приказы ректора о поощрениях  


	
	ДМН
	

	21-32
	Ведомость учета выдачи голограмм для электронных студенческих билетов 
	
	ДМН


	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-33
	Журнал регистрации  инструктажа на рабочем месте  сотрудников управления по персоналу и делопроизводству.
	
	10л. Ст. 626 (Б)


	

	21-34


	Журнал учета наложения дисциплинарных взысканий
	
	3г. ст. 694
	

	21-35


	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
	
	75л.ст.695(В)
	

	21-36


	Книга учета изготовленных электронных удостоверений и электронных студенческих билетов.
	
	3г.ст.780
	

	21-37
	Ведомости (списки) выдачи электронных студенческих билетов
	
	3г.ст.780
	

	21-38
	Книга регистрации выдаваемых дипломов
	
	Постоянно


	

	21-39
	Журнал выдачи направлений на предварительный (периодический) медицинский осмотр.
	
	5л.ст.646
	

	21-40
	Книга учета выдачи справок по стажу, месту работы.
	
	5л. Ст.695(Д)
	

	21-41
	Книга регистрации приказов.
	
	Постоянно ст.258(Б)
	

	21-42
	пусто
	
	
	

	21-43
	Книга учета сдачи электронных студенческих билетов и удостоверений сотрудников.
	
	1г. ст.779
	

	21-44
	Журнал регистрации уведомлений, актов, запросов


	
	3г.
	

	21-45
	Книга регистрации выдачи дубликатов дипломов.
	
	постоянно
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	21/04 Отдел кадров АСИ СамГТУ


	
	
	

	21/04-01
	Положение об управлении по персоналу и делопроизводству. Должностные инструкции сотрудников отдела кадров, номенклатура дел
	
	Постоянно
	После замены новыми

	21/04/-02
	Приказы ректора и директора АСИ по основной деятельности и личному составу сотрудников, аспирантов.
	
	5 лет
	Подлинники в канцелярии

	21/04/-03
	Личные дела научно-педагогических работников
	
	Постоянно 
	

	21/04/-04
	Личные дела работников (кроме научно-педагогических работников)
	
	75 лет
	

	21/04/-05
	Личные карточки работников (Форма Т-2)
	
	75 лет
	

	21/04/-06
	Журнал отчетных сведений, актов по учету прихода и расхода бланков трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	5 лет
	

	21/04/-07
	Графики отпусков сотрудников подразделений АСИ
	
	1 год
	

	21/04/-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении
	
	3 года
	В архиве вуза постоянно

	21/04/-09
	Книга регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет
	

	21/04/-10
	Журнал временной выдачи трудовых книжек
	
	Постоянно 
	

	21/04/-11
	Приказы ректора о поощрениях
	
	ДМН
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	21/04/-12
	Журнал учета наложения дисциплинарных взысканий
	
	3 года
	

	21/04/-13
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет
	

	21/04/-14
	Журнал выдачи направлений на предварительный (периодический) медицинский осмотр
	
	5 лет
	

	21/04/-15
	Книга учета выдачи справок по стажу, месту работы
	
	5 лет
	

	21/04/-16
	Книга регистрации приказов
	
	Постоянно 
	

	21/04/-17
	Должностные инструкции работников АСИ
	
	3 года
	

	21/04/-18
	Приказы по личному составу студентов. Копии.
	
	5 лет
	Подлинники в канцелярии

	21/04/-19
	Личные дела студентов с подлинными документами: дипломы, свидетельства, аттестаты, удостоверения
	
	75 лет
	

	21/04/-20
	Переписка с организациями о подтверждении образования, выдачи справок, ответы на запросы по работникам
	
	5 лет
	

	21/04/-21
	Книга регистрации выданных дипломов и дубликатов дипломов


	
	Постоянно 
	

	21/04/-22
	Книга регистрации выданных справок об обучении


	
	Постоянно 
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	23 Канцелярия


	
	
	

	23-01
	Организационно-распорядительные документы  Министерства образования и науки РФ. Копии
	
	Постоянно 

Ст.19(А)

(Пр. Н)
	На госхранение не передаются



	23-02
	Письма  Министерства образования и науки РФ. Копии


	
	Постоянно.


	

	23-03
	Журнал регистрации писем из Минобрнауки РФ.


	
	5л.
	

	23-04
	Журнал регистрации организационно-распорядительных документов Минобрнауки РФ.
	
	Постоянно 

Ст.258(А)


	

	23-05
	Карточки регистрации писем из Минобрнауки России.
	
	3 года


	

	23-06
	Карточки регистрации организационно-распорядительных документов Минобрнауки России.
	
	3г.


	

	23-07
	Журнал регистрации заявлений граждан.
	
	5л. Ст.258(Е)
	

	23-08
	Журнал регистрации телеграмм.


	
	3г.ст.258(Ж)
	

	23-09
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5л. Ст.258(Г)
	

	23-10
	Журнал регистрации приказов по учебно-методическим и другим вопросам деятельности.
	
	3г.
	

	23-11
	Журнал регистрации приказов по административно-финансовым вопросам.
	
	5л.ст.258(В)
	

	23-12
	Карточки учета исходящих документов
	
	5л.ст.258 (Г)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	23-13
	Карточки учета регистрации распоряжений 


	
	5л.
	

	23-14
	Карточки учета регистрации приказов по личному составу студентов, аспирантов, слушателей ФПК и курсов.
	
	5л.ст.258(Б)
	

	21-15
	Журнал учета выдачи предписаний на выполнение заданий.


	
	3г.
	

	23-16
	Журнал регистрации входящих документов с грифом «Для служебного пользования»
	
	5л. 


	

	23-17
	Журнал регистрации исходящих документов с грифом «Для служебного пользования»
	
	5г.


	

	23-18
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений.
	
	5л. Ст.668
	

	23-19
	Журнал регистрации договоров.
	
	75л. ЭПК,

ст.657
	

	23-20
	
	
	
	

	23-21
	Номенклатура дел канцелярии. Копия 
	
	
	

	23-22
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 года

06-23

(Пр. Н.)
	В архиве вуза -постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	24 Архив
	
	
	

	24-01
	Нормативные документы Федеральной архивной службы РФ, органов управления архивным делом субъектов РФ


	
	ДЗН

44-01

(Пр. Н)


	

	24-02
	Положения об архиве, экспертной комиссии. Копии 
	
	ДЗН 

44-02

(Пр. Н.)
	подлинники

см. 15-04

	24-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3г. (2)

ст. 77 а
	(2) после замены новыми

Подлинники см. 15-05

	24-04
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению и др.) 
	
	Постоянно

(1)

ст. 246
	(1) В госархив передаются при ликвидации организации

	24-05
	Документы (карточки фондов, паспорт архива, листы) архивного учета
	
	Постоянно (1)

ст. 247


	(1) В госархив передаются при ликвидации организации

	24-06
	Описи на дела постоянного срока хранения


	
	Постоянно

44-05

(Пр. Н.)
	

	24-07

24-07/01

24-07/02

24-07/03
	Описи личных дел сотрудников:

1977-1992гг

1993-2007гг

2008-2012гг
	
	Постоянно

44-06

(Пр. Н.)
	

	24-08

24-08/01

24-08/02

24-08/03
	Описи карточек Т-2:

1952-1979гг

1980-1996гг

1997-2012гг
	
	Постоянно

44-07

(Пр. Н.)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	24-09
	Протоколы заседаний экспертной комиссии ФГБОУ ВО «СамГТУ»
	
	Постоянно (1)

ст. 18 д


	(1) Присланные для сведения – ДМН

Подлинники

см. 15-03

	24-10
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним.
	
	5л.

ст. 253
	

	24-11
	Акты, справки об итогах обследований (проверок) архивными учреждениями состояния и условий хранения документов
	
	10л.

44-08

(Пр. Н)
	

	24-12
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты)
	
	До востребо-вания (1)
	(1) Невостребованные –75 л.

	24-13
	Договоры, соглашения с архивными учреждениями, иными организациями по вопросам архивного дела и делопроизводства (1)
	
	5л. (2) ЭПК

ст. 254
	(1) Договоры депозитар-ного хранения документов, договоры пр-передачи документов на пост. хранение, соглашения о сотрудничестве – пост.

(2) После истечения срока действия договора

	24-14
	Акты:
	
	постоянно
	

	24-14/01
	о сдаче документов на постоянное хранение в архив.
	
	постоянно
	

	24-14/02
	о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
	
	постоянно
	

	24-14/03
	приема-передачи выполненных работ.
	
	постоянно
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	24-15
	Документы (акты, заявки, заказы) учета выдачи дел (изъятия дел), описей во временное пользование
	
	3г.(1)

ст. 251
	(1) После возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям – 5л. ЭПК

	24-16
	Документы (заявления, разрешения, переписка) о допуске к ознакомлению с  архивными документами
	
	10л. ЭПК

ст. 250
	

	24-17
	Журналы регистрации выданных архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5л.

ст. 252
	

	24-18
	Сводная номенклатура дел вуза. Копия
	
	ДМН
	Подлинник в …..

	24-19
	Номенклатура дел архива. Копия 
	
	5л.

40-28

(Пр. Н)
	Подлинник

см. 23-11

	24-20


	
	
	
	

	24-21


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	
	
	

	
	25 – Отдел охраны труда


	
	
	

	25-01
	Приказы, распоряжения
	
	5 л.

ст.19 в
	

	25-02
	Положения о структурных подразделениях организации


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми.

Подлинники см. 15-04

	25-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	25-04
	Годовые планы работы структурных подразделений организации


	
	5 л. (1)

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации – пост.

	25-05
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	25-06
	Акты, предписания по технике безопасности; документы (справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	
	5 л. ЭПК

ст. 603
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	25-07
	Документы (положения, протоколы, решения и.т.д.) об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	45л. (1) 

ЭПК

ст. 602
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75л.

	25-08
	Документы (докладные записки, справки, доклады, отчеты, акты, переписка) о состоянии условий и применении труда женщин и подростков
	
	5л. ЭПК

ст. 610
	

	25-09
	Правила по охране труда работающих инвалидов
	
	ДЗН

ст. 616 а
	

	25-10
	Документы (докладные записки, акты, заключения, переписка) об обеспечении рабочих и служащих специальной одеждой, обувью, специальным питанием


	
	3г. (1)

ст. 637
	(1) При отсутствии других документов о тяжелых, вредных и опасных условиях труда акты, заключения – 75л.

	25-11
	Списки (ведомости) на выдачу специальной одежды и обуви, специального питания
	
	1 г.

ст. 639
	

	25-12
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по технике безопасности
	
	5 л.

ст. 624
	

	25-13
	Протоколы аттестации по технике безопасности
	
	5 л.

ст. 625
	

	25-14
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях
	
	75 л. (1) ЭПК

ст. 632 а
	(1) Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост.

	25-15
	Документы (доклады, анализы) о тяжелых, вредных, опасных условиях производства, травматизме и профессиональных заболеваниях
	
	10 л. ЭПК

ст. 634


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	25-16
	Нормы обеспечения специальной одеждой и обувью, предохранительными приспособлениями, специальным питанием
	
	3г. (1)

ст. 638 а
	(1) После замены новыми

	25-17
	Переписка о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности
	
	5л. ЭПК

ст. 607
	

	25-18
	Перечни профессий, работники которых подлежат проведению обязательных медицинских осмотров
	
	ДЗН

ст. 645 а
	

	25-19
	Переписка о проведении медицинских осмотров
	
	5л.

ст. 646
	

	25-20
	Документы (справки, отчеты, сведения) о складском хранении материально – имущественных ценностей (движимого имущества)
	
	5л. (1)

ст. 767
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	25-21
	Правила, инструкции, регламенты
	
	3г. (1)

ст. 27 а


	(1) После замены новыми

	25-22
	Журнал учета профилактических работ по технике безопасности
	
	10л.

ст. 626 а
	

	25-23
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10л.

ст. 626 б
	

	25-24
	Журнал учета проведения аттестации по технике безопасности
	
	5л.

ст. 626 в
	

	25-25
	Журнал регистрации несчастных случаев, учета аварий
	
	Постоянно

ст. 630


	

	25-26


	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	5л.

38-13

(Пр. Н)
	Подлинник

см. 23-11

	25-27


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел
	
	3г.

38-14

(Пр. Н)
	В архиве вуза постоянно

	25-28


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	26 – Отдел гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций


	
	
	

	26-01
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	5 л. ЭПК

ст. 862
	

	26-02
	Положения о структурных подразделениях организации


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники см. 15-04

	26-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	26-04
	Приказы начальника гражданской обороны объекта
	
	5 л. ЭПК

ст. 863
	

	26-05
	Планы оповещения граждан, пребывающих в запасе, при объявлении мобилизации
	
	ДЗН

ст. 864
	

	26-06
	Журналы учета формирований гражданской обороны
	
	1 г. (1)

ст. 877
	(1) После замены новыми

	26-07
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности 
	
	3 г.

ст. 870
	

	26-08
	Книги учета имущества подразделений гражданской обороны


	
	5 л.

ст. 878
	

	26-09
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 л.

ст. 626 б
	

	26-10
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	5 л.

38-13

(Пр. Н)
	Подлинник

см. 23-11

	26-11
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г. 

38-14

(Пр. Н)
	В архиве вуза постоянно

	26-12


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	27 – Музейно – выставочный центр


	
	
	

	27-01
	Приказы, распоряжения: по основной деятельности. Копии
	
	Постоянно

(1)

ст. 19 а
	(1) Присланные для сведения - ДМН

	27-02
	Правила, инструкции, регламенты
	
	3г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	27-03
	Положения о структурных подразделениях организации


	
	3г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники см. 15-04

	27-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	27-05
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств 


	
	Постоянно (1)

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	27-06
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фотофонодокументы, видеодокументы) по истории организации и ее подразделений
	
	Постоянно

ст. 95
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	27-07
	Документы (планы, сведения, переписка) об организации и проведении учебно – производственных экскурсий
	
	1 г.

ст. 731
	

	27-08
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	27-09
	Журналы учета проведения экскурсий по выставкам
	
	3 г.

ст. 542
	

	27-10
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма, каталоги, списки, справочники, сборники)
	
	До ликви-дации

организации

ст.535 а
	

	27-11
	Номенклатура дел центра. Копия


	
	5 л. 

06-22

(Пр. Н)
	Подлинник см. 23-11

	27-12
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г.

06-23

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	27-13
	
	
	
	

	27-14
	
	
	
	

	27-15
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	28 – Геолого – минералогический музей
	
	
	

	28-01
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1)

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	28-02
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фотофонодокументы, видеодокументы) по истории организации и ее подразделений
	
	Постоянно

ст. 95
	

	28-03
	Документы (планы, сведения, переписка) об организации и проведении учебно – производственных экскурсий.
	
	1г.

ст. 731
	

	28-04
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	28-05
	Журналы учета проведения экскурсий по выставкам
	
	3г.

ст. 542
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	28-06
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма, каталоги, списки, справочники, сборники)
	
	До ликви-дации

организации

ст.535 а
	

	28-07
	Номенклатура дел центра. Копия
	
	5 л. 

06-22

(Пр. Н)
	Подлинник см. 23-11

	28-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г.

06-23

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	28-09
	
	
	
	

	28-10
	
	
	
	

	28-11
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	29, 42, 51, 57, 65, 72, 80, 85, 87, 94 Факультеты
	
	
	

	xx-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно – методическим вопросам. Копии
	
	ДМН

11-21-01

(Пр. Н)
	

	xx-02
	Приказы ректора и проректоров вуза по основной деятельности. Копии


	
	ДМН

11-21-02

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	xx-03
	Приказы по личному составу студентов. Копии


	
	ДМН

07-04

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-06

	xx-04
	Распоряжения по основной (профильной) деятельности

	
	Постоянно

(1)

ст. 19 а
	(1) Присланные для сведения – ДМН

	xx-05
	Распоряжения по личному составу
	
	75 л.(2) ЭПК

ст. 19 б
	(2) О дисциплина-рных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосроч-ных внутри-

Рос и заруб – 5 л.

	xx-06
	Положение о факультете

	
	ДМН

11-21-02

(Пр. Н)
	Подлинник 

см. 15-04

	xx-07
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После зам. нов

Подлинники см. 15-05

	xx-08
	Протоколы заседаний Совета факультета
	
	Постоянно

11-21-05

(Пр. Н)
	Отдельно по диссерта-циям

	
	
	
	
	

	xx-09
	Протоколы, постановления комиссии по назначению стипендий студентам, документы к ним (представления, заявления, справки)


	
	5 л.

11-21-06

(Пр. Н)
	Документы по утвержд. именных стипендий, списки стипендиа-тов, получивших именные стипендии, - 

постоянно 

	xx-10
	Годовой план работы факультета по учебной работе


	
	3 г.

11-21-08

(Пр. Н)
	

	xx-11
	Годовой отчет факультета по учебной работе


	
	Постоянно

11-21-09

(Пр. Н)
	

	xx-12
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии 
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)
	В творческих вузах постоянно

	xx-13
	Отчеты руководителей  о прохождении производственной практики студентов
	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	xx-14
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	xx-15
	Документы об организации педагогической, стажерской и других видов учебных практик (инструктивные письма, методические указания)
	
	3 г.

11-21-12

(Пр. Н)
	

	xx-16
	Документы об организации самостоятельной работы студентов (справки, отчеты и др.)


	
	3 г.

11-21-13

(Пр. Н)
	

	xx-17
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета


	
	5 л.

11-21-14

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx-18
	Учебные и учетные карточки студентов


	
	75 л. ЭПК

11-21-15

(Пр. Н)
	

	xx-19
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава факультета


	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	xx-20
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ
	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	xx-21
	Журнал учета успеваемости студентов


	
	5 л.

11-21-18

(Пр. Н)
	Сводные вед-сти успеваемости – не менее 25 л.

	xx-22
	Журнал учета посещаемости студентов


	
	5 л.

11-21-19

(Пр. Н)
	

	xx-23
	Журнал учета выдачи академических справок


	
	Постоянно

11-21-20

(Пр. Н)
	

	xx-24
	Список студентов (по группам)


	
	10 л.

11-21-21

(Пр. Н)
	

	xx-25
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр. Н)
	

	xx-26
	Расписание занятий


	
	1 г.

11-21-23

(Пр. Н)
	

	xx-27
	Заявления студентов декану, объяснительные записки, медицинские справки, справки по месту работы
	
	1 г.

11-21-24

(Пр. Н)
	

	xx-28
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним. Копии


	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 10-06

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5


	xx-29
	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета) и документы к ним
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	xx-30
	Статистический отчет (факультета) о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. 3НК)
	
	Постоянно

07-12

(Пр. Н)
	

	xx-31
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	xx-32
	Журналы учета выдачи распорядительных документов по личному составу (студенческих билетов, зачетных книжек и их дубликатов, направлений на пересдачу, справок, представлений)
	
	75 л. (1)

ст. 258 б
	(1) Хранятся в организа-ции. Подлежат приему в гос-ный, муниципальный архив, если могут быть использова-ны в качестве научно – спр аппарата

	xx-33
	Протоколы, постановления, решения научных, экспертных, методических, консультативных органов организации (комитетов, комиссий, советов и др.)


	
	5 л. (3)

ст. 18 д
	(3) При сложной структуре организации (структура в структуре) – 5 л. ЭПК

	xx-34
	Журнал регистрации поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	xx-35
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	xx-36
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 710 а
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx-37
	Итоговые сводки, сведения, ведомости проведения аттестации, квалификационных экзаменов


	
	5 л.

ст. 705
	

	xx-38
	Тарифно – квалификационные сетки, ставки
	
	ДМН

ст. 591 а
	

	xx-39
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов


	
	1 г.

ст. 728
	

	xx-40
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов


	
	1 г.

ст. 728
	

	xx-41
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов

	
	1 г.

ст. 728
	

	xx-42
	Списки иностранных студентов, аспирантов и стажеров

	
	5 л.

22-12

(Пр. Н)
	После окончания вуза

	xx-43
	Бюллетени тайного голосования Совета


	
	3 г.

10-12

(Пр. Н)
	

	xx-44
	Правила внутреннего распорядка (служебного распорядка) организации

	
	1 г. (1)

ст. 773
	(1) После замены новыми

	xx-45
	Документы (данные, сведения, отчеты) мониторинга качества менеджмента

	
	5 л. (1)

ст. 318 б
	(1) При отсутствии годовых – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	xx-46
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	xx-47
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей профессорско – преподавательского состава и документы к протоколам
	
	Постоянно

10-14

(Пр. Н)
	

	xx-48
	Годовой план работы Совета и документы по его уточнению и изменению
	
	5 л.

10-04

(Пр. Н)
	

	xx-49
	Годовой отчет о работе Совета


	
	Постоянно

10-05

(Пр. Н)


	

	xx-50
	Положения о коллегиальных, исполнительных, контрольных, научных, экспертных, методических, консультативных органах организации


	
	3 г. (1)

ст. 57 а
	(1) После замены новыми

	xx-51
	Документы (заявки, планы, акты, справки, перечни, переписка) о комплектовании и работе справочно – информационных служб организации


	
	3 г.

ст. 526
	

	xx-52


	Номенклатура дел деканата факультета. Копия


	
	5 л.

11-21-25

(Пр. Н)
	Подлинник

см. 23-11

	xx-53


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

 
	
	3 г.

11-21-26

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	
	29/01, 42/01, 51/01, 57/01, 65/01, 80/01, 87/01, 94/01, 101/01 
Информационно - вычислительные центры факультетов 


	
	
	

	xx-01
	Приказы ректора и проректоров вуза по основной деятельности. Копии


	
	ДМН


	Подлинники см. 23-05

	xx -02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-04

	xx -03


	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 15-05



	xx -04
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3г. (1)ст.ст. 27а
	(1) После замены новыми



	xx -05
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	xx -06
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов


	
	1 г.

ст. 728
	

	xx -07
	Акты аттестации режимных помещений, средств электронно – вычислительной техники, используемой в этих помещениях


	
	3 г. (1)

ст. 867
	(1) После переаттеста-ции или окончания эксплуатации помещения



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -08
	Журналы учета инструктажа по технике безопасности

	
	10 л.

ст. 626 б
	

	xx -09
	Документы (справки, предложения, обоснования, рекомендации) о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности


	
	Постоянно

ст. 606
	

	xx -10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности

	
	3г.

ст. 870
	

	xx -11
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря

	
	3г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	xx -12
	Журнал учета проведения аттестации по технике безопасности


	
	5л.

ст.626 в
	

	xx -13
	Гарантийные талоны на продукцию, технику, оборудование
	
	1г. (1)

ст. 760
	(1) После истечения срока гарантии

	xx -14
	Списки лиц, имеющих допуск  к компьютерному оборудованию, к сети


	
	3г. (1)

ст.221
	(1) После замены новыми

	xx -15
	Перечни установленного и неустановленного компьютерного оборудования


	
	5л. (1)

ст. 222
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -16
	Журнал учета хозяйственного имущества (материальных ценностей)
	
	5 л. (4)

ст. 459 л
	(4) При условии проведения проверки (ревизии)

	xx -17
	Номенклатура дел центра. Копия


	
	5 л.

11-21-25

(Пр. Н)
	Подлинник

см. 23-11

	xx -18
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению


	
	3 г.

11-22-26

(Пр. Н)
	В архиве вуза -постоянно

	xx -20


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	100 – Заочный факультет


	
	
	

	100-01


	Номенклатура дел деканата факультета 
	
	5 лет
	В деканате факультета.

	100-02
	Положение о факультете. Копия.


	
	До минования надобности
	Подлинники в канцелярии

	100-03
	Штатная расстановка. Копии
	
	
	Подлинники в отделе кадров

	100-04


	Должностные инструкции. Копии.
	
	постоянно
	До замены новым

	100-05


	Штатно-должностной список. 
	
	3 года, ст33
	Подлинники в ППО-постоянно

	100-06
	График отпусков сотрудников


	
	75 лет.ст.34
	Управление по персоналу и делопроизводству

	100-07
	Правила внутреннего распорядка. Копии 


	
	3 года, ст.56
	После замены новыми

	100-08
	Документы по охране труда, пожарной безопасности и ГО
	
	
	В деканате

	100-09
	Приказы по личному составу студентов. Копии.


	
	До минования надобности
	Подлинники в канцелярии

	100-10
	Решения Ученого совета СамГТУ Копии
	
	
	Подлинники в канцелярии

	100-11
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров вуза по основной деятельности. Копии


	
	1 год ст.407
	После замены новым; подлинники в канцелярии

	100-12
	Журналы регистрации входящих и исходящих документов


	
	3 года ст. 1066 
	В деканате факультета

	100-13
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета
	
	5 лет ст.28
	В деканате факультета

	100-14
	Книга учета выдачи печатей, штампов.


	
	постоянно
	В деканате факультета

	100-15
	Учебные планы 


	
	Весь период обучения
	Подлинники в УУ вуза, копии в деканате факультета

	100-16
	Индивидуальные учебные планы и графики
	
	Весь период обучения 
	В карточке студента

	100-17
	Графики учебного процесса
	
	5 лет
	Подлинники в УУ вуза, копии в деканате факультета



	100-18
	Расписание занятий 


	
	1 год
	Храниться в Отделе организационного сопровождения учебного процесса УВО вуза

	100-19


	Расписание экзаменационных сессий 
	
	1 год
	Подлинники в УУ вуза, копии в деканате факультета

	100-20
	Журнал учета успеваемости студентов


	
	Сводные ведомости успеваемости – не менее 25 лет.
	В деканате факультета

	100-21
	Журнал регистрации справок-вызовов


	
	3 года, ст. 358 «ж»
	В деканате факультета

	100-22


	Журнал учета выдачи справок об учебе
	
	Постоянно
	В деканате факультета

	100-23
	Список студентов (контингент)
	
	10 лет, ст.514 «е»
	В деканате факультета

	100-24


	Заявление студентов о выборе элективных дисциплин
	
	Весь период обучения
	В карточке студента

	100-25


	Описи на дела, переданные в архив вуза
	
	Весь период обучения
	В карточке студента

	100-26
	Акты об уничтожении дел


	
	Весь период обучения
	В карточке студента

	100-27
	Годовой отчет  факультета по учебной работе (форма ВПО)


	
	Постоянно ст. 575 «а»
	В деканате факультета копии

	100-28
	Отчет по итогах экзаменационной сессии.
	
	
	В деканате

	100-29
	Учебные карточки студентов 


	
	75лет, ЭПК ст.499 «а»
	Хранятся в личных делах студентов 

	100-30
	Заявления о продлении (допуске к) сессии, о выдаче справки-вызова
	
	3 года, ст.117 «б»
	В архиве вуза постоянно

	100-31
	Объяснительные записки студентов декану, медицинские справки, справки с места работы
	
	3 года, ст.117 «б»
	В деканате факультета

	100-32


	Ведомости ГИА
	
	5 лет, ст.597
	В деканате факультета

	100-33


	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 лет, ст.597
	В деканате факультета

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	101 Факультет дистанционного и дополнительного образования


	
	
	

	101-01
	Приказы ректора и проректоров вуза по основной деятельности. Копии


	
	ДМН


	Подлинники

см. 23-05

	101-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-04

	101-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	101-04
	Список студентов (по группам)


	
	10 л.

11-21-21

(Пр. Н)
	

	101-05
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр. Н)
	

	101-06
	Расписание занятий


	
	1 г.

11-21-23

(Пр. Н)


	

	101-07
	Номенклатура дел деканата факультета. Копия


	
	5 л.

11-21-25

(Пр. Н)
	Подлинник см. 23-11

	101-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению 
	
	3 г.

11-21-26

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	101-09


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	102 Факультет повышения квалификации


	
	
	

	102-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, относящиеся к деятельности ФПК. Копии


	
	ДМН


	

	102-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-04

	102-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	102-04
	Приказы ректора и проректоров вуза о работе ФПК. Копии


	
	ДМН


	подлинники

см. 23-05

	102-05
	Утвержденные планы и программы по специальным дисциплинам ФПК


	
	Постоянно

33-05

(Пр. Н)
	

	102-06
	План повышения квалификации преподавателей вуза


	
	5 л.

33-06

(Пр. Н)
	

	102-07
	Годовой план работы ФПК


	
	3 г.

33-07
	

	102-08
	Отчет о работе ФПК


	
	Постоянно

33-08

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	102-09
	Протоколы заседаний Методического совета ФПК


	
	Постоянно

33-09

(Пр. Н)
	

	102-10
	Годовой план работы Методического совета ФПК


	
	3г.

33-10

(Пр. Н)
	

	102-11
	Отчет о работе Методического совета ФПК


	
	Постоянно

33-11

(Пр. Н)
	

	102-12
	Утвержденные списки членов Методического совета ФПК


	
	5 л.

33-12

(Пр. Н)
	

	102-13
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии ФПК


	
	15л.

33-13

(Пр. Н)
	

	102-14
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

33-14

(Пр. Н)
	

	102-15
	Списки слушателей ФПК по учебным группам


	
	5 л.

33-15

(Пр. Н)
	

	102-16
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88


	

	102-17
	Личные дела слушателей ФПК


	
	75 л. ЭПК

33-17

(Пр. Н)
	

	102-18
	Переписка с министерствами, ведомствами, вузами по вопросам повышения квалификации


	
	3 г.

33-18

(Пр. Н)
	

	102-19
	Журнал регистрации выдачи свидетельств об окончании ФПК


	
	75 л.

33-19

(Пр. Н)
	

	102-20
	Журналы учета посещаемости слушателей ФПК


	
	5 л. 

33-16

(Пр. Н)
	

	102-21
	Договоры о повышении квалификации работников


	
	5 л. (1) 

ст. 721 
	(1) После истечения срока действия договора



	102-22
	Номенклатура дел деканата факультета. Копия


	
	5 л.

11-21-25

(Пр. Н)
	Подлинник см. 23-11

	102-23


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

 
	
	3 г.

11-21-26

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	102-24


	
	
	
	

	102-25

102-26


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	30, 32, 33, 35, 36, 38, 39, 40, 41

29 Кафедры

факультета машиностроения, металлургии и транспорта


	
	
	

	29-01

29 -02 
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии

Приказы по личному составу студентов. Копии


	
	ДМН

ДМН
	Подлинники

см. 23-05

Подлинники

см. 23-07

	29 -03
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-04

	29 -04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-05

	29 -05
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	29 -06
	Планы работы кафедры на учебный год 


	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)
	

	29 -07


	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)


	

	29 -08
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	29 -09


	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	29 -10


	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	


	29 -11
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)
	В творческих вузах – пост.

	29 -12
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН


	Подлинники

см. 102-07



	29-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)
	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	29 -14
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	29 -15
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	29 -16
	Правила, инструкции, регламенты. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 15-07

	29 -17
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – пост. 

Работы, выполненные на творческих факультетах художественных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	29 -18
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполненные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК

	29 -19
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)
	

	29 -20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	29 -21
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	29 -22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	29 -23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	29 -24
	Договоры с заводами, научно – исследовательскими институтами о проведении производственной практики студентов
	
	3 г. 

36-05

(Пр. Н)
	После истечения срока действия договора



	29 -25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий
	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	29 -26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним
	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	29 -27
	Учебные планы, программы, задания
	
	Постоянно

ст. 711 а
	

	29 -28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	29 -29
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников) (кафедры). Копии 
	
	ДМН
	Подлинник см. 

	29 -29
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	29 -30
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы (учебно – методической)
	
	3 г.

ст. 552
	

	29 -31
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)
	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	29 -32
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава
	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	29 -33
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)
	
	3 г.

ст. 718
	

	29 -34
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)
	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	29 -35
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	29 -36
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии 

	
	ДМН
	Подлинники см. 10-06

	29 -37
	Журнал учета по технике безопасности

	
	10 л.

ст. 626 б
	

	29 -38
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов
	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	xx -39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	xx -40
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений

	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	xx -41
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	xx -42
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени. Копии


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	xx -43
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -44


	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)
	

	xx -45


	Номенклатура дел кафедры. Копия


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)
	Подлинник см. 23-11

	xx -46


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	xx -50

xx -51

xx -52


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	43, 45, 46, 47, 48, 49, 50

42 Кафедры

нефтетехнологического факультета


	
	
	

	xx -01

xx -02
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии

Приказы по личному составу студентов. Копии


	
	ДМН

ДМН
	Подлинники

см. 23-05

Подлинники

см. 23-07

	xx -03
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-04

	xx -04

xx -05
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

Правила, инструкции, регламенты. Копии


	
	ДМН

ДМН
	Подлинники

см. 15-05

Подлинники

см. 

	xx -06
	Концепция развития организации (кафедры)

	
	Постоянно

ст. 268
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -07

xx -08

xx -09


	Протоколы заседаний кафедры на учебный год

Планы работы кафедры на учебный год 

Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)

Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)

Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)


	

	xx -10


	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	xx -11


	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	xx -12

xx -13

xx -14

xx -15


	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры

Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии

Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

Протоколы заседаний Ученого совета (факультета)


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)

75 л.

11-21-07

(Пр. Н)

ДМН

Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	В творческих вузах – пост.

Подлинники см. 10-06

	xx -16
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии

	
	ДМН


	Подлинники

см.



	1
	2
	3
	4
	5

	xx -17
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	xx -18
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	xx -19

xx -20
	Учебные планы, программы, задания

Расчеты учебных часов работы по кафедрам
	
	ДМН

ст. 711 а

75 л.

07-15

(Пр. Н)


	

	xx -21

xx -22


	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год

Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава


	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)

5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	xx -23


	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников) (кафедры). 


	
	75л.

ст. 74


	

	xx -24


	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	xx -25


	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	xx -26


	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполненные на творческих факультетах художественных вузов, - 15 л. ЭПК



	xx -27


	Курсовые проекты студентов


	
	2г.

23-32-13

(Пр. Н)
	

	Хх-28
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	хх-29
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	Хх-30
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов
	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -31

xx -32

xx -33

xx -34

xx -35

xx -36

xx -37


	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике

Заявки организации (кафедры) на издание литературы (учебно – методической)

Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)

Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов

Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений

Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств. Копии

Табели (графики), журналы учета рабочего времени. Копии


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)

3 г.

ст. 552

3 г.

ст. 718

1 г. (1)

ст. 714

5 л. ЭПК

ст. 88

ДМН

ДМН


	(1) После замены новыми

Подлинники см. 13-

Подлинники см. 13-



	1
	2
	3
	4
	5

	Хх-38
	Договоры с заводами, научно – исследовательскими институтами о проведении производственной практики студентов


	
	3 г. 

36-05

(Пр. Н)


	После истечения срока действия договора



	Хх-39
	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)


	

	Хх-40
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)


	

	Хх-41
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	xx -42


	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)


	

	xx -43


	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов


	
	5л.

Ст.258г
	

	xx -44


	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)


	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -45

xx -46


	Журнал учета по технике безопасности

Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б

3 г.

ст. 870


	

	xx -47


	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	xx -48


	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)


	

	xx -49


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	52, 53, 54, 55, 56

Кафедры 

химико – технологического

факультета


	
	
	

	xx-01

xx -02
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии

Приказы по личному составу студентов. Копии


	
	ДМН

ДМН


	Подлинники

см. 23-05

Подлинники см. 23-07

	xx -03
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	ДМН
	Подлинники

см. 15-04

	xx -04

xx -05

xx -06
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии

Правила, инструкции, регламенты. Копии

Концепция развития организации (кафедры) 


	
	ДМН

ДМН

Постоянно

ст. 268
	Подлинники

см. 15-05

Подлинники

см.

	xx -07


	Протоколы заседаний кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)


	

	xx -08


	Планы работы кафедры на учебный год 


	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)


	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -09
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	xx -10


	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	xx -11

xx -12

xx -13

xx -14

xx -15


	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год

Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры

Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии

Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии
Протоколы заседаний Ученого совета (факультета). Копии


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)

Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)

75 л.

11-21-07

(Пр. Н)

ДМН

Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	В творческих вузах – пост.

Подлинники см. 10-06



	xx -16


	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии

	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -17


	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	xx -18

xx -19


	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса

Учебные планы, программы, задания


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)

МН

ст. 711 а


	

	xx -20


	Расчеты учебных часов работы по кафедрам


	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	xx -21


	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год


	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	xx -22

xx -23

xx -24


	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава

Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников) (кафедры). 

Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)

75 л. 

ст.74

5 л. ЭПК

07-08

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -25


	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполненные на творческих факультетах художественных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	xx -26


	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполненные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК



	xx -27


	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -28

xx -29

xx -30

xx -31

xx -32

xx -33

xx -34

xx -35

xx -36

xx -37

xx -38

xx -39
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам

Зачетные и экзаменационные ведомости

Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов

Отчеты студентов о производственной и педагогической практике

Заявки организации (кафедры) на издание литературы

Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)

Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов

Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений

Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств. Копии

Табели (графики), журналы учета рабочего времени. Копии

Документы о работе кружков

Договоры с заводами, научно – исследовательскими институтами о проведении производственной практики студентов


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)

5 л.

11-21-22

(Пр. Н)

5 л.

11-21-10

(Пр. Н)

3 г.

11-21-11

(Пр. Н)

3 г.

ст. 552

3 г.

ст. 718

1 г. (1)

ст. 714

5 л. ЭПК

ст. 88

ДМН

ДМН

5 л.

23-32-16

(Пр. Н)

3 г.

36-05

(Пр. Н)
	(1) После замены новыми

Подлинники см. 13-

Подлинники см. 13-

После истечения срока действия договора

	
	
	
	
	

	xx -40
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения



	xx -41
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	xx -42

xx -43
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним

Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)

3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	xx -44
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г


	

	xx -45

xx -46

xx -47

xx -48


	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)

Журнал учета по технике безопасности

Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности

Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)

10 л.

ст. 626 б

3 г.

ст. 870

3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	xx -49


	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)


	

	xx -50


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	58, 59, 60, 61, 62, 63, 64

Кафедры

факультета автоматики и информационных технологий


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	


	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)
	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	

	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК



	-17
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)


	

	-18
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-19
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-20
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)
	В творческих вузах – пост.

	-21
	Приказы по личному составу студентов. Копии
	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)
	

	-22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-24
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	-25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	-26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-27
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	-29
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)


	

	-30
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-32
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	-33
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников)


	
	75 л.

ст. 74
	

	-34
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	-35
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава


	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-36
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)


	
	3 г.

ст. 718
	

	-37
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)


	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-38
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-39
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

 
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-40
	Журнал учета по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	-41
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов


	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	-43
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	-44
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)



	-45
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-46
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-47


	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)


	

	-48


	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 10-06

	-49


	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета).
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	

	-50


	Концепция развития организации (факультета)
	
	Постоянно

ст. 268
	

	-52


	
	
	
	

	-53


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	66, 67, 68, 69, 70, 71

Кафедры

электротехнического факультета


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)


	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)


	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	


	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	


	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год


	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах, - постоянно



	-17
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)


	

	-18
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-19
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-20
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)


	В творческих вузах – пост.

	-21
	Приказы по личному составу студентов. Копии
	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)


	

	-22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-24
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	-25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий
	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	-26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-27
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)


	

	-29
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)


	

	-30
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов


	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-32
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	-33
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников)


	
	75 л.

ст. 74
	

	-34
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	-35
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава
	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-36
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)
	
	3 г.

ст. 718
	

	-37
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)


	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-38
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-39
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

 
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-40
	Журнал учета по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	-41
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов


	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	-43
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	-44
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)



	-45
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-46
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-47


	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)


	

	-48


	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см. 10-06

	-49


	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета).
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	

	-50


	Концепция развития организации (факультета)
	
	Постоянно

ст. 268
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	73, 74, 75, 76, 78

Кафедры

инженерно – технологического

Факультета


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)


	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	

	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год


	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК

	-17
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)
	

	-18
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-19
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-20
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)


	В творческих вузах – пост.

	-21
	Приказы по личному составу студентов. Копии

	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)
	

	-22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-24
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	-25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	-26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним
	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-27
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)


	

	-29
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)
	

	-30
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-32
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	-33
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников)


	
	75 л.

ст. 74
	


	-34
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	-35
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава


	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-36
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)
	
	3 г.

ст. 718
	

	-37
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)
	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-38
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-39
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

 
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-40
	Журнал учета по технике безопасности


	
	10л.

ст. 626 б
	

	-41
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов


	
	1г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3г.

ст. 870
	

	-43
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5л. ЭПК

ст. 88
	

	-44
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)



	-45
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-46
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-47


	Документы о работе кружков
	
	5л.

23-32-16

(Пр. Н)
	

	-48


	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 10-06

	-49


	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета).
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	-50


	Концепция развития организации (факультета)
	
	Постоянно

ст. 268
	

	-51


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	81, 82, 83, 84 Кафедры теплоэнергетического факультета


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)


	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)


	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	

	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год


	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК

	-17
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)
	

	-18
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-19
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-20
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)


	В творческих вузах – пост.

	-21
	Приказы по личному составу студентов. Копии
	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)
	

	-22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-24
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	-25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	-26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-27
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	-29
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)


	

	-30
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов


	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-32
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	-33
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников)


	
	75 л.

ст. 74
	

	-34
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	-35
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава


	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-36
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)


	
	3 г.

ст. 718
	

	-37
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)
	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-38
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-39
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

 
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-40
	Журнал учета по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	-41
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов


	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	-43
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-44
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	-45
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-46
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	-47


	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)


	

	-48


	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см. 10-06

	-49


	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета).
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	

	-50


	Концепция развития организации (факультета)

	
	Постоянно

ст. 268
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	86, 86 а Кафедры факультета пищевых производств


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)
	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	

	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год


	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5 л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК

	-17
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)
	

	-18
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-19
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-20
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)
	В творческих вузах – пост.

	-21
	Приказы по личному составу студентов. Копии
	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)
	

	-22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-24
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	-25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	-26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-27
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)


	

	-29
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)
	

	-30
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов


	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-32
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	-33
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников)


	
	75 л.

ст. 74
	

	-34
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	-35
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава


	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-36
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)
	
	3 г.

ст. 718
	

	-37
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)
	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-38
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-39
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

 
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-40
	Журнал учета по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	-41
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов


	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	-43
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	
	
	
	
	

	-44
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)



	-45
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-46
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-47


	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)


	

	-48


	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см. 10-06

	-49


	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета).
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	

	-50


	Концепция развития организации (факультета)
	
	Постоянно

ст. 268
	

	-51


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	88, 89, 90, 91, 92, 93 

Кафедры инженерно – экономического факультета


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)
	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	

	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Дипломные работы и проекты студентов


	
	5л.

23-32-12

(Пр. Н)
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах, - постоянно

Работы, выполненные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л.

ЭПК. Отзывы извест. лиц - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Дипломные работы. Отзывы на них
	
	5 л.

23-32-13

(Пр. Н)
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссий-ских, республика-нских и вузовских конкурсах, - постоянно

Работы, выполнен-ные на творческих факультетах художест-венных вузов, - 15 л. ЭПК

	-17
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)
	

	-18
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-19
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-20
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии
	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)


	В творческих вузах – пост.

	-21
	Приказы по личному составу студентов. Копии
	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)


	

	-22
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике


	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-24
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2)

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	-25
	Годовые отчеты о работе проблемных (отраслевых) лабораторий


	
	Постоянно

37-06

(Пр. Н)
	

	-26
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним


	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-27
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-28
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)


	

	-29
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)
	

	-30
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-32
	Заявки организации (кафедры) на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	-33
	Штатные расстановки (штатно – списочный состав работников)


	
	75 л.

ст. 74
	

	-34
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	-35
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава
	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-36
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)
	
	3 г.

ст. 718
	

	-37
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)


	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-38
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-39
	Протоколы заседаний Ученого совета вуза. Копии

 
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-40
	Журнал учета по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	-41
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов


	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	-43
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	-44
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)



	-45
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-46
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-47


	Документы о работе кружков
	
	5 л.

23-32-16

(Пр. Н)


	

	-48


	Протоколы заседаний Ученого совета. Копии
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см. 10-06

	-49


	Протоколы заседаний Ученого совета (факультета).
	
	Постоянно

10-06

(Пр. Н)


	

	-50


	Концепция развития организации (факультета)
	
	Постоянно

ст. 268
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	95, 96, 97, 98, 99 

Кафедры

факультета гуманитарного образования


	
	
	

	-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров вуза. Копии


	
	ДМН

23-32-01

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-05

	-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3г. (2)

ст.77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15-05

	-04
	Протоколы заседаний кафедры на учебный год


	
	Постоянно

23-32-02

(Пр. Н)
	

	-05
	Протоколы научно – методических конференций


	
	Постоянно

23-32-03

(Пр. Н)
	

	-06
	Планы работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

23-32-04

(Пр. Н)


	

	-07
	План научно – исследовательской работы кафедры на учебный год

	
	Постоянно

23-32-05

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско – преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

23-32-06

(Пр. Н)


	Подлинники

см.



	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (магистрантов, аспирантов)


	
	5 л.

23-32-07

(Пр. Н)
	

	-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса


	
	1 г.

23-32-08

(Пр. Н)
	

	-11
	Годовой отчет о работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-09

(Пр. Н)
	

	-12
	Годовой отчет о научно – исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно

23-32-10

(Пр. Н)
	

	-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 л.

23-32-11

(Пр. Н)
	

	-14
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	-15
	Курсовые проекты студентов


	
	2 г.

23-32-13

(Пр. Н)


	

	-16
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам


	
	1 г.

23-32-15

(Пр. Н)
	

	-17
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ


	
	3 г.

11-21-17

(Пр. Н)
	

	-18
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии

	
	75 л.

11-21-07

(Пр. Н)


	В творческих вузах – пост.

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-19
	Приказы по личному составу студентов. Копии
	
	75 л. ЭПК

40-05

(Пр. Н)


	

	-20
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентов


	
	5 л.

11-21-10

(Пр. Н)
	

	-21
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	3 г.

11-21-11

(Пр. Н)
	

	-22
	Заключительные отчеты по законченным темам научно – исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения к ним
	
	Постоянно

37-11

(Пр. Н)
	

	-23
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН

ст. 711 а
	

	-24
	Расчеты учебных часов работы по кафедрам 
	
	75 л.

07-15

(Пр. Н)
	

	-25
	Номенклатура дел кафедры


	
	5 л.

23-32-18

(Пр. Н)
	

	-26
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

23-32-19

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	-27
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов


	
	5 л.

ст. 258 г
	

	-28
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)


	
	5 л. ЭПК

07-08 

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-29
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско – преподавательского состава


	
	5 л.

07-14

(Пр. Н)
	

	-30
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)


	
	3 г.

ст. 718
	

	-31
	Журнал учета учебной работы профессорско – преподавательского состава (кафедры)
	
	5 л.

11-21-16

(Пр. Н)
	

	-32
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

11-21-22

(Пр.Н)
	

	-33
	Журнал учета по технике безопасности

	
	10 л.

ст. 626 б
	

	-34
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов

	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	-35
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

ст. 870
	

	-36
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-37
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материаль-ных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	-38
	Табели (графики) (копии), журналы учета рабочего времени


	
	5л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

Подлинники см. 13-

	-39
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря


	
	3 г. (1)

ст. 880
	(1) После замены новыми

	-40


	Журналы учета приема – сдачи дежурств и ключей
	
	1 г.

ст. 892
	

	-41


	Журнал учета проведения аттестации по технике безопасности
	
	5 л.

ст. 626 в
	

	-42


	Журналы регистрации, выдачи дипломов, удостоверений, свидетельств о присвоении квалификационной категории


	
	5 л.

ст. 706
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	103 Военная кафедра


	
	
	

	103-01. 
	Приказы и директивы Министра обороны, Главкома СВ и командующего войсками ЦВО. Копии
	
	ДМН

ст. 27 б
	каб.13-А

	103-02. 
	Выписки из приказов МО РФ по личному составу о присвоении офицерского  звания. 
	
	5 лет ЭПК

ст. 19 б
	каб.6

	103-03. 
	Приказы начальника военной кафедры по основной деятельности.
	
	Постоянно

ст. 19 а
	каб.13-А

	103-04. 
	Книга учета приказов, издаваемых

начальником военной кафедры.
	
	5 лет 

Ст.258 в
	каб.13-А

	103-05. 
	График-календарь учебного процесса на год.


	
	3 года

ст. 722
	каб.13-А

	103-06. 
	План методической работы на учебный год.


	
	5 лет

ст. 290
	каб.13-А

	103-07. 
	Годовой план работы военной кафедры. 
	
	5 лет

ст. 290
	каб.13-А

	103-08. 
	Индивидуальные планы работы преподавателей на учебный год, разработанные на ВК.
	
	1 год

ст. 291
	каб.13-А

	103-09. 
	Отчет о работе кафедры за учебный год.
	
	5 лет

ст. 475
	каб.13-А

	103-010. 
	Списки, изъявивших желание пройти обучение по программам военной подготовки.
	
	
	каб.13-А

	103-011. 
	Протоколы, изъявивших желание пройти обучение по программам подготовки.
	
	
	каб.13-А

	103-012. 
	Приказы о допуске граждан 2 курса СамГТУ, прошедших конкурсный отбор по программам подготовки офицеров запаса.
	
	
	каб.13

	103-013. 
	Приказы НВК о комплектовании учебных взводов.
	
	
	каб.13-А

	103-014. 
	Приказы ректора о переводе студентов, прошедших обучение по программам подготовки офицеров запаса. 
	
	
	каб.13-А

	103-015. 
	Руководящие документы.
	
	
	каб.13

	103-016. 
	Личные дела студентов – выпускников (офицеров).
	
	75 лет ЭПК

ст. 656 б
	В год окончания вуза передаются в военкомат.

	103-017. 
	Личные карточки студентов военной кафедры.
	
	3 года

ст. 695 е
	После окончания вуза

	103-018. 
	Документы (акты о проверке, планы устранения недостатков) о проверке работы военной кафедры.
	
	5 лет ЭПК

ст. 173 б
	каб.13-А

	103-019. 
	Документы (отчет о результатах итоговой аттестации граждан по военной подготовке, протоколы результатов аттестации, списки личного состава) об учебном сборе студентов.
	
	5 лет ЭК
	каб.13-А

	103-020. 
	Документы (заявления, справки, копии паспортов) о конкурсном отборе граждан для зачисления на военную кафедру.
	
	5 лет ЭК
	каб.5

каб.22

каб.12

	103-021. 
	Ведомость закрепления жетонов с личными номерами за гражданами, прошедшими военную подготовку на военной кафедре и аттестованными  в офицерский состав.
	
	3 года

ЭК
	После увольнения

	103-022. 
	Сведения о количестве граждан, проходящих военную подготовку.
	
	5 лет

ст. 732
	После окончания обучения

	103-023. 
	Экзаменационные и зачетные ведомости. 
	
	5 лет

ст. 508 «Н»
	каб.13-А

	103-024. 
	Расписания занятий со студентами по военной подготовке.
	
	1 год

ст. 728
	каб.13-А

	103-025. 
	Переписка со  штабом ЦВО, и вышестоящими организациями. Копии
	
	ДМН
	каб.13

	103-026. 
	Внутренняя переписка с СамГТУ по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 лет

ст. 84
	каб.13

	103-027. 
	Переписка с организациями по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 лет

ст. 84
	каб.13

	103-028. 
	Книга алфавитного учета  граждан, привлекаемых к обучению на ВК СамГТУ.
	
	75 лет

ОБ
	каб.13

	103-029. 
	Документы по автомобильной службе.
	
	
	каб.13

	103-030. 
	Книга учета жетонов с личными номерами военной кафедры при СамГТУ.
	
	3 года ЭК
	После увольнения

	103-031. 
	Книга закрепления жетонов с личными номерами ВС РФ СамГТУ.
	
	3 года ЭК
	После увольнения

	103-032. 
	Журналы учета отправляемых и поступаемых документов военной кафедры.
	
	3 года

ст. 258 д
	каб.13

	103-033. 
	Журналы учета учебных занятий по военной подготовке на каждую группу по циклам.
	
	1 год

ст. 723
	НЦ

	103-034. 
	Журнал контроля учебных занятий на ВК .
	
	1 год

ст. 725
	каб.13-А

	103-035. 
	Номенклатура дел военной кафедры.
	
	ДЗН

ст. 200 а
	Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных  по номенклатуре дел

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	104 Управление научных исследований
	
	
	

	104-01
	Приказы, распоряжения по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	Подлинники см. 23-05

	104-02
	Протоколы, постановления. Копии
	
	ДМН

ст. 18 д
	Подлинники

см. 10-06

	104-03
	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений
	
	5 л. ЭПК

ст. 21
	

	104-04
	Переписка с государственными органами РФ, государственными органами субъектов РФ, органами местного самоуправления по основным (профильным) деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 32
	

	104-05
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	104-06
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	104-07
	Устав организации. Копия


	
	ДМН

ст. 50 а
	Подлинник

см.

	104-08
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники см

	104-09
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации
	
	Постоянно

ст. 61
	

	104-10
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15

	104-11
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству организации
	
	5 л. ЭПК

ст. 87
	

	1
	2
	3
	4
	5

	104-12
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии
	
	Постоянно

ст. 97
	

	104-13
	Документы (декларации о соответствии, изображение знака соответствия, уведомления, доказательные материалы, протоколы исследований, испытаний, экспертные заключения, решения) по сертификации
	
	10 л. (1) ЭПК

ст. 110
	(1) У заявителя – 

3 г. ЭПК после истечения срока действия сертификата. Протоколы, решения – пост.

	104-14
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации
	
	Постоянно

(1)

ст. 173 а
	(1) Для внутренних проверок организации – 5 л. ЭПК

	104-15
	Базы данных информационных систем


	
	В соответст-вии со 

сроком

хранения докумен-тов, поме-

щенных в

базу

ст. 220
	

	104-16
	Журналы регистрации и контроля распорядительных документов по основной (профильной) деятельности


	
	Постоянно

(1)

ст. 258 а
	(1) Хранятся в организации. Подлежат приему в государст-венный, муниципаль-

ный архив, если могут быть использова-ны в качестве 

научно – справочного 

аппарата

	1
	2
	3
	4
	5

	104-17
	Документы (доклады, отчеты, обзоры) о ходе выполнения целевых программ
	
	Постоянно

ст. 265
	

	104-18
	Переписка о ходе выполнения целевых программ
	
	5 л. ЭПК

ст. 266
	

	104-19
	Переписка о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации
	
	5 л.

ст. 275
	

	104-20
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) о проведении конкурсов на право получения грантов
	
	Постоянно (1)

ст. 280
	(1) По откланен-ным заявкам – 5 л. ЭПК

	104-21
	Переписка о проведении конкурсов на право получения грантов
	
	5 л.

ст. 283
	

	104-22
	Годовые планы работы структурных подразделений организации


	
	5 л. (1)

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации – пост.

	104-23
	Индивидуальные планы работников
	
	1 г.

ст. 291
	

	104-24
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов: сводные годовые и с большей периодичностью
	
	Постоянно

ст. 464 а
	

	104-25
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов: сводные годовые и с большей периодичностью
	
	Постоянно

ст. 464 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	104-26
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов: годовые и с большей периодичностью
	
	5 л. (1)

ст. 464 б
	(1) При отсутствии годовых – пост. 

	104-27
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов: полугодовые
	
	5 л. (1)

ст. 464 в
	(1) При отсутствии годовых – пост. 

	104-28
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов: квартальные
	
	1 г. (2)

ст. 464 г
	(2) При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – пост. 

	104-29
	Документы (доклады, аналитические таблицы и справки, статистические бюллетени) об итогах деятельности организации
	
	Постоянно

ст. 468
	

	104-30
	Отчеты о выполнении грантов


	
	Постоянно

ст. 472
	

	104-31
	Оперативные статистические отчеты, сведения, сводки о выполнении планов организации, ее структурных подразделений
	
	ДМН

ст. 474
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	104-32
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации
	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост

	104-33
	Индивидуальные отчеты работников


	
	1 г.

ст. 476
	

	104-34
	Документы (программы, планы, отчеты) об инновационной деятельности организации
	
	Постоянно

ст. 500


	

	104-35
	Документы (информационные письма, сообщения, вырезки из газет) об экономическом, научно – техническом, культурном и иных видах сотрудничества
	
	5 л. ЭПК

ст. 504
	

	104-36
	Договоры (отчуждения исключительных прав, лицензионные) о передаче прав на результат интеллектуальной деятельности
	
	Постоянно

ст. 85
	

	104-37


	
	
	
	

	104-38


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	104/01 – Информационно – аналитический отдел


	
	
	

	104/01- 01
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники

см. 15

	104/01- 02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см.

	104/01- 03
	Протоколы заседаний Ученого совета


	
	ДМН

10-06

(Пр. Н)
	

	104/01- 04
	Приказы ректора по основной деятельности 
	
	ДМН

06-06

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-05

	104/01- 05
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	104/01- 06
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	104/01- 07
	Годовые отчеты о научно – исследовательской работе кафедр 
	
	ДМН

23-32-10

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	104/01- 08
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	104/01- 09
	Тематические карточки на законченные научно – исследовательские работы
	
	ДМН

37-10

(Пр. Н)
	

	104/01- 10
	Аннотации по законченным научно – исследовательским работам
	
	Постоянно

37-12

(Пр. Н)
	

	104/01- 11
	Удостоверения о государственной регистрации законченных научно – исследовательских работ
	
	Постоянно

37-13

(Пр. Н)
	

	104/01- 12
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н) 
	Подлинник см. 23-11

	104/01- 13
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	104/01- 14
	
	
	
	

	104/01- 15
	
	
	
	

	104/01- 16
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	105 НИИ Проблем конверсии и высоких технологий (НИИ ПКВТ)


	
	
	

	105-01
	Устав университета. Копия
	
	ДМН

ст. 50 а
	Подлинник см. 15-01

	105-02
	Приказы, распоряжения по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	Подлинники см. 23-05

	105-03
	Приказы, распоряжения по административно – хозяйственным вопросам. Копии
	
	5 л.

ст. 19 в
	Подлинники см. 23-05

	105-04
	Документы (заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.) о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица
	
	15 л. (1) ЭПК

ст. 37
	(1) После прекращения деятельности. Решения – пост.

	105-05
	Информационные письма, извещения, уведомления о постановке на учет в соответствующих органах. Копии
	
	5 л.

ст. 40
	Подлинники см. 13-

	105-06
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники см. 15- 04

	105-07
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	Подлинники см. 15-05

	105-08
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации
	
	Постоянно 

ст. 61
	

	105-09
	Документы (доклады, обзоры, сводки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству организации

	
	5 л. ЭПК 

ст. 87
	

	1
	2
	3
	4
	5

	105-10
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК 

ст. 88
	

	105-11
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии
	
	Постоянно

ст. 97
	

	105-12
	Положения о лицензировании отдельных видов деятельности. Копии
	
	ДЗН

ст. 100 б 
	

	105-13
	Переписка по вопросам лицензирования


	
	5 л. ЭПК 

ст. 102
	

	105-14
	Документы (заявления, копии учредительных документов, свидетельств, копии документов, подтверждающих возможность осуществления определенного вида деятельности, копии платежных документов, опись представленных документов, протоколы, решения, уведомления, документ, подтверждающий наличие лицензии, копии актов проверок) (1) по лицензированию


	
	5 л. (2) ЭПК ст. 96
	(1) Виды документов по отдельным сферам деятельно-сти указаны в соответст-вующем законода-тельстве

(2) После прекращения действия лицензии. Протоколы, решения, документы, подтверж-дающие наличие лицензии – пост.

	105-15
	Документы (заявления, справки, выписки из реестров, копии учредительных документов, документы о проверке  соответствия определенному виду деятельности, копии лицензий, представления, протоколы, решения, экспертные заключения, отчеты, акты) по аттестации и аккредитации
	
	5 л. (1) ЭПК 

ст. 104
	(1) После прекращения аккредета-ции. Протоколы, решения – пост.

	105-16
	Свидетельства о государственной аккредитации, аттестации
	
	Постоянно

ст. 105
	

	105-17
	Переписка по вопросам аттестации, аккредитации
	
	5 л. ЭПК

ст. 109
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	105-18
	Документы (декларации о соответствии, изображение знака соответствия, уведомления, доказательные материалы, протоколы исследований, испытаний, экспертные заключения, решения) по сертификации
	
	10 л. (1) ЭПК ст. 110
	(1) У заявителя – 3 г. ЭПК после истечения срока действия сертификата. Протоколы, решения – пост.

	105-19
	Договоры добровольного подтверждения соответствия. Копии


	
	10 л. (1) ЭПК ст. 114
	(1) После истечения срока действия договора

Подлинники см

	105-20
	Перечень объектов, подлежащих сертификации
	
	ДЗН 

ст. 115 а
	

	105-21
	Переписка по вопросам сертификации
	
	5 л. ЭПК

ст. 117
	

	105-22
	Документы (справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации (НИЧ)
	
	5 л. ЭПК

 ст. 173 б
	

	105-23
	Переписка о проведении проверок и ревизий
	
	5 л.

ст. 175
	

	105-24
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий


	
	5 л. ЭПК

ст. 178
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	105-25
	Государственные, муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг


	
	5л. (1) ЭПК ст. 272
	(1) По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам – пост.

Подлинники см.

	105-26
	Переписка о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации
	
	5 л.

ст. 275
	

	105-27
	Прейскуранты, ценники, тарифы на продукцию и услуги
	
	Постоянно

ст. 297 а
	

	105-28
	Прейскуранты, ценники, тарифы на продукцию и услуги
	
	3 г. (1)

ст. 297 б
	(1) После замены новыми

	105-29
	Переписка по вопросам ценообразования
	
	5 л. ЭПК

ст. 303
	

	105-30
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями


	
	5 л. (1)

ст. 366
	(1) После проведения взаиморасчета

	105-31
	Переписка о приобретении хозяйственного имущества, канцелярских принадлежностей, железнодорожных и авиабилетов, оплате услуг средств связи и других административно – хозяйственных расходах; о предоставлении мест в гостиницах
	
	1 г.

ст. 367
	

	105-32
	Свидетельства о постановке  на учет в налоговых органах
	
	Постоянно

ст. 381
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	105-33
	Договоры, соглашения (1). Копии
	
	5 л. (2) ЭПК ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

Подлинники см.

	105-34
	Протоколы разногласий по договорам. Копии


	
	5 л. (1) ЭПК ст. 437
	(1) После истечения срока действия договора

Подлинники см.

	105-35
	Договоры подряда с юридическими лицами. Копии
	
	5 л. (1) ЭПК ст. 440
	(1) После истечения срока действия договора

	105-36
	Договоры возмездного оказания услуг (консультативных, информационных, услуг по обучению) работникам. Копии 
	
	5 л. (1) 

ст. 443
	(1) После истечения срока действия договора

Подлинники см.

	105-37
	Договоры страхования имущественной и гражданской ответственности. Копии
	
	5 л. (1) 

ст. 447
	(1) После истечения срока действия договора

Подлинники

	105-38
	Переписка по вопросам оказания платных услуг
	
	5 л. 

ст. 454
	

	105-39
	Месячные отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности (1-ВМ, 1-ПС)
	
	Постоянно

ст. 467
	

	105-40
	Переписка о составлении, представлении и проверке статистической отчетности
	
	5 л. 

ст. 479
	

	105-41
	Статьи, тексты телерадиопередач, брошюры, диаграммы, фотофонодокументы, видеодокументы по научно – технической информации
	
	ДМН (1)

ст. 536
	(1) Фотофонодо-кументы, 

видеодоку-

менты – 5 л. ЭПК

	105-42
	Коллективные договоры. Копия
	
	Постоянно (1) 

ст. 576
	(1) Присланные для сведения - ДМН

	1
	2
	3
	4
	5

	105-43
	Полисы страхования гражданской ответственности опасных производственных объектов. Копии
	
	Постоянно

ст. 614
	Подлинники см. 

	105-44
	Табели и наряды работников тяжелых, вредных, опасных профессий
	
	75 л. 

ст. 615
	

	105-45
	Протоколы аттестации по технике безопасности. Копии
	
	5 л. 

ст. 625 
	Подлинники см. 25-13

	105-46
	Журналы инструктажа по технике безопасности
	
	10 л.

ст. 626 б
	

	105-47
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных, тарификационных комиссий
	
	15 л. (1) ЭПК 

ст. 696
	(1) На предприятиях с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда – 75 л. ЭПК

	105-48
	Переписка об аттестации, квалификационных экзаменах 
	
	5 л. 

ст. 702
	

	105-49
	Учебные планы, программы, задания


	
	Постоянно

ст. 711
	

	105-50
	Переписка по вопросам материально – технического обеспечения деятельности
	
	5 л. 

ст. 749
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	105-51
	Документы (заявки, заказы, наряды, графики отгрузки, диспетчерские журналы, записи поручений, сводки, сведения) о поставке материалов (сырья), оборудования и другой продукции
	
	5 л. 

ст. 754
	

	105-52
	Спецификации на отгрузку и отправку продукции, материалов (сырья), оборудования
	
	5 л. (1) 

ст. 756
	(1) Импортного оборудования – до окончания эксплуатации

	105-53
	Отчеты об остатках, поступлении и расходовании материалов (сырья), продукции, оборудования
	
	5 л. 

ст. 761
	

	105-54
	Документы (распоряжения, наряды, требования, накладные) об отпуске товаров со складов и отгрузке продукции
	
	5 л. (1) 

ст. 762
	(1) При условии проведения проверок (ревизий)

	105-55
	Договоры хранения (складского хранения)
	
	5 л. (1) ст.764
	(1) После истечения срока действия договора



	105-56
	Документы (уведомления, карточки учета материально – имущественных ценностей (движимого имущества), кладовые и амбарные книги, наряды и др.) об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов (сырья), продукции, оборудования на складах, базах

	
	5 л. (1)

ст. 765
	(1) После списания материально – имуществен-ных ценностей (движимого имущества). При условии проведения проверки (ревизии)

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	105-57
	Переписка об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов (сырья), продукции, оборудования на складах, базах
	
	5 л. 

ст. 766
	

	105-58
	Пропуска на вывоз товаров и материалов со складов
	
	3 г. 

ст. 772
	

	105-59
	Паспорта оборудования
	
	5 л. (1) ЭПК ст. 803
	(1) После списания оборудования

	105-60
	Договоры обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств


	
	5 л. (1) 

ст. 821
	(1) После истечения срока действия договора

	105-61
	Договоры о перевозке грузов. Копии
	
	5 л. (1) 

ст. 826
	(1) После истечения срока действия договора

	105-62
	Переписка о перевозке грузов
	
	3 г. 

ст. 827
	

	105-63
	Журналы учета дорожно – транспортных происшедствий
	
	10 л. ЭПК ст. 834
	

	105-64
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспорт-ных средств ст. 836
	

	105-65
	Документы (заявки, акты, сведения, графики обслуживания, переписка) о ремонте транспортных средств
	
	3 г. 

ст. 838
	

	105-66
	Журналы диспетчерские 
	
	3 г. 

ст. 843
	

	105-67
	Журнал учета путевых листов
	
	5 л. 

ст. 844
	

	105-68
	Номенклатура дел НИИ ПКВТ. Копия
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н) 
	Подлинник см. 23-11

	105-69
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	111 – Научно – технический (образовательный) центр надежности технологических, энергетических и транспортных машин (НТЦ НТЭТМ)
	
	
	

	111-01
	Приказы, распоряжения по основной (профильной) деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	

	111-02
	Приказы, распоряжения по личному составу. Копии
	
	ДМН

ст. 19 б
	

	111-03
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	111-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	111-05
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	Постоянно (1)

 ст. 427
	(1) О товарно – материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	111-06
	Договора, соглашения (1)


	
	5 л. (2) ЭПК ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	111-07
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов и др.) 
	
	5 л. (1) 

ст. 362
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	111-08
	Отзывы на авторефераты
	
	Постоянно 

10-10

(Пр. Н)
	

	111-09
	Журналы регистрации поступающих и отправляемых документов
	
	5 л. 

ст. 258 г
	

	111-10
	Номенклатура дел центра. Копия


	
	5 л. 

37-19

(Пр. Н)
	

	111-11
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г.

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	111-12
	
	
	
	

	111-13
	
	
	
	

	111-14
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	113 Инженерный центр «Экспертиза, диагностика, освидетельствование» 

(ИЦ ЭДО)


	
	
	

	113-01
	Приказы, распоряжения по основной (профильной) деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	Подлинники см. 23-05

	113-02
	Приказы, распоряжения по личному составу. Копии
	
	ДМН

ст. 19 б
	Подлинники см. 23-06

	113-03
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	113-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	113-05
	Проекты приказов, распоряжений; документы к ним 
	
	1 г. 

ст. 20
	

	113-06
	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений
	
	5 л. ЭПК 

ст. 21
	

	113-07
	Стандарты качества предоставляемых (бюджетных) услуг


	
	3 г. (1) 

ст. 25
	(1) После замены новыми

	113-08
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1) 

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	113-09
	Проекты правил, инструкций, регламентов; документы (заключения, предложения, справки, докладные записки, переписка по из разработке
	
	5 л. ЭПК

ст. 29
	

	113-10
	Переписка с государственными органами РФ, государственными органами субъектов РФ, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 32
	

	113-11
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК 

ст. 33
	

	113-12
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	113-13
	Документы (заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.) о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица


	
	15 л. (1) ЭПК 

ст. 37
	(1) После прекращения деятельности Решения – пост.

	113-14
	Информационные письма, извещения, уведомления о постановке на учет в соответствующих регистрирующих органах 
	
	5 л. 

ст. 40
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	113-15
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	113-16
	Переписка по вопросам аттестации, аккредитации
	
	5 л. ЭПК

ст. 109
	

	113-17
	Документы (декларации о соответствии, изображение знака соответствия, уведомления, доказательные материалы, протоколы исследований, испытаний, экспертные заключения, решения) по сертификации
	
	10 л. (1) ЭПК

ст. 110
	(1) У заявителя – 

3 г. ЭПК после истечения срока действия сертификата. Протоколы, решения – пост.

	113-18
	Договоры добровольного подтверждения соответствия


	
	10 л. (1) ЭПК 

ст. 114
	После истечения срока действия договора

	113-19
	Переписка по вопросам сертификации
	
	5 л. ЭПК

ст. 117
	

	113 - 20
	Генеральные доверенности на право управления имуществом
	
	Постоянно ст. 119
	

	113-21
	Договоры доверительного управления имуществом
	
	Постоянно ст. 123
	

	113-22
	Документы (заявления, справки, выписки из реестров, копии учредительных документов, документы о проверке соответствия определенному виду деятельности, копии лицензий, представления, протоколы, решения, экспертные заключения, отчеты, акты) по аттестации, аккредитации  
	
	5 л. (1) ЭПК ст. 104
	(1) После прекращения аккредитации. Протоколы, решения – пост.

	113-23
	Номенклатура дел центра. Копия


	
	5 л. 

37-19

(Пр. Н)
	

	113-24
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г.

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза - постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	116 – Научно – исследовательский центр «Корпоративные интегрированные системы информатизации предприятий и организаций» 

(НИЦ АУТС)
	
	
	

	116-01
	Приказы, распоряжения по основной (профильной) деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	Подлинники см. 23-05

	116-02
	Приказы, распоряжения по личному составу. Копии
	
	ДМН

ст. 19 б
	Подлинники см. 23-06

	116-03
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	116-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	116-05
	Документы (заявления, справки, выписки из реестров, копии учредительных документов, документы о проверке соответствия определенному виду деятельности, копии лицензий, представления, протоколы, решения, экспертные заключения, отчеты, акты) по аттестации, аккредитации  
	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 104
	(1) После прекращения аккредитации. Протоколы, решения – пост.

	116-06
	Документы (заявки, акты оценки, переписка др.) по продаже движимого имущества
	
	10 л.(1) ЭПК ст. 430
	(1) После продажи

	116-07
	Договоры, соглашения (1). Копии


	
	5 л. (2) ЭПК ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

Подлинники см.

	116-08
	Протоколы разногласий по договорам


	
	5 л. (1) ЭПК ст. 437
	(1) После истечения срока действия договора 

	116-09
	Документы (техническое задание, акты приемки, внедрения, протоколы и др.) к ним. Копии
	
	ДМН

ст. 210
	Подлинники см. 

	116-10
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной (профильной) деятельности организации
	
	5 л. (1) ЭПК ст. 456
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения



	116-11
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК 

ст. 88
	

	116-12
	Документы (акты, справки, заявки, расчеты, ведомости, журналы учета сдачи и приемки оборудования после ремонта, переписка) о состоянии и проведении ремонтных, наладочных работ технических средств
	
	5 л. 

ст.217
	

	116-13
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	116-14
	График предоставления отпусков. Копия
	
	1 г.

ст. 693
	Подлинники см. 21-

	116-15
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени


	
	5 л. (1) 

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

	116-16
	Штатное расписание (НИЧ). Копия
	
	3 г. 

ст. 71 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	116-17
	Финансовый план перспективный
	
	ДМН 

ст. 313 а
	

	116-18
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям


	
	5 л. (1) ЭПК ст. 455
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

	116-19
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	116-20
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	116-21
	
	
	
	

	116-22
	
	
	
	

	116-23
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	125 Региональный 

учебно – научный центр энергетической эффективности 

Самарской области


	
	
	

	125-01
	Приказы, распоряжения по основной (профильной) деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	Подлинники см. 23-05

	125-02
	Приказы, распоряжения по личному составу. Копии
	
	ДМН

ст. 19 б
	Подлинники см. 23-06

	125-03
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	125-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	125-05
	Документы (информационные письма, сообщения, вырезки из газет)  экономическом, научно – техническом, культурном и иных видах сотрудничества 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 504
	

	125-06
	Документы (программы, планы, отчеты) об инновационной деятельности (по энергосбережению) организации
	
	Постоянно

ст. 500
	

	125-07
	Документы (заявки, отчеты, переписка) о топливно – энергетических ресурсах и водоснабжения

	
	3 г. 

ст. 816
	

	1
	2
	3
	4
	5

	125-08
	Учебные планы, программы, задания


	
	ДМН 

ст. 711 а
	

	125-09
	Паспорта оборудования
	
	5 л. (1) ЭПК ст. 803
	(1) После списания оборудования

	125-10
	Документы (акты, справки, заявки, расчеты, ведомости, журналы учета сдачи и приемки оборудования после ремонта, переписка) о состоянии и проведении ремонтных, наладочных работ технических средств
	
	5 л.

ст. 217
	

	125-11
	Документы (журналы, книги, листы, сводки, акты) учета бланков стройкой отчетности
	
	3 г. 

ст. 259 г
	

	125-12
	Журналы регистрации выдачи удостоверений об окончании учебных заведений (организаций), осуществляющих повышение квалификации работников
	
	5 л. 

ст. 734
	

	125-13
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л. 

ст. 258 г
	

	125-14
	
	
	
	

	125-15
	
	
	
	

	125-16
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	132 – Отдел финансового сопровождения НИР


	
	
	

	132-01
	Законы РФ, нормативные документы по вопросам планирования, финансирования, оплаты труда

 
	
	ДМН

38-01

(Пр. Н)
	

	132-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам планирования и финансирования. Копии
	
	ДМН

38-02

(ПР. Н)
	

	132-03
	Приказы ректора вуза по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

41-03

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-05

	132-04
	Приказы и указания ректора и проректоров вуза по вопросам планово – финансовой работы. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 23-05

	132-05
	Приказы по личному составу сотрудников (НИЧ). Копии


	
	ДМН

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-06

	132-06
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	132-07
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	132-08
	Годовые сметы (доходов и расходов) организации, бюджетного учреждения (по НИЧ), по приносящей доход деятельности; сведения о сметных назначениях
	
	Постоянно (1)

ст. 325 а
	(1) Администра-тивно – хозяйствен-ных расходов – 5 л.

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	132-09
	Годовая бюджетная отчетность (балансы, отчеты) (по НИЧ) 
	
	Постоянно

ст. 352 а
	

	132-10
	Годовые отчеты (аналитические таблицы) о выполнении планов (исполнения бюджетов) организации (по НИЧ)
	
	Постоянно (1) 

ст. 327 б
	(1) В других организациях – ДМН

	132-11
	Годовые отчеты по субсидиям, полученным из бюджета (по НИЧ)
	
	Постоянно

ст. 357 а
	

	132-12
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов (по НИЧ)
	
	5 л. ЭПК 

ст. 392
	

	132-13
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово – хозяйственной деятельности, контрольно – ревизионной работе, в т.ч., проверке кассы, правильности взимания налогов и др. 
	
	5 л. (1) 

ст. 402
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	132-14
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	132-15
	Протоколы разногласий по договорам


	
	5 л. (1) ЭПК ст. 437
	(1) После истечения срока действия 

	132-16
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных , услуг по обучению) работникам

	
	5 л. (1) 

ст. 443
	(1) После истечения срока действия договора

	1
	2
	3
	4
	5

	132-17
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям
	
	5 л. (1) ЭПК ст. 455
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

	132-18
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ
	
	5 л. (1) ЭПК

ст. 456 а
	(1) После истечения срока действия, договора, соглашения

	132-19
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) о проведении конкурсов на право получения грантов
	
	Постоянно (1)

ст. 280
	(1) По отклоненным заявкам – 5 л. ЭПК

	132-20
	Счета – фактуры


	
	4 г. 

ст. 368
	

	132-21
	Первичные учетные документы  и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.) 
	
	5 л. (1)

ст. 362
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	132-22
	Документы (сводные расчетные  (расчетно – платежные) ведомости (табуляграммы) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат (1); доверенности на получение денежных сумм и товарно – материальных ценностей, в том числе, аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	
	5 л. (2) 

ст. 412
	(1) При отсутствии лицевых счетов – 75 л.

(2) При условии проведения проверки (ревизии)

	132-23
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	
	5 л. (1) 

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

	132-24
	Листки нетрудоспособности


	
	5 л. 

ст. 896
	

	132-25
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	ДМН (1) 

ст. 416
	(1) Не менее 

5 л.

	132-26
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы – ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости и др.) 
	
	5 л. (1) 

ст. 361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

В электр. виде

	132-27
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. ЭПК

ст. 379
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	132-28
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств


	
	Постоянно (1) 

ст. 427
	(1) О товарно – материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	132-29
	Книга учета депонированной заработной платы
	
	4 г. 

ст. 459 р
	

	132-30
	Журнал учета доверенностей
	
	4 г. 

ст. 459 т
	

	132-31
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л. 

ст. 258 г
	

	132-32
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	132-33
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	132-34
	
	
	
	

	132-35
	
	
	
	

	132-36
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	133 Отдел метрологии


	
	
	

	133-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения РФ, субъектов РФ, муниципальные нормативные правовые акты
	
	ДМН (1) 

ст. 1 б
	(1) Относящиеся к деятельности организации – пост.

	133-02
	Стандарты качества предоставляемых (бюджетных) услуг 
	
	3 г. (1)

ст. 25 б
	(1) После замены новыми

	133-03
	Приказы ректора вуза по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

41-03

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-05

	133-04
	Приказы по личному составу сотрудников (отдел метрологии). Копии
	
	ДМН

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-06

	133-05
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	133-06
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	133-07
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	133-08
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК 

ст. 88
	

	133-09
	Годовые планы работы структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	133-10
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	133-11
	Паспорта на контрольно – измерительные приборы
	
	ДМН

ст. 1607

НТД
	

	133-12
	Журналы записей результатов поверок, калибровок, технического обслуживания и ремонта контрольно – измерительных приборов
	
	5 л.

ст. 1608

НТД
	

	133-13
	Документы (акты, свидетельства и отчеты) о точности средств измерений
	
	5 л.

ст. 1609

НТД
	

	133-14
	Методические указания, рекомендации по метрологии
	
	ДМН

ст. 1610

НТД
	

	133-15
	Журналы регистрации наличия средств измерения в научно – технических организациях и на предприятиях
	
	Постоянно

ст. 1622

НТД
	

	133-16
	Заявки учреждений и предприятий на средства измерений
	
	3 г.

ст. 1619

НТД
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	134 Студенческий 

научно – исследовательский  центр (СНИЦ)
	
	
	

	134-01
	Приказы ректора вуза по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

41-03

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-05

	134-02
	Приказы по личному составу сотрудников (СНИЦ). Копии
	
	ДМН

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-06

	134-03
	Положение о структурном подразделении. Копия


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	134-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	134-05
	Стандарты качества предоставляемых (бюджетных) услуг
 
	
	3 г. (1)

ст. 25 б
	(1) После замены новыми

	134-06
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	134-07
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК 

ст. 88
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	134-08
	Годовые планы работы структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	134-09
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	134-10
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени


	
	5 л. (1) 

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

	134-11
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	134-12
	Правила, инструкции, регламенты
	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	134-13
	Паспорта оборудования


	
	5 л. (1) ЭПК ст. 803
	(1) После списания оборудования

	134-14
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании учебных лабораторий, кабинетов, мастерских, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами
	
	3 г.

ст.718
	

	134-15
	Списки, книги адресов и телефонов 


	
	1 г. (1) 

ст. 785
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	134-16
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица


	
	5 л. (1) 

ст. 457
	(1) После увольнения материально – ответствен-ного лица

	134-17
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 л.

ст. 626
	

	134-18
	
	
	
	

	134-19
	
	
	
	

	134-20
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	135 – Отдел координации научных исследований молодых ученых и студентов
	
	
	

	135-01
	Приказы ректора вуза по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

41-03

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-05

	135-02
	Приказы по личному составу сотрудников. Копии


	
	ДМН

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-06

	135-03
	Положение о структурном подразделении. Копия


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	135-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	135-05
	Годовые планы работы структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	135-06
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	135-07
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК 

ст. 88
	

	135-08
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма, каталоги, списки, справочники, сборники)
	
	До ликвидации организации

ст. 535
	

	135-09
	Документы (программы, планы, тексты лекций, справки, сведения) о проведении выставки, ярмарки, презентации лекций, бесед, и других мероприятий
	
	5 л. ЭПК 

ст. 541
	

	135-10
	Журналы регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов
	
	5 л. 

ст. 258 г
	

	135-11
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	135-12
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	135-13


	
	
	
	

	135-14


	
	
	
	

	135-15


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	129 – Управление координации развития


	
	
	

	129-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, относящиеся к деятельности вуза. Копии
	
	ДМН

06-01

(ПР. Н)
	На госхранение не передаются

	129-02
	Приказы Министерства образования и науки РФ, присланные для сведения. Копии


	
	ДМН

06-02

(ПР. Н)
	

	129-03
	Решения коллегии Министерства образования и науки РФ, относящиеся к деятельности вуза. Копии
	
	ДМН

06-03

(ПР. Н)
	На госхранение не передаются

	129-04
	Приказы и инструктивные письма отраслевых министерств и ведомств, относящиеся к деятельности вуза. Копии
	
	ДМН

06-04

(ПР. Н)
	На госхранение не передаются

	129-05
	Устав вуза. Копия


	
	ДМН

06-05

(Пр. Н)
	

	129-06
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

06-06

(Пр. Н)
	

	129-07
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии
	
	ДМН

40-04

(Пр. Н)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	129-08
	Положение о структурном подразделении. Копия


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинники

см. 15-04

	129-09
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2) 

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

Подлинники см. 15-05

	129-10
	Переписка с Министерством образования и науки РФ о приеме в вуз, организации учебной работы и другим вопросам
	
	5 л. ЭПК

06-13

(Пр. Н)
	

	129-11
	Переписка с местными органами управления, учреждениями образования по учебным вопросам
	
	5 л.

06-15

(Пр. Н)
	

	129-12
	Переписка с другими вузами по учебной работе
	
	3 г.

06-16

(Пр. Н)
	

	129-13
	Переписка с организациями по учебным и научным вопросам
	
	3 г.

06-17

(Пр. Н)
	

	129-14
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	129-15
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	129-16
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	129/01 – Отдел аккредитации и лицензирования

	
	
	

	129/01-01
	Лицензии, их дубликаты, заверенные. Копии

	
	ДМН

ст. 97
	Подлинники см. 01-09-17

	129/01-02
	Документы (заявления, справки, выписки из реестров, копии учредительных документов, документы о проверке соответствия определенному виду деятельности, копии лицензий, представления, протоколы, решения, экспертные заключения, отчеты, акты) по аттестации, аккредитации


	
	5 л. (1) ЭПК ст. 104
	(1) После прекращения аккредитации. Протоколы, решения – пост.

	129/01-03
	Свидетельства о государственной аккредитации, аттестации. Копии


	
	ДМН

ст. 105
	Подлинники см. 01-09-18

	129/01-04
	Переписка по вопросам аттестации, аккредитации


	
	5 л. ЭПК

ст. 109
	

	129/01-05


	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	129/01-06


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	129/01-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	129/02 -  Отдел комплексного анализа и перспективного развития


	
	
	

	129/02-01
	Документы (доклады, отчеты, обзоры) о ходе выполнения целевых программ


	
	Постоянно ст. 265
	

	129/02-02
	Прогнозы (перспективные планы, программы) деятельности развития организации

 
	
	Постоянно ст. 267
	

	129/02-03
	Концепции развития организации


	
	Постоянно ст. 268
	

	129/02-04
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов, анализы отчетов


	
	Постоянно ст. 464 а
	

	129/02-05


	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	129/02-06


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	129/02-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	129/03 -  Отдел маркетинга и связей с общественностью


	
	
	

	129/03-01
	Документы (справки, докладные записки, сводки, отчеты) об информационной деятельности, маркетинге
	
	5 л. ЭПК

ст. 511
	

	129/03-02
	Документы (информации, сведения, сводки, отчеты, справки) об основной (профильной) деятельности организации, подготовленные для размещения на Интернет – сайте
	
	5 л. ЭПК 

ст. 553
	

	129/03-03
	Документы (доклады, тезисы, отчеты, переписка) о размещении на Интернет – сайте организации


	
	5 л. ЭПК

ст. 556
	

	129/03-04


	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	129/03-05


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	129/03-06


	
	
	
	

	129/03-07


	
	
	
	

	129/03-07
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	136 – Управление по воспитательной и социальной работе


	
	
	

	136-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, относящиеся к деятельности вуза (управления). Копии


	
	ДМН

06-01

(Пр. Н)
	На госхранение не передаются

	136-02
	Приказы ректора по основной деятельности  (управления). Копии


	
	ДМН

06-06

 (Пр. Н)
	подлинники

см. 23-05

	136-03
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии


	
	ДМН

07-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-07

	136-04
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04



	136-05
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	136-06
	Годовые планы работы структурных подразделений организации


	
	5 л. (1) 

ст. 290
	(1) При отсутствии годовых планов работы организации - пост.



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	136-07
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений


	
	5 л. (1) 

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	136-08
	Переписка с государственными органами РФ, государственными органами субъектов РФ, органами местного  самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5лет ЭПК

ст. 32
	

	136-09
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности


	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	136-10


	Номенклатура дел управления. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	136-11
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	136-12


	
	
	
	

	136-13


	
	
	
	

	136-14


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	136/01 – Отдел по воспитательной работе


	
	
	

	136/01-01
	Договоры, соглашения (1)


	
	5 л. (2) ЭПК ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения



	136/01-02
	Список студентов (по группам)


	
	10 л. 

11-21-21

(Пр. Н)
	

	136/01-03
	Документы (постановления, решения, протоколы, положения, программы, сценарии) о проведении культурно – массовых, в т. ч., благотворительных мероприятий

 
	
	Постоянно

ст. 962
	

	136/01-04


	Документы (сметы, списки, отчеты, информации, справки, переписка) о проведении культурно – массовых, в т.ч., благотворительных мероприятий

  
	
	5 л. ЭПК

ст. 963
	

	136/01-05


	Документы (списки, переписка) о проведении и участии в смотрах, конкурсах самодеятельного творчества


	
	5 л. ЭПК 

ст. 965
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	136/01-06


	Документы (справки, сводки, списки, программы, таблицы, протоколы, переписка) о проведении и участии в спортивных и оздоровительных мероприятиях


	
	5 л. ЭПК

ст. 967
	

	136/01-07


	Сценарии, тематические планы проведения вечеров, концертов, устных журналов


	
	5 л. ЭПК

ст. 966
	

	136/01-08


	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	136/01-09


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	136/01-10


	
	
	
	

	136/01-11


	
	
	
	

	136/01-12


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	136/02 – Отдел по социальной и организационной  работе


	
	
	

	136/02-01
	Списки лиц, имеющих право на дополнительные выплаты (адресную социальную помощь)

 
	
	ДЗН

ст. 902
	

	136/02-02
	Документы (копии отчетов, выписки из протоколов, заключения) о выплате пособий, пенсий, выплате по листкам нетрудоспособности, по социальному страхованию


	
	5 л. 

ст. 904
	

	136/02-03
	Книги учета граждан, нуждающихся в служебной жилой площади


	
	3 г. (1)

ст. 928
	(1) После предоставления жилой площади

	136/02-04
	Учетные дела граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в служебной жилой площади


	
	3 г. (1)

ст. 931
	(1) После истечения срока действия договора

	136/02-05
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	136/02-06
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	136/02-07


	
	
	
	

	136/02-08


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	137 – Студенческий совет


	
	
	

	137-01
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04

	137-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц

	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	137-03
	Документы (акты, докладные записки, программы, регламенты, протоколы, тексты выступлений, справки, переписка) об осуществлении основных направлений общественной деятельности 
	
	5 л. ЭПК

ст. 989
	

	137-04
	Планы совместных действий организаций по реализации общественных начинаний

	
	Постоянно ст. 990
	

	137-05
	Документы (планы мероприятий, отчеты, переписка) по участию работников организации в добровольных формированиях (постах экологического контроля, добровольной службы спасения, группах по реставрации памятников культуры и т.п.) общенационального и регионального уровня
	
	5 л. ЭПК

ст. 991
	

	137-06
	Графики дежурств членов добровольных обществ


	
	1 г. 

ст. 1002
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	137-07
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	137-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	137-09


	
	
	
	

	137-10


	
	
	
	

	137-11


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5 

	
	138 – Культурно – молодежный центр СамГТУ

	
	
	

	138-01
	Приказы ректора по основной деятельности  (управления). Копии


	
	ДМН

06-06

 (Пр. Н)
	подлинники

см. 23-05

	138-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04



	138-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	138-04
	Документы (постановления, решения, протоколы, положения, программы, сценарии) о проведении культурно – массовых, в т. ч., благотворительных мероприятий

 
	
	Постоянно

ст. 962
	

	138-05
	Сценарии, тематические планы проведения вечеров, концертов, устных журналов

 
	
	5 л. ЭПК

ст. 966
	

	138-06
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	138-07
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	
	138/01 – Телестудия СамГТУ


	
	
	

	138/01-01
	Документы (справки, сведения, отчеты, переписка, фотофонодокументы, видеодокументы) об организации досуга работников (студентов)


	
	5 л. ЭПК

ст. 960
	

	138/01-02
	Журнал учета хозяйственного имущества (материальных ценностей)


	
	5 л. (4)

ст. 459 л
	(4) При условии проведения проверки (ревизии)

	138/01-03
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	138/01-04
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	138/01-05


	
	
	
	

	138/01-06


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	139 – Духовно – просветительный культурный центр


	
	
	

	139-01
	Приказы ректора по основной деятельности  (управления). Копии


	
	ДМН

06-06

 (Пр. Н)
	подлинники

см. 23-05

	139-02
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04



	139-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	139-04
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма, каталоги, списки, справочники, сборники)


	
	До ликвидации организации

ст. 535
	

	139-05
	Документы (планы – проспекты, макеты, сценарии) об организации встреч с представителями общественности с целью их ознакомления с деятельностью организации


	
	5 л. ЭПК 

ст. 538
	

	139-06
	Журнал учета хозяйственного имущества (материальных ценностей)

 
	
	5 л. (4)

ст. 459 л
	(4) При условии проведения проверки (ревизии)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	139-07
	Номенклатура дел центра. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	139-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	139-09


	
	
	
	

	139-10


	
	
	
	

	139-11


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	140 – УСС СтГ (Управление социальной сферы студенческого городка «СамГТУ»)
	
	
	

	140/01
	Документы (докладные записки, переписка о предоставлении места в общежитиях сотрудникам СамГТУ) 


	1
	5л (1)

926
	После расторжения договора о проживании

	140/02
	Учет студентов нуждающихся в предоставлении места в общежитии (справки, выписки, переписка)
	1
	1 год (1)

931
	После предоставления места или окончания ВУЗа

	140/03
	Договор найма жилого помещения в студенческом общежитии
	1
	5л (1)

932
	После расторжения договора

	140/04
	Приказы о вселении и продлении сроков проживания
	3
	5л

934
	

	140/05
	Карточки регистрации проживающих в общежитиях СамГТУ
	1
	Постоянно

933
	

	140/06
	Документы(предписания, акты, переписка по вопросам санитарного состояния и благоустройства территории СтГ, переписка о коммунальном обслуживании общежитий) 
	1
	3г

952,954
	

	11.3 Организация досуга

	140/08
	Документы (справки, сведения, переписка, фотодокументы) об организации досуга проживающих студентов, списки, отчеты о проведении культурно-массовых мероприятий в общежитиях СамГТУ


	1
	1г

960,962
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	140/01 – Санаторий – профилакторий

	
	
	

	140/01-01
	Приказы ректора по основной деятельности  (управления). Копии
	
	ДМН

06-06

 (Пр. Н)
	подлинники

см. 23-05

	140/01-02
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии


	
	ДМН

07-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-07

	140/01-03
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии


	
	ДМН 

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-06

	140/01-04
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04

	140/01-05
	Договоры с медицинскими страховыми организациями


	
	5 л. (1) 

ст. 909
	(1) После истечения срока действия договора

	140/01-06
	Переписка со страховыми организациями по обязательному медицинскому страхованию
	
	5 л.

ст. 910
	

	140/01-07
	Договоры о медицинском и санаторно – курортном обслуживании работников
	
	5 л. (1)

ст. 912
	(1) После истечения срока действия договора

	140/01-08
	Документы (списки, справки, заявления, переписка) о медицинском и санаторно – курортном обслуживании работников
	
	3 г.

ст. 913
	

	140/01-09
	Документы (списки, планы – графики, переписка) о периодических медицинских осмотрах работников врачами – консультантами отдельных специальностей
	
	3 г.

ст. 914
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	140/01-10
	Расходные ордера на санаторно – курортные путевки

	
	3 г.

ст. 915
	

	140/01-11
	Документы (заявки, требования, накладные, ведомости) о получении путевок
	
	3 г.

ст. 916
	

	140/01-12
	Списки детей работников организации

	
	ДЗН

ст. 919
	

	140/01-13
	Документы (сводки, сведения, докладные записки, баланс рабочего времени) об учете рабочего времени
	
	3 г. 

ст. 585
	

	140/01-14
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени


	
	5 л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 75 

	140/01-15
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 л. 

ст. 626 б
	

	140/01-16
	Правила внутреннего распорядка (служебного распорядка) организации
	
	1 г. (1)

ст. 773
	(1) После замены новыми

	140/01-17
	Журнал регистрации прихода и ухода (местных командировок работников)

	
	1 г. 

ст. 784
	

	140/01-18
	Списки, книги адресов, телефонов


	
	1 г. (1)

ст. 785
	(1) После замены новыми

	140/01-19
	Паспорта оборудования


	
	5 л. (1) ЭПК 

ст. 803
	(1) После списания оборудования

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	140/01-20
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об организации общей и противопожарной охраны организации
	
	5 л. ЭПК

ст. 861
	

	140/01-21
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

ст. 870
	

	140/01-22
	Номенклатура дел управления. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	140/01-23
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	140/01-24


	
	
	
	

	140/01-25


	
	
	
	

	140/01-26


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	140/01/01 – Центр профилактической медицины


	
	
	

	140/01/01-01
	Приказы ректора по основной деятельности  (управления). Копии


	
	ДМН

06-06

 (Пр. Н)
	подлинники

см. 23-05

	140/01/01-02
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии
	
	ДМН

07-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-07

	140/01/01-03
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии
	
	ДМН 

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-06

	140/01/01-04
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04

	140/01/01-05
	Договоры с медицинскими страховыми организациями


	
	5 л. (1) 

ст. 909
	(1) После истечения срока действия договора

	140/01/01-06
	Переписка со страховыми организациями по обязательному медицинскому страхованию
	
	5 л.

ст. 910
	

	140/01/01-07
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени


	
	5 л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 75 

	140/01/01-08
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 л. 

ст. 626 б
	

	140/01/01-09
	Правила внутреннего распорядка (служебного распорядка) организации
	
	1 г. (1)

ст. 773
	

	140/01/01-10
	Журнал регистрации прихода и ухода (местных командировок работников)
	
	1 г. 

ст. 784
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	140/01/01-11
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

ст. 870
	

	140/01/01-12
	Журнал регистрации несчастных случаев 
	
	Постоянно

ст. 630
	

	140/01/01-13
	Номенклатура дел управления. Копия
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	140/01/01-14
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	140/01/01-15

	
	
	
	

	140/01/01-17


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	140/01/02 – Здравпункт


	
	
	

	140/01/02-01
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии
	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04

	140/01/02-02
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц

	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	140/01/02-03
	Извещения медпункта о пострадавших в результате несчастных случаях
	
	5 л.

ст. 628
	

	140/01/02-04
	Переписка о проведении профилактических и профгигиенических мероприятий
	
	3 г.

ст. 644
	

	140/01/02-05
	Документы (постановления, акты, доклады, справки) о санитарном состоянии организации
	
	5 л. ЭПК

ст. 641
	

	140/01/02-06
	Переписка о проведении медицинских осмотров работников (студентов)
	
	5 л.

ст. 646
	

	140/01/02-07
	Журнал регистрации справок (листков) нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 897
	

	140/01/02-08
	Документы (списки, справки, заявления, переписка) о медицинском обслуживании работников (студентов)
	
	3 г.

ст. 913
	

	140/01/02-09
	Номенклатура дел здравпункта. Копия
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	140/01/02-10


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	142 – Комбинат питания


	
	
	

	142-01
	Приказы ректора и проректоров вуза по административно – хозяйственной деятельности. Копии


	
	ДМН

42-01

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-09

	142-02
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии


	
	ДМН

40-04

(Пр. Н)
	Подлинники

см. 23-06

	142-03
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55 а
	(1) После замены новыми

Подлинник

см. 15-04



	142-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	142-05
	Документы (акты, рекламации, заключения, справки) о качестве поступающих материалов (сырья), продукции, оборудования
	
	5 л. ЭПК

ст. 759
	

	142-06
	Документы (распоряжения, наряды, требования, накладные) об отпуске товаров со складов и отгрузке продукции
	
	5 л. (1) 

ст. 762
	(1) При условии проведения проверок (ревизий)

	142-07
	Отчеты об остатках, поступлении и расходовании материалов (сырья), продукции, оборудования. Копии

	
	5 л.

ст. 761
	Подлинники см. 13-

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	142-08
	Журналы учета материалов (сырья), продукции и оборудования
	
	5 л.

ст. 758
	

	142-09
	Документы (инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	ДМН (1)

ст. 427
	(1) О товарно – материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	142-10
	Квартальные отчеты об исполнении смет. Копии


	
	5 л. (1)

ст. 356 в
	(1) При отсутствии годовых – пост.

Подлинники см. 13-

	142-11
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (журналы операций по счетам, оборотные ведомости, ведомости, инвентарные списки и др.)
	
	5 л. (1) 

ст. 361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	142-12
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.). Копии
	
	5 л. (1)

ст. 362
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

Подлинники см. 13-

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	142-13
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	142-14
	Договора, соглашения (1). Копии
	
	5 л. (2) ЭПК 

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

Подлинники см. 13-

	142-15
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 л. 

ст. 626 б
	

	142-16
	Журналы учета материалов (сырья), продукции и оборудования, отправляемых потребителям
	
	5 л.

ст. 758
	

	142-17
	Документы (акты, рекламации, заключения, справки) о качестве поступающих (отправляемых) материалов (сырья), продукции, оборудования
	
	5 л. ЭПК

ст. 759
	

	142-18
	Гарантийные талоны на продукцию, технику, оборудование
	
	1 г. (1)

ст. 760
	(1) После истечения срока гарантии

	142-19
	Отчеты об остатках, поступлении и расходовании материалов (сырья), продукции, оборудования
	
	5 л.

ст. 761
	

	142-20
	Документы (распоряжения, наряды, требования, накладные) об отпуске товаров со складов и отгрузке продукции
	
	5 л. (1)

ст. 762
	(1) При условии проведения проверок (ревизии)

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	142-21
	Номенклатура дел управления. Копия 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	142-22
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	142-23
	
	
	
	

	142-24


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143 – Научно – техническая библиотека


	
	
	

	143-01
	Приказы и распоряжения ректора вуза. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 23-05

	143-02
	Положение о библиотеке


	
	Постоянно

43-02

(Пр. Н)
	

	143-03
	Правила пользования библиотечным фондом


	
	ДЗН

43-03

(Пр. Н)
	

	143-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц

	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	143-05
	Протоколы заседаний библиотечного совета


	
	Постоянно

43-02

(Пр. Н)
	

	143-06
	Годовой план и отчет о работе библиотеки


	
	5 л.

43-05

(Пр. Н)
	

	143-07
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	143-08
	Договоры, соглашения об информационном обмене


	
	5 л. (1) 

ст. 223
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

	143-09
	Договоры об информационном обслуживании


	
	5 л. (1)

ст. 533
	(1) После истечения срока действия договора

	143-10
	Документы (постановления, акты, доклады, справки) о санитарном состоянии организации (библиотеки)
	
	5 л. ЭПК

ст. 641
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	143-11
	Документы (справки, обоснования, заключения, нормативные индикаторы, калькуляции) о разработке, применении цен и их корректировке
	
	3 г. (1)

ст. 299
	(1) После замены новыми

	143-12
	Книги суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвида-ции биб-

лиотеки

43-12

(Пр.Н)
	

	143-13
	Акты обследования работы библиотеки


	
	1 г.

43-08

(Пр. Н)
	

	143-14
	Переписка с вышестоящей по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	143-15
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	143-16


	Номенклатура дел библиотеки. Копия
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143-17


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143-18
	
	
	
	

	143-19
	
	
	
	

	143-21
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/01-Отдел комплектования


	
	
	

	143/01-01
	Документы (заявки, планы, акты, справки, перечни, переписка) о комплектовании и работе справочно – информационных служб организации
	
	3 г.

ст. 526
	

	143/01-02
	Документы (справки, докладные записки, сводки, отчеты) об информационной деятельности, маркетинге
	
	5 л. ЭПК

ст. 511
	

	143/01-03
	Документы (распоряжения, наряды, требования, накладные) об отпуске товаров со складов и отгрузке продукции
	
	5 л.

ст. 762
	

	143/01-04


	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/01-05


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/01-06


	
	
	
	

	143/01-07


	
	
	
	

	143/01-08


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/02 – Отдел библиотечной обработки документов и организации каталогов


	
	
	

	143/02-01
	Каталоги книг (систематические, алфавитные, предметные, электронные)


	
	До ликви-

дации

библиотеки

43-11

(Пр. Н)
	

	143/02-02
	Общероссийские классификаторы технико – экономической и социальной информации
	
	ДЗН

ст. 528 б
	

	143/02-03
	Документы (книги учета справочно – информационных изданий, картотека периодических изданий, формуляры, карточки, журналы, списки, каталоги, базы данных) учета материалов справочно – информационных служб (библиотеки) организации
	
	До ликви-

дации

библиотеки

ст. 532
	

	143/02-04
	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/02-05
	
	
	
	

	143/02-06
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/03 - Отдел хранения фондов


	
	
	

	143/03-01
	Акты и списки на передачу книг другим организациям
	
	3 г.

43-09

(Пр. Н)
	

	143/03-02
	Акты списания книг 


	
	10 л. 

43-10

(Пр. Н)
	После проверки 

библиотечно-го фонда

	143/03-03
	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/03-04
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/03-05
	
	
	
	

	143/03-06


	
	
	
	

	143/03-07
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/04 – Отдел обслуживания научной и учебной литературы


	
	
	

	143/04-01 
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами) 
	
	3 г.

ст. 718
	

	143/04-02
	Списки рекомендованных учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов
	
	1 г. (1)

ст. 714
	(1) После замены новыми

	143/04-03


	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/04-04


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/04-05
	
	
	
	

	143/04-06
	
	
	
	

	143/04-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/05 – Отдел учебных читальных залов


	 
	
	

	143/05-01
	Информационные подборки систем избирательного распространения информации и документационного обеспечения руководства, реферативные и библиографические подборки, тематические и библиографические указатели литературы, справочные базы данных
	
	ДМН

ст. 527
	

	143/05-02
	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/06 – Отдел научных читальных залов

	
	
	

	143/06-01
	Информационные подборки систем избирательного распространения информации и документационного обеспечения руководства, реферативные и библиографические подборки, тематические и библиографические указатели литературы, справочные базы данных
	
	ДМН

ст. 527
	

	143/06-02
	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/06-03

	
	
	
	

	143/06-04

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/07 – Отдел гуманитарно – просветительской работы


	
	
	

	143/07-01


	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма, каталоги, списки, справочники, сборники)
	
	До ликвидации организации

ст. 535 а
	

	143/07-02


	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/07-03


	
	
	
	

	143/07-04


	
	
	
	

	143/07-05


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/08 – Научно – библиографический отдел


	
	
	

	143/08-01
	Книги, журналы регистрации научно – технической информации


	
	5 л. 

ст. 525
	

	143/08-02
	Статьи, брошюры, фотофонодокументы, видеодокументы, диаграммы по научно – технической информации
	
	ДМН (1)

ст. 536
	(1) Фотофонодо-кументы,

видеодокуме-нты – 5 л. ЭПК

	143/08-03
	Документы (справки, сводки, сведения, отчеты) об учете использования научно – технической информации
	
	3 г.

ст. 534
	

	143/08-04
	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/08-05
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/08-06


	
	
	
	

	143/08-07


	
	
	
	

	143/08-08


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/09 – Научно – методический отдел


	
	
	

	143/09-01


	Учебно – методические пособия


	
	Постоянно

ст. 712 а
	

	143/09-02


	Заявки организации на издание литературы


	
	3 г.

ст. 552
	

	143/09-03


	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/09-04


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/09-05


	
	
	
	

	143/09-06


	
	
	
	

	143/09-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/10 – Отдел информационных технологий


	
	
	

	143/10-01
	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании, обеспечении учебными программами, учебными фильмами) 
	
	3 г.

ст. 718
	

	143/10-02
	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/10-03
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/10-04


	
	
	
	

	143/10-05


	
	
	
	

	143/10-06


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/11 – Отдел материально – технического обеспечения


	
	
	

	143/11-01


	Документы (акты, докладные записки, ведомости, переписка) об оборудовании, обеспечении учебными программами, учебной и методической литературы, учебными фильмами)

 
	
	3 г.

ст. 718
	

	143/11-02


	Документы (сводные ведомости, таблицы, расчеты) о потребности в материалах, оборудовании, продукции


	
	5 л.

ст. 753
	

	143/11-03


	Номенклатура дел отдела библиотеки. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/11-04


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/11-05


	
	
	
	

	143/11-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/12 – Библиотека студгородка


	
	
	

	143/12-01
	Информационные подборки систем избирательного распространения информации и документационного обеспечения руководства, реферативные и библиографические подборки, тематические и библиографические указатели литературы, справочные базы данных
	
	ДМН

ст. 527
	

	143/12-02
	Номенклатура дел библиотеки студгородка. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/12-03


	
	
	
	

	143/12-04


	
	
	
	

	143/12-05


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/13 – Сектор по патентно – изобретательской и лицензионной работе


	
	
	

	143/13-01
	Информационные издания (информационные сообщения)


	
	До ликви-

дации

организа-ции

ст. 535 а
	

	143/13-02
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений


	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	143/13-03
	Документы (заявления, копии учредительных документов, свидетельств, копии документов, подтверждающих возможность осуществления определенного вида деятельности, копии платежных документов, опись представленных документов, протоколы, решения, уведомления, документ, подтверждающий наличие лицензии, копии актов проверок) (1) по лицензировании


	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 96
	(1) Виды документов по отдельным сферам деятельности указаны в соответст-

вующем законодатель-

стве

(2) После прекращения действия лицензии.

Протоколы, решения, документы, подтверж-дающие наличие лицензии – пост.

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	143/13-04
	Номенклатура дел сектора. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/13-05
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	143/13-06


	
	
	
	

	143/13-07


	
	
	
	

	143/13-08


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	143/14 – Группа стандартизации


	
	
	

	143/14-01
	Стандарты качества предоставляемых (бюджетных) услуг


	
	3 г. (1)

ст. 25 б
	(1) После замены новыми

	143/14-02
	Правила, инструкции, регламенты


	
	3 г. (1)

ст. 27 а
	(1) После замены новыми

	143/14-03
	Номенклатура дел группы. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	143/14-04
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144 – Управление информатизации и телекоммуникаций


	
	
	

	144-01
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 23-05

	144-02
	Приказы ректора по административно – хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 23-09

	144-03
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии
	
	ДМН
	Подлинники см. 23-06

	144-04
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии
	
	3 г. (1)

ст. 55
	(1) После замены новыми

	144-05
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии
	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	144-06
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени. Копии


	
	5 л. (1)

ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 75 

Подлинники см. 13-

	144-07
	Планы – схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций
	
	ДЗН

ст. 619
	

	144-08
	Журналы инструктажа по технике безопасности
	
	10 л.

ст. 626 б
	

	144-09
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	144-10
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	144-11
	Номенклатура дел управления. Копия 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	144-12
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	
	
	
	
	

	144-13
	
	
	
	

	144-14
	
	
	
	

	144-15
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144/01 – Отдел информационной безопасности


	
	
	

	144/01-01
	Документы (заявки, отчеты, анализы)  по антивирусной защите средств электронно – вычислительной техники
	
	5 л.

ст. 225
	

	144/01-02
	Документы (акты, заключения, справки, переписка) о состоянии защиты информации в организации
	
	10 л. ЭПК ст. 224
	

	144/01-03
	Журналы учета машинных носителей информации, программно – технических средств защиты информации от несанкционированных действий, накопителей на жестких дисках, предназначенных для работы с конфиденциальной информацией


	
	5 л.

ст. 230
	

	144/01-04
	Распорядительная и эксплуа-тационно – техническая документация (инструкции, руководства и др.) обслуживающему персоналу и пользователям информации по защите информации


	
	3 г. (1)

ст. 219 а
	(1) После замены новыми

	144/01-05
	Номенклатура дел отдела. Копия 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	144/01-06


	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	144/01-07
	
	
	
	

	144/01-08
	
	
	
	

	144/01-09
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144/02 – Отдел информационных сетей и телекоммуникаций


	
	
	

	144/02-01
	Документы (акты, справки, заявки, расчеты, ведомости, журналы учета сдачи и приемки оборудования после ремонта, переписка) о состоянии и проведении ремонтных, наладочных работ технических средств
	
	5 л.

ст. 217
	

	144/02-02
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	144/02-03
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144/03 – Отдел разработки и сопровождения информационных систем


	
	
	

	144/03-01
	Целевые программы, концепции информатизации; документы (техническое задание, акты приемки, внедрения, протоколы и др.) к ним

 
	
	Постоянно

ст. 210
	

	144/03-02
	Договоры о проектировании, разработке, внедрении, эксплуатации, сопровождении автоматизированных систем и программных продуктов
	
	5 л. (1) ЭПК 

ст. 215
	(1) После истечения срока действия договора

	144/03-03
	Документы (справки, таблицы, переписка) по совершенствованию программного обеспечения
	
	5 л. ЭПК

ст. 216
	

	144/03-04
	Базы данных информационных систем
	
	В соответствии со сроком хранения документов, поме

щенных в базу

ст. 220
	

	144/03-05
	Программные продукты

(комплексы)
	
	Постоянно ст. 218
	

	144/03-06
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	144/03-07
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	144/03-08
	
	
	
	

	144/03-09
	
	
	
	

	144/03-10


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144/04 – Отдел сопровождения административных и бухгалтерских систем


	
	
	

	144/04-01 
	Документы (акты, заключения, справки, расчеты, обоснования, планы, заказы, переписка) о совершенствовании документационного обеспечения управления, внедрении современных информационных технологий


	
	5 л. ЭПК

ст. 212
	

	144/04-02
	Переписка по вопросам информационно – технического обеспечения системы электронного документооборота
	
	5 л. ЭПК

ст. 214
	

	144/04-03
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	144/04-04
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	144/04-05


	
	
	
	

	144/04-06


	
	
	
	

	144/04-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144/05 – Отдел технического обслуживания и материального обеспечения

 
	
	
	

	144/05-01
	Документы (заявки, наряды, сведения, переписка) об оснащении рабочих мест оргтехникой


	
	5 л. 

ст. 213
	

	144/05-02
	Перечни установленного и неустановленного компьютерного оборудования


	
	5 л. (1)

ст. 222
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	144/05-03
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	144/05-04
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	144/05-05


	
	
	
	

	144/05-06


	
	
	
	

	144/05-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	144/06 – Информационно – аналитический отдел


	
	
	

	144/06-01
	Перечни работ по резервному копированию информации
	
	10 л. ЭПК

ст. 229 
	

	144/06-02
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации
	
	5 л. (1)

ст. 475
	(1) При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – постоянно

	144/06-03
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	144/06-04
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	144/06-05


	
	
	
	

	144/06-06


	
	
	
	

	144/06-07


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	145 – Информационно – издательский центр


	
	
	

	145-01
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 23-05

	145-02
	Приказы ректора по личному составу сотрудников. Копии


	
	ДМН
	Подлинники см. 23-06

	145-03
	Положения о структурных подразделениях организации. Копии


	
	3 г. (1)

ст. 55
	(1) После замены новыми

	145-04
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц. Копии


	
	3 г. (2)

ст. 77 а
	(2) После замены новыми

	145-05
	Журналы инструктажа по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	145-06
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности


	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	145-07
	Номенклатура дел центра. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	145-08
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	145/01 – Отдел типографии и оперативной полиграфии


	
	
	

	145/01-01
	Типографские заявки и заказы


	
	1 г.

46-16

(Пр. Н)
	

	145/01-02
	Номенклатура дел отдела. Копия

 
	
	5 л.

37-19

(Пр. Н)
	Подлинники см. 23-11

	145/01-03
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 г. 

37-20

(Пр. Н)
	В архиве вуза – постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	146 – Редакционно – издательский отдел


	
	
	

	146-01
	Утвержденный издательский план вуза и документы к нему (отзывы, заключения, уточнения и др.)


	
	Постоянно

46-06

(Пр. Н)
	

	146-02
	Годовой отчет о выполнении издательского плана


	
	Постоянно

46-07

(Пр. Н)
	

	146-03
	Список выпущенных изданий научных трудов вуза


	
	Постоянно

46-08

(Пр. Н)
	

	146-04
	Авторские и наборные с авторской правкой рукописи опубликованных научных работ и учебных пособий


	
	3 г. ЭПК

46-09

(Пр. Н)
	После издания рукописи известных деятелей - постоянно

	146-05
	Авторские рукописи неопубликованных научных работ и учебных пособий


	
	3 г. ЭПК

46-10

(Пр. Н)
	Рукописи, получившие положитель-

ную оценку, - постоянно

	146-06
	Дела по изданию рукописей научных трудов (аннотации, рецензии, переписка с автором о работе над рукописью и др.)
	
	3 г. ЭПК

46-11

(Пр. Н)
	Рукописи, отзывы, рецензии известных лиц - постоянно

	146-07
	Наборные экземпляры рукописей без правки

 
	
	ДМН

46-12

(Пр. Н)
	

	146-08
	Верстки и сверки со смысловой правкой редактора


	
	3 г. ЭПК

46-13

(Пр. Н)
	После издания

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	146-09
	Книга учета рассылки сигнальных и контрольных экземпляров вузовских изданий


	
	1 г.

46-14

(Пр. Н)
	

	146-10
	Журнал регистрации заказов на внутривузовские издания


	
	1 г.

46-15

(Пр. Н)
	

	146-11
	Журналы регистрации входящих и исходящих документов


	
	3 г.

46-17

(Пр. Н)
	

	146-12
	Номенклатура дел отдела. Копия


	
	5 л.

46-18

(Пр. Н)
	

	146-13
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 г.

46-19

(Пр. Н)

	

	146-14


	
	
	
	

	146-15


	
	
	
	

	146-16


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	149-АХУ

	
	
	

	149-01 Отдел главного механика

	149-01-01
	Приказы, распоряжения;

документы (справки,

сводки, информации,

доклады) (копии)


	
	5лет, ст.19 в)
	

	149-01-02
	Журнал учета рабочего

времени
	
	75лет(1), ст. 586
	(1)При тяжелых,

вредных и опасн.

условий

труда



	149-01-03
	Положения, инструкции

о правах и обязанностях

должностных лиц (типо-

вые)
	
	3г.(2), ст.77б
	(2)После 

замены 

новыми

	149-01-04
	Документы  (акты, 

справки, расчеты, ведо-

мости, журналы учета

сдачи и приемки обору-

дования после ремонта,

переписка) о состоянии

и проведении ремонтных

наладочных работ тех-

нических средств
	
	5 лет, ст.217
	

	149-01-05
	Личные карточки сот-

рудников по спецодежде

и инструментов
	
	
	

	149-01-06
	Нормы обеспечения спе-

циальной одеждой  и 

обувью, предохранитель-

ными приспособлениями

специальным питанием
	
	 3 г.(1), ст. 638        
	(1)После

замены

новыми



	149-01-07
	Личные дела (заявления,

копии приказов и выпис-

ки из них, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты,

аттестационные листы и др.

б) работников, в т.ч., государственных  граж-

данских и муниципаль-

ных служащих
	
	75л. ЭПК, ст.

656


	

	149-01-08
	Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий, помещений, земельных

участков в аренду (суб-

аренду); документы

(акты, технические

Паспорта, планы, кадаст-

ровые планы жилья, схе-

мы, расчеты) к ним
	
	Пост., ст. 791
	

	149-01-09
	Журналы, книги учета:

б)инструктажа по техни-

ке безопасности


	
	10л., ст. 626


	

	149-01-10
	Табели и наряды работ-

ников тяжелых, вредных

опасных профессий
	
	75л. , ст.615
	

	149-01-11
	Инструкции по охране 

труда
	
	
	

	149-01-12
	Подлинные личные до-

кументы (трудовые книжки, дипломы, аттес-

таты, удостоверения, 

свидетельства)
	
	До востребования
	

	149-01-13
	Номенклатура дел (копия)
	
	
	

	
	149-05 отдел энергосбережения
	
	
	

	149-05/01
	Копии приказов и распоряжений 
СамГТУ

	
	3 года
	

	149-05/02
	Копии положения об отделе энергосбережения и должностных инструкций

	
	До замены новыми
	

	149-05/03
	Копии исходящих служебных записок

	
	1 год
	

	149-05/04
	Копии табелей отдела ОЭС

	
	3 года
	

	149-05/05
	Инструкции по охране труда
	
	До замены новыми
	

	149-05/06
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте

	
	Постоянно
	

	149-05/07
	Копии договоров с энергоснабжающими организациями на 2016 год

	
	3 года
	

	149-05/08
	Исходящие письма

	
	1 год
	

	149-05/09
	Акты границ ответственности и балансовой принадлежности с энергоснабжающими организациями
	
	Бессрочно
	

	149-05/10
	Копии договоров с обслуживающими организациями на 2016 год

	
	1 года
	

	149-05/11
	Энергоаудит

	
	5 лет
	

	149-05/12
	Статистические отчёты

	
	5 лет
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166  - Архитектурно-строительный институт



	
	         166/ 1. Проректор по архитектурно-строительному образованию,

                                            директор АСИ СамГТУ


	
	
	

	166/1-01


	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам с приложениями. Копия


	
	Постоянно

ст. 97
	166/1-01



	166/1-02
	Свидетельство о государственной аккредитации университета .Копия

        
	
	Постоянно

ст.105
	166/1-02

	166/1-03
	Приказы о лицензировании университета на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам. Копии


	
	До  минования надобности ст. 19б
	166/1-03

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/2. Зам директора АСИ СамГТУ по 

научной работе


	
	
	

	166/2-01
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам. Копия


	
	5 л. ЭПК

ст.104
	

	166/2-02
	Свидетельство о государственной аккредитации университета.

Копия


	
	5 л. ЭПК

ст.96
	

	166/2-03

166/2-04


	Коллективный договор. Копия

Приказы ректора по основной деятельности. Копии
	
	Постоянно

ст.576

До ми-

нования надобности 

ст.19а


	

	166/2-05
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	166/2-06
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	166/2-07
	Номенклатура дел
	
	До замены

новыми

ст.200а


	

	166/2-08
	Описи дел временного хранения


	
	3г.

ст.248в
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/3. Заместитель директора АСИ СамГТУ по международным связям


	
	
	

	166/3-01
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам.

Копия


	
	5 л. ЭПК

ст.104
	

	166/3-02
	Свидетельство о государственной аккредитации университета.

Копия


	
	5 л. ЭПК

ст.96
	

	166/3/03
	Приказы ректора по личному составу студентов.

Копии


	
	До минования надобности

ст.19б
	

	166/3-04
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	166/3-05
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	166/3-06
	Номенклатура дел
	
	До замены

новыми

ст.200а


	

	166/3-07
	Описи дел временного хранения
	
	3г.

ст.248в
	

	
	166/4. Заместитель директора АСИ СамГТУ по общим вопросам


	
	
	

	166/4-01
	Свидетельство о государственной аккредитации университета.

Копия


	
	5 л. ЭПК

ст.96
	

	166/4-02
	Правила внутреннего трудового распорядка. Копия


	
	1 г.

ст.773


	После замены

новыми

	166/4-03
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	166/4-04
	Номенклатура дел

	
	До замены

новыми

ст.200а


	

	166/4-05
	Описи дел временного хранения
	
	3г.ст.248В
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	166/5.Заместитель директора АСИ СамГТУ по дополнительному образованию


	
	
	

	166/5-01
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам.

Копия
	
	5 л. ЭПК

ст.104
	

	166/5-02


	Свидетельство о государственной аккредитации университета.

Копия
	
	5 л. ЭПК

ст.96


	

	166/5-03
	Книга выдачи удостоверений, свидетельств государственного образца
	
	5л.

ст.706


	

	166/5-04
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/5/1. Заместитель директора АСИ СамГТУ по внеучебной работе
	
	
	

	166/5/1-01
	Свидетельство о государственной аккредитации университета. Копия


	
	5 л. ЭПК

ст.96


	

	166/5/1-02
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5л.

ст.258г


	

	166/5/1-03
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/06. Деканат факультета


	
	
	

	166/06-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации по учебно-методическим вопросам. Копии 


	
	До минования надобности ст. 1б
	

	166/06-02
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам с приложениями. Копия


	
	5 л. ЭПК
 ст. 104
	

	166/06-03
	Свидетельство о государственной аккредитации университета. Копия 


	
	5 л. ЭПК 
ст. 96
	

	166/06-04
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии

	
	До минования надобности ст. 19а
	Подлинники в управлении делопроизводства

	166/06-05
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии 


	
	До минования надобности ст. 19б
	Подлинники в управлении делопроизводства

	166/06-06
	Распоряжения ректора, проректоров, декана факультета 

	
	5 л.
 ст.19
	

	166/06-07
	Положения (о порядке перевода студентов, о порядке итоговой аттестации, промежуточной аттестации)


	
	До замены

 новыми
 ст.107
	

	166/06-08
	Положение о факультете

	
	Постоянно 

ст.55а


	

	166/06-09
	Должностные инструкции работников. Копии 

	
	3 г.

ст.77б
	После замены новыми

 

	166/06-10
	Годовой план работы факультета

	
	5 л. 
ст.290
	

	166/06-11
	Годовой отчет факультета

	
	5 л.

ст.475

 
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/06-12
	Учебные планы факультета

	
	Постоянно

ст.711 а
	 

	166/06-13
	Протоколы заседаний совета факультета

	
	Постоянно 

ст.18д
	

	166/06-14
	Протоколы ГЭК по приему итогового государственного междисциплинарного экзамена


	
	75 л. 

ЭК
	

	166/06-15
	Протоколы ГЭК по защите выпускных квалификационных работ 


	
	Постоянно

ЭК
	

	166/06-16 
	Отчеты председателей Государственных аттестационных комиссий


	
	Постоянно 

ЭК
	

	166/06-17
	Рабочие, учебные графики по специальности факультета


	
	1 г.

ст. 728


	

	166/06-18
	Протоколы, постановления комиссии по назначению стипендий студентам, документы к ним (представления, заявления, справки)


	
	5 л.

ст. 729
	

	166/06-19
	Документы по утверждению именных стипендий (представления, характеристики, списки)


	
	5 л. 
ст. 729
	

	166/06-20
	Результаты текущей аттестации студентов


	
	5 л.

ст. 705

 
	

	166/06-21
	Учебные и учетные карточки студентов


	
	75 л.

ЭК
	

	166/06-22
	Журнал учета успеваемости студентов


	
	5 л. 

ЭК
	

	166/06-23
	Журнал учета посещаемости студентов


	
	1 г. 

ст. 725
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/06-24
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л.

ст. 705
	

	166/06-25
	Журнал учета выдачи академических справок


	
	Постоянно 

ЭК
	

	166/06-26
	Журнал учета выдачи приложений к диплому о высшем образовании


	
	Постоянно 

ЭК
	

	166/06-27
	Документы об организации учебной, производственной и др. видов практик (договоры, письма, отчеты и др.)


	
	5 л. ЭПК
ст.730
	

	166/06-28
	Заявления студентов декану, объяснительные записки, медицинские справки о продлении сессии


	
	1 г.

ст.707
	

	166/06-29
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета


	
	3 г.

ст.717
	

	166/06-30
	Журнал учета выдачи зачетных книжек, студенческих билетов


	
	5 л.

ст. 706
	

	166/06-31
	Расписание занятий


	
	1 г.

ст. 728
	

	166/06-32
	Номенклатура дел факультета


	
	До замены

 новыми

ст. 200а
	

	166/06-33
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные) 
	
	До минования надобности ст. 248а
	В архиве постоянно

	166/06-34
	Описи дел временного хранения 


	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел

	166/06-35
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/07. Ученый совет института АСИ СамГТУ


	
	
	

	166/07-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки    России, нормативные документы Высшей аттестационной комиссии о деятельности совета. Копии


	
	До минования надобности ст. 1б
	

	166/07-02
	Положение об ученом совете института

	
	Постоянно 
ст. 55а
	

	166/07-03
	Список членов ученого совета, изменения и уточнения списка


	
	До замены новыми 
ЭК
	

	166/07-04
	Годовой план работы совета и документы по его уточнению


	
	5 л.
ст. 290
	

	166/07-05
	Протоколы заседаний ученого совета и документы к ним


	
	Постоянно 
ст. 18д
	

	166/07-06
	Документы (заявления, заключения кафедр, и др.) по переизбранию ППС и научных работников 


	
	До минования надобности ст. 656 б
	

	166/07-07
	Бюллетени тайного голосования совета


	
	15 л. ЭПК 
ст. 696
	

	166/07-08
	Журнал регистрации документов, лиц участвующих в конкурсе на замещение вакантных должностей 

	
	3г. 
ст. 672
	

	166/07-09
	Номенклатура дел совета
	
	До замены новыми 

ст. 200а


	

	166/07-10
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные) 
	
	До минования надобности ст. 248а


	

	166/07-11
	Описи дел временного хранения 
	
	3 г. 
ст. 248в
	После уничтожения дел



	166/07-12
	
	
	
	

	166/07-13
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/08.  Кафедра 
	
	
	

	166/08-01
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии


	
	До минования надобности ст. 19а
	

	166/08-02
	Приказы по личному составу студентов. Копии


	
	До минования надобности ст. 19б
	

	166/08-03
	Распоряжения ректора, проректоров. Копии


	
	5 л.

ст. 19
	

	166/08-04
	Положение о кафедре


	
	Постоянно

ст. 55а
	

	166/08-05
	Должностные инструкции работников


	
	3 г.

ст.77б
	

	166/08-06
	План работы кафедры на учебный год 


	
	Постоянно

ст. 290
	

	166/08-07
	Годовой отчет о работе кафедры за учебный год


	
	Постоянно 

ст. 475 
	

	166/08-08
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год


	
	Постоянно 

ст. 18д
	

	166/08-09
	Протоколы научно-методических конференций, семинаров


	
	Постоянно 

ст. 18д 
	

	166/08-10
	План научно-исследовательской работы кафедры на учебный год


	
	Постоянно 

ст. 290 
	

	166/08-11
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры


	
	Постоянно 

ст. 475
	

	166/08-12
	План и отчет по воспитательной работе кафедры


	
	5 л. 

ст. 290

ст. 475
	

	166/08-13
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса кафедры на учебный год


	
	До минования надобности

ст. 711б
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/08-14


	Примерные программы, выписки из ГОСов по дисциплинам кафедры Государственные образовательные стандарты, примерные программы


	
	До минования надобности ст. 710б
	

	166/08-15
	Программы по дисциплинам кафедры 


	
	До минования надобности 

ст. 711б
	

	166/08-16
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам (рабочие программы по дисциплинам, методические рекомендации ППС, студентам, материалы текущего и итогового контроля по дисциплинам)


	
	До замены 

новыми

ст.701
	

	166/08-17
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год


	
	5 л.

ст.726
	

	166/08-18
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей кафедры


	
	5 л. 

ст.476
	

	166/08-19
	Документы (планы, справки) о повышении квалификации профессорско-преподавательского состава


	
	5 л. ЭПК

ст.708
	

	166/08-20
	Документы (приказы, перечень тем, список рецензентов, отчеты председателей ГЭК) по дипломному проектированию


	
	До минования надобности

ЭК
	

	166/08-21
	Документы (положение об экзаменах, экзаменационные билеты, программа по дисциплине, тетрадь посещения и др.) о проведении экзаменов


	
	1 г.

ст. 728
	

	166/08-22
	Журнал учета успеваемости студентов дневного и заочных факультетов


	
	5 л.

ЭК
	

	166/08-23
	Журнал учета взаимопосещений  лекций, практических занятий преподавателей


	
	1 г.

ЭК
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/08-24
	Журнал учета работы преподавателей-совместителей и преподавателей с почасовой оплатой


	
	5 л.

ЭК
	

	166/08-25
	Документы (приказы, письма, отчеты и др.) об организации учебной, производственной и других видов учебных практик


	
	5 л. ЭПК

ст. 730
	

	166/08-26
	Курсовые проекты студентов


	
	1 г. 

ст. 716
	

	166/08-27
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ
	
	3 г. 

ст. 724


	

	166/08-28
	Журнал замены преподавателей


	
	5 л. 

ЭК
	

	166/08-29
	Журнал инструктажа по технике безопасности сотрудников кафедры


	
	10 л.

ст. 626б
	

	166/08-30
	Документы по редакционно-издательской деятельности (заявки в планы издания, отчеты, рецензии и др.)


	
	До минования надобности 

ЭК
	

	166/08-31
	Документы (доклады, информации сведения) о международном сотрудничестве


	
	5 л. ЭПК 

ст. 490
	

	166/08-32
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 л. 

ст. 258г
	

	166/08-33
	Журнал регистрации исходящих документов


	
	5 л.

ст. 258г
	

	166/08-34
	Номенклатура дел кафедры
	
	До замены новой 

ст. 200а
	

	166/08-35
	Описи дел постоянного срока хранения
	
	До минования надобности

ст. 248а
	В архиве университета постоянно



	166/08-36
	Описи дел временного хранения 
	
	3 г. 

ст. 248в
	После уничтожения дел



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	16/09. Управление делопроизводства


	
	
	

	166/09-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации, по образованию, относящиеся к деятельности университета. Копии 


	
	Постоянно 

ст. 1б
	На гос. хранение не передаются

	166/09-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации присланные для сведения. Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1б
	

	166/09-03
	Устав университета.Копия


	
	3 г.

ст. 50
	После замены новыми

	166/09-04
	Положение об управлении и отделах


	
	Постоянно 

ст. 55а

ст. 56а
	

	166/09-05
	Должностные инструкции работников управления. Копии 


	
	3 г.

ст.77б
	После замены новыми



	166/09-06
	Структуры и схемы организации управления института


	
	До замены 

новыми

ст.64б
	

	166/09-07
	Номенклатура дел управления
	
	До замены

 новыми

ст.200а
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	166/09/1-01
	Приказы ректора по основной деятельности университета


	
	Постоянно 

ст. 19а
	

	166/09/1-02
	Приказы ректора по личному составу студентов


	
	75 л.

ст.19б
	

	
	166/09/1. Общий отдел


	
	
	

	166/09/1-03
	Приказы ректора по личному составу аспирантов и докторантов университета


	
	75 л.

ст.19б
	

	166/09/1-04
	Распоряжения ректора и проректоров университета,

директора института

Копии


	
	5 л.

ст.19
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/09/1-05
	Сводная номенклатура дел института


	
	Постоянно 

ст.200а
	

	166/09/1-06
	Карточки регистрации контроля обращения граждан


	
	5 л.

ст.258е
	

	166/09/1-07
	Карточки регистрации входящей корреспонденции

  
	
	5 л.

ст.258г
	

	166/09/1-08
	Карточки регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.

ст.258г


	

	166/09/1-09
	Реестры регистрации отправленных заказных и простых писем и бандеролей

	
	5 л.

ст.258г
	

	166/09/1-10
	Карточки регистрации входящих документов с грифом ДСП


	
	10 л.

ЭК
	

	166/09/1-11
	Регистрационные карточки приказов ректора, проректора по архитекткрно-строительному образованиию


	
	2 г.

ст.259б
	

	166/09/1-12
	Регистрационные карточки рассылок приказов и распоряжений ректора, проректора по архитектурно-строительному образованию


	
	2 г.

ст.259б
	

	166/09/1-13
	Журнал учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации


	
	5 л.

ст.695з
	В зарубежные командировки 10 л.

	166/09/1-14
	Журнал регистрации простых писем


	
	5 л.

ст.258г
	

	166/09/1-15
	Журнал регистрации заказных писем


	
	5 л.

ст.258г
	

	166/09/1-16
	Журнал учета денежных сумм и показаний счетчиков франкировальной машины


	
	5 л.

ст.288г
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/09/1-17
	Журнал регистрации ценных писем, бандеролей и посылок

	
	5 л.

ст.258г
	

	166/09/1-18
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии и документы к ним (представления, аттестационные сметы)


	
	15 л.ЭПК

ст.696
	

	166/09/1-19
	Номенклатура дел отдела
	
	До замены новыми 

ст.200а


	

	166/09/1-20
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные)


	
	До минования надобности 

ст.248а
	В архиве университета постоянно

	166/09/1-21
	Описи дел временного хранения


	
	3 г.

ст.248в
	После уничтожения дел



	166/09/1-22
	
	
	
	

	166/09/1-23
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/09/2. Архив


	
	
	

	166/09/2-01
	Нормативные документы Федеральной архивной службы России, органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации


	
	До замены новыми

ст.1б
	

	166/09/2-02
	Положение об экспертной комиссии


	
	Постоянно 

ст.57
	

	166/09/2-03
	Сводная номенклатура дел института. Копии 
	
	До замены новыми

ст.200а
	

	166/09/2-04
	Дела фондов (исторические справки к фондам, акты проверки наличия и состояния документов, акты приема и передачи документов на госхранение, акты о выделении документов к уничтожению, о недостатках и неисправимых повреждениях документов)


	
	Постоянно 

ст.246
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	166/09/2-05
	Описи на дела постоянного срока хранения (утвержденные)


	
	Постоянно 

ст.248а
	

	166/09/2-06
	Описи личных дел профессорско-преподавательского состава, рабочих и служащих


	
	Постоянно 

ст.248б
	

	166/09/2-07
	Описи личных дел студентов

	
	Постоянно 

ст.248б
	

	166/09/2-08
	Акты, справки об итогах обследований (проверок) архивными учреждениями состояния


	
	Постоянно 

ст.173а
	

	166/09/2-09
	Заявления, запросы о выдаче архивных справок, копий, выписок из документов, переписка по их выдаче


	
	5 л.

ст.253
	

	166/09/2-10
	Документы (заявки, заказы) учета выдачи дел, описей во временное пользование

	
	3 г.

ст.251
	После возращения документов

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/09/2-11
	Журнал учета выдачи электронных дисков (дипломные проекты) 


	
	5 л.

ст.260
	После списания

	166/09/2-12
	Журнал учета выдачи дел во временное пользование

 
	
	3 г.

ст.259
	После возвращения всех дел

	166/09/2-13
	Журналы регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов


	
	5 л.

ст.252
	

	166/09/2-14
	Номенклатура дел архива
	
	До замены новыми

ст.200а


	

	166/09/2-15
	
	
	
	

	166/09/2-16
	
	
	
	

	
	166/09/3. Информационно-документационный отдел


	
	
	

	166/09/3-01
	Документы (справки, переписка) о совершенствовании документационного обеспечения


	
	5 л.ЭПК

ст.212
	

	166/09/3-02
	Проекты документов (перечни, номенклатуры) об организации документов в делопроизводстве института


	
	3г.

ст.202
	После утверждения

	166/09/3-03
	
	
	
	

	166/09/3-04
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/10. Учебное управление


	
	
	

	166/10-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации по учебно-методическим вопросам


	
	До минования

надобности

ст.1б
	

	166/10-02
	Положение об учебном управлении


	
	Постоянно

ст.55а
	

	166/10-03
	Должностные инструкции работников


	
	3г.

ст.77б
	После замены

Новыми

	166/10-04
	Приказы по основной деятельности. Копии


	
	До минования

Надобности

ст.19а
	Подлинники в

управлении делопроизводства

	166/10-05
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии


	
	До минования

надобности

ст.19б
	Подлинники 

В управлении делопроизводства

	166/10-06
	Протоколы ученого совета АСИ СамГТУ по переводу на вакантные бюджетные места студентов 


	
	Постоянно

ст.18
	

	166/10-07
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава


	
	5л.

ст.726
	

	166/10-08
	Расчеты учебных часов по кафедрам


	
	5л.

ст.726
	

	166/10-09
	Документы (справки по обследованию и изучению учебной и методической работы на кафедрах

	
	5л. ЭПК

ст.713
	

	166/10-10
	Документы проверок кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения


	
	5л.

ЭК
	

	166/10-11
	Документы (анкетирование ППС, рейтинговые оценки ППС, кафедр, факультетов
	
	5л.

ЭК
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/10-12
	Протоколы заседаний комиссии по заключению трудовых договоров или дополнительных соглашений с профессорско- преподавательским составом, аттестационных комиссий по рассмотрению заявлений ППС на соответствие занимаемой должности, подкомиссии 1 УВП


	
	Постоянно

ст.18
	

	166/10-13
	Расписания о проведении занятий

	
	1г.

ст.728
	

	166/10-14
	Заказ и учет бланков строгой отчетности (дипломы государственного образца, приложения к ним)


	
	3г.

ст.259
	

	166/10-15
	Положения по организации учебного процесса
                                        
	
	5л.

ЭК
	После замены

новыми

	166/10-16
	Списки баз практики студентов

	
	5л.

ЭПК
	

	166/10-17
	Отчеты по факультетам об итогах производственной практики студентов


	
	5л.ЭПК

ст.59
	

	166/10-18
	Результаты тестирования

промежуточной аттестации


	
	5л. ЭК
	

	166/10-19
	Система менеджмента качества(документированные процедуры)


	
	До замены 

новой

5л.
	

	166/10-20
	Переписка с учреждениями, предприятиями о прохождении студентами производственной практики


	
	3г.

ст.717
	

	16/10-21
	Номенклатура дел управления


	
	До замены 

новыми

ст. 200а
	

	166/10-22
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные) 


	
	До минования надобности ст. 248а
	В архиве постоянно

	166/10-23
	Описи дел временного хранения 
	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/10/1. Аспирантура


	
	
	

	166/10-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации по вопросам аспирантуры и докторантуры


	
	До минования

надобности

ст.1б
	

	166/10-02
	Протоколы заседаний  комиссий по приему в аспирантуру и докторантуру


	
	Постоянно

ст.18
	

	166/10-03
	Протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов


	
	Постоянно

ст.18
	

	166/10-04
	Планы приема в аспирантуру и докторантуру
	
	До минования надобности

ст.719


	

	166/10-05
	Годовой статистический отчет о работе аспирантуры и докторантуры


	
	Постоянно

ст.467б
	

	166/10-06
	Личные дела аспирантов и докторантов


	
	75л. ЭПК

ст.656
	

	16610/-07
	Рефераты, представляемы в аспирантуру и докторантуру


	
	До минования

надобности

ЭК
	Хранятся в личные делах аспирантов и докторантов



	166/10-08
	Номенклатура дел отдела
	
	До замены 

новыми

ст. 200а


	

	166/10-09
	Описи дел временного хранения 
	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел



	166/10-10
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/11. Отдел международного сотрудничества


	
	
	

	166/11-01
	Положение об отделе


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	  166/11-02
	Должностные инструкции сотрудников. Копии 


	
	3 г. 

ст. 77б
	

	
	
	
	
	

	166/11-03
	Годовой отчет о работе отдела международного сотрудничества


	
	5 л.

ст. 475
	

	166/11-04
	Учетные карточки иностранных студентов 


	
	5 л. ЭПК

ст. 509
	

	166/11-05
	Журнал регистрации иностранных абитуриентов 
	
	5 л. ЭПК

ст. 509


	

	166/11-06
	Приглашения для иностранных граждан. Копии


	
	5 л. 

ст. 509
	

	  166/11-07
	Договоры о сотрудничестве с международными организациями Star Travel, Flec, Знание центр) и зарубежными учебными учреждениями. 


	
	5 л.

ст.435
	

	166/11-08
	Номенклатура дел отдела
	
	До замены новыми

ст. 200а
	

	166/11-09
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 л.

ст. 258г
	

	166/11-10
	Журнал регистрации исходящих документов


	
	5 л. 

ст. 258г
	

	166/11-11
	Описи дел временного хранения
	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел



	166/11-12
	
	
	
	

	166/11-13


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/12. Отдел по внеучебной работе 


	
	
	

	166/12-01
	Приказы Министерства образования и науки Российской Федерации, относящиеся к деятельности отдела. Копии


	
	До минования надобности 

ст. 1б
	

	166/12-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно 

ст. 55а


	

	166/12-03
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми

Подлинники в управлении кадрами

	166/12-04
	Годовые планы работы по внеучебной работе


	
	5 л.

ст.290
	

	166/12-05
	Годовые отчеты по внеучебной работе


	
	5 л.

ст.475
	

	166/12-06
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии
	
	До минования надобности 

ст. 19б
	Подлинники в управлении делопроизводства



	166/12-07
	Документы (представления, рапорты) о назначении единовременной стипендии ректора


	
	5 л.

ст.729
	

	166/12-08
	Документы (копии смет, актов выполненных работ, договоров подряда, трудовых соглашений) о финансировании мероприятий по внеучебной работе


	
	5 л.ЭПК

ст. 326
	

	166/12-09
	Документы (графики работы, списки, заявления слушателей, журналы учебных занятий) о курсах повышения квалификации кураторов


	
	5 л.ЭПК

ст. 708
	

	166/12-10
	Документы (планы, отчеты, списки) о работе в студенческом общежитии


	
	5 л.ЭПК

ст. 960
	

	166/12-11
	Отчеты по проведению Всероссийских студенческих олимпиад


	
	Постоянно 

ЭК
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16/12-12
	Сценарии культурно-массовых мероприятий «День знаний», «Студенческая весна», «Микрофон Ваш»


	
	5 л.ЭПК

ст. 966
	

	166/12-13
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 л.

ст. 258г
	

	166/12-14
	Журнал регистрации исходящих документов


	
	5 л.

ст. 258г
	

	166/12-15
	Номенклатура дел отдела
	
	До замены новыми 

ст. 200а
	

	166/12-16
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные)
	
	До минования надобности

ст. 248а


	В архиве университета постоянно

	166/12-17
	Описи дел временного хранения


	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел



	166/12-18
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/13. Управление научно-исследовательских работ


	
	
	

	166/13-01
	Приказы и инструктивные письма  Министерства  образования и науки Российской Федерации о научно-исследовательской 

работе. Копии      


	
	 До минования надобности

ст.1б
	

	166/13-02
	Положение об управлении  научно-                                                                                                                                                                                                                                                          исследовательских работ            
	
	Постоянно

ст.55а


	

	166/13-03
	Должностные инструкции работников. 

Копии
	
	3 г.

ст.77б
	После замены новыми



	166/13-04
	Договоры о творческом сотрудничестве университета  с производством, вузами, ведомствами (справки, отчеты, переписка)


	
	5 л. ЭПК

ст.436
	

	166/13-05
	Годовой отчет о научной деятельности университета для Министерства образования и науки Российской Федерации


	
	Постоянно

ст.464б
	

	166/13-06
	Планы кафедр научно-исследовательских работ по госбюджетной тематике


	
	5 л.

 ст.290
	

	166/13-07
	Отчеты кафедр научно-исследовательских работ по госбюджетной тематике


	
	5 л. 

ст.475


	

	166/13-08
	Документы научно-технических конференций (протоколы, заявки, сборники научных трудов, диски с электронными сборниками и т.д.)
	
	5л. ЭПК

ст.90
	

	166/13-09
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение научно-исследовательских работ и документы к ним (планы работ, акты приемки-передачи, переписка и др.)


	
	5л. ЭПК

ст. 436 


	 После истечения срока действия договора

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/13-10
	Переписка с Министерством образования и науки, организациями о научно-исследовательской работе


	
	5л.ЭПК    ст.33
	

	166/13-11
	Принятые изобретения, полезные модели, программы для ЭВМ и технические усовершенствования (описания, отзывы, переписка)


	
	Постоянно

ЭК
	

	166/13-12
	Журналы регистрации и учета изобретений, полезных моделей
	
	Постоянно

ЭК


	

	166/13-13
	Переписка с Федеральным институтом промышленной собственности России о выдаче охранных документов изобретателям и рационализаторам    


	
	5л.ЭПК 
ст.35
	

	166/13-14
	Журнал регистрации полученных патентов


	
	5 л.

ст.525
	

	166/13-15
	Годовой статистический отчет об использовании объектов промышленной собственности


	
	5л. 
ст.469а
	

	166/13-16
	Годовой отчет о создании и использовании передовых производственных технологий
	
	5л. 
ст.475


	

	166/13-17
	Документы по законченным темам научно-исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения по ним
	
	Постоянно

ст.86
	

	166/13-18
	Карточки государственной регистрации промежуточных, законченных научно-исследовательских работ 


	
	5л.

ст.258


	

	166/13-19
	Отчеты по проектам, выполняемым в рамках государственного задания, грантов


	
	5л.  
ст.475
	

	166/13-20
	Реестр участия в открытых конкурсах, электронных торгах, аукционах, котировках
	
	5л.

ст.278


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/13-21
	Сведения по открытым конкурсам (протоколы вскрытия, рассмотрения, оценки и сопоставления)


	
	5л.

ст.273
	

	166/13-22
	Договоры  подряда с юридическими лицами
	
	5л.ЭПК

ст.440


	После истечения срока действия договора

	166/13-23
	Протоколы разногласий по договорам (контрактам, соглашениям)
	
	5л.ЭПК

ст.437
	После истечения срока действия договора

	166/13-24
	Документы о приеме выполненных работ по договорам, контрактам, соглашениям (акты, справки, счета)


	
	5л.ЭПК

ст.456


	

	166/13-25
	Журнал учета материальных ценностей
	
	5л.

ст.459


	При условии проведения проверки

	166/13-26
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5л.

ст.258г


	

	166/13-27
	Журнал регистрации исходящих документов 

	
	      5л.

     ст.258г


	

	166/13-28
	Номенклатура дел управления
	
	   До замены новыми

ст.200а


	

	166/13-29
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные)
	
	 До минования надобности

  ст.248а


	В архиве университета постоянно

	166/13-30
	Описи дел временного хранения
	
	3 г. 

ст.248в
	После уничтожения дел

	166/13-31
	
	
	
	

	166/13-32
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/14. Управление экономики


	
	
	

	166/14-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации по вопросам планирования и финансирования. Копии 

	
	До минования надобности ст.1б
	166/14-01

	166/14-02
	Положение об управлении экономики и отделах

	
	Постоянно  ст.55а
	

	166/14-03
	Должностные инструкции сотрудников

	
	3 г.                    ст. 77б
	После замены новыми

	166/14-04
	План финансово-хозяйственной деятельности на 1 год

	
	Постоянно        ст. 285
	

	166/14-05
	Бюджетная смета бюджетного учреждения

	
	Постоянно        ст. 309
	

	166/14-06
	Лимиты бюджетных обязательств

	
	Постоянно        ст. 310
	

	166/14-08
	Казначейские уведомления, расходные расписания; реестры расходных расписаний

	
	5л.                  ст. 321
	

	166/14-09
	Документы (уведомления, расчеты, таблицы, справки, сведения, ведомости, поручения, заключения, обоснования, переписка) о разработке и изменении финансовых планов (бюджетов)

	
	5л.ЭПК     ст.319
	

	166/14-10
	Номенклатура дел управления
	
	До замены                     новой             ст. 200а

	

	166/14-11
	
	
	
	

	166/14-12
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/14/1. Планово-финансовый отдел


	
	
	

	166/14-02
	Положение об управлении экономики и отделах


	
	Постоянно  ст.55а
	

	166/14-03
	Должностные инструкции сотрудников


	
	3 г.                    ст. 77б
	После замены новыми

	166/14-04
	План финансово-хозяйственной деятельности на 1 год

	
	Постоянно        ст. 285
	

	166/14-05
	Бюджетная смета бюджетного учреждения


	
	Постоянно        ст. 309
	

	166/14-06
	Лимиты бюджетных обязательств

	
	Постоянно        ст. 310
	

	166/14-07
	Сметы (доходов и расходов) организации по приносящей доход деятельности бюджету


	
	Постоянно ст.325


	

	166/14-08
	Казначейские уведомления, расходные расписания; реестры расходных расписаний


	
	5л.                  ст. 321
	

	166/14-09
	Документы (уведомления, расчеты, таблицы, справки, сведения, ведомости, поручения, заключения, обоснования, переписка) о разработке и изменении финансовых планов (бюджетов)


	
	5л.ЭПК     ст.319
	

	166/14-10
	Номенклатура дел управления
	
	До замены                     новой             ст. 200а


	

	166/14-11
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/14/1. Планово-финансовый отдел


	
	
	

	166/14/1-02
	Приказы  по личному составу преподавателей и сотрудников. Копии


	
	До минования надобности 

ст. 19б
	

	166/14/1-03
	Приказы по личному составу студентов. Копии


	
	До минования надобности       ст. 19б
	

	166/14/1-04
	Утвержденные штатные расписания и документы по его изменению.


	
	Постоянно                  ст.71а
	

	166/14/1-05
	Тарификационный список сотрудников 
	
	75л.                 ст. 593
	

	166/14/1-06
	Расчет среднесписочной численности сотрудников, студентов на 1 число каждого месяца, квартал, год


	
	5 л.ЭПК          ст. 594
	

	166/14/1-07
	Расчет контингента сотрудников и студентов на 1 число каждого месяца


	
	5л.ЭПК           ст. 594
	

	166/14/1-08
	Книги со штатной расстановкой работников 


	
	75л.                  ст. 685
	

	166/14/1-09
	Журналы учета студенческого состава по факультетам, курсам и специальностям


	
	5л.                    ст. 733
	

	166/14/1-10
	Сметы расходов стипендиального фонда из федерального бюджета, ежемесячно
	
	5л.                      ст. 325
	

	166/14/1-11
	Расчетная ведомость стипендиального фонда из федерального бюджета, ежемесячно 


	
	5л.                ст.325
	

	166/14/1-12
	Контрольные цифры по приему студентов.

	
	5л.                   ст.322
	

	166/14/1-13
	Годовые статистические отчеты по численности, фонду оплаты труда и другим направлениям планово-финансовой деятельности


	
	5 л.                 ст.469а
	

	166/14/1-14
	Квартальные и месячные статистические отчеты по всем направлениям деятельности 


	
	3 г.                    ст. 469г
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/14/1-15
	Сводные статистические отчеты о контингенте студентов, сотрудников на начало учебного года (отчет ВПО-1, СПО-1)


	
	5 л.                   ст. 469а
	

	166/14/1-16
	Сводный статистический отчет по финансовой и др. деятельности  (ВПО-2)


	
	5 л.                   ст. 469а
	

	166/14/1-17
	Номенклатура дел планово-финансового отдела
	
	До замены новой                   ст. 200а
	

	166/14/1-18
	Описи на дела постоянного хранения (неутвержденные)


	
	До минования надобности  ст.248а
	В архиве университета постоянно

	166/14/1-19
	Описи дел временного хранения


	
	3 г.                   ст. 248а
	После уничтожения дел

	166/14/1-20
	
	
	
	

	166/14/1-21
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/14/2. Социально-экономический отдел
	
	
	

	166/14/2-02
	Приказы  по личному составу студентов. Копии


	
	До минования надобности         ст. 19б
	

	166/14/2-03
	Сметы доходов и расходов по платным образовательным услугам


	
	5 л.                  ст. 325
	

	166/14/2-04
	Договора на оказание образовательных услуг


	
	5 л.                  ст. 443
	После истечения срока действия договора



	166/14/2-06
	Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий, помещений, земельных участков в аренду (субаренду); документы (акты, технические паспорта, планы, кадастровые планы жилья, схемы расчеты) к ним
	
	Постоянно           ст. 791
	

	166/14/2-07
	Переписка о сдаче и приеме зданий, помещений в аренду


	
	5 л.ЭПК          ст. 800
	

	166/14/2-08
	Отчеты в Министерство образования и науки Самарской области о финансовом обеспечении студентов бюджетников, студентов-сирот и лиц из их числа


	
	Постоянно      ст. 327
	

	166/14/2-09
	Справки по результатам проверок материального обеспечения студентов-сирот и лиц из их числа


	
	5 л.ЭПК         ст. 173б
	

	166/14/2-10
	Личные дела студентов-сирот и лиц из их числа
	
	5 л.                 ст. 900
	После снятия с учета получателя



	166/14/2-11
	Переписка с Министерством образования и науки Самарской области по вопросам финансирования проезда студентов - бюджетников


	
	5 л.ЭПК           ст. 326
	

	166/14/2-12
	Документы (заявки, заявления студентов, списки и др.) о получении путевок


	
	3 г.                         ст. 916
	

	166/14/2-13
	Списки детей работников и студентов на получение новогодних подарков 


	
	До замены     новыми           ст. 919
	

	166/14/2-14
	Списки ветеранов и участников Великой Отечественной войны 


	
	Постоянно     ст. 685б
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/14/2-15
	Списки работников, ушедших на пенсию


	
	5 л.                  ст. 685к
	

	166/14/2-16
	Номенклатура дел отдела


	
	До замены     новой             ст. 200а


	

	166/14/2-17
	Описи на дела постоянного хранения (неутвержденные)


	
	До минования надобности    ст. 248а
	В архиве университета  постоянно

	166/14/2-18

	Описи дел временного хранения


	
	3 г.                   ст. 248в
	После уничтожения дел



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/15. Управление бухгалтерского учета и финансового контроля
	
	
	

	166/15-01
	Законы Российской Федерации, нормативные документы по вопросам бухгалтерского и бюджетного учета, финансирования, оплаты труда. Копии  


	
	До минования надобности 

ст. 1б
	

	166/15-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации, управления Федерального казначейства по вопросам бухгалтерского учета и финансового контроля. Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1б
	

	166/15-03
	Положение об управлении


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	166/15-04
	Должностные инструкции работников. Копии


	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми

	166/15-05
	Годовой отчет об использовании бюджетов бюджетной системы 


	
	Постоянно 

ст. 327
	

	166/15-06
	Квартальные отчеты об использовании бюджетов бюджетной системы РФ 


	
	5 л.

ст.327в
	

	166/15-07
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности 

	
	5 л.

ст.402
	При условии проведения ревизии

	166/15-08
	Документы (планы, приказы, акты) о проведении документальных ревизий и контрольно-ревизионной работ

	
	5 л.

ст.402
	При условии проведения ревизии

	166/15-09
	Переписка с центральными, местными органами о финансово-хозяйственной деятельности 


	
	5 л.

ст. 359
	

	166/15-10
	
	
	
	

	166/15-11
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/15/1. Расчетный отдел

	
	
	

	166/15/1-01
	Приказы по личному составу сотрудников, студентов. Копии 


	
	До минования надобности 

ст. 19б
	Подлинники в управлении делопроизводства 

	166/15/1-02
	Акты проверки кассы
	
	5 л.

ст.402
	При условии проведения проверки

 

	166/15/1-03
	Журналы операций, журналы ордера, мемориальные ордера


	
	5 л.

ст.362
	При условии проведения проверки

	166/15/1-04
	Документы (листки нетрудоспособности, заявления и справки о выдаче пособия, отчеты) по выплате пособий


	
	5 л.

ст.415
	

	166/15/1-05
	Реестры зачисления заработной платы и стипендии на лицевые счета сотрудников и студентов, расчетные (расчетно-платежные) ведомости


	
	5 л.

ст.412
	При условии проведения проверки

	166/15/1-06
	Лицевые счета сотрудников и студентов


	
	75 л.ЭПК

ст.413
	

	166/15/1-07
	Отчеты в Пенсионный фонд (ведомости уплаты страховых взносов, описи документов, передаваемых Страхователем в ПФР)


	
	Постоянно 

ст. 143
	

	166/15/1-08
	Главная книга
	
	5 л.

ст.361


	

	166/15/1-09
	Отчет кассира и кассовая книга с приложениями к ним


	
	5 л.

ст.402


	При условии проведения ревизии

	166/15/1-10
	Книги учета депонирования заработной платы
	
	5 л.

ст.459


	При условии проведения ревизии

	166/15/1-11
	Журналы регистрации счетов, счетов-фактур, приходных и расходных кассовых документов, доверенностей, платежных поручений, расчетных и расчетно-платежных ведомостей


	
	5 л.

ст.459


	При условии проведения ревизии

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/15/1-12
	Исполнительные листы работников
	
	До минования надобности

ст.416
	Не менее 5 л.

	166/15/1-13
	Табели учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	
	5 л.

ст.586


	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда 

75 л.

	166/15/1-14
	Записка-расчет при прекращении трудового договора с работниками (при увольнении), расчет среднего заработка и сумм к начислению


	
	5 л.

ст.364


	

	166/15/1-15
	Приказы о предоставлении отпуска работнику. Копии 


	
	5 л.

ст.19б
	

	166/15/1-16
	Номенклатура дел управления
	
	До замены новыми

ст.200а


	

	166/15/1-17
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные)


	
	До минования надобности

ст.248а
	В архиве университета постоянно

	166/15/1-18
	Описи дел временного хранения


	
	3 г.

ст.248в
	После уничтожения дел



	166/15/1-19
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/15/2. Материальный отдел


	
	
	

	166/15/2-01
	Документы (инвентаризационные описи, протоколы инвентаризационной комиссии, ведомости результатов инвентаризации и по счетам)
	
	Постоянно 

ст.427
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) - 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	166/15/2-02
	Документы о переоценке основных фондов (приказы, сводные ведомости непереоцененных основных фондов) 


	
	Постоянно 

ст.429
	

	166/15/2-03
	Ведомости начисления амортизации основных средств


	
	Постоянно 

ст.427
	

	166/15/2-04
	Инвентарные карточки и книги учета основных средств


	
	5 л. 

ст.459
	После ликвидации основных средств 

	166/15/2-05
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л. 

ст.457
	После увольнения материально-ответственного лица



	166/15/2-06
	
	
	
	

	166/15/2-07
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/15/3. Финансовый отдел


	
	
	

	166/15/3-01
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии 
	
	До минования надобности

ст.19а
	Подлинники в управлении делопроизводства



	166/15/3-02
	Документы по дебиторской и кредиторской задолженности, недостачах, хищениях (справки, акты сверки расчетов, обязательства, переписка)


	
	5 л.ЭПК

ст.379
	

	166/15/3-03
	Договоры, государственные контракты, соглашения к ним


	
	5 л.ЭПК

ст.436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	166/15/3-04
	Книга покупок и продаж, счета-фактуры 

	
	5 л.

ст.459

4 г.

ст.368
	При условии проведения проверки (ревизии)

	166/15/3-05
	Выписки из лицевого счета с приложениями к ним

	
	5 л.

ст.316
	

	166/15/3-06
	Карточки учета средств и расчетов


	
	5 л.

ст.459
	После ликвидации основных средств

	166/15/3-07
	Налоговые регистры учета средств и расчетов


	
	5 л.ЭПК

ст.148
	

	166/15/3-08
	Авансовые отчеты
	
	5 л.

ст.362
	При условии завершения проверки (ревизии)

	166/15/3-09
	Оборотно-сальдовые ведомости
	
	5 л.

ст.361
	При условии завершения проверки (ревизии)

	                                                      166/15/3-10
	Налоговые декларации, налоговые расчеты


	
	5 л.ЭПК

ст.392
	

	
	166/16. Редакционно-издательский отдел


	
	
	

	  166/16-01
	Приказы Министерства образования и науки Российской Федерации по вопросам издательской деятельности. Копии 
	
	До минования надобности

ст. 1б
	

	  166/16-02                               
	Положение о редакционно-издательском отдел


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	   166/16-03
	Должностные инструкции 

работников. Копии

	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми



	166/16-04
	Утвержденный издательский план и документы к нему (отзывы, заключения, уточнения и др.)


	
	5 л.

ст. 290
	

	166/16-05
	Годовой отчет о выполнении издательского плана


	
	Постоянно 

ст.475
	

	166/16-06
	Список выпущенных изданий научных трудов 


	
	3 г.

ЭК
	

	166/16-07
	Дела по изданию рукописей научных трудов (аннотации, рецензии, переписка с автором о работе над рукописью и др.)


	
	3 г.

ЭК
	

	166/16-08
	Журнал регистрации заказов на внутривузовские издания 


	
	5 л.

ст. 258
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/17. Библиотека


	
	
	

	166/17-01
	Положение о научно-технической библиотеке


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	166/17-02
	Должностные инструкции сотрудников
	
	До замены новыми

ст. 77б


	

	166/17-03
	Приказы и распоряжения    Копии
	
	До минования надобности

ст. 19
	Подлинники в управлении делопроизводства



	166/17-04
	Правила пользования научно-технической библиотекой 


	
	1 г.

ст. 773
	После замены новыми

	166/17-05
	Годовой план работы библиотеки


	
	5 л.

ст. 290
	

	166/17-06
	Годовой отчет о работе библиотеки


	
	5 л.

ст. 475
	

	166/17-07
	Книги и ведомости учета библиотечного фонда. Инвентарные книги. Книги суммарного учета


	
	До ликвидации библиотеки 

ст. 532
	

	166/17-08
	Описи инвентарных книг  
	
	5 л.

ст. 427
	При условии завершения проверки

	166/17-09
	Документы (накладные, описи, счета, списки) на поступившую литературу

	
	3 г.

ст. 526
	

	166/17-10
	Документы (акты на книги, периодические издания, брошюры и др.), полученные без сопроводительного документа


	
	3 г.

ст. 526
	

	166/17-11
	Документы (заявления, докладные записки) о получении литературы в дар


	
	3 г.

ст. 526
	

	166/17-12
	Книги учета изданий, принятых от читателей взамен утерянных
	
	10 л.

ст. 525
	

	
	
	
	
	

	166/17-13
	Акты на списание печатных изданий


	
	10 л.

ст. 531
	После проверки

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/17-14
	Акты проверки библиотечных фондов

	
	1 г.

ст. 530
	После следующей проверки



	   166/ 17-15
	Карточки генерального каталога на полностью выбывшую литературу
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации

ст. 532


	

	166/17-16
	Генеральный каталог 
	
	До ликвидации библиотеки

ст. 532
	

	166/17-17
	Номенклатура дел библиотеки
	
	До замены новыми 

ст. 200а


	

	166/17-18
 166/17-19
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/18. Центр лингвистики и межъязыковой коммуникации

166/18/1 Дополнительная квалификация «Переводчик в сфере профессиональной коммуникации»


	
	
	

	166/18/1-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки по учебно-методическим вопросам, государственные требования для получения дополнительной квалификации. Копии 


	
	До минования надобности ст. 1б
	

	166/18/1-02
	Приказы ректора по личному составу студентов и слушателей. Копии 


	
	До минования надобности 

ст. 19б
	Подлинники в управлении делопроизводства

	166/18/1-03
	Положение о центре лингвистической подготовки и перевода


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	166/18/1-04
	Должностные инструкции сотрудников. Копии 


	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми. Подлинники в управлении кадрами

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/18/1-05
	Годовой план работы центра лингвистической подготовки и перевода

	
	5 л.

ст. 475
	

	166/18/1-06
	Годовой отчет центра лингвистической подготовки и перевода


	
	5 л. 

ст. 294
	

	166/18/1-07

	Протоколы заседания центра лингвистической подготовки и перевода


	
	Постоянно 

ст. 18д
	

	166/18/1-08

	Учебные планы центра лингвистической подготовки и перевода


	
	Постоянно 

ст. 711а
	

	166/18/1-09
	Программы по дисциплинам центра лингвистической подготовки и перевода


	
	До минования надобности ст. 711б
	

	166/18/110
	Распределение учебной нагрузки на учебный год, отчеты о выполненной нагрузке


	
	5 л. 

ст. 726
	

	166/18/1-11
	Документы(приказы, задания, билеты, постановления, протоколы, отчеты) по приему государственного квалификационного экзамена для получения дополнительной квалификации «Переводчик в сфере профессиональной коммуникации»
	
	75 л. 

ЭК
	

	166/18/1-12
	Положение (о порядке зачисления, перевода, восстановления, промежуточной и итоговой аттестации студентов)


	
	До замены новыми

ст. 107
	

	166/18/1-13
	Личные дела студентов и слушателей, зачисленных в центр лингвистической подготовки и перевода


	
	75 л

ст. 656
	

	166/18/1-14
	Документы (тесты, результаты письменно тестирования и устного собеседования, списки распределения по группам) по вступительным испытаниям


	
	5 л.

ст. 733
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/18/1-15
	Документы об организации переводческой практики (приказы, договоры, письма, отчеты)


	
	5 л. ЭПК

ст. 730
	

	166/18/1-16
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы центра лингвистической подготовки и перевода


	
	3 г.

ст. 717
	

	166/18/1-17
	Журнал учета работы преподавателей центра лингвистической подготовки и перевода

	
	5 л.

ЭК
	

	166/18/1-18
	Журнал регистрации договоров на обучение по дополнительной квалификации «Переводчик в сфере профессиональной коммуникации»


	
	5 л.

ст. 258
	

	166/18/1-19
	Журнал регистрации договоров на оказание платных услуг

	
	5 л.

ст. 459
	

	166/18/1-20
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	5 л.

ст. 706
	

	166/18/1-21
	Журнал учета посещаемости студентов и слушателей (аттестация)


	
	1 г. 

ст. 725
	

	166/18/1-22
	Зачетные и экзаменационные ведомости


	
	5 л. 

ст. 705
	

	166/18/1-23
	Журнал учета успеваемости студентов и слушателей


	
	5 л.

ЭК
	

	166/18/1-24
	Журнал учета выдачи академических справок


	
	Постоянно 

ЭК
	

	166/18/1-25
	Журнал учета выдачи приложений к диплому о дополнительном (к высшему) образовании


	
	Постоянно 

ЭК
	

	166/18/1-26
	Акты передачи личных дел выпускников центра в управление кадрами


	
	75 л.

ст. 667
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	166/18/1-27
	Расписание занятий


	
	1 г. 

ст. 728
	

	166/18/1-28
	Номенклатура дел центра


	
	До замены новыми  ст. 200а
	

	166/18/1-29
	Описи дел временного хранения

	
	3 г. 

ст. 248в
	

	166/18/1-30
	
	
	
	

	166/18/1-31
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/21. Административно-хозяйственное направление


	
	
	

	21-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки Российской Федерации, касающиеся административно-хозяйственной деятельности университета 


	
	До минования надобности

ст. 1б
	

	21-02
	Приказы ректора, указания проректора по административно-хозяйственной работе. Копии 


	
	До минования надобности

ст. 19
	Подлинники в управлении делопроизводства

	21-03
	Положение хозяйственной части

	
	Постоянно 

ст.55а
	

	21-04
	Должностные инструкции сотрудников. Копии


	
	3г.

ст. 77б
	До замены новыми

	21-05
	Журнал регистрации входящей корреспонденции


	
	5л.

ст.258г
	

	21-06
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	5л.

ст.258г
	

	21-07
	Номенклатура дел административно-хозяйственной части 


	
	До замены новыми

ст.200а
	

	21-08
	Описи дел временного хранения

	
	3г.

ст.248в
	После уничтожения дел

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/21/1. Отдел энергоэффективности и энергосбережения


	
	
	

	21/1-01
	Положение об отделе

	
	Постоянно 

ст.55а
	

	21/1-02
	Должностные инструкции сотрудников
	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми


	21/1-03
	Договоры с организациями и предприятиями по капитальному строительству. Копии 


	
	5 л.ЭПК

ст.436
	После истечения срока договора

	21/1-04
	Отчеты (справки, информация) о работе отдела
	
	5 л.

ст.475

	

	21/1-05
	Предписания по контролю качества выполняемых работ (инспекционный контроль, приемочный контроль) 


	
	5 л.

ст.175
	

	21/1-06
	Документы (доклады, обзоры, сведения, сводки, справки, переписка) о состоянии и эксплуатации жилищного фонда студенческих общежитий


	
	5 л.ЭПК

ст.811
	

	21/1-07
	Акты обследования студенческих общежитий
	
	5 л.ЭПК

ст.811

	

	21/1-08
	Заявления студентов о предоставлении мест в общежитии

	
	5 л.ЭПК

ст.810
	

	21/1-09
	Документы (заявления, приказы) о вселении, выселении, о прописке студентов в общежития


	
	5 л.ЭПК

ст.810
	

	21/1-10
	Акты о техническом и санитарном состоянии зданий, дворов и тротуаров


	
	3 г.

ст.813
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	21/2 Отдел технической эксплуатации  зданий, сооружений и инженерных систем


	
	
	

	21/2-01
	Положение об отделе
	
	Постоянно 

ст.55а

	

	21/2-02
	Должностные инструкции
	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми


	21/2-03
	Паспорта зданий, сооружений


	
	5 л.ЭПК

ст.802
	После ликвидации здания, сооружения

	21/2-04
	Паспорта оборудования

	
	5 л.ЭПК

ст.803
	После списания оборудования


	21/2-05
	Планы размещения организации
	
	3 г.

ст.808
	После замены новыми


	21/2-06
	Документы (доклады, обзоры, акты, справки, заявки, докладные записки, планы-графики работ, переписка) о состоянии зданий и помещений, занимаемых организацией, необходимости проведения капитального и текущего ремонта

	
	5 л.ЭПК

ст.811
	

	21/2-07
	Документы (справки, сводки, переписка) о подготовке зданий, сооружений к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий


	
	3 г.

ст.819
	

	21/2-08
	Исполнительные схемы коммуникаций, водопровода, канализаций, отопления, силовой и световой электросети


	
	3 г.

ст.816
	

	21/2-09
	Акты осмотра и приема объектов после капитального ремонта

	
	5 л.ЭПК

ст.811
	

	21/2-10
	Договоры энергоснабжения


	
	5 л.

ст.815
	После истечения срока действия договора



	21/2-11
	Документы (заявки, отчеты, переписка) о топливно-энергетических ресурсах и водоснабжении


	
	3 г.

ст.816
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21/2-12
	Договоры коммунального обслуживания организации
	
	5 л.

ст.817
	После истечения срока действия договора


	21/2-13
	Переписка о коммунальном обслуживании организации
	
	1 г.

ст.818

	

	21/2-14
	Журналы учета неполадок при эксплуатации технического оборудования помещений, зданий, сооружений

	
	3 г.

ст.820
	

	21/2-15
	Документы (распоряжения, наряды, требования, накладные) об отпуске товаров со складов и отгрузке продукции


	
	5 л.

ст.762
	При условии проведения проверок (ревизий)

	21/2-16
	Карточки учета материальных ценностей: об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов продукции, оборудования на складах
	
	5 л.

ст.765
	После списания материально-имущественных ценностей. При условии завершения проверки


	21/2-17
	Заявки о потребности в материалах, оборудовании, продукции


	
	5 л.

ст.753
	

	21/2-18
	Договоры подряда на ремонтные, электромонтажные, сантехнические работы и др.


	
	5 л.

ст.440
	После истечения срока действия договора

	21/2-19
	Сметы расходов и расчеты к ним
	
	5 л.

ст.325

	

	21/2-20
	Акты приема выполненных работ (Ф-2) и справок о стоимости выполненных работ (Ф-3)
	
	5 л.

ст.456
	

	
	21/3. Гараж 


	
	
	

	21/3-01
	Договоры обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств


	
	5 л.

ст.821
	После истечения срока действия договора

	21/3-02
	Договоры по автострахованию
	
	5 л.

ст.823
	После истечения срока действия договора

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21/3-03
	Паспорта транспортных средств


	
	До списания транспортных средств

ст.836
	

	21/3-04
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей


	
	1 г.

ст.840
	После проведения проверки (ревизии)

	21/3-05
	Документы (графики, сводки, сведения) о выходе автомобилей на линию
	
	1 г.

ст.841
	После проведения проверки (ревизии)


	21/3-06
	Путевые листы 
	
	5 л.

ст.842
	При условии проведения ревизии

	21/3-07
	Книга учета путевых листов
	
	5 л.

ст.842

	

	21/3-08
	Книга учета пробега автотранспорта
	
	3 г.

ст.837
	После списания транспортных средств


	21/3-09
	Документы (доклады, акты, сведения, переписка) о ремонте автотранспорта


	
	3 г.

ст.838
	

	21/3-10
	Заявки на выделение автотранспорта
	
	3 г.

ст.825

	

	21/3-11
	Акты списания транспортных средств

	
	3 г.

ст.837
	После списания транспортных средств

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/21/4. Хозяйственный отдел 


	
	
	

	21/4-01
	Положение об отделе

	
	Постоянно 

ст.55а
	

	21/4-02
	Должностные инструкции
	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми


	21/4-03
	Журналы учета выдачи печатей и штампов
	
	3 г.

ст. 777

	

	21/4-04
	Акты уничтожения печатей и штампов


	
	3 г.

ст. 778
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/25. Управление информационных технологий и инновационного разввития


	
	
	

	25-01
	Положение об управлении


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	25-02
	Должностные инструкции работников. Копии 
	
	3г.

ст. 77б
	До замены новыми Подлинники в управлении кадрами

	25-03
	Договоры о разработке и внедрении автоматизированных систем и продуктов (Гарант, интернет)


	
	5л.

ст. 443
	После истечения срока действия договора

	25-04
	Договоры о закупке вычислительной техники


	
	5л. ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора

	25-05
	Акты о приеме выполненных работ


	
	5л. 

ст. 456
	

	25-06
	Разрешения на установку и использования средств связи


	
	1г. 

ст. 849
	

	25-07
	Документы (докладные записки, справки) о состоянии внутренней связи


	
	5л. ЭПК

ст. 846
	

	25-08
	Разрешения на установку и использование средств  связи

	
	1 г. 

ст. 846
	После окончания эксплуатации

	25-09
	Переписка о проведении работ по телефонизации, радиофикации сигнализации и эксплуатации внутренней связи университета


	
	3 г.

ст. 852
	

	25-10
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 л. 

ст. 258г
	

	25-11
	Журнал регистрации исходящих документов


	
	5 л.

ст. 258г
	

	25-12
	Номенклатура дел 
	
	До замены новыми

ст. 200а
	

	25-13
	Описи дел временного хранения 
	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел



	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/29. Научно-технический центр «Организация работ в строительстве» 


	
	
	

	29-01
	Положение о центре

	
	Постоянно

ст. 55а
	

	29-02
	Должностные инструкции сотрудников. Копии


	
	3г.

ст. 77б
	После замены новыми

	29-03
	Приказы ректора по общим вопросам университета. Копии 


	
	До минования надобности

ст. 19а
	

	29-04
	Программа «Бизнес-планирование»: Т.1-2010г.; Т.2 2010-2011 г.г.


	
	До минования надобности

ст. 711
	

	29-05
	Программа «Сметное дело в строительстве»: Т.1 2010-2011


	
	До минования надобности

ст. 711
	

	29-06
	Программа «Оператор 1С: торговля и склад (бухгалтерский учет материально-производственных запасов, торгово-складских операций на ПК)» Т.1 2010-2011 г.г.


	
	До минования надобности

ст. 711
	

	29-07
	Практические навыки работы с программным комплексом «Гранд-смета» Т.1 2010-2011 Т.2 2010-2011 г.г.


	
	До минования надобности

ст. 711
	

	29-08
	Сметы по всем программам


	
	5л.

ст.325


	

	29-09
	Договоры об обучении (счета, акты, счета-фактуры)
	
	5л.

ст.443
	После истечения срока действия договора

	29-10
	Документы по организации учебного процесса (приказы о зачислении, отчислении слушателей, расписание занятий, графики учебного процесса и т.д.)


	
	5л.ЭПК

ст.708
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	29-11
	Журнал регистрации входящей корреспонденции


	
	5л.

ст.258г
	

	29-12
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	5л.

ст.258г
	

	29-13
	Номенклатура дел отдела


	
	5л.

ст.200а
	

	29-14
	Описи дел временного хранения


	
	3г.

ст.248в
	После уничтожения дел



	29-15

       29-16
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/31. Архитектурно-строительный лицей


	
	
	

	31-02
	Свидетельство о государственной аккредитации университета на право выдачи документов об образовании государственного образца. Копия


	
	5 л. ЭПК

 ст. 96
	

	                                                                                    31-03
	Положение об архитектурно-строительном лицее


	
	Постоянно 

ст. 55а


	

	31-05
	Приказы директора лицея по основной деятельности


	
	Постоянно

 ст. 19а
	

	31-06
	Годовой план работы лицея


	
	5 л. 

ст. 290
	

	31-07
	Годовой отчет о работе лицея


	
	5 л. 

ст. 475


	

	31-08 
	Учебные планы лицея


	
	Постоянно 

ст. 711а


	

	 31-09
	Учебные программы лицея и календарно-тематическое планирование по предметам


	
	Постоянно 

ст. 711а
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/32. Центр содействия занятости учащейся молодежи


	
	
	

	32-01
	Положение о центре содействия занятости учащейся молодежи


	
	Постоянно

ст. 55а
	

	32-02
	Должностные инструкции 

сотрудников. Копии


	
	3 г.

ст. 77б
	 После

 замены 

 новыми

	32-03
	Годовой план работы центра содействия занятости учащейся молодежи


	
	5 л.

ст. 290
	

	32-04
	Годовой отчет о работе центра содействия занятости учащейся молодежи 


	
	5 л. 

ст. 475
	

	32-05
	Переписка с городским центром занятости населения, с организациями строительной отрасли, по трудоустройству студентов и выпускников


	
	5 л. ЭПК

ст. 564
	

	32-06
	Направления (анкеты) студентов и выпускников университета на трудоустройство


	
	3 г. 

ст. 565
	

	32-07
	Номенклатура дел центра содействия занятости учащейся молодежи


	
	До замены 

новыми 

ст. 200а
	

	32-08


	Описи дел временного хранения


	
	3 г.

ст. 248в
	После 

уничтожения

 дел

	32-09


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	166/33. Испытательный центр «Самарастройиспытание»


	
	
	

	33-01
	Аттестат аккредитации испытательного центра №РОСС RU.0001.22 СЛ 39


	
	5 л.ЭПК

ст. 104
	После прекращения аккредитации

	33-02
	Паспорт испытательного центра
	
	5 л.ЭПК

ст. 104
	После прекращения аккредитации

	33-03
	Руководство по качеству испытательного центра


	
	3 г.

ст. 27б
	После замены новыми

	33-04
	Положение о центре 


	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	33-05
	Должностные инструкции сотрудников


	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми

	33-06
	Договора хозяйственные
	
	5 л.ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора

	33-07
	Соглашения на выполнение работ временным творческим коллективом


	
	5 л.ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора

	33-08
	Протоколы испытаний строительных материалов и конструкций 


	
	5 л.

ЭК
	

	33-09
	Протоколы сертификационных испытаний материалов и конструкций


	
	5 л.

ЭК
	

	33-10
	Технические отчеты о научно-исследовательской работе по договорам

	
	3 г.

ст. 534
	

	33-11
	Журналы приемки образцов


	
	5 л.

ст. 758
	

	33-12
	Журналы испытаний строительных материалов


	
	5 л.ЭПК

ст. 759
	

	33-13
	Журналы испытания строительных конструкций

 
	
	5 л.ЭПК

ст. 759
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	533-14
	Журналы химических испытаний


	
	5 л.ЭПК

ст. 759
	

	33-15
	Журналы теплотехнических испытаний


	
	5 л.ЭПК

ст. 759
	

	33-16
	Журналы акустических испытаний


	
	5 л.ЭПК

ст. 759
	

	33-17
	Журнал внутреннего аудита контроля качества проведения работ


	
	5 л.

ст. 177
	

	33-18
	Журнал о выдаче инструкций по охране труда сотрудникам


	
	10 л.

ст. 626
	

	33-19
	Журнал регистрации и учета средств измерения


	
	5 л.

ст. 459
	

	33-20
	Журнал регистрации и учета оборудования


	
	5 л.

ст. 459
	

	33-21
	Журнал регистрации и учета документации
	
	5 л.

ст. 258г
	

	33-22
	Журнал регистрации претензий
	
	5 л.

ст. 258


	

	33-23
	Номенклатура дел центра
	
	До замены новыми

ст. 200а
	

	33-24
	Описи дел временного хранения


	
	3 г.

ст. 248в
	После уничтожения дел



	33-25
	
	
	
	

	33-26
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	35. Дом физкультуры


	
	
	

	35-01
	Положение о Доме физкультуры 
	
	Постоянно 

ст. 55а
	

	35-02
	Должностные инструкции сотрудников. Копии


	
	3 г.

ст. 77б
	После замены новыми

	35-03
	Паспорт Дома физкультуры


	
	5л ЭПК
	После ликвидации здания сооружения

	35-04
	Документы (докладные записки, сведения и сводки) о проведении капитального и текущего ремонта


	
	5л ЭПК

ст. 811
	

	35-05
	Документы (доклады, акты, справки) о санитарном состоянии Дома физкультуры
	
	5л ЭПК

ст. 811
	

	35-06
	Журнал учета оборудования и спортивного интвентаря


	
	5л 

ст. 459
	После условия завершения проверки

	35-07
	Книга учета инструктажа по технике безопасности


	
	10л 

ст. 626
	

	35-08
	Номенклатура дел Дома физкультуры


	
	До замены новыми 

ст.200а
	

	35-09
	Описи дел временного хранения
	
	3г.

ст.248в
	После уничтожения дел  



	35-10
	
	
	
	

	35-11
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	36. Профком работников


	
	
	

	36-01
	Приказы, постановления, решения инструктивные письма высших профсоюзных органов, касающихся деятельности профсоюзной организации университета. Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1б
	

	36-02
	Устав профсоюза, изменения и добавления, вносимые в него 


	
	Постоянно 

ст. 50


	

	36-03
	Положение о первичной профсоюзной организации с изменениями и добавления, вносимые в него


	
	Постоянно 

ст. 55а


	

	36-04
	Свидетельство о регистрации в управлении юстиции


	
	Постоянно 

ст. 39
	

	36-05
	Приказы ректора университета по личному составу преподавателей и сотрудников. Копии. 


	
	До минования надобности

ст. 19б
	

	36-06
	Протоколы общих отчетно-выборных профсоюзных собраний и конференций и документы к ним.


	
	Постоянно 

ст. 18
	

	36-07
	Протоколы заседаний  профсоюзного комитета


	
	5л ЭПК

ст.989
	

	36-08
	Годовой план работы профкома


	
	5л 

ст.475
	

	36-09
	Смета расходов профсоюзного комитета


	
	Постоянно 

ст. 325
	

	36-10
	Годовой финансовый отчет профсоюзного комитета по бюджету и соцстраху

	
	Постоянно 

ст. 327б
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	36-11
	Материалы об организации и проведении профсоюзных собраний, конференций (выписки из протоколов об избрании профсоюзных организаций и т.п.)


	
	5л ЭПК

ст.974
	

	36-12
	Коллективный договор и материалы по контролю за его выполнением


	
	Постоянно 

ст. 576
	

	36-13
	Годовой статистический отчет профсоюзного комитета 


	
	5л 

ст.469б
	

	36-14
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка со всеми приложениями к ним


	
	5 л.

ст.362
	При условии проведения проверки

	36-15
	Главная книга  
	
	5 л.

ст.361


	

	36-16
	Акты ревизии финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета, приемо-сдаточные акты материально-ответственных лиц, в том числе составляемые при переизбрании председателя профсоюзного комитета


	
	5 л.

ст.402
	При условии проведения ревизии

	36-17
	Номенклатура дел профкома
	
	До замены новой

ст.200а
	

	36-18
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные)
	
	До минования надобности

ст. 248а
	В архиве университета постоянно



	36-19
	Описи дел временного хранения
	
	3 г.

ст.248в
	После уничтожения дел



	36-20

36-21
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	37. Профком студентов


	
	
	

	37-01
	Приказы, постановления, решения инструктивные письма высших профсоюзных органов, касающихся деятельности профсоюзной организации университета. Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1б
	

	37-02
	Приказы ректора по общим вопросам. Копии. 


	
	До минования надобности

ст. 19а 
	

	37-03
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии. 


	
	До минования надобности

ст. 19б 
	

	37-04
	Протоколы отчетно-выборных конференций


	
	Постоянно 

ст. 18
	

	37-05
	Протоколы заседаний  профкома студентов


	
	5л ЭПК

ст.989
	

	37-06
	Бухгалтерские документы (кассового документы и книги, банковские документы, накладные, авансовые отчеты)


	
	5 л.

ст.362
	При условии проведения проверки

	37-07
	Номенклатура дел профкома студентов
	
	До замены

 новой

ст.200а


	

	37-08
	Описи дел постоянного хранения (неутвержденные)


	
	До минования надобности

ст. 248а
	В архиве университета постоянно

	37-09
	Описи дел временного хранения
	
	3 г.

ст.248в
	После уничтожения дел



	37-10
	
	
	
	

	37-11
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


