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с  Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, М. 2010г.
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КЛАССИФИКАТОР СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 
01 -  Общий отдел

02 - Ученый совет

03 - Научно-исследовательская часть

04 - Учебно-методическое управление

05 - Административно-хозяйственное часть   
06 - Отдел кадров

07 - Планово-финансовое управление

08 - Управление бухгалтерского учета и финансового контроля

09 - Дирекция/деканат (институты, факультеты, колледж) 
10 - Кафедра

11 - Отдел  социальной работы

12 - Правовое управление 
13 - Управление довузовской подготовки

14 - Отдел статистики и учета контингента студентов

15 - Отдел подготовки кадров высшей квалификации 
16 - Издательство, типография 
17 - Научная библиотека

18 - Отдел международных связей

19 - Институт непрерывного образования 
20 - Агинский институт профессионального образования 

21 - Боханский институт профессионального образования 

22 - Институт Конфуция  

23 - Образовательные институты, центры, лаборатории

24 - Научные институты, центры, лаборатории

25 - Диссертационный  совет 

26 - Центр информационных технологий и дистанционного образования

27 - Центр содействия трудоустройству выпускников   

28 - Центр подготовки и тестирования граждан зарубежных стран по русскому языку

29 - Второй военно-мобилизационный отдел

30 - Отдел по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям

31 - Информационно-аналитический отдел

32 - Подготовительное отделение

33 - Пресс-служба

34 - Отдел обеспечения

35 - Первичная профсоюзная организация преподавателей  и сотрудников

36 - Первичная профсоюзная организация студентов 
	
	УТВЕРЖДАЮ

    И.о. ректора 

   _______________________Н.И. Мошкин

   «______»___________      2016 


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на  2016 год

	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01- ОБЩИЙ ОТДЕЛ

	01-01
	Приказы и инструктивные письма  Министерства образования и науки  РФ, относящиеся к деятельности вуза


	
	постоянно
ст. 19 а
	

	01-02
	Приказы Министерства образования и науки  РФ,  присланные для сведения


	
	ДМН
ст. 19 а
	

	01-03
	Решения коллегии  Министерства образования и науки  РФ, относящиеся к деятельности вуза

	
	постоянно

ст.18б
	

	01-04
	Приказы и  распоряжения отраслевых министерств и ведомств, относящиеся к деятельности вуза


	
	постоянно

ст. 19а
	

	01-05
	Устав вуза
	
	постоянно

ст. 50 а


	

	01-06
	Приказы ректора по основной деятельности
	
	постоянно

ст. 19 а


	

	01-07
	Приказы ректора о командировании сотрудников и преподавателей
	
	5 лет

ст.19 б


	

	01-08
	Приказы ректора по административно-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

ст. 19 в


	

	01-09
	Приказы ректора по проведению различных мероприятий
	
	постоянно
ст. 19 а

	

	01-10


	Приказы о почасовой оплате
	
	75 лет

ст. 19 б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Распоряжения проректоров, относящиеся к деятельности вуза  
	
	5 лет

ст. 19 в


	

	01-12
	Протоколы совещаний у ректора
	
	постоянно
ст. 18 е

	Оперативных совещаний –

 5 л. ЭПК



	01-13
	Положения о структурных подразделениях вуза


	
	постоянно

ст. 55 а
	

	01-14
	Должностные инструкции работников
	
	постоянно

ст.77 а


	Индивидуальные работников – 75 л.

	01-15
	Утвержденная инструкция по делопроизводству 


	
	постоянно

ст. 27 а
	

	01-16
	Документы (предложения, заявления, жалобы) граждан, документы (справки, сведения, переписка) по их исполнению 


	
	5 лет ЭПК

ст. 183 б
	В случае неоднократного обращения – 
5 л. после последнего рассмотрения

	01-17
	Акты о выделении дел и документов к уничтожению


	
	постоянно

ст. 246
	

	01-18
	Договоры о сотрудничестве с образовательными учреждениями


	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	01-19
	Переписка с Министерством образования и науки  РФ
	
	5 лет ЭПК

ст. 33


	

	01-20
	Переписка с местными органами управления, учреждениями образования по учебным вопросам


	
	5 лет ЭПК

ст.32
	

	01-21
	Переписка с другими вузами по учебной работе


	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-22
	Переписка с организациями по учебным и научным вопросам


	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-23
	Переписка о заказе и уничтожении печатей, штампов 


	
	3 года

ст. 776
	

	01-24
	Переписка с  правоохранительными органами 
	
	5 лет ЭПК

ст. 190


	

	01-25
	Книга регистрации приказов по основной деятельности


	
	постоянно

ст.  258 а
	

	01-26
	Книга регистрации приказов о командировании сотрудников и преподавателей


	
	5 лет

ст. 258 б
	

	01-27
	Книга регистрации приказов по  административно-хозяйственной деятельности  


	
	5 лет

ст.  258 в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-28
	Книга регистрации приказов по проведению различных мероприятий


	
	5 лет

ст. 258 в
	

	01-29
	Книга регистрации приказов о почасовой оплате


	
	75 лет

ст. 258 б
	

	01-30
	Книга регистрации распоряжений проректоров, относящиеся к деятельности вуза
	
	5 лет

ст. 258 в


	

	01-31
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции в Министерство образования и науки РФ,  Министерство образования и науки РБ


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-32
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции  


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-33
	Журнал регистрации входящей корреспонденции из Министерства образования и науки РФ, Министерства образования и науки РБ, Правительства РБ


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-34
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-35
	Журнал регистрации отправленных ценных писем и бандеролей


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-36
	Журнал учета сотрудников, выбывающих в командировку 

	
	5 лет

ст. 695 з
	

	01-37
	Журнал учета работников, прибывающих в командировку

	
	5 лет

ст. 695 з
	

	01-38
	Журнал регистрации экзаменационных билетов ГАК 


	
	1г.

ст. 566
	пн. 1999

	01-39
	Сводная номенклатура дел БГУ
	
	постоянно

ст. 200 а

	

	01-40
	Номенклатура дел отдела
	
	до замены новыми

ст. 200 а
	

	01-41
	Описи дел постоянного хранения отдела, переданные в архив вуза


	
	3 года

ст. 248
	

	01-42
	
	
	
	

	01-43
	
	
	
	

	01-44
	
	
	
	

	01-45


	
	
	
	

	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер
статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01 - ВЕДОМСТВЕННЫЙ  АРХИВ

	01-01-01
	Нормативные документы Федеральной архивной службы России, органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации, присланные для сведения


	
	3 г.

ст. 27 б
	После замены новыми

	01-01-02
	Положение о ведомственном  архиве.

Положение об экспертной комиссии. Копии


	
	ДМН
ст. 55 а, 57 а
	подлинники -  в общем отделе

	01-01-03
	Дела фондов (исторические справки к фондам, акты проверки наличия и состояния документов, акты приема и передачи документов на государственное хранение, акты о выделении документов к  уничтожению, о недостатках и неисправимых повреждениях документов, обзоры фондов) 


	
	постоянно

ст. 246
	при ликвидации организаций передаются на государственное хранение

	01-01-04
	Описи дел постоянного срока хранения
	
	постоянно

ст. 248 а


	

	01-01-05
	Описи личных дел профессорско-преподавательского состава, рабочих и служащих


	
	постоянно

ст. 248 б
	

	 01-01-06
	Описи личных дел студентов
	
	постоянно

ст. 248 б


	

	01-01-07
	Акты приема – передачи документов 
	
	5 л.
ст. 79 б

	

	01-01-08
	Документы (акты, справки, отчеты) об итогах обследований (проверок) архивными учреждениями состояния и условий хранения документов


	
	5 лет. ЭПК

ст. 173 б
	

	01-01-09
	Документы (докладные записки, справки, сведения) о работе архива
	
	5 лет ЭПК

ст. 87


	

	01-01-10
	Документы (заявления, запросы, переписка) о выдаче архивных справок, копий, выписок из документов


	
	5 л.

ст. 253
	

	01-01-11
	Журналы учета поступлений и выбытия документов из архива


	
	Пост.

ст. 247
	в государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01-12
	Журнал выдачи документов их архива
	
	3 года

ст. 259 е


	После возвращения всех дел



	01-01-13
	Журнал регистрации выданных архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 л.
ст. 252


	

	01-01-14
	Сводная номенклатура дел ВУЗа. Копия
	
	ДМН

ст. 200 а


	подлинник -  в общем отделе

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	02 – УЧЕНЫЙ СОВЕТ

	02-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, нормативные документы Высшей аттестационной комиссии о деятельности совета. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	


	02-02
	Положение об Ученом совете вуза. Копия
	
	ДМН
ст. 57 а

	

	02-03
	Протоколы, стенограммы заседаний Ученого совета и документы к ним 


	
	постоянно

ст. 18 б
	

	02-04
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей профессорско-преподавательского состава (справки, характеристики, информация) к ним


	
	постоянно

ст. 670
	

	02-05
	Годовой план работы Ученого совета и документы по его уточнению и изменению


	
	5 лет

ст. 290
	

	02-06
	Годовой отчет о работе Ученого совета
	
	5 л.

ст. 475 


	

	02-07
	Бюллетени тайного голосования
	
	3 года

ст. 656


	Пн.1999

	02-08
	Список членов Ученого совета, изменения и уточнения списка
	
	постоянно

ст. 685 а


	

	02-09
	Описи дел, переданных в архив вуза
	
	3 года

ст. 248


	в архиве вуза – постоянно

	02-10
	Акты о выделении дел и документов к уничтожению. Копия


	
	ДМН

ст. 246
	

	02-11
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, Высшей аттестационной комиссией  по вопросам присвоения ученых званий


	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	02-12
	Номенклатура дел Ученого совета
	
	ДЗН

ст. 200 а


	

	02-13
	
	
	
	

	02-14
	
	
	
	

	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03 - НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ ЧАСТЬ (НИЧ)

	03-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ о научно-исследовательской работе. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	

	03-02
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров БГУ. Копии


	
	ДМН 

ст. 19 а
	

	03-03
	Положение о научно-исследовательской части. Копия
	
	ДМН
ст. 55 а


	

	03-04
	Положения о научно-исследовательской работе. Копии

	
	ДМН 
ст. 57а
	

	03-05
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН

ст. 77 а

	

	03-06
	Годовой план научно-исследовательской работы вуза

	
	постоянно
ст. 516 а
	тп. МП

	03-07
	Планы научно-исследовательской работы научных подразделений


	
	5 лет 
ст. 290
	

	03-08
	Документы проектов по государственному заданию Министерства образования и науки РФ


	
	постоянно

ст.280
	

	03-09
	Статистические сведения о выполнении научных исследований и разработок (ф.- 2 Наука)


	
	постоянно

467 б
	

	03-10
	Годовой отчет о научной деятельности вуза
	
	постоянно

ст. 464 б


	

	03-11
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедр и научных подразделений


	
	5 лет
ст. 475
	

	03-12
	Регистрационные и информационные карты (НИОКР)


	
	5 лет

ст. 525
	

	03-13
	Документы (авторские дела на изобретения, заявки, отклонения в виду их технического несовершенства)


	
	ДМН

ст. 585 
	тп. 2007

	03-14
	Патенты на изобретения, полезные модели, свидетельства о регистрации программ ЭВМ, баз данных и топологии интегральных схем

	
	постоянно

ст.590
	тп.2007

	03-15
	Документы (копии приказов, копии смет, отчеты и др.) научных мероприятий, проведенных в вузе 


	
	ДМН

ст. 22 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-16
	Документы (копии приказов, копии смет, отчеты и др.) студенческих научных мероприятий, проведенных в вузе 


	
	ДМН

ст. 22 а
	

	03-17
	Документы (списки работ, протоколы заседаний, решения и др.) по проведению конкурсов на лучшие студенческие научные работы 


	
	постоянно

ст. 92 а
	

	03-18
	Документы (протоколы, договоры, сметы, акты выполненных работ, календарные планы и др.) по проведению конкурсов на право получения грантов университета 


	
	постоянно

ст. 280
	

	03-19
	Документы (соглашения, договоры, приказы и др.) по грантам Российский фонд фундаментальных исследований, Российский гуманитарный научный фонд  и других фондов. Копии


	
	ДМН

ст. 280
	

	03-20
	Документы (копии устава, протоколы собраний, отчеты) Малых инновационных предприятий 


	
	ДМН
ст. 50 б, 52


	

	03-21
	Документы (положение, годовой план работы, годовой отчет) студенческого научного общества  


	
	5 лет

ст. 290, 
ст. 475
	

	03-22
	Договоры о творческом и научном сотрудничестве вуза с организациями, учреждениями и предприятиями


	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	03-23
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение научно-исследовательской работы и документы к ним (тех. задания, план работ, акт приемки-передачи, переписка и др.)

	
	15 лет ЭПК

ст. 30
	тп. 2007

	03-24
	Служебные записки структурных подразделений по вопросам научно-исследовательской работы


	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	03-25
	Переписка с Министерством образования и науки РФ по основным направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК

ст.32
	

	03-26
	Переписка с Министерством образования и науки  РБ по основным направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК

ст.32
	

	03-27
	Переписка с организациями, учреждениями по основным направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-28
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	03-29
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	03-30
	Номенклатура дел  отдела
	
	ДЗН

ст. 200 а


	

	03-31
	Описи дел, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248
	

	03-32 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ (УМУ)

	04-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по учебно-методическим вопросам. Копии


	
	ДМН
ст. 19 а
	

	04-02 
	Приказы по академической мобильности. Копии

	
	ДМН
ст. 19 а
	

	04-03 
	Положение об учебно-методическом управлении. Копия


	
	ДМН
ст. 55 а
	

	04-04 
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	ДМН

ст. 77 а


	

	04-05 
	Протоколы заседаний учебно-методического совета (документы к ним)


	
	постоянно

ст. 18 д
	

	04-06 
	Локальные нормативные акты по организации учебного процесса


	
	постоянно
ст. 27 а
	

	04-07 
	Годовые планы работы факультетов, кафедр по учебно-методической работе


	
	5 лет

ст. 290
	

	04-08 
	Учебные планы по всем формам обучения для каждого года приема 


	
	постоянно

ст. 285
	

	04-09 
	Рабочие планы групп на учебный год (по семестрам)


	
	ДМН

ст.711 б
	

	04-010 
	Сводные  статистические отчеты:  «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам высшего образования (ф.  ВПО-1), «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального  образования(ф.  СПО-1), «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам высшего образования» (ф.  ВПО-2), «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального  образования»     (ф.  СПО-2), контрольные цифры приема

	
	постоянно

ст. 467а
	 в электронном варианте

	1
	2
	3
	4
	5

	04-011 
	Отчеты институтов, факультетов, колледжа, кафедр по учебно-методической работе за учебный год


	
	постоянно

ст. 464 б
	

	04-012 
	Отчеты председателей о работе Государственных экзаменационных комиссий (ГЭК) и Итоговых аттестационных комиссий (ИАК)


	
	постоянно

ст. 464 б
	

	04-013 
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава кафедр


	
	3 года

ст.585
	

	04-014 
	Отчет по самообследованию  ВУЗа за год


	
	5 лет ЭПК

ст. 173 а
	

	04-015 
	Отчет по выполнению учебной нагрузки кафедр за учебный год


	
	5 лет
ст. 475
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – пост.

	04-016 
	Аналитические справки по итогам экзаменационных сессий, межсессионного контроля обучающихся по очной форме обучения и зачетно-экзаменационных сессий обучающихся по заочной и очно-заочной формам обучения 


	
	постоянно 

ст. 468
	

	04-017 
	Документы (планы, справки, отчеты и др.) по осуществлению и анализу учебно-методической работы на кафедрах, факультетах, в институтах, и колледже


	
	5 лет ЭПК

ст.580
	пн. 1999

	04-018 
	Документы (протоколы, стенограммы, тезисы) учебно-методических конференций, заседаний совещаний, проводимых УМУ


	
	постоянно

ст.22 а
	

	04-019 
	Документы (справки, сводки, обзоры) по учебно-методическим вопросам, направляемые в Министерство образования и науки  РФ


	
	постоянно

ст.86
	

	04-020 
	Реестр аудиторного фонда университета 
	
	3 года
ст. 1101


	пн. 1999

	04-021 
	Рейтинг учебно-методической деятельности кафедр


	
	постоянно

ст. 513 а
	

	04-022 
	Объемы учебной работы кафедр университета на учебный год


	
	5 лет

ст.586
	

	04-023 
	График учебного процесса на учебный год
	
	3 года

ст.722


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-024 
	Извещения кафедр на учебный год (по семестрам)


	
	1 год

ст. 994
	

	04-025 
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий студентов очной и очно-заочной форм обучения. Расписания зачетно-экзаменационных сессий студентов заочной формы обучения


	
	1 год

ст. 728
	

	04-026 
	Списки председателей ГЭК, ИАК


	
	5 лет

ст. 703
	

	04-027 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	04-028 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	04-029 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст. 200 а


	

	04-030 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	04-031 
	
	
	
	

	04-032 
	
	
	
	

	04-033 
	
	
	
	

	04-034 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	05 – АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ЧАСТЬ  (АХЧ)
05-01 - ПРИЕМНАЯ

	05-01-01 
	 Приказы, инструктивные письма  Министерства образования и науки  РФ по административно-хозяйственной  работе, присланные для сведения. Копии

	
	ДМН
ст. 19 в

	

	05-01-02 
	Постановления, решения, распоряжения органов местного самоуправления. Копии

	
	ДМН
ст. 1 б
	

	05-01-03 
	Положение об административно-хозяйственной части.  Копия

	
	ДЗН

ст. 55а
	

	05-01-04 
	 Должностные инструкции сотрудников отделов АХЧ. Копии

	
	ДМН
ст. 77а
	

	05-01-05 
	Документы (акты, предписания, решения) обследований надзорных органов

	
	5 лет ЭПК

ст. 174 б
	

	05-01-06 
	Переписка с государственными  органами РФ, государственными органами субъектов РФ, ОМСУ по административно-хозяйственным  вопросам

	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	05-01-07 
	Переписка с другими организациями и учреждениями  по административно-хозяйственным  вопросам

	
	5 лет ЭПК

ст.   35
	

	05-01-08 
	 Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст.258 г

	

	05-01-09 
	 Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	05-01-010 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты об уничтожении дел для временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248
	

	05-01-011 
	 Номенклатура дел  административно-хозяйственной части 

	
	ДЗН
ст. 200 а
	

	05-01-012 
	
	
	
	

	05-01-013 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	05-02 -  ОТДЕЛ ГЛАВНОГО ИНЖЕНЕРА

	05-02-01 
	Документы (справки, сводки, переписка) по подготовке зданий и сооружений к зиме

	
	3 года
ст. 819
	

	05-02-02 
	Документы (справки, акты, обзоры) о состоянии зданий и сооружений

	
	5 лет ЭПК

ст.  811
	

	05-02-03 
	Документы (заявки, заказы, наряды) о поставке материалов (сырья), оборудования и другой продукции

	
	5 лет
ст. 754
	

	05-02-04 
	Исполнительные  схемы коммуникаций, водопровода, канализации, отопления, силовой и световой электросети

	
	ДЗН
ст. 899
	тп. МП

	05-02-05 
	Заявки на текущий и капитальный ремонт коммуникаций

	
	5 лет ЭПК
ст. 811
	

	05-02-06 
	Документы (заявки, отчеты, наряды) о лимитах и расходе горюче - смазочных материалов, запасных частей для автотранспорта

	
	1 год
ст. 840
	После проведения проверки 


	05-02-07 
	Документы (акты, договоры, счет - фактуры, графики) на обслуживание и ремонт автотранспорта

	
	3 года
ст. 838
	

	05-02-08 
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств 

ст. 836
	

	05-02-09 
	Заявки на выделение автотранспорта
	
	3 года
ст.825

	

	05-02-010 
	Акты, ведомости списания автотранспорта, запасных частей
	
	3 года
ст. 837

	После списания транспортных средств

	05-02-011 
	Переписка о коммунальном обслуживании
	
	1 год

ст. 818

	

	05-02-012 
	Переписка о паспортизации зданий и сооружений

	
	5 лет ЭПК

ст. 805
	

	05-02-013 
	Книги учета распоряжений на отпуск товаров и продукции со склада
	
	5 лет

ст. 768

	

	05-02-014 
	Книга учета путевых листов
	
	5 лет

ст. 844

	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-02-015 
	Книги учета пробега автотранспорта
	
	1 год

ст. 840
	

	05-02-016 
	
	
	
	

	05-02-017 
	
	
	
	

	05-02-018 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	05-03 - ОТДЕЛ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

	05-03-01 
	Документы (заявки, графики, докладные записки, справки, дефектовки, сметы) о проведении капитального и текущего ремонта

	
	5 лет ЭПК
ст. 811
	

	05-03-02 
	Договоры, наряды на производство ремонтных работ
	
	5 лет. ЭПК
ст. 440

	

	05-03-03 
	Документы (акты, предписания, решения) обследований надзорных органов
	
	5 лет ЭПК
ст. 174 б

	

	05-03-04 
	Акты, счет - фактуры проделанных работ
	
	5 лет ЭПК ст.456 а

	

	05-03-05 
	Переписка с государственными органами РФ, государственными  органами субъектов РФ, ОМСУ по вопросам капитального строительства и текущего ремонта

	
	5 лет ЭПК
ст. 32
	

	05-03-06 
	Переписка с другими организациями по вопросам капитального строительства и текущего ремонта

	
	5 лет ЭПК
ст. 35
	

	05-03-07 
	Переписка с проектными подрядными организациями

	
	5 лет ЭПК
ст. 35
	

	05-03-08 
	
	
	
	

	05-03-09 
	
	
	
	

	05-03-010 
	
	
	
	

	05-03-011 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06 – ОТДЕЛ КАДРОВ (ОК)

	06-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по вопросам работы с кадрами. Копии


	
	ДМН 
ст.19 а
	

	06-02 
	Приказы по личному составу профессорско-преподавательского состава


	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б
	

	06-03 
	Приказы по личному составу  (административно-управленческий аппарат, учебно-вспомогательный персонал, младший обслуживающий персонал, прочий обслуживающий персонал)  
	
	75 лет ЭПК

ст.19 б


	

	06-04 
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность, документы (справки, характеристики и др.) к ним


	
	постоянно

ст. 670
	

	06-05 
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных  комиссий; документы (протоколы  счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним


	
	15 лет ЭПК

ст. 696
	

	06-06 
	Положение об отделе кадров. Копия
	
	ДМН

ст. 55 а


	

	06-07 
	Должностные инструкции работников 
	
	ДЗН

ст.77 а


	

	06-08 
	Утвержденное штатное расписание вуза. Копия
	
	ДМН

ст. 71 а

	

	06-09 
	Локальные нормативные акты (положения, инструкции) о персональных данных работников
	
	постоянно

ст. 655 а


	

	06-010 
	Личные дела руководителей организации 
	
	постоянно

ст.656 а


	

	06-011 
	Личные дела сотрудников                         имеющих ученые степени и звания


	
	постоянно

ст. 498 а
	пн. 1999

	06-012 
	Личные дела работников, не имеющих ученых степеней и званий
	
	75 лет

ст.498 б


	пн. 1999

	06-013 
	Личные дела соискателей, не прошедших по конкурсу на замещение вакантных должностей
	
	3 года

ст. 672


	пн. 1999

	1
	2
	3
	4
	5

	06-014 
	Личные карточки работников, в т.ч., временных работников 


	
	75 лет ЭПК
ст. 658
	

	06-015 
	Планы повышения квалификации работников
	
	5 лет

ст. 719 а
	

	06-016 
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий

	
	75 лет ЭПК

ст. 735 б
	

	06-017 
	Документы (рекомендации, перечни наград) об оформлении представления работников к награждению


	
	постоянно

ст. 744 а


	

	06-018 
	Документы (информации, справки, сведения, списки, отчеты) о наличии, движении, комплектовании, использовании работников 


	
	5 лет ЭПК

ст. 561
	

	06-019 
	Документы (справки, сведения, списки) о высвобождении и потребности в работниках, создании рабочих мест, половозрастной структуре и профессионально-квалификационном составе высвобожденных и необходимых работников 


	
	5 лет ЭПК

ст. 562
	

	06-020 
	Документы (справки, информации) о квотировании рабочих мест для слабозащищенных категорий граждан


	
	5 лет ЭПК

ст. 563
	

	06-021 
	Документы (акты, сообщения, информации, докладные, служебные записки, справки, переписка) о соблюдении дисциплины труда


	
	3 года

ст. 587
	

	06-022 
	Документы (расчеты, справки, списки) о премировании работников


	
	5 лет

ст. 600
	

	06-023 
	Документы (доклады, сводки, справки, сведения) о состоянии и проверке работы с кадрами 


	
	постоянно

ст. 648
	

	06-024 
	Документы (заявки, сведения, переписка) о потребности в работниках, сокращении (высвобождении) работников 


	
	5 лет

ст. 650
	

	06-025 
	Документы (списки, ходатайства, представления, характеристики, анкеты) по формированию резерва работников на прием


	
	5 лет ЭПК

ст. 652
	


	1
	2
	3
	4
	5

	06-026 
	Документы (анкеты, автобиографии, листки по учету кадров, заявления, рекомендательные письма) лиц, не принятых на работу


	
	3 года

ст. 663
	

	06-027 
	Документы (справки, докладные, служебные записки, копии приказов, выписки из приказов, заявления и др.), не вошедшие в состав личных дел 


	
	5 лет

ст. 665
	

	06-028 
	Документы (заявления работника о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных


	
	75 лет ЭПК

ст. 666
	

	06-029 
	Документы (представления, ходатайства, анкеты, акты) об установлении персональных ставок, окладов, надбавок


	
	5 лет

ст. 676
	при отсутствии приказов - 75 л. ЭПК

	06-030 
	Документы (характеристики, докладные записки, справки, переписка) о привлечении к ответственности лиц, нарушивших трудовую дисциплину


	
	3 года

ст. 694


	

	06-031 
	Документы (доклады, справки, информации, расчеты, докладные записки, отчеты) о переподготовке работников, повышении квалификации


	
	5 лет ЭПК

ст. 708
	

	06-032 
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов


	
	1 год

ст. 707
	

	06-033 
	Графики работы учебных заведений (организаций), осуществляющих повышение квалификации работников


	
	3 года

ст. 722
	

	06-034 
	Графики предоставления отпусков 
	
	1 год

ст. 693


	

	06-035 
	Итоговые сводки, сведения, ведомости проведения аттестации


	
	5 лет

ст. 705
	

	06-036 
	Отчеты о выполнении планов повышении квалификации работников


	
	5 лет

ст. 720
	

	06-037 
	Направления, уведомления на трудоустройство
	
	3 года

ст. 565


	

	06-038 
	Характеристики, резюме работников, не вошедшие в состав личных дел 


	
	5 лет ЭПК

ст. 661
	

	06-039 
	Тарифно-квалификационные справочники, сетки, ставки 


	
	ДМН

ст. 591 б
	


	1
	2
	3
	4
	5

	06-040 
	Трудовые книжки
	
	до востребования

ст. 664


	невостребованные –75 л.

	06-041 
	Коллективный договор
	
	постоянно
ст. 576


	

	06-042 
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел 


	
	75 лет ЭПК

ст. 657
	

	06-043 
	Договоры о повышении квалификации работников
	
	5 лет

ст. 721
	после истечения срока действия договора

	06-044 
	Письменные уведомления работодателя об увольнении работников с указанием причин, не вошедшие в состав личных дел 


	
	75 лет

ст. 654
	

	06-045 
	Списки руководителей, ветеранов ВОВ, награжденных государственными и иными наградами


	
	постоянно
ст. 685 а


	

	06-046 
	Списки работников
	
	75 лет

ст. 685 г


	

	06-047 
	Списки членов аттестационных  комиссий 
	
	5 лет

ст. 703


	

	06-048 
	Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий, присуждении премий 


	
	5 лет ЭПК

ст. 742
	

	06-049 
	Переписка с организациями по вопросам комплектования кадров
	
	5 лет ЭПК

ст. 649


	

	06-050 
	Переписка по вопросам трудоустройства 
	
	5 лет

ст. 564


	

	06-051 
	Переписка о приеме, распределении, перемещении, учете работников
	
	5 лет ЭПК

ст. 649


	

	06-052 
	Переписка о переводе работников в другие организации
	
	3 года

ст. 651


	

	06-053 
	Переписка по вопросам подтверждения трудового стажа работников 
	
	5 лет ЭПК

ст. 675


	

	06-054 
	Переписка об установлении и выплате персональных ставок, окладов, надбавок 
	
	5 лет

ст. 677


	

	06-055 
	Переписка о переподготовке, повышении квалификации работников организации


	
	5 лет

ст. 709
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-056 
	Журнал регистрации приказов по личному составу

	
	75 лет

ст. 695 а
	

	06-057 
	Журнал учета личных дел, личных карточек, трудовых договоров (контрактов) трудовых соглашений


	
	75 лет

ст. 695 б


	

	06-058 
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	75 лет

ст. 695 в


	

	06-059 
	Журнал учета выдачи справок  и копий документов, выданных работникам
	
	5 лет

ст. 695 д


	

	06-060 
	Журнал учета отпусков
	
	3 года

ст. 695 ж


	

	06-061 
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 897


	

	06-062 
	Журнал учета выдачи удостоверений личности работникам
	
	3 года

ст. 780


	

	06-063 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5лет

ст. 258 г


	

	06-064 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	06-065 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты об уничтожении дел


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	06-066 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст. 200 а


	

	06-067 
	Журнал регистрации приказов о применении дисциплинарных взысканий к работникам


	
	5 лет
ст.258 б
	

	06-068 
	Журнал учета уведомлений, выданных работникам


	
	5 лет
ст. 654
	

	06-069 
	Журнал регистрации актов об отказе от подписания, ознакомления с документами и отсутствия  работника на рабочем месте


	
	5 лет  
ст. 258 б
	

	
	Журнал регистрации заявлений работников 
	
	5 лет
ст. 258 е
	

	06-070 
	Журнал регистрации должностных инструкций работников
	
	5 лет
ст. 258 б
	

	06-071 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	07 - ПЛАНОВО-ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ (ПФУ)

	07-01 
	Законы Российской Федерации, нормативные документы по вопросам планирования, финансирования, оплаты труда, присланные для сведения

	
	ДМН
ст.  1 б
	

	07-02 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по вопросам планирования и финансирования. Копии

	
	ДМН
ст. 19 а
	

	07-03 
	Приказы и указания ректора и проректоров вуза по вопросам планово-финансовой работы. Копии

	
	ДМН
ст. 19а
	подлинники - в общем отделе

	07-04 
	Положение об Управлении. Копия

	
	ДМН 
ст. 55 а
	

	07-05 
	Должностные инструкции работников.  Копии
	
	ДМН
ст. 77 а

	

	07-06 
	Положения о комиссиях по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг организации

	
	постоянно

ст. 274
	

	07-07 
	Утвержденное штатное расписание вуза и документы по его изменению

	
	постоянно

ст. 71 а
	

	07-08 
	Утвержденные годовые сметы расходов по фед. бюджету, спец. средствам, кап. вложениям и другим расходам

	
	постоянно

ст. 325 а
	

	07-09 
	Сметы административно-хозяйственных расходов

	
	5 лет
 ст. 325 а
	

	07-010 
	Утвержденные годовые планы по капитальным вложениям, труду, фонду заработной платы и другим направлениям финансовой деятельности вуза

	
	постоянно

ст. 314 б
	

	07-011 
	Проекты планов по капитальным вложениям, труду, фонду заработной платы и другим направлениям финансовой деятельности вуза

	
	5 лет

ст. 315
	

	07-012 
	Годовые отчеты о выполнении заказов (государственных, муниципальных контрактов) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	постоянно

ст. 471 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-013 
	Годовые статистические отчеты и таблицы о выполнении планов по труду, фонду заработной платы и др. направлениям планово-финансовой деятельности вуза: «Сведения о разработке и использовании  передовых  производственных технологий» (ф.1-технология), «Сведения о капитальном ремонте  жилищного фонда»  (ф.1-КР), «Сведения об объеме платных услуг населению» (ф.1-услуги), «Сведения об инвестиционной деятельности» (ф.П-2 (инвест)), «Сведения  о деятельности  коллективного средства размещения» (ф.1-КСР), «Сведения  об использовании  информационных и коммуникационных  технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения  и оказания услуг в этих сферах» (ф.3-информ)


	
	постоянно

ст. 327 б
	

	07-014 
	Квартальные статистические отчеты и таблицы о выполнении планов по труду, фонду зарплаты и другим направления планово-финансовой деятельности вуза: «Сведения об инвестициях  в нефинансовые активы» (ф. П-2 (квартальная)), «Сведения о деятельности  коллективного средства размещения» (ф.1-КСР), «Сведения о работе  жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы» (ф.22-ЖКХ (сводная)), «Сведения о численности  и оплате труда работников сферы  образования по категориям персонала» (ф. ЗП-образование)  


	
	5лет
ст. 327 в
	

	07-015 
	Квартальные отчеты о выполнении заказов (государственных, муниципальных контрактов) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг

	
	5 лет
ст. 471 б
	

	07-016 
	Месячные статистические отчеты и таблицы о выполнении планов по труду, фонду зарплаты и другим направления планово-финансовой деятельности вуза: «Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг» (ф. П-1), «Сведения  о численности, заработной плате и движении работников» (ф. П-4)


	
	1 год
ст. 327 г
	

	07-017 
	Отчеты по государственным, муниципальным
заказам (контрактам)

	
	5 лет
ст. 329 б
	

	07-018 
	Сведения о заключенных государственных, муниципальных контрактах (их изменении)

	
	постоянно

ст. 330

	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-019 
	Документы (конкурсная документация, протоколы, аудиозаписи, запросы, извещения, уведомления, заявки, сводные заявки, технические задания, графики - календарные планы, доверенности, информационные карты, копии договоров (контрактов) и др.) о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации

	
	5лет ЭПК

ст. 273 а
	по крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам - пост.

	07-020 
	Протоколы разногласий по договорам
	
	5 лет ЭПК
ст. 437

	после истечения срока действия договора

	07-021 
	Договоры возмездного оказания услуг
	
	5 лет

ст. 443
	после истечения срока действия договора

	07-022 
	Договоры коммунального обслуживания организации
	
	5 лет

ст. 817
	после истечения срока действия договора

	07-023 
	Государственные, муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет ЭПК

ст. 272
	по крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам - пост.

	07-024 
	Договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	после истечения срока действия договора, соглашения

	07-025 
	Договоры подряда с юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст. 440
	после истечения срока действия договора

	07-026 
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта
	
	5 лет
ст. 365
	в программе 1C

	07-027 
	Переписка с Министерством образования и науки  РФ по плановым, финансовым вопросам

	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	07-028 
	Переписка о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации
	
	5 лет
ст. 275
	

	07-029 
	Журналы регистрации протоколов комиссии организации по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг

	
	5 лет
ст. 276
	

	07-030 
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг
	
	5 лет
ст. 277
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-031 
	Журналы регистрации заявок на участие в конкурсе, аукционе, запросах котировок цен

	
	5 лет
ст. 278
	

	07-032 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	07-033 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	07-034 
	Описи дел, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	З года
ст. 248
	в архиве вуза- постоянно

	07-035 
	Номенклатура дел управления
	
	ДЗН

ст. 200 а
	

	07-036 
	Журнал регистрации штатных расписаний
	
	постоянно

ст. 258 а
	

	07-037 
	
	
	
	

	07-038 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08 - УПРАВЛЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

И ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ (УБУ и ФК)

	

	08-01 
	Законы Российской Федерации, нормативные документы по вопросам финансирования, оплаты труда 


	
	ДМН

ст. 1 б
	

	08-02 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по вопросам бухгалтерского учета и финансового контроля. Копии


	
	ДМН

ст. 19 а
	

	08-03 
	Приказы ректора вуза по основной деятельности. Копии


	
	ДМН

ст.19 а
	подлинники - в общем отделе

	08-04 
	Приказы ректора вуза по личному составу сотрудников. Копии


	
	ДМН

ст.19 б
	подлинники  - в отделе кадров

	08-05 
	Положения (регламенты) конкурсных комиссий - Экспертных советов на право получения грантов


	
	постоянно

ст. 281
	

	08-06 
	Положение об управлении. Копии 
	
	ДМН

ст. 55 а


	

	08-07 
	Должностные инструкции сотрудников. Копии 
	
	ДМН

ст. 77 а


	

	08-08 
	Протоколы разногласий по договорам 
	
	5 лет  ЭПК

ст. 437

	после истечения срока действия договора

	08-09 
	Годовая бухгалтерская (финансовая) отчетность 


	
	постоянно

ст. 351 б


	

	08-010 
	Годовая бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки) 
	
	постоянно

ст. 352 а


	

	08-011 
	Годовые отчеты об исполнении смет

 
	
	постоянно

ст. 356 б

	


	08-012 
	Годовые отчеты по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов

 
	
	постоянно

ст. 357 а
	

	08-013 
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в ФСС 
	
	постоянно

ст. 390 а


	


	1
	2
	3
	4
	5

	08-014 
	Квартальная бухгалтерская (финансовая) отчетность 


	
	5 лет

ст. 351 в


	при отсутствии годовых –

постоянно

	08-015 
	Квартальная бюджетная отчетность 
	
	5 лет

ст. 352 б


	при отсутствии годовых –

постоянно

	08-016 
	Квартальные отчеты об исполнении смет
	
	5 лет

ст. 356 в
	при отсутствии годовых – постоянно



	08-017 
	Полугодовые, квартальные
	
	5 лет

ст. 357


	

	08-018 
	Квартальные расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в ФСС
	
	5 лет

ст. 390


	при отсутствии годовых – постоянно.

С нарастающим итогом за 4 квартал-постоянно

	08-019 
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию


	
	постоянно

ст. 391
	

	08-020 
	Месячная бухгалтерская (финансовая) отчетность
	
	1 год

ст. 351 г
	При отсутствии годовых, квартальных – постоянно


	08-021 
	Месячная бюджетная отчетность 
	
	1 год

ст. 352 в


	при отсутствии годовых, квартальных – постоянно



	08-022 
	Лицевые счета работников 
	
	75 лет ЭПК

ст. 413

	

	08-023 
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	5 лет

ст. 411

	после замены новыми

	08-024 
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	
	постоянно
ст. 381

	

	08-025 
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов
	
	5 лет ЭПК

ст. 392

	

	08-026 
	Налоговые декларации и расчеты авансовых платежей по единому социальному налогу
	
	5 лет

ст. 393
	при отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 л.

	08-027 
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)
	
	5 лет

ст. 394
	при условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии лицевых счетов – 75 л.


	1
	2
	3
	4
	5

	08-028 
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 лет

ст. 395
	при отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 л.

	08-029 
	Сведения о доходах физических лиц 
	
	5 лет

ст. 396
	при отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 л.



	08-030 
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости (табуляграммы) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат


	
	5 лет

ст. 412
	при отсутствии лицевых счетов - 75л.

	08-031 
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи


	
	5 лет

ст. 415
	

	08-032 
	Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и утверждении бухгалтерской (бюджетной) отчетности


	
	постоянно

ст. 355
	

	08-033 
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы) о проведении конкурсов на право получения грантов 


	
	постоянно

ст. 280
	по отклоненным заявкам – 5 л. ЭПК

	08-034 
	Документы (положения, карточки) об открытии, закрытии, переоформлении расчетных, текущих, корреспондентских, соответствующих лицевых счетов 


	
	5 лет

ст. 335
	

	08-035 
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)


	
	5 лет

ст. 360
	

	08-036 
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы – ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, инвентарные списки и др.) 


	
	5 лет

ст. 361
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-037 
	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, переписка и др.)


	
	5 лет

ст. 362
	при условии проведения проверки (ревизии)


	1
	2
	3
	4
	5

	08-038 
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями 


	
	5 лет

ст. 366
	после проведения взаиморасчета

	08-039 
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности


	
	5 лет ЭПК

ст. 379
	

	08-040 
	Документы (расчеты, справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним


	
	5 лет ЭПК

ст. 382
	

	08-041 
	Документы (расчеты, сведения, заявления, решения, списки, переписка) об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, акцизным и другим сборам


	
	5 лет ЭПК

ст. 384
	

	08-042 
	Документы (акты сверок, справки) об уплате налогов в бюджет зачетами, ценными бумагами, поставками продукции, товаров, работ, услуг


	
	5 лет

ст. 385
	

	08-043 
	Документы (решения, справки, отчеты, заявления, переписка) о реструктуризации задолженности по страховым взносам


	
	5 лет ЭПК

ст. 399
	

	08-044 
	Документы (списки объектов налогообложения, перечни льгот, объяснения, сведения, расчеты) по расчету налоговой базы юридическими лицами за налоговый период 


	
	5 лет

ст. 400
	

	08-045 
	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 лет

ст. 402
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-046 
	Документы (заявления, решения, справки, переписка) об оплате учебных отпусков 


	
	ДМН

ст. 417
	не менее 5л.

	08-047 
	Документы (карты учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра государственного, муниципального имущества


	
	постоянно

ст. 422
	

	08-048 
	Документы (предписания, акты, судебные иски, переписка) о порядке востребования имущества из чужого незаконного владения


	
	15 лет ЭПК

ст. 426
	после вынесения окончательного судебного решения


	1
	2
	3
	4
	5

	08-049 
	Документы (протоколы, инвентаризационные описи, списки и др.) об инвентаризации активов, обязательств 
	
	постоянно

ст. 427


	о товарно-материальных ценностях (движимом имуществе)- 5л.

при условии проведения проверки (ревизии)

	08-050 
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о недостачах, растратах, хищениях
	
	5 лет ЭПК

ст. 410

	

	08-051 
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации 


	
	постоянно
ст. 429
	

	08-052 
	Документы (заявки, акты оценки, переписка и др.) по продаже движимого имущества 


	
	10 лет  ЭПК

ст. 430
	после продажи

	08-053 
	Документы (заявки, справки, лимиты, расчеты) о расходах на приобретение оборудования, производственного и жилого фонда 


	
	5 лет

ст. 435
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-054 
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям 
	
	5 лет ЭПК

ст. 455 
	после истечения срока действия договора, соглашения



	08-055 
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ


	
	5 лет

ст. 456 а
	после истечения срока действия договора, соглашения

	08-056 
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности 
	
	5 лет ЭПК

ст. 354

	

	08-057 
	Документы (уведомления, кладовые и амбарные книги и др.) об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов (сырья), продукции, оборудования на складах, базах
	
	5 лет

ст. 765
	после списания материально-имущественных ценностей (движимого имущества),  при условии проведения проверки (ревизии).

	08-058 
	Счета-фактуры
	
	4 года

ст. 368

	

	08-059 
	Гарантийные письма 
	
	5 лет

ст. 377

	после окончания срока гарантии

	08-060 
	Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий


	
	постоянно

ст. 428
	

	08-061 
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)


	
	ДМН

ст. 416
	


	1
	2
	3
	4
	5

	08-062 
	Образцы подписей материально ответственных лиц 


	
	ДМН

ст. 458
	не менее 5 л.

	08-063 
	Реестры сведений о доходах физических лиц
	
	75 лет

ст. 397

	

	08-064 
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта

 
	
	5 лет

ст. 365
	

	08-065 
	Реестры расчета земельного налога
	
	5 лет

ст. 389

	

	08-066 
	Акты о передаче прав на недвижимое имущество и сделок с ним от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)


	
	постоянно

ст. 432
	

	08-067 
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним 


	
	постоянно
ст. 353
	

	08-068 
	Договоры банковского счета
	
	5 лет

ст. 337

	после истечения срока действия договора

	08-069 
	Договоры, соглашения 
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	после истечения срока действия договора, соглашения

	08-070 
	Договоры подряда с юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст. 440


	после истечения срока действия договора


	08-071 
	Договоры ренты
	
	постоянно

ст. 442

	

	08-072 
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам


	
	5 лет

ст. 443
	после истечения срока действия договора

	08-073 
	Договоры найма
	
	5 лет

ст. 445

	после истечения срока действий договора

	08-074 
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица 
	
	5 лет

ст. 457
	после увольнения материально-ответственного лица

	08-075 
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов 
	
	5 лет

ст. 380

	после замены новыми

	08-076 
	Переписка о выплате заработной платы
	
	5 лет

ст. 414

	

	08-077 
	Переписка с банками по неоплаченным счетам и по отказам банков в оплате счетов
	
	3 года

ст. 336

	


	1
	2
	3
	4
	5

	08-078 
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности


	
	5 лет

ст. 359
	

	08-079 
	Переписка об открытии, закрытии, состоянии, оплате текущих, расчетных, бюджетных счетов, о проведении денежно-расчетных операций 


	
	5 лет

ст. 334
	

	08-080 
	Переписка о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания акцизных и других сборов


	
	5 лет ЭПК

ст. 398
	

	08-081 
	Переписка о сроках и размере арендной платы
	
	5 лет

ст. 370

	

	08-082 
	Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах
	
	5 лет

ст. 409

	

	08-083 
	Переписка о разделе совместной собственности юридических лиц
	
	постоянно

ст. 433

	

	08-084 
	Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей (движимого имущества)
	
	5 лет

ст. 434

	

	08-085 
	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 год

ст. 367
	

	08-086 
	Переписка по вопросам оказания платных услуг
	
	5 лет

ст. 454


	

	08-087 
	Книги учета ценных бумаг
	
	постоянно

ст. 459 а


	

	08-088 
	Журнал учета договоров, контрактов, соглашений с юридическими лицами
	
	5 лет

ст. 459 г
	после окончания срока действия договора, контракта, соглашения

	08-089 
	Журнал учета основных средств (зданий, сооружений), иного имущества
	
	5 лет

ст. 459 д
	после ликвидации основных средств. При условии проведения проверки (ревизии)

	08-090 
	Журнал учета приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	
	5 лет

ст. 459 з
	при условии проведения проверки (ревизии)


	1
	2
	3
	4
	5

	08-091 
	Журнал учета исполнительных листов
	
	5 лет

ст. 459 о

	

	08-092 
	Журнал учета депонированной заработной платы
	
	5 лет

ст. 459 р
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-093 
	Журнал учета сумм доходов и подоходного налога работников


	
	5 лет

ст. 459 п
	

	08-094 
	Журнал учета доверенностей
	
	5 лет

ст. 459 т
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-095 
	Журнал учета хозяйственного имущества (материальных ценностей)
	
	5 лет

ст. 459 л
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-096 
	Журнал учета покупок; учета продаж
	
	4 года
ст. 459 у

	

	08-097 
	Журнал учета расчетов с организациями
	
	5 лет

ст. 459 ж
	при условии проведения проверки (ревизии)

	08-098 
	Журнал учета регистрации заявок на выдачу справок в Пенсионный фонд РФ по РБ


	
	5 лет.
ст. 695 д
	

	08-099 
	Журнал учета регистрации заявлений  на выдачу справок о доходах 


	
	5 лет.

ст. 695 д
	

	08-0100 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года

ст. 248

	в архиве вуза - постоянно

	08-0101 
	Номенклатура дел управления
	
	ДЗН

ст. 200 а

	

	08-0102 
	Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее

	
	75 л.
ст. 685
	


	08-0103 
	
	
	
	

	08-0104 
	
	
	
	


	ндексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	09 – ДИРЕКЦИЯ/ДЕКАНАТ 

(ИНСТИТУТЫ, ФАКУЛЬТЕТЫ, КОЛЛЕДЖ)

	09-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ  по учебно-методическим вопросам. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	

	09-02 
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии
	
	ДМН.

ст. 19а

	подлинники - в общем отделе

	09-03 
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии 
	
	ДМН

ст.19б

	подлинники - в ОСиУКС

	09-04 
	Приказы о прохождении практики
	
	3 года

ст. 611

	

	09-05 
	Положение об институте,   факультете, колледже. Копии
	
	ДМН

ст. 55 а

	подлинники в общем отделе

	09-06 
	Положение об Ученом совете института,  факультета, колледжа. Копии
	
	постоянно

ст. 57 а

	

	09-07 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
ст. 77 а                                    


	

	09-08 
	Протоколы заседания Ученого совета института, факультета, колледжа. Копии
	
	ДМН
ст. 18 б

	

	09-09 
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии. Копии
	
	ДМН

ст. 18 д

	подлинник в УМУ – 

	09-010 
	Утвержденные учебные планы по специальностям и направлениям института,  факультета, колледжа. Копии

	
	ДМН
ст. 711 а
	подлинники - в УМУ

	09-011 
	Годовые планы работы Ученого совета, института, факультета, колледжа
	
	5 лет

ст. 290

	

	09-012 
	Годовой план работы института, факультета, колледжа по учебно-методической работе. Копии 
	
	ДМН

ст. 285 б


	подлинники - в УМУ 

	09-013 
	Годовой план института, факультета, колледжа по научно-исследовательской работе. Копии              
	
	ДМН

ст.285 б


	подлинники - в НИЧ - 

	09-014 
	Годовой план по воспитательной работе института, факультета, колледжа. Копии 
	
	ДМН

ст.285 б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-015 
	Годовые отчеты о работе Ученого совета института, факультета, колледжа
	
	5 лет
ст. 475

	

	09-016 
	Годовой отчет института, факультета, колледжа о выполнении учебных планов по учебно-методической работе. Копии

	
	ДМН
ст. 464
	подлинники - в УМУ - 

	09-017 
	Годовой отчет о работе государственной экзаменационной комиссии. Копии

	
	ДМН

ст. 464 а
	подлинник в УМУ - 

	09-018 
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе института, факультета, колледжа.  Копии
	
	ДМН
ст. 464 а


	

	09-019 
	Годовой отчет по воспитательной работе института, факультета, колледжа
	
	5 лет

ст. 464 б

	

	09-020 
	Годовые статистические отчеты о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. ВПО 1,ф. ВПО 2, ф. СПО 1,      ф. СПО 2). Копии 

	
	ДМН

ст. 467 б
	подлинник - в  ОСиУКС-

	09-021 
	Отчеты руководителей практики
	
	5 лет

ст. 610

	

	09-022 
	Отчет об итогах экзаменационной сессии, межсессионного контроля 
	
	5 лет

ст.467в

	

	09-023 
	Федеральный государственный стандарт  реализуемых специальностей и направлений
	
	3 года

ст. 25 б

	после замены новыми

	09-024 
	Программы всех видов практик
	
	постоянно

711 а

	

	09-025 
	Личные карточки студентов
	
	75 лет, ЭПК
ст. 658
	передаются в составе личных дел в архив


	09-026 
	Сводные ведомости по учету успеваемости студентов
	
	5 лет

ст. 705

	в программе «Университет»

	09-027 
	Семестровые ведомости по учету успеваемости студентов
	
	5 лет

ст. 705

	в программе «Университет»

	09-028 
	Экзаменационные и зачетные ведомости
	
	5 лет
ст. 705


	

	09-029 
	Учебно-методические комплексы дисциплин по общекультурным компетенциям 
	
	постоянно

712 а

	

	09-030 
	Документы (инструктивные письма, методические указания) по организации всех видов практик 

	
	3 года

ст. 27 б


	

	09-031 
	Утвержденные темы курсовых работ. Копии
	
	ДМН

ст. 509
	оригиналы на кафедре
тп. МП

	1
	2
	3
	4
	5

	09-032 
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов
	
	1 год

ст. 728

	

	09-033 
	График учебного процесса по учебным годам
	
	3 года
ст. 722

	

	09-034 
	Списки студентов по учебным группам
	
	5 лет
ст. 733


	После окончания обучения

	09-035 
	Заявления студентов директору, декану, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы

	
	5 лет ЭПК

ст. 183  б


	

	09-036 
	Договоры с организациями на целевую подготовку специалистов. Копии

	
	ДМН
ст.443

	

	09-037 
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы института, факультета, колледжа


	
	ЭКП
ст. 35
	

	09-038 
	Журналы учета посещаемости студентами учебных занятий

	
	1 год

ст. 725
	

	09-039 
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	5 лет

ст. 706
	

	09-040 
	Журнал учета учебной работы профессорско-преподавательского состава института, факультета, кафедр

	
	5 лет

ст.726
	

	09-041 
	Журнал регистрации курсовых работ и выпускных квалификационных работ кафедр

	
	3 года

ст. 724
	

	09-042 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст. 258г

	

	09-043 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст. 258г

	

	09-044 
	Номенклатура дел института/факультета
	
	ДЗН
ст. 200а

	

	09-045 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению.
	
	3 года

ст. 248

	в архиве вуза - 

	09-046 
	
	
	
	

	09-047 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	10-КАФЕДРА

	10-01 
	Приказы ректора, касающиеся работы кафедры. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	подлинники – в общем отделе

	10-02 
	Решения Ученого совета БГУ, Ученого совета института, факультета, выписки. Копии
	
	ДМН

ст. 18 д

	

	10-03 
	Протоколы заседаний кафедры
	
	постоянно

ст. 18 б

	

	10-04 
	Протоколы научно-практических конференций. Копии    
	
	ДМН

ст.18 б

	подлинники в НИЧ 

	10-05 
	Годовой план учебно-методической работы кафедры. Копии
	
	ДМН

ст. 290

	подлинники в УМУ 

	10-06 
	Годовой план научно-исследовательской работы кафедры. Копии
	
	5 лет

ст. 285 а
	подлинники в НИЧ постоянно

	10-07 
	Планы повышения квалификации преподавателей. Копии

	
	ДМН

ст. 719 а
	

	10-08 
	ФГОС реализуемых  образовательных программ
	
	постоянно

ст. 710 а

	

	10-09 
	Учебные программы по всем дисциплинам. Копии
	
	ДМН

ст. 711 а

	

	10-010 
	Методические разработки по организации самостоятельной работы студентов

	
	5 лет

ст.730
	

	10-011 
	Программы всех видов практик
	
	постоянно

ст.711а


	

	10-012 
	Учебные планы и расписания занятий по всем формам обучения. Копии
	
	ДМН

ст. 711а

	подлинники в УМУ

	10-013 
	Учебно-методическое и программно-информационное обеспечение программы подготовки бакалавров, магистров и специалистов

	
	постоянно
ст.710 а
	

	10-014 
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей по учебно-методической, научно-исследовательской работе

	
	1 год

ст. 291
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-015 
	Индивидуальные журналы преподавателей кафедры

	
	1 год

ст. 291
	

	10-016 
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры. Копии
	
	ДМН

ст. 475 б
	подлинники в НИЧ постоянно

	10-017 
	Годовой отчет по учебно-методической работе кафедры. Копии
	
	ДМН

ст. 475 б
	подлинники в  УМУ постоянно

	10-018 
	Отчеты обучающихся о прохождении практики 
	
	5 лет ЭПК

ст. 730

	

	10-019 
	Отчеты преподавателей о проведении практики. Копии.
	
	ДМН
ст. 730


	оригиналы в дирекции / деканате

	10-020 
	Программа государственной итоговой аттестации
	
	постоянно

ст. 711а

	

	10-021 
	Результаты промежуточных аттестаций и межсессионного контроля 

	
	5 лет

ст. 705
	

	10-022 
	Перечень учебно-лабораторной базы и информация о ее пользовании

	
	Пост.

ст. 70 а
	

	10-023 
	Фонды контрольных заданий и фонд оценочных средств по дисциплинам


	
	5 лет

ст.711 а
	

	10-024 
	Экзаменационные билеты
	
	1 год
ст. 530


	тп. МП

	10-025 
	Экзаменационные билеты ГЭК
	
	1 год
ст. 530


	тп. МП

	10-026 
	Утвержденные темы выпускных квалификационных работ

	
	5 лет ЭПК

ст.  510 а


	тп. МП

	10-027 
	Выпускные квалификационные работы, рецензии, отзывы руководителей

	
	5 лет ЭПК

ст.  510 а


	тп. МП

	10-028 
	Утвержденные темы курсовых работ
	
	2 года
ст. 509


	тп. МП

	10-029 
	Курсовые работы, рецензии, отзывы руководителей
	
	2 года
ст. 509


	тп. МП Курсовые работы и проекты учащихся, отмеченные первыми премиями на всесоюзных и респуб. постоянно хранятся в вузах

	1
	2
	3
	4
	5

	10-030 
	Документы (рецензии, отзывы, заключения) кафедры на пособия, статьи, изобретения
	
	постоянно
ст. 924


	

	10-031 
	Сведения о трудоустройстве выпускников
	
	5 лет ЭПК

ст. 561

	

	10-032 
	Договоры о прохождении практики студентами
	
	5 лет ЭПК
ст. 730

	

	10-033 
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 35

	

	10-034 
	Журнал учета учебной работы профессорско-преподавательского состава института, факультета, кафедр

	
	5 лет

ст.726
	

	10-035 
	Журнал регистрации курсовых работ и выпускных квалификационных работ кафедр

	
	3 года

ст. 724
	

	10-036 
	Журнал регистрации входящей документации
	
	5 лет
ст.258 г

	

	10-037 
	Журнал регистрации исходящей документации
	
	5 лет
ст.258 г

	

	10-038 
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей
	
	5 лет

ст. 726

	

	10-039 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года

ст. 248

	в архиве вуза - постоянно

	10-040 
	Номенклатура дел кафедры
	
	ДЗН
ст. 200 а

	

	10-041 
	
	
	
	

	10-042 
	
	
	
	

	10-043 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11-ОТДЕЛ СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ (ОСР)

	11-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, государственных органов по вопросам воспитательной деятельности и социального обеспечения. Копии

	
	ДМН
 ст. 19 а
	

	11-02 
	Приказы ректора, касающиеся работы отдела. Копии.

	
	ДМН 
ст. 19 а
	подлинники - в общем отделе

	11-03 
	Приказы ректора о социальной поддержке, оказании единовременной материальной помощи студентам. Копии


	
	ДМН 
ст. 19 а
	подлинники - в ОСиУКС

	11-04 
	Распоряжения проректора о заселении студентов в общежития и выселения


	
	5 лет
ст. 19 в
	

	11-05 
	Устав Федерации студенческого самоуправления
	
	постоянно
ст.56 а

	

	11-06 
	Положение об отделе. Копия
	
	ДЗН

ст. 55 а

	

	11-07 
	Положения о конкурсах, фестивалях
	
	постоянно ст. 962

	

	11-08 
	Положение о стипендиальном обеспечении. Порядок оказания единовременной материальной помощи

	
	постоянно

ст. 27 а
	

	11-09 
	Должностные инструкции работников отдела, заместителей директоров/деканов  по воспитательной работе.  Копии


	
	ДЗН

ст. 77 а
	

	11-010 
	Методические рекомендации по организации и проведению воспитательной деятельности в БГУ


	
	постоянно ст.28 а
	

	11-011 
	Протоколы заседаний Федерации студенческого самоуправления


	
	5 лет

ст. 18 з
	

	11-012 
	Концепция воспитательной работы БГУ. Программа воспитательной деятельности


	
	постоянно ст. 268
	

	11-013 
	Годовые планы воспитательной работы институтов/факультетов
	
	5 лет

ст. 290

	

	11-014 
	Годовой план работы Федерации студенческого самоуправления
	
	5 лет

ст. 290

	

	11-015 
	Сводный годовой отчет о воспитательной и социальной работе
	
	5 лет

ст. 475

	

	11-016 
	Годовые отчеты по воспитательной работе институтов/факультетов
	
	5 лет
ст.475

	

	11-017 
	Годовой отчет о работе Федерации студенческого самоуправления
	
	5 лет
ст.475

	

	11-018 
	Переписка с организациями
	
	5 лет ЭПК

ст.35

	

	11-019 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст.258 г

	

	11-020 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст.258 г

	

	11-021 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года
ст. 248

	в архиве вуза- постоянно

	11-022 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст. 200а

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	11-023 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	12 – ПРАВОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ (ПУ)

	12-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по правовым вопросам  присланные для сведения.   Копии

	
	ДМН 
ст. 19 а
	

	12-02 
	Приказы, распоряжения университета, касающиеся деятельности управления. Копии


	
	ДМН 
ст. 19 а
	

	12-03 
	Положение об Управлении. Копия
	
	ДЗН
ст. 55 а


	

	12-04 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	12-01  - ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	12-01-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по правовым вопросам, присланные для сведения

	
	ДМН
ст. 19а
	

	12-01-02 
	Приказы и распоряжения ректора, касающиеся работы юридического отдела

	
	ДМН
ст. 19а
	

	12-01-03 
	Годовой план работы юридического отдела  

	
	5 лет

ст. 290


	

	12-01-04 
	Годовой отчет о проделанной работе

	
	5 лет
ст. 475

	

	12-01-05 
	Документы по проведению правовой экспертизы документов (заключения, служебные записки, справки, переписка)

	
	5 лет ЭПК ст.192
	

	12-01-06 
	Переписка с Министерством образования и науки РФ по юридическим вопросам

	
	5 лет ЭПК
ст. 33
	

	12-01-07 
	Переписка с государственными органами власти по юридическим вопросам

	
	5 лет ЭПК
ст. 32
	

	12-01-08 
	Переписка с различными государственными органами по вопросам правового сопровождения хозяйственной, научной и учебной деятельности

	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	12-01-09 
	Переписка с другими организациями по юридическим вопросам

	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	12-01-010 
	Журнал учета гражданско-правовых договоров и государственных контрактов

	
	5 лет
ст. 459 г
	

	12-01-011 
	Журнал учета проектов положений и должностных инструкций
	
	5 лет 

ст. 258 г

	

	12-01-012 
	Журнал учета и регистрации доверенностей
	
	5 лет
ст. 459 т
	при условии проведения проверки (ревизии)

	12-01-013 
	Книга учета судебных исков
	
	5 лет
ст. 195
	после вынесения последнего решения

	12-01-014 
	Журнал учета юридических консультаций
	
	3 года
ст. 197

	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-01-015 
	Переписка со структурными подразделениями по юридическим вопросам

	
	5 лет ЭПК
ст. 88
	

	12-01-016 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст.258 г


	

	12-01-017 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст.258 г


	

	12-01-018 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года

ст.248


	в архиве вуза- постоянно

	12-01-019 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст.200 а


	

	12-01-020 
	
	
	
	

	12-01-021 
	
	
	
	

	12-01-022 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	12-02 - ОТДЕЛ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ

	12-02-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерством образования и науки РФ по имущественным вопросам, присланные для сведения

	
	ДМН
 ст. 19а
	

	12-02-02 
	Приказы и распоряжения ректора, касающиеся работы отдела имущественных и земельных отношений

	
	ДМН
ст. 19а
	

	12-02-03 
	Годовой план работы отдела имущественных и земельных отношений 
	
	5 лет 
ст. 290


	

	12-02-04 
	Годовой отчет отдела о проделанной работе

	
	5 лет
ст. 475

	

	12-02-05 
	Документы (заключения, служебные записки, справки, переписка) по проведению экспертизы документов 

	
	5 лет ЭПК ст.192
	

	12-02-06 
	Документы (справки, сведения, отчеты) по вопросам владения, пользования и распоряжения имуществом

	
	постоянно
ст. 798
	

	12-02-07 
	Документы (свидетельства о зарегистрированных правах, выписки из РФИ, кадастровые паспорта земельных участков)

 об объектах недвижимости 

	
	постоянно
ст. 791
	

	12-02-08 
	Сведения об объектах недвижимости (свидетельства о зарегистрированных правах, выписки из РФИ кадастровые и технические паспорта зданий и сооружений.

	
	постоянно

ст. 791
	

	12-02-09 
	Переписка с Министерством образования и науки РФ по имущественным вопросам

	
	5л. ЭПК
ст. 33
	

	12-02-010 
	Переписка с государственными органами власти по имущественным вопросам

	
	5л. ЭПК
ст. 32
	

	12-02-011 
	Переписка с другими организациями по имущественным вопросам

	
	5л. ЭПК
ст. 35
	

	12-02-012 
	Переписка со структурными подразделениями по имущественным вопросам

	
	5 лет ЭПК

ст. 88
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-02-013 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст.258г


	

	12-02-014 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст.258г


	

	12-02-015 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года

ст.248


	в архиве вуза- постоянно

	12-02-016 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст.200а


	

	12-02-017 
	
	
	
	

	12-02-018 
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	13-УПРАВЛЕНИЕ ДОВУЗОВСКОЙ ПОДГОТОВКИ (УДП)

	13-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ, отраслевых министерств и ведомств по вопросам приема студентов в вуз. Копии

	
	ДМН 
ст. 19а
	

	13-02 
	Приказы и распоряжения  ректора и проректоров вуза по вопросам организации приема в вуз. Копии 


	
	ДМН

ст.19.а
	подлинники-в общем отделе

	13-03 
	Приказы о зачислении. Копии 


	
	ДМН

ст. 19 а
	

	13-04 
	Положения об   УДП. Положение о работе приемной комиссии. Копии


	
	ДМН

ст.55 а
	

	13-05 
	Должностные инструкции работников. Копии

	
	ДМН

ст. 77 а
	

	13-06 
	Протоколы приемной комиссии 
	
	5 лет

ст. 483 а
	после окончания учебного заведения  
тп. МП

	13-07 
	Протоколы заседания апелляционной комиссии
	
	постоянно

ст. 18 г


	

	13-08 
	Годовой план работы управления
	
	5 лет
ст.290

	

	13-09 
	Статистический отчет о движении контингента студентов на начало и конец учебного года         (ф.  ВПО-1). Копии

	
	ДМН

ст. 467 б 
	

	13-010 
	Отчеты в Министерство образования и науки Республики Бурятия  по результатам приемной кампании 

	
	постоянно ст. 84
	

	13-011 
	Отчеты в Министерство образования и науки Российской  Федерации по мониторингу приемной кампании 

	
	постоянно ст. 84
	

	13-012 
	Отчеты председателей предметных комиссий о результатах  вступительных испытаний, проводимых ВУЗом самостоятельно

	
	постоянно

ст.594а


	пн. 1999

	13-013 
	Документы  (информация, сведения, справки, прогнозы) по мониторингу  ВУЗа
	
	постоянно
ст. 267


	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-014 
	Документы (планы, отчеты, информации)  мероприятий по проведению профориентационной работы


	
	5 лет ЭПК

ст. 341
	

	13-015 
	Документы (докладные записки, справки, сводки, сведения) о ходе приема абитуриентов

	
	5 лет
ст.564
	пн.1999

	13-016 
	Предложения от институтов/факультетов  по установлению контрольных цифр приема  по направлениям подготовки 

	
	5 лет ЭПК
ст. 30


	

	13-017 
	Формирование конкурсной заявки на открытый публичный конкурс на распределение организациям, осуществляющим образовательную деятельность, контрольных цифр приема по специальностям и направлениям подготовки и (или) укрупненным группам специальностей и направлений подготовки для обучения по образовательным программам высшего образования за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета  в Министерство образования и науки РФ


	
	5 лет ЭПК
ст. 273 а
	

	13-018 
	Заявки на контрольные цифры приема  в Министерство образования и науки РФ


	
	5 лет ЭПК

ст. 273 а
	

	13-019 
	Документы о проведении олимпиад (программы. отчеты, методики) РФ
	
	постоянно

ст. 383 

	тп. МП

	13-020 
	Документы о проведении олимпиад (программы, отчеты, методики) БГУ
	
	постоянно

ст. 383 

	тп. МП

	13-021 
	Экзаменационные ведомости
	
	5 лет

ст. 508


	тп. МП

	13-022 
	Экзаменационные билеты по дисциплинам
	
	1 год

ст.503


	тп. МП

	13-023 
	Расписания вступительных испытаний
	
	1 год

ст.728

	

	13-024 
	Акты приема- передачи личных дел абитуриентов в архив
	
	постоянно

ст. 246


	

	13-025 
	Акты приема- передачи личных дел зачисленных студентов, переданных в отдел статистики и учета контингента студентов 


	
	постоянно

ст. 246


	

	13-026 
	Договоры с организациями об указании услуг
	
	5 лет ЭПК

ст. 191


	После истечения срока действия договора

	13-027 
	Журнал входящих документов
	
	5 лет
ст.258г


	


	1
	2
	3
	4
	5

	13-028 
	Журнал исходящих документов
	
	5 лет

ст.258 г

	

	13-029 
	Описи дел, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	13-030 
	Номенклатура дел управления. Копия
	
	ДМН

ст.200а


	

	13-031 
	
	
	
	

	13-032 
	
	
	
	

	13-033 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	14-ОТДЕЛ СТАТИСТИКИ И УЧЕТА КОНТИНГЕНТА СТУДЕНТОВ (ОСиУКС)

	14-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ. Копии 


	
	ДМН
ст. 19 а
	

	14-02 
	Приказы по личному составу студентов
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б


	

	14-03 
	Положение об отделе. Копии 
	
	ДМН

ст. 55 а


	

	14-04 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН

ст. 77 а


	

	14-05 
	Положение о работе с персональными данными работников и студентов ФБГОУ ВПО «Бурятский государственный университет»


	
	постоянно

ст. 655 а
	

	14-06 
	Годовой статистический отчет о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. №  3-НК/ВПО-1, ф. СПО-1) 


	
	постоянно

ст. 467 б


	

	14-07 
	Статистические данные  по инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья. Копии


	
	ДМН
ст. 467 б
	

	14-08 
	Личные дела студентов очного, очно-заочного, заочного отделений


	
	75 лет

ст. 656
	

	14-09 
	Подлинные личные документы студентов (аттестаты, дипломы)
	
	до востребования

ст. 664
	не востребованные - 75 лет

	14-010 
	Описи личных дел отчисленных в связи с окончанием вуза студентов, переданных в архив вуза


	
	3 года

ст.248б
	в архиве вуза – постоянно

	14-011 
	Описи документов (аттестатов, дипломов) отчисленных студентов, переданных в ведомственный  архив вуза


	
	3 года

ст.248б


	в архиве вуза – постоянно

	14-012 
	Описи дел постоянного хранения, переданные в ведомственный архив вуза


	
	3 года

ст. 248а


	в архиве вуза - постоянно



	14-013 
	Акты об уничтожении бланков строгой отчетности 
	
	3 года

ст. 246
	после уничтожения дел.

в архиве вуза – постоянно


	1
	2
	3
	4
	5

	14-014 
	Книга регистрации документов (аттестатов, дипломов) студентов


	
	5 лет

ст. 706
	

	14-015 
	Журнал-реестр бланков строгой отчетности
	
	3 года

ст. 259г


	

	14-016 
	Книга регистрации приказов по личному составу студентов 
	
	75 лет

ст. 258б


	

	14-017 
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	14-018 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	14-019 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза  постоянно

	14-020 
	Номенклатура дел отдела 
	
	ДЗН

ст. 200а


	

	14-021 
	
	
	
	

	14-022 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	15 – ОТДЕЛ ПОДГОТОВКИ КАДРОВ ВЫСШЕЙ КВАЛИФИКАЦИИ 

	15-01 
	Законы и иные нормативные правовые акты (приказы, распоряжения, инструктивные письма) Министерства образования и науки РФ и РБ, Министерства здравоохранения РБ по вопросам аспирантуры, докторантуры, соискателей, прикрепленных лиц, ординатуры, интернатуры. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	относящиеся к деятельности организации – пост.

	15-02 
	Приказы и распоряжения ректора, решения Ученого Совета вуза по вопросам аспирантуры, докторантуры, соискателей, прикрепленных лиц, ординатуры, интернатуры. Копии

	
	ДМН

ст.19 а
	подлинники - в  общем отделе

	15-03 
	Приказы по личному составу обучающихся (аспиранты, докторанты, ординаторы, интерны, соискатели, прикрепленные лица, экстерны): зачисление, перевод, отчисление, назначение стипендий, пособий, изменение ФИО и другие. Копии

	
	75 лет ЭПК
ст. 19 б

	

	15-04 
	Поручения руководства организации структурным подразделениям;  документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст. 7
	срок хранения поручений, оформленных визой на документах, соответствует сроку хранения документа

	15-05 
	Положения об отделе. Копии
	
	ДЗН

ст.55а
	до замены новыми,  подлинники - в общем отделе

	15-06 
	Должностные инструкции работников.  Копии
	
	ДЗН

ст.77а
	до замены новыми,  подлинники - в отделе кадров

	15-07 
	Федеральные государственные образовательные стандарты (ФГОС) по программам аспирантуры и

ординатуры. Копии 

	
	ДЗН
ст. 789
	тп. МП

	15-08 
	Нормативные правовые акты о деятельности диссертационных советов. Копии 

	
	ДМН

ст. 18 д
	

	15-09 
	Протоколы заседаний комиссии по приему кандидатских экзаменов до 2015 г

	
	50 лет

ст.626
	пн. 1999

	15-010 
	Программы вступительных испытаний 

	
	ДМН
ст. 711 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15-011 
	Утвержденные учебные планы аспирантов и ординаторов по годам

	
	постоянно
ст. 711 а
	в архиве вуза – постоянно

	15-012 
	Утвержденные основные образовательные программы, рабочие программы дисциплин, программы практик, фонд оценочных средств 

	
	постоянно

ст. 711 а
	

	15-013 
	ООП, рабочие программы дисциплин, программы практик, ФОС, утвержденные в других организациях

	
	ДМН

ст. 711 б
	

	15-014 
	Годовой план работ отдела
	
	5 лет

ст.290 а

	

	15-015 
	Планы приема в аспирантуру, ординатуру, интернатуру, докторантуру. От кафедр вуза предложения по распределению КЦП

	
	постоянно
ст. 607 
	тп. МП

	15-016 
	Годовой статистический  отчет  в Министерство образования и науки РФ «Сведения о работе в сфере подготовки кадров высшей квалификации» (ф.1-НК)

	
	постоянно

ст.467 б
	

	15-017 
	Годовой отчет, сведения о работе отдела

	
	5 л.
ст. 475
	

	15-018 
	Отчеты о проведении ГИА
	
	5 лет
ст. 705

	

	15-019 
	Личные дела обучающихся
	
	75 лет ЭПК
ст. 656

	

	15-020 
	Документы (повестки, извещения, приглашения, поздравительные адреса) об организации и проведении съездов, конгрессов, конференций, «круглых» столов, совещаний, торжественных приемов, встреч

	
	5 лет ЭПК

ст. 90 а
	

	15-021 
	Документы (планы, графики, расписания) проведения экзаменов и зачетов, аттестации, квалификационного экзамена

	
	1 год
ст. 728
	

	15-022 
	Экзаменационные билеты
	
	1 год
ст. 503


	тп. МП

	15-023 
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 лет
ст. 508

	тп. МП

	15-024 
	Акты, отчеты об исполнении, уничтожении бланков строгой отчетности 

	
	3 года

ст. 206
	

	15-025 
	Книги и журналы регистрации и контроля входящей и исходящей документации

	
	5 лет

ст. 258 г.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	15-026 
	Книги и журналы регистрации выдачи дипломов, удостоверений, сертификатов специалиста

	
	75 лет
492
	тп. МП

	15-027 
	Описи дел, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года

ст.248 а
	в архиве вуза постоянно

	15-028 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст.200 а

	

	15-029 
	
	
	
	

	15-030 
	
	
	
	

	15-031 
	
	
	
	


	Индексы

дел


	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	16 – ИЗДАТЕЛЬСТВО

	16-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам издательской  и типографской деятельности. Копии


	
	ДМН
ст.19 а
	

	16-02 
	Приказы и указания ректора, проректоров вуза по вопросам издательской деятельности. Копии


	
	ДМН

ст.19 а
	подлинники - в общем отделе

	16-03 
	Положение об издательстве. Копии 
	
	ДМН

ст. 55 а


	

	16-04 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН

ст. 77 а


	

	16-05 
	Протоколы и стенограммы заседаний редакционно-издательского совета ВУЗа


	
	постоянно

ст. 18 б
	

	16-06 
	Утвержденный тематический план  ВУЗа и документы к нему (отзывы, заключения, уточнения и др.)


	
	постоянно

ст. 285а
	

	16-07 
	Список выпущенных изданий научных трудов вуза


	
	постоянно

ст. 720
	тп. МП

	16-08 
	Авторские и наборные с авторской правкой рукописи опубликованных научных работ и учебных пособий
	
	5 лет ЭПК
ст. 708
	Выдающихся ученых – постоянно
 тп. МП


	16-09 
	Дела по изданию рукописей научных трудов (аннотации, рецензии, переписка с автором о работе над рукописью и др.)
	
	5 лет ЭПК

ст. 711
	На рукописи, отражающие творческий процесс работы автора над рукописью и содержащие рецензии известных лиц - постоянно

тп. МП

	16-010 
	Наборные экземпляры рукописей без правки
	
	ДМН

ст. 714

	

	16-011 
	Верстки и сверки со смысловой правкой редактора


	
	3 года ЭПК

ст. 911а
	после издания

пн. 1999

	16-012 
	Заявки организаций на издание литературы
	
	3 года

ст. 552


	

	16-013 
	Договоры и сметы. Копии 


	
	ДМН
ст. 223
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16-014 
	Документы (договоры, переписка, информации) с электронной  библиотекой Российская универсальная научная электронная библиотека  и ОАО «РОСПЕЧАТЬ»


	
	5 лет
ст. 223
	

	16-015 
	Журнал регистрации заказов на внутри вузовские издания


	
	1 год

ст. 258 и
	

	16-016 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст.258 г

	

	16-017 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г

	

	16-018 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года
ст. 248

	в архиве вуза- постоянно

	16-019 
	Номенклатура дел издательства
	
	ДЗН

ст. 200а

	

	16-020 
	
	
	
	

	16-021 
	
	
	
	

	16-022 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	16-01 ТИПОГРАФИЯ

	16-01-01 
	Заявки, заказы на типографские работы
	
	3 года 
ст. 552

	

	16-01-02 
	Отчеты, акты расхода бумаги, картона, полиграфических материалов
	
	5 лет

ст. 761


	

	16-01-03 
	Копии документов, отпечатанных в типографии
	
	1 год

ст. 258 и


	

	16-01-04 
	Переписка о снабжении типографскими материалами


	
	5 лет

ст. 749
	

	16-01-05 
	Книги учета заказов на типографские работы
	
	1 год

ст. 258 и


	

	16-01-06 
	Журнал инструктажа  по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 870
	

	16-01-07 
	Журнал инструктажа  по технике безопасности
	
	10 лет

Ст. 626


	

	16-01-08 
	Книга учета рассылки сигнальных и контрольных экземпляров вузовских изданий


	
	2 года

Ст. 259 б
	типография

	16-01-09 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г


	

	16-01-010 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г


	

	16-01-011 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3г

ст. 248
	в архиве вуза- постоянно

	16-01-012 
	Номенклатура дел  типографии
	
	ДЗН

ст. 200а


	

	16-01-013 
	
	
	
	

	16-01-014 
	
	
	
	

	16-01-015 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	17- НАУЧНАЯ БИБЛИОТЕКА (НБ)

	17-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам библиотечного дела,  присланные для сведения и руководства

	
	ДМН
ст.19 а
	

	17-02 
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров университета, касающиеся работы научной библиотеки. Копии


	
	ДМН
ст. 19 а
	подлинники - в общем отделе

	17-03 
	Распоряжения, указания директора научной библиотеки

	
	постоянно
ст. 19 а

	

	17-04 
	Положение о НБ, положение о формировании фондов НБ, положение о фонде ограниченного доступа, положение о дополнительных платных услугах (прейскурант) и др. Правила пользования НБ. Копии

	
	ДЗН
ст.55 а
	

	17-05 
	Положения об отделах, секторах, положение о комиссии сохранности фондов, положения о каталогах

	
	постоянно
ст.55 а
	

	17-06 
	Технологические инструкции 


	
	постоянно 
ст. 27 а
	

	17-07 
	Должностные инструкции работников. Копии

	
	ДЗН
ст.77а

	

	17-08 
	Протоколы заседаний Научно-методического совета, плановых совещаний НБ
	
	постоянно

ст.18 б


	

	17-09 
	Отчеты (ф.ВПО-2), модуль, мониторинг. Копии

	
	ДМН
ст. 464 б


	

	17-010 
	Годовой  план работы библиотеки 

	
	5 лет

ст. 290

	

	17-011 
	Годовой отчет работы библиотеки

	
	5 лет

ст. 475

	

	17-012 
	Документы (служебные, докладные записки, личные заявления) на имя директора научной библиотеки

	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	


	1
	2
	3
	4
	5

	17-013 
	Акты на списание книг и журналов
	
	10 лет

ст. 531
	после проверки библиотечного фонда

	17-014 
	Акты и списки на передачу книг другим организациям

	
	постоянно
ст. 246
	

	17-015 
	Акты на списание изданий из подарочного фонда
	
	10 лет
ст. 531


	

	17-016 
	Акты инвентаризационной проверки библиотечных фондов

	
	постоянно
ст. 427
	

	17-017 
	Государственные контракты и договоры (электронные ресурсы). Копии

Государственные контракты и договоры (печатные издания). Копии

	
	ДМН
ст. 272
	

	17-018 
	Лицензионные договоры о предоставлении права использования результата интеллектуальной деятельности

	
	постоянно
ст. 85
	

	17-019 
	Инвентарные книги учета библиотечного фонда
	
	постоянно

ст. 532

	до ликвидации библиотеки

	17-020 
	Книги суммарного учета библиотечного фонда
	
	постоянно

ст. 532

	до ликвидации библиотеки

	17-021 
	Журналы учета книг, принятых от читателей взамен утерянных


	
	постоянно

ст. 532

	до ликвидации библиотеки

	17-022 
	Журнал регистрации положений и инструкций по организации работы НБ

	
	постоянно
ст. 258 а
	

	17-023 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст.258 г


	

	17-024 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст.258 г

	

	17-025 
	Описи дел, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза- постоянно

	17-026 
	Номенклатура дел научной библиотеки
	
	 ДЗН

ст. 200 а


	

	17-027 
	
	
	
	

	17-028 
	
	
	
	

	17-029 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	18 - ОТДЕЛ МЕЖДУНАРОДНЫХ СВЯЗЕЙ (ОМС)

	18-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерство образования и науки РФ и других вышестоящих органов, законодательные и нормативные акты по вопросам международного сотрудничества

	
	ДМН
ст. 19а
	

	18-02 
	Приказы ректора, проректоров, касающиеся деятельности отдела международных связей.  Копии

	
	ДМН

ст. 19 а
	подлинники – в общем отделе

	18-03 
	Приказы о зарубежных командировках работников университета. Копии


	
	ДМН
ст. 19 б
	подлинники – в общем отделе



	18-04 
	Приказы о приеме зарубежных делегаций

	
	постоянно
ст. 19 а

	

	18-05 
	Положение об отделе международных связей. Копии 
	
	ДМН
ст. 55 а

	

	18-06 
	Должностные инструкции работников. Копии 
	
	ДМН

ст. 77а

	

	18-07 
	Протоколы встреч ректора с представителями зарубежных организаций

	
	постоянно

ст. 489
	

	18-08 
	Программы приема и пребывания представителей зарубежных организаций

	
	5 лет ЭПК

ст. 487
	

	18-09 
	Годовой план работы отдела международных связей

	
	5 лет

ст. 290
	

	18-010 
	Годовой отчет о работе отдела международных связей
	
	5 лет

ст. 475


	

	18-011 
	Отчеты работников университета по зарубежным командировкам
	
	5 лет ЭПК

ст. 669

	

	18-012 
	Уставы, положения международных организаций (объединений), членом которых является организация

	
	постоянно

ст. 481


	

	18-013 
	Документы (справки, заявления, докладные записки, переписка) о вступлении в международные организации (объединения)
	
	постоянно

ст. 485
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18-014 
	Документы о стажировке иностранных специалистов в РФ и российских специалистов за рубежом

	
	5 лет ЭПК

ст. 509
	

	18-015 
	Договоры, соглашения о международном сотрудничестве 

	
	постоянно

ст. 492
	

	18-016 
	Договоры с турагентствами
	
	5 лет ЭПК

ст. 508
	после истечения срока действия договора

	18-017 
	Переписка с зарубежными организациями по профильным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 35

	??

	18-018 
	Переписка с организациями по профильным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 35

	

	18-019 
	Переписка с Министерством образования и науки РФ 
	
	5 лет ЭПК

ст. 33

	

	18-020 
	Переписка с Представительством МИД РФ в г. Улан-Удэ
	
	5 лет ЭПК

ст. 32

	

	18-021 
	Журнал регистрации договоров, соглашений, дополнений к соглашениям, меморандумов, протоколов о намерениях о международном сотрудничестве 

	
	постоянно

ст. 495
	

	18-022 
	Журнал  регистрации приказов о зарубежных командировках, приказов о приеме зарубежных делегаций

	
	5 лет

ст. 258 б
	

	18-023 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	18-024 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	18-025 
	Журнал регистрации приказов отдела международных связей 
	
	5 л.

Ст. 258 б


	

	18-026 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года

Ст. 248

	

	18-027 
	Номенклатура дел отдела  международных связей

	
	ДЗН

ст. 200а

	

	18-028 
	
	
	
	

	18-029 
	
	
	
	

	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	19-ИНСТИТУТ НЕПРЕРЫВНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ИНО)

	19-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ. Копии 


	
	ДМН
ст. 19а
	

	19-02 
	Приказы о зачислении  на курсы повышения квалификации, профессиональной переподготовки и т.д.


	
	75 лет

ст. 19 б
	

	19-03 
	Приказы об окончании курсов повышения квалификации, профессиональной переподготовки и т.д.


	
	75 лет

ст. 19 б
	

	19-04 
	Приказы  на почасовую оплату. Копии
	
	ДМН

ст. 665


	подлинники в общем отделе

	19-05 
	Положение  об Институте непрерывного образования. Копии
	
	ДМН

ст. 55 а


	

	19-06 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН

ст.77 а


	

	19-07 
	План работы института непрерывного образования


	
	5 лет

ст. 290
	

	19-08 
	Учебные программы курсов
	
	постоянно

ст. 711а


	

	19-09 
	Сметы доходов и расходов
	
	постоянно

ст. 325


	

	19-010 
	Отчеты сотрудников о проделанной работе


	
	1 год

ст. 476


	

	19-011 
	Отчеты о повышении квалификации ИНО


	
	5 лет

ст. 720


	

	19-012 
	Учетные карточки слушателей
	
	1 год

ст. 725


	

	19-013 
	Расписание занятий
	
	1 год

ст. 728


	

	19-014 
	Документы (проекты, отзывы, заключения) о разработке учебных программ, планов, пособий
	
	5 лет ЭПК

ст. 713


	


	1
	2
	3
	4
	5

	19-015 
	Договоры (контракты)  с организациями о повышении квалификации


	
	5 лет

ст. 721
	после истечения срока действия договора

	19-016 
	Договоры со слушателями


	
	5 лет

ст. 443
	после истечения срока действия договора

	19-017 
	Копии выданных дипломов
	
	До востребования
ст. 486

	не менее 50 лет
тп. МП

	19-018 
	Книга учета выдачи удостоверений, свидетельств
	
	5лет

ст. 734


	

	19-019 
	Книга регистрации выдачи дипломов
	
	75 лет

ст. 492

	тп. МП

	19-020 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	19-021 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	19-022 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	19-023 
	Номенклатура дел института непрерывного образования


	
	ДЗН

ст. 200 а
	

	19-024 
	
	
	
	

	19-025 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	20 – АГИНСКИЙ ИНСИТУТ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (АИПО)

	20-01 
	Приказы и инструктивные письма Минобразования России  по учебно-методическим вопросам. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	

	20-02 
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
ст. 19 а
	подлинники - в общем отделе

	20-03 
	Приказы ректора по личному составу обучающихся. Копии 

	
	ДМН
ст.19 б
	подлинники - в ОСиУКС

	20-04 
	ФГОС специальностей и направлений
	
	3 года

ст. 25 б

	после замены новыми

	20-05 
	Положение об Ученом совете института. Протоколы заседания Ученого совета института

	
	постоянно

ст. 57 а
	

	20-06 
	Должностные инструкции сотрудников. Копии 
	
	ДМН
ст. 77 а

	

	20-07 
	Программы всех видов практик
	
	постоянно

ст. 711 а

	

	20-08 
	Годовой план работы института по учебно-методической работе. Копии 

	
	ДМН

ст. 285 а
	подлинники - в УМУ постоянно

	20-09 
	Годовой план института о научно-исследовательской работе. Копии              
	
	ДМН

ст.285 а

	подлинники - в НИЧ- постоянно

	20-010 
	Годовой план института по воспитательной работе. Копии

	
	ДМН
ст. 285 б
	

	20-011 
	Годовой план работы Ученого совета института
	
	5 лет

ст. 290

	

	20-012 
	Годовой план распределения учебной нагрузки преподавательским составам института
	
	5 лет

ст. 290

	

	20-013 
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей по учебно-методической, научно-исследовательской работе

	
	1 год

ст. 291
	

	20-014 
	Утвержденные рабочие учебные планы по направлениям, реализуемым в институте. Копии
	
	ДМН

ст. 711 а

	подлинники - в УМУ постоянно

	20-015 
	Рабочие планы по направлениям учебных групп института по семестрам

	
	ДМН

ст. 711 а
	


	1
	2
	3
	4
	5

	20-016 
	График учебного процесса
	
	3 г.

ст. 722

	

	20-017 
	Годовые статистические отчеты о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. ВПО 1, ф. ВПО 2, ф. СПО 1, ф. СПО 2). Копии 

	
	ДМН
ст. 467 б
	подлинник - в ОСиУКС - постоянно

	20-018 
	Годовой отчет института о выполнении учебных планов по учебно-методической работе. Копии
	
	ДМН

ст. 464 а
	подлинники -в УМУ - постоянно

	20-019 
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе института. Копии
	
	ДМН

ст. 464 а
	подлинники - в НИЧ - постоянно

	20-020 
	Годовой отчет института по воспитательной работе. Копии

	
	ДМН
ст. 464 а
	

	20-021 
	Годовой отчет о работе Ученого совета института

	
	5 лет

ст. 475

	

	20-022 
	Годовой отчет о работе государственной аттестационной комиссии. Копии
	
	ДМН

ст. 173
	подлинник - в УМУ - постоянно

	20-023 
	Отчет об итогах экзаменационной сессии 
	
	5 лет

ст. 327

	тп. МП

	20-024 
	Отчеты студентов о прохождении практики
	
	5 лет ЭПК
ст. 730


	

	20-025 
	Отчеты руководителей практики
	
	5 лет ЭПК

ст. 730


	

	20-026 
	Сводные ведомости по учету успеваемости студентов
	
	5 лет

ст. 705

	в программе «Университет»

	20-027 
	Семестровые ведомости по учету успеваемости студентов
	
	5 лет

ст. 705

	в программе «Университет»

	20-028 
	Экзаменационные и зачетные ведомости
	
	5 лет

ст. 508

	

	20-029 
	Учебно-методические комплексы дисциплин
	
	постоянно

ст. 712 а

	

	20-030 
	Утвержденные темы курсовых работ
	
	1год
ст. 566

	Пн. 1999

	20-031 
	Курсовые работы
	
	2 года
Ст. 509

	тп. МП

	20-032 
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов
	
	1 год
ст. 728

	

	20-033 
	Документы по организации всех  видов практик (инструктивные письма, методические указания)

	
	3 года

ст. 27 б
	после замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	20-034 
	Документы об организации самостоятельной работы студентов (справки, отчеты, информации)

	
	3 года
ст. 611
	Пн. 1999

	20-035 
	Списки студентов по учебным группам
	
	10 лет
ст. 514 е

	Пн. 1999

	20-036 
	Личные карточки студентов
	
	75 лет ЭПК

ст. 658
	передаются в составе личных дел в архив

	20-037 
	Личные дела студентов


	
	75 лет ЭПК

ст. 656

	

	20-038 
	Заявления студентов директору, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы

	
	1 год

ст. 183б
	

	20-039 
	Договоры с организациями на целевую подготовку специалистов. Копии
	
	5 лет

ст. 443
	после истечения срока действия договора

	20-040 
	Договоры с организациями о прохождении практики студентов
	
	5 лет

ст. 436
	после истечения срока действия договора

	20-041 
	Переписка с организациями и  гражданами по  основным вопросам деятельности

	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	20-042 
	Индивидуальные журналы преподавателей кафедры

	
	1 год

ст. 291
	

	20-043 
	Журналы учета посещаемости студентами учебных занятий

	
	1 год

ст. 725
	

	20-044 
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	5 лет

ст. 695
	

	20-045 
	Журнал учета учебной работы профессорско-преподавательского состава института


	
	5 лет

Ст. 726
	

	20-046 
	Журнал регистрации курсовых работ 
	
	3 года

ст. 724

	

	20-047 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	20-048 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	20-049 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	20-050 
	Номенклатура дел института 
	
	ДЗН

ст. 200 а

	

	20-051 
	
	
	
	

	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	21 – БОХАНСКИЙ  ИНСИТУТ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (БИПО)

	21-01 
	Приказы и инструктивные письма Минобразования России  по учебно-методическим вопросам. Копии

	
	ДМН
ст.19 а
	

	21-02 
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
ст. 19 а
	подлинники - в общем отделе

	21-03 
	Приказы ректора по личному составу обучающихся. Копии 

	
	ДМН
ст.19 б
	подлинники - в ОСиУКС

	21-04 
	ФГОС специальностей и направлений
	
	3 года

ст. 25 б

	после замены новыми

	21-05 
	Положение об Ученом совете института. Протоколы заседания Ученого совета института
	
	постоянно

ст. 57 а

	

	21-06 
	Должностные инструкции сотрудников. Копии 
	
	ДМН
ст. 77 а

	

	21-07 
	Программы всех видов практик
	
	постоянно

ст. 711 а

	

	21-08 
	Годовой план работы института по учебно-методической работе. Копии 
	
	ДМН

ст. 285 а
	подлинники - в УМУ постоянно


	21-09 
	Годовой план института о научно-исследовательской работе. Копии              
	
	ДМН

ст.285 а

	подлинники - в НИЧ- постоянно

	21-010 
	Годовой план института по воспитательной работе. Копии

	
	ДМН
ст. 285 б
	

	21-011 
	Годовой план работы Ученого совета института
	
	5 лет

ст. 290

	

	21-012 
	Годовой план распределения учебной нагрузки преподавательским составам института
	
	5 лет

ст. 290

	

	21-013 
	Утвержденные рабочие учебные планы по направлениям, реализуемым в институте. Копии

	
	ДМН

ст. 711 а
	подлинники - в УМУ постоянно

	21-014 
	Рабочие планы по направлениям учебных групп института по семестрам

	
	ДМН

ст. 711 а
	

	21-015 
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей по учебно-методической, научно-исследовательской работе

	
	1 год

ст. 291, 

ст. 476
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-016 
	Годовые статистические отчеты о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. ВПО 1, ф. ВПО 2, ф. СПО 1,     ф. СПО 2). Копии 

	
	ДМН
ст. 467 б
	подлинник - в ОСиУКС - постоянно

	21-017 
	Годовой отчет института о выполнении учебных планов по учебно-методической работе. Копии
	
	ДМН

ст. 464 а


	подлинники -в УМУ - постоянно

	21-018 
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе института. Копии

	
	ДМН

ст. 464 а
	подлинники - в НИЧ - постоянно

	21-019 
	Годовой отчет института по воспитательной работе. Копии

	
	ДМН
ст. 464а
	

	21-020 
	Годовой отчет о работе Ученого совета института
	
	5 лет

ст. 475

	

	21-021 
	Годовой отчет о работе государственной аттестационной комиссии. Копии
	
	ДМН

ст. 173
	подлинник - в УМУ – постоянно


	21-022 
	Отчет об итогах экзаменационной сессии 
	
	5 лет

ст. 596

	

	21-023 
	Отчеты студентов о прохождении практики
	
	3 года
ст. 611

	Пн. 1999

	21-024 
	Отчеты руководителей практики
	
	5 лет
ст. 610

	Пн. 1999

	21-025 
	Сводные ведомости по учету успеваемости студентов
	
	5 лет

ст. 705

	в программе «Университет»

	21-026 
	Семестровые ведомости по учету успеваемости студентов
	
	5 лет

ст. 705

	в программе «Университет»

	21-027 
	Экзаменационные и зачетные ведомости
	
	5 лет

ст. 508


	 тп. МП

	21-028 
	Учебно-методические комплексы дисциплин
	
	постоянно

ст. 712 а

	

	21-029 
	Утвержденные темы курсовых работ
	
	1 год
ст. 566

	Пн. 1999

	21-030 
	Курсовые работы
	
	2 года
Ст. 509


	тп. МП

	21-031 
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов
	
	1 год
ст. 728

	

	21-032 
	Документы по организации всех  видов практик (инструктивные письма, методические указания)
	
	3 года

ст. 27 б

	после замены новыми

	21-033 
	Документы об организации самостоятельной работы студентов (справки, отчеты и др.)
	
	3 года
ст. 611

	Пн. 1999

	21-034 
	Списки студентов по учебным группам
	
	10 лет
ст. 514 е

	Пн. 1999

	1
	2
	3
	4
	5

	21-035 
	Личные карточки студентов
	
	75 лет ЭПК

ст. 658
	передаются в составе личных дел в архив

	21-036 
	Личные дела студентов


	
	75 лет ЭПК

ст. 656

	

	21-037 
	Документы (заявления директору, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы) студентов


	
	1 год

ст. 183 б
	

	21-038 
	График учебного процесса
	
	3 г.

ст. 722

	

	21-039 
	Договоры с организациями на целевую подготовку специалистов. Копии
	
	5 лет

ст. 443
	после истечения срока действия договора

	21-040 
	Договоры с организациями о прохождении практики студентов
	
	5 лет

ст. 436
	после истечения срока действия договора

	21-041 
	Переписка с организациями и  гражданами по вопросам работы института


	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	21-042 
	Индивидуальные журналы преподавателей кафедры

	
	1 год

ст. 291
	

	21-043 
	Журналы учета посещаемости студентами учебных занятий

	
	1 год

ст. 725
	

	21-044 
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	5 лет

ст. 695
	

	21-045 
	Журнал учета учебной работы профессорско-преподавательского состава института


	
	5 лет

Ст. 726
	

	21-046 
	Журнал регистрации курсовых работ 
	
	3 года

ст. 724

	

	21-047 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	21-048 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	21-049 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	21-050 
	Номенклатура дел института 
	
	ДЗН

ст. 200 а

	

	21-051 
	
	
	
	

	21-052 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	22 – ИНСТИТУТ КОНФУЦИЯ 

	22-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерство образования и науки РФ и других вышестоящих органов, законодательные и нормативные акты по вопросам международного сотрудничества

	
	ДМН
ст. 19 а
	

	22-02 
	Приказы ректора,  распоряжения  проректоров,  касающиеся  работы института Конфуция. Копии

	
	ДМН

ст.19 а
	подлинники в общем отделе

	22-03 
	Приказы о зачислении слушателей
	
	постоянно

ст.19 б

	

	22-04 
	Положение об институте Конфуция. Копия 
	
	ДЗН
ст.55 а

	подлинники в общем отделе

	22-05 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН

ст.77 а

	подлинники в отделе кадров

	22-06 
	Протоколы заседаний Правления Института Конфуция 
	
	постоянно

ст.18 е

	

	22-07 
	Учебные программы курсов 
	
	постоянно

711 а

	

	22-08 
	Годовой  план работы института Конфуция
	
	5 лет

ст.290

	

	22-09 
	Годовой  отчет работы института Конфуция
	
	5 лет

ст.475

	

	22-010 
	Сметы доходов и расходов 
	
	постоянно

ст. 325

	

	22-011 
	Договоры со слушателями 
	
	5 лет

ст.443
	после истечения срока действия договора

	22-012 
	Договоры с преподавателями 
	
	5 лет 
ст. 721
	после истечения срока действия договора

	22-013 
	Служебные записки структурным подразделениям университета  по организационным вопросам деятельности  

	
	5 лет

ст. 84
	

	22-014 
	Переписка с организациями и учреждениями по основным направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК

ст.35 


	

	22-015 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	22-016 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	1
	2
	3
	4
	5

	22-017 
	Номенклатура дел института непрерывного образования
	
	ДЗН

ст. 200 а


	

	22-018 
	Описи дела, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года

ст. 248


	в архиве вуза – постоянно

	22-019 
	
	
	
	

	22-020 
	
	
	
	

	22-021 
	
	
	
	

	22-022 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


23- ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ  ИНСТИТУТЫ, ЛАБОРАТОРИИ, ЦЕНТРЫ  

(институт Короля Сечжона, центр сохранения и развития бурятского языка, центр корейской культуры, лаборатория инновационных технологий в области защиты детства)

	23-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ


	
	ДМН
ст.19 а
	

	23-02 
	Приказы, распоряжения ректора и проректора университета по деятельности подразделения. Копии 


	
	ДМН
ст.19 а
	подлинники в общем отделе

	23-03 
	Положения  о научных институтах,  лабораториях, центрах. Копии
	
	ДМН
ст.55 а


	

	23-04 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН

ст.77 а
	подлинники в общем отделе


	23-05 
	Годовые планы работы подразделений
	
	5 лет

ст. 290


	

	23-06 
	Годовые  отчеты работы подразделений
	
	5 лет

ст. 475


	

	23-07 
	Документы  (переписка, планы, информации) об организации, планировании и осуществления  информационной деятельности 


	
	5 лет

ст. 512
	


ст. 443

	
	после истечения срока действия


Книга учета инструктажа по технике безопасности

	
	
	10 лет
ст. 626 б

	
	

	23-08 
	Журнал регистрации входящих документов

	
	5 лет
ст. 258 г


	


ст. 258 г
	
	

	23-09 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	23-010 
	Номенклатура дел научных институтов, лабораторий, центров 
	
	ДЗН
ст. 200 а

	

	23-011 
	
	
	
	

	23-012 
	
	
	
	

	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


24 – НАУЧНЫЕ ИНСТИТУТЫ, ЛАБОРАТОРИИ, ЦЕНТРЫ  

	24-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ


	
	ДМН
ст.19 а
	

	24-02 
	Приказы, распоряжения ректора и проректора университета по деятельности подразделения. Копии 


	
	ДМН 
ст.19 а
	подлинники в общем отделе

	24-03 
	Положения  о научных институтах,  лабораториях, центрах. Копии


	
	ДМН
ст.55 а
	

	24-04 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН

ст.77 а
	подлинники в общем отделе


	24-05 
	Годовые планы работы подразделений
	
	5 лет

ст. 290


	

	24-06 
	Годовые  отчеты работы подразделений
	
	5 лет

ст. 475


	

	24-07 
	Документы  (переписка, планы, информации) об организации, планировании и осуществления  информационной деятельности 


	
	5 лет

ст. 512
	


ст. 443

	
	после истечения срока действия


Книга учета инструктажа по технике безопасности

	
	
	10 лет
ст. 626 б

	
	

	24-08 
	Журнал регистрации входящих документов

	
	5 лет
ст. 258 г


	


ст. 258 г
	
	

	24-09 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	24-010 
	Номенклатура дел научных институтов, лабораторий, центров 


	
	ДЗН
ст. 200 а
	

	24-011 
	
	
	
	

	24-012 
	
	
	
	

	24-013 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	25 –ДИССЕРТАЦИОННЫЙ СОВЕТ

	25-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, нормативные документы Высшей аттестационной комиссии о деятельности совета. Копии 


	
	ДМН 
 ст.19 а
	

	25-02 
	Положение о диссертационном совете. Копии 
	
	ДМН
ст. 55 а

	

	25-03 
	Протоколы, стенограммы заседаний диссертационного совета документы к ним (малый совет)


	
	постоянно

ст. 18 е
	

	25-04 
	Годовой план работы диссертационного совета и документы по уточнению и изменению 


	
	5 лет

ст. 290
	

	25-05 
	Годовой отчет о работе диссертационного совета
	
	5 лет
ст. 475


	

	25-06 
	Аттестационные дела соискателей, представленных к присуждению ученых степеней, бюллетени тайного голосования 


	
	75 л. ЭПК

ст. 698
	

	25-07 
	Аттестационные дела соискателей, не защитивших диссертации
	
	10 лет ЭПК

ст. 654 г

	пн. 1999

	25-08 
	Защищенные диссертации и авторефераты
	
	постоянно

ст. 627

	на госхранение не передаются

	25-09 
	Список  членов диссертационного совета, изменения и уточнения  списка
	
	5 лет

ст. 703


	

	25-010 
	Списки соискателей, защитивших диссертации и получивших ученые  степени 
	
	5 лет

ст. 514
	на госхранение не передаются и хранятся в организации
пн. 1999

	25-011 
	Переписка с ВАК, учреждениями и отдельными лицами по вопросам защиты диссертаций  


	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	25-012 
	Журнал регистрации диссертаций, принимаемых к защите


	
	5 лет ЭПК

	ЭК

	25-013 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет ЭПК

ст. 258г


	

	1
	2
	3
	4
	5

	25-014 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет ЭПК

ст. 258 г


	

	25-015 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	25-016 
	Номенклатура дел совета
	
	ДЗН

ст. 200а


	

	25-017 
	
	
	
	

	25-018 
	
	
	
	

	25-019 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26-ЦЕНТР ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И 

ДИСТАНЦИОННОГО ОБРАЗОВАНИЯ  (ЦИТ и ДО)

	26-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерство образования и науки РФ и других вышестоящих органов, законодательные и нормативные акты по созданию информационных систем, присланные для сведения.  Копии

	
	ДМН
ст. 19а
	

	26-02 
	Приказы ректора,  распоряжения  проректоров,  касающиеся  работы ЦИТ и ДО. Копии 

	
	ДМН

ст. 19а
	подлинники в общем отделе

	26-03 
	Положение о Центре информационных технологий и дистанционного образования. Копия
	
	ДЗН
ст.55а

	подлинники в общем отделе

	26-04 
	Должностные инструкции работников. Копии 
	
	ДЗН

ст.77а

	подлинники в отделе кадров

	26-05 
	Годовой  план работы ЦИТ и ДО
	
	5 лет

ст. 290

	

	26-06 
	Годовой  отчет работы ЦИТ и ДО
	
	5 лет

ст. 475


	

	26-07 
	Служебные записки структурным подразделениям университета  по организационным вопросам деятельности  

	
	5 лет ЭПК
ст. 88
	

	26-08 
	Переписка с организациями и учреждениями по вопросам материально-технического обеспечения деятельности 

	
	5 лет

ст.749
	

	26-09 
	Журналы по технике безопасности и обслуживанию вычислительной техники 

	
	10 лет

ст.626
	

	26-010 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258г

	

	26-011 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258г

	

	26-012 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 г.

ст. 248
	

	26-013 
	Номенклатура дел ЦИТиДО
	
	ДЗН

ст. 200а

	

	26-014 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26.01 – отдел программного обеспечения

	26-01-01 
	Планы отдела программного обеспечения

	
	5 лет

ст. 290

	

	26-01-02 
	Отчеты отдела программного обеспечения

	
	5 лет

ст. 475


	

	26-01-03 
	Служебные письма отдела программного обеспечения

	
	5 лет ЭПК
ст. 88
	

	26-01-04 
	Технические задания на разработку программных продуктов

	
	5 лет

ст. 215
	

	26-01-05 
	Соглашения о неразглашении персональных данных

	
	ДЗН

ст. 209
	

	26-01-06 
	
	
	
	

	26-01-07 
	
	
	
	

	26-01-08 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26.02 – отдел технического облуживания

	26-02-01 
	Планы отдела технического обслуживания
	
	5 лет

ст. 290

	

	26-02-02 
	Отчеты отдела технического обслуживания


	
	5 лет

ст. 475


	

	26-02-03 
	Служебные письма отдела технического обслуживания 

	
	5 лет ЭПК
ст. 88
	

	26-02-04 
	Заявки на монтаж локальных вычислительных сетей

	
	5 лет

ст.213
	

	26-02-05 
	Заявки на ремонт оборудования
	
	5 лет

ст.217

	

	26-02-06 
	Заявки на обслуживание мероприятий
	
	5 лет

ст.533

	

	26-02-07 
	Заявки на приобретение вычислительной и оргтехники
	
	5 лет

ст.213

	

	26-02-08 
	
	
	
	

	26-02-09 
	
	
	
	

	26-02-010 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26. 03 – отдел дистанционного образования

	26-03-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по дистанционному образованию.   Копии

	
	ДМН
ст. 19 а
	

	26-03-02
	Годовой план отдела дистанционного образования

	
	5 лет

ст. 290
	

	26-03-03
	Годовой отчет отдела дистанционного образования
	
	5 лет

ст. 475


	

	26-03-04
	Служебные письма отдела дистанционного образования
	
	5 лет ЭПК
ст. 88


	

	26-03-05
	Информационные письма о научных конференциях и методических семинарах в области электронного обучения и ДОТ

	
	ДМН

ст. 514
	

	26-03-06
	Лицензионные договоры на разработку электронных учебных курсов

	
	5 лет
ст. 533
	После истечения срока действия договора

	26-03-07
	Методические рекомендации и требования к учебным материалам для дистанционного образования   

	
	ДМН

ст. 712 б
	

	26-03-08
	Оценочные листы занятий с применением технологий дистанционного обучения

	
	5 лет
ст. 327
	тп. МП

	26-03-09
	Журнал регистрации входящей корреспонденции

	
	5 лет

ст. 258г
	

	26-03-10
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	
	5 лет

ст. 258г
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27- ЦЕНТР СОДЕЙСТВИЯ ТРУДОУСТРОЙСТВУ ВЫПУСКНИКОВ (ЦСТВ)

	27-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по трудоустройству выпускников и организации практик. Копии 

	
	ДМН
ст. 19 а
	подлинники в общем отделе

	27-02 
	Приказы ректора и распоряжения проректоров, касающиеся вопросов работы деятельности центра содействия трудоустройству выпускников. Копии    

	
	ДМН

ст.19 а
	подлинники в общем отделе

	27-03 
	Приказы ректора о направлении студентов на практику. Оригиналы

	
	75 лет
ст.19 б
	

	27-04 
	Положение о Центре содействия трудоустройству выпускников. Копия
	
	ДМН

ст.55 а

	подлинники в общем отделе

	27-05 
	Положение о порядке проведения практик. Копия
	
	ДМН
ст.55 а

	

	27-06 
	Должностные инструкции работников центра содействия трудоустройству выпускников. Копии
	
	ДМН

ст.77 а
	подлинники в  отделе кадров,

электронно на сайте 

	27-07 
	Годовые планы работы Центра содействия трудоустройству выпускников

	
	5 лет

ст.290
	

	27-08 
	Годовые отчеты о работе Центра содействия трудоустройству выпускников

	
	5 лет

ст.475
	

	27-09 
	Сводные  статистические отчеты:  «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам высшего образования» (ф. ВПО-1), «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального  образования» (ф.  СПО-1),  «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам высшего образования» (ф. ВПО-2), «Сведения по образовательной организации осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального  образования» (ф.  СПО-2), контрольные цифры приема. Копии

	
	ДМН
ст. 467а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	27-010 
	Отчеты руководителей выездных практик о прохождении студентами практик

	
	5 лет ЭПК

ст. 730
	

	27-011 
	Документы о трудоустройстве выпускников (протоколы распределения, протоколы трудоустройства)

	
	постоянно

ст. 670
	

	27-012 
	Договоры с организациями о проведении практик студентов. Оригиналы


	
	5 лет  ЭПК

ст.436
	после истечения срока действия договора

	27-013 
	Договоры о сотрудничестве и о подготовке специалистов. Оригиналы 

	
	5 лет  ЭПК

ст.436
	после истечения срока действия договора

	27-014 
	Договоры по базовым кафедрам. Оригиналы.
	
	5 лет  ЭПК

ст.436

	после истечения срока действия договора

	27-015 
	Переписка с Министерством образования и науки Республики Бурятия, с Центром занятости г. Улан-Удэ, с организациями, с ВУЗами и СУЗами Республики Бурятия

	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	27-016 
	Журнал регистрации договоров с организациями о проведении практик, о сотрудничестве и о подготовке специалистов 

	
	5 лет

ст.459 г
	

	27-017 
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	5 лет

ст. 258 г 


	

	27-018 
	Журнал регистрации исходящих документов 
	
	5 лет

ст. 258 г

	

	27-019 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза -постоянно

	27-020 
	Номенклатура дел Центра содействия трудоустройству выпускников

	
	ДЗН

ст. 200а
	

	27-021 
	
	
	
	

	27-022 
	
	
	
	

	27-023 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	28 – ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ И ТЕСТИРОВАНИЯ ГРАЖДАН 

ЗАРУБЕЖНЫХ СТРАН РУССКОМУ ЯЗЫКУ   

	28-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по вопросам подготовки и тестирования граждан зарубежных стран русскому языку. Копии 

	
	ДМН
ст. 19 а
	подлинники в общем отделе

	28-02 
	Приказы ректора и распоряжения проректора, касающиеся вопросов  деятельности центра подготовки граждан зарубежных стран русскому языку. Копии    

	
	ДМН

ст.19а
	подлинники в общем отделе

	28-03 
	Положение о Центре подготовки граждан зарубежных стран русскому язык. Копия

	
	ДМН
ст. 55а
	подлинники в общем отделе

	28-04 
	Должностные инструкции работников  центра подготовки граждан зарубежных стран русскому языку. Копии

	
	ДМН

ст. 77а
	подлинники в  отделе кадров

	28-05 
	Протоколы совещаний. Копии
	
	ДМН

ст.18 г


	

	28-06 
	Учебные программы по курсам
	
	постоянно

ст.711а

	

	28-07 
	Годовой план работы центра подготовки граждан зарубежных стран русскому языку

	
	5 лет

ст.290
	

	28-08 
	Годовой отчет центра подготовки граждан зарубежных стран русскому языку


	
	5 лет

ст.475
	

	28-09 
	Материалы для подготовки к сдаче комплексного экзамена по русскому языку, истории России и основам законодательства РФ, экзамена для приема в гражданство, (тестирование по русскому языку как иностранному -  первый сертификационный уровень, тестирование по русскому языку как иностранному -  первый сертификационный уровень,  тестирование по русскому языку как иностранному -  третий сертификационный уровень) 

	
	постоянно
ст. 701 а
	

	28-010 
	Расписание занятий
	
	1 год

ст. 728

	

	28-011 
	Договоры с головным центром тестирования

(Международный центр тестирования факультета повышения квалификации русского языка как иностранного)  
	
	5 лет  ЭПК

ст.436

	после истечения срока действия договора

	1
	2
	3
	4
	5

	28-012 
	Переписка со структурными подразделениями университета по вопросам подготовки к тестированию, регистрации иностранных студентов


	
	5 лет  ЭПК

ст. 88
	

	28-013 
	Переписка с головным центром тестирования (Международный центр тестирования факультета повышения квалификации русского языка как иностранного)

	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	28-014 
	Переписка с Управлением Федеральной миграционной службы  России по Республике Бурятия 

	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	28-015 
	Журнал регистрации входящей документации
	
	5л. ЭПК

ст. 258г

	

	28-016 
	Журнал регистрации исходящей документации
	
	5л. ЭПК

ст. 258г

	

	28-017 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	28-018 
	Номенклатура дел Центра подготовки граждан зарубежных стран русскому языку
	
	ДЗН

ст. 200а


	

	28-019 
	
	
	
	

	28-020 
	
	
	
	

	28-021 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	29 – ВТОРОЙ ВОЕННО-МОБИЛИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ

	29-01 
	Приказы и инструктивные письма, касающиеся вопросов бронирования 

	
	75 лет
ст. 19 б
	

	29-02 
	Приказы ректора по личному составу студентов. Копии

	
	ДМН

ст. 19 б
	

	29-03 
	Положение о втором военно-мобилизационном отделе. Копия


	
	ДМН
ст.55 а
	

	29-04 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН

ст.77 а

	

	29-05 
	Документы (разрешение на выезд Министерства образования и науки РФ, личное заявление, заключение) по выезду ректора за пределы Российской Федерации 

	
	5 лет
ст. 665

	

	29-06 
	Акты проверок состояния воинского учета и бронирования военнообязанных

	
	5 лет
ст. 692

	

	29-07 
	Переписка с военкоматами

	
	3 года

ст. 690

	

	29-08 
	Переписка с вышестоящими организациями и учреждениями
	
	5 лет

ст.749


	

	29-09 
	Книга учета передачи бланков специального учета, военных билетов и личных карточек

	
	3 года

ст. 259 г
	

	29-010 
	Книга учета бланков специального учета 

	
	3 года

ст. 259 г
	

	29-011 
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования военнообязанных

	
	5 лет

ст. 692
	

	29-012 
	Журнал учета пакетов - писем приходящих  спецсвязью  и фельдъегерской связью 

	
	5 лет
ст. 258 г


	

	29-013 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции

	
	5 лет

ст. 258г
	

	29-014 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	
	5 лет

ст. 258г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	29-015 
	Журнал регистрации справок по форме 26

	
	5 лет
ст. 252

	

	29-016 
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 г.

ст. 248
	

	29-017 
	Номенклатура дел второго военно-мобилизационного отдела 

	
	ДЗН

ст. 200а
	

	29-018 
	
	
	
	

	29-019 
	
	
	
	

	29-020 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	30 – ОТДЕЛ ПО ДЕЛАМ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ и 
ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ (отдел по делам ГО и ЧС)

	30-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, касающиеся вопросов гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций. Копии 

	
	ДМН
ст.19а
	

	30-02 
	Приказы ректора, касающиеся вопросов гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций. Копии    

	
	ДМН

ст.19а
	подлинники в общем отделе

	30-03 
	Приказы ректора, касающиеся вопросов пожарной безопасности. Копии 

	
	ДМН

ст.19а
	подлинники в общем отделе

	30-04 
	Положение об отделе. Копия
	
	ДЗН

ст.55а

	

	30-05 
	Инструкции по пожарной безопасности
	
	постоянно ст.27 а


	

	30-06 
	Должностные инструкции  работников. Копии
	
	ДЗН

ст.77а

	

	30-07 
	План работы объектового звена Единой государственной системы предупреждения  и ликвидации чрезвычайных ситуаций пожаробезопасности и техногенных катастроф

	
	5 лет ЭПК ст.862
	

	30-08 
	План гражданской обороны  и защиты вуза

	
	5 лет ЭПК ст.862

	

	30-09 
	План действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций

	
	5 лет ЭПК ст.862
	

	30-010 
	Сведения о состоянии пожарной безопасности в образовательной организации за год
	
	3 года

ст.866
	для Министерства образования и науки РФ

	30-011 
	Документы (планы, отчеты, справки, сводки)  по работе пожарно-технической комиссии 

	
	5 лет ЭПК ст.876
	

	30-012 
	Документы по работе комиссии по чрезвычайным ситуациям

	
	5 лет ЭПК ст.876
	

	30-013 
	Документы  (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об организации общей противопожарной безопасности в   университете 

	
	5 лет  ЭПК ст.861
	

	1
	2
	3
	4
	5

	30-014 
	Документы (акты, справки, списки) об организации работы гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций

	
	5 лет ЭПК ст.862
	

	30-015 
	Документы (акты, справки, протоколы) об обследовании противопожарного состояния университета 

	
	3 года

ст.866
	

	30-016 
	Документы по проведению учебно-тренировочной эвакуации студентов, сотрудников университета 

	
	5 лет ЭПК

ст. 862
	

	30-017 
	Декларации пожарной безопасности по университету

	
	5 лет  ЭПК ст.861
	

	30-018 
	Государственные контракты, договоры с подрядными организациями  

	
	5 лет ЭПК
ст. 440
	После истечения срока действия договора

	30-019 
	Журналы регистрации вводного противопожарного инструктажа  

	
	3 года

ст. 870
	

	30-020 
	Журналы учета, списки формирований гражданской обороны 

	
	1 год

ст.877
	

	30-021 
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет 
ст. 258г

	

	30-022 
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет 
ст. 258г

	

	30-023 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	30-024 
	Номенклатура дел совета
	
	ДЗН

ст. 200а

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	31 - ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ (ИАО)

	31-01 
	Приказы и инструктивные письма  Министерства образования и науки  РФ, относящиеся информационно-аналитической работе.  Копии

	
	ДМН
ст. 19а
	

	31-02 
	Приказы ректора по деятельности информационно-аналитического отдела. Копии


	
	ДМН

ст. 19а
	подлинники в общем отделе

	31-03 
	Положение об информационно-аналитическом отделе. Копия


	
	ДЗН

ст. 55а
	подлинники в общем отделе

	31-04 
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН

ст. 77а


	подлинники в  отделе кадров

	31-05 
	Годовой план информационно-аналитического отдела
	
	5 лет
ст. 290


	

	31-06 
	Годовой отчет отдела информационно-аналитического отдела
	
	5 лет

ст. 475


	

	31-07 
	Годовые статистические отчеты. Копии

	
	ДМН
ст. 467а


	

	31-08 
	Квартальные статистические отчеты. Копии
	
	ДМН
ст. 467 г


	

	31-09 
	Годовой отчет информационно-аналитического отдела

	
	5 лет
ст. 290
	

	31-010 
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые информационно-аналитическим отделом ректору


	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	31-011 
	Документы (доклады, аналитические таблицы и справки, статистические бюллетени) об итогах деятельности университета


	
	постоянно

ст. 468
	

	31-012 
	Поручения ректора структурным подразделениям; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению 


	
	5 лет ЭПК

ст. 7
	

	31-013 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 


	
	5 лет

ст. 258г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	31-014 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	
	5 лет

ст. 258г
	

	31-015 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению


	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза – постоянно

	31-016 
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН

ст. 200а


	

	31-017 
	
	
	
	

	31-018 
	
	
	
	

	31-019 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	32 – ПОДГОТОВИЛЬНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ (ПО)

	32-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ по учебно-методическим вопросам. Копии

	
	ДМН
ст. 19 а
	

	32-02 
	Приказы ректора по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	подлинники - в общем отделе


	32-03 
	Приказы ректора по личному составу слушателей. Копии
	
	ДМН

ст. 19 б


	подлинник- в общем отделе

	32-04 
	Положение о Подготовительном отделении. Копия 
	
	ДМН
ст. 55а
	подлинники - в общем отделе

	32-05 
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН

ст.77а

	

	32-06 
	Утвержденные учебные планы по предметам. Копии

	
	ДМН

ст. 771а
	подлинники в УМУ

	32-07 
	Годовой план работы  по учебно-методической работе. Копии
	
	ДМН

ст. 285а
	подлинники – в УМУ

постоянно

	32-08 
	Годовой план распределения учебной нагрузки преподавательским составам


	
	5 лет

ст. 290
	

	32-09 
	Годовой статистический отчет о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. ВПО-1). Копии


	
	ДМН

ст. 467 б
	подлинник – в ОСиУКС-

постоянно

	32-010 
	Учебно-методические комплексы дисциплин
	
	постоянно

ст. 712 а

	

	32-011 
	Расписание учебных занятий
	
	1 год

ст. 728

	

	32-012 
	График учебного процесса
	
	3 года

ст. 722

	

	32-013 
	Списки слушателей по учебным группам 

	
	5 лет

ст. 733
	

	32-014 
	Заявления слушателей заведующему, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы

	
	1 г.

ст. 607
	Пн. 1999

	1
	2
	3
	4
	5

	32-015 
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы подготовительного отделения

	
	5 лет ЭПК
ст. 35
	

	32-016 
	Журналы учета посещаемости слушателями учебных занятий 

	
	1 год

ст.725
	

	32-017 
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 лет.

ст.258г

	

	32-018 
	Журнал регистрации исходящих документов


	
	5 лет.

Ст. 258г

	

	32-019 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению.


	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза - постоянно

	32-020 
	Номенклатура дел отделения


	
	ДЗН

ст.200а

	

	32-021 
	
	
	
	

	32-022 
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	33 – ПРЕСС-СЛУЖБА   

	33-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ. Копии 
	
	ДМН
ст. 19 а

	подлинники в общем отделе

	33-02 
	Приказы ректора и распоряжения проректоров, касающиеся вопросов работы деятельности пресс-службы. Копии    

	
	ДМН

ст.19а
	подлинники в общем отделе

	33-03 
	Положение о пресс-службе. Копия
	
	ДМН

ст.55а


	подлинники в общем отделе

	33-04 
	Должностные инструкции работников пресс-службы. Копии
	
	ДЗН

ст.77а

	подлинники в  отделе кадров


	33-05 
	Документы (планы-проспекты, макеты, сценарии)  по планированию деятельности пресс-службы

	
	5 лет ЭПК

ст. 538
	

	33-06 
	Договоры (контракты) о размещении и выпуске рекламы 
	
	5 лет

ст.544
	после истечения срока действия договора

	33-07 
	Документы (заявки, переписка) о размещении и выпуске рекламы 

	
	3 года

ст.545
	

	33-08 
	Документы (буклеты, плакаты, фотофонодокументы, видео-документы, информации) по рекламной деятельности организации 

	
	ДМН

ст.546
	

	33-09 
	Документы (сообщения, статьи, разъяснения) (изложение официальной позиции) организации по вопросам ее деятельности 

	
	5 лет ЭПК

ст. 547
	

	33-010 
	Документы (коммерческие предложения, прайс-листы, анкеты, образцы (модули) текста рекламы, "www" страницы в Интернете) об оперативной рекламной деятельности 

	
	ДМН

ст.548
	

	33-011 
	Документы (информации, сведения, сводки, отчеты, справки) об основной (профильной) деятельности организации, подготовленные для размещения на Интернет-сайте 

	
	5 лет ЭПК

ст.553
	

	33-012 
	Переписка со структурными подразделениями Университета 

	
	5 лет ЭПК
ст. 88
	

	33-013 
	Переписка с издательствами и типографиями о производстве печатной продукции
	
	5 лет

ст.559


	

	1
	2
	3
	4
	5

	33-014 
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	5 лет
ст. 258 г

	

	33-015 
	Журнал регистрации исходящих документов 
	
	5 лет
ст. 258 г

	

	33-016 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года
ст. 248
	в архиве вуза -постоянно

	33-017 
	Номенклатура дел пресс-службы
	
	ДЗН
ст. 200а


	

	33-018 
	
	
	
	

	33-019 
	
	
	
	

	33-020 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	34 – ОТДЕЛ  ОБЕСПЕЧЕНИЯ   

	34-01 
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки  РФ. Копии
 
	
	ДМН
ст. 19 а
	подлинники в общем отделе

	34-02 
	Приказы ректора и распоряжения проректоров, касающиеся вопросов работы деятельности отдела обеспечения. Копии    

	
	ДМН

ст.19а
	подлинники в общем отделе

	34-03 
	Паспорт антитеррористической и противодиверсионной защищенности организации.  Отчеты об устройстве и эксплуатации технических средств охраны

	
	постоянно

ст. 869
	

	34-04 
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения, докладные, служебные записки) о расследовании чрезвычайных происшествий при охране зданий, возникновении пожаров.


	
	5 лет ЭПК

ст. 875
	

	34-05 
	Документы (планы, отчеты, информации, справки, акты, переписка) об улучшении технической и антитеррористической укрепленности организации


	
	5 лет ЭПК

ст. 883
	

	34-06 
	Документы (акты, справки, докладные, служебные записки, заключения, переписка) по вопросам пропускного режима организации 


	
	5 лет

ст. 890
	

	34-07 
	Документы (акты, справки, докладные записки, списки, графики) по оперативным вопросам охраны организации 


	
	1 год

ст. 893
	

	34-08 
	Договоры об охранной деятельности 
	
	5 лет  ЭПК

ст. 885
	после истечения срока действия договора

	34-09 
	Схемы дислокации постов охраны 
	
	1 год

ст. 886


	после замены новыми

	34-010 
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	5 лет
ст. 258 г

	

	34-011 
	Журнал регистрации исходящих документов 
	
	5 лет
ст. 258 г

	

	1
	2
	3
	4
	5

	34-012 
	Описи  дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года
ст. 248

	в архиве вуза -постоянно

	34-013 
	Номенклатура дел отдела обеспечения
	
	ДЗН
ст. 200а


	

	34-014 
	
	
	
	

	34-015 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	35- ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ И СОТРУДНИКОВ

	35-01 
	Устав профсоюза, Положение о первичной профсоюзной организации, положения о комиссиях. Копии 

	
	ДМН
ст. 50 а
	

	35-02 
	Постановления, инструктивные письма, учебные и методические материалы и др. документы вышестоящих профсоюзных органов 

	
	ДМН
ст. 973
	

	35-03 
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций), в том числе отчетно-выборных 
	
	постоянно
ст. 973


	

	35-04 
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета 
	
	постоянно

ст. 973


	

	35-05 
	Протоколы заседаний президиума профсоюзной организации 
	
	постоянно

ст. 973


	

	35-06 
	Протоколы профсоюзной конференции по принятию, заключению и контролю за выполнением коллективного договора   


	
	постоянно

ст. 579
	

	35-07 
	Протоколы президиума  профкома  по вопросам  правовой работы   и общественного контроля за соблюдением  Трудового кодекса РФ 


	
	постоянно

ст. 579
	

	35-08 
	Планы работы профсоюзного комитета и постоянных комиссий

	
	5 лет

ст. 290
	

	35-09 
	Планы работы комиссий  профсоюзного комитета 

	
	5 лет

ст. 290
	

	35-010 
	Статистические отчеты (ф. 1-СП, ф. 3-СП) 
	
	постоянно

ст. 468


	

	35-011 
	Отчеты  по специальной оценке условий труда, (ф.19-ТИ)  
	
	постоянно

ст. 468


	

	35-012 
	Отчеты работы комиссий  профсоюзного комитета 

	
	5 лет

ст. 475
	

	35-013 
	Сметы, финансовые отчеты 

	
	постоянно

ст. 325 а


	

	1
	2
	3
	4
	5

	35-014 
	Материалы подготовки профсоюзных собраний (в том числе отчетно-выборных), заседаний профкома, справки, аналитические справки и т.д.

	
	постоянно

ст. 973


	

	35-015 
	Акты контрольно-ревизионной комиссии 
	
	постоянно

ст. 325 а


	

	35-016 
	Заявления членов Профсоюза о безналичной уплате членских взносов

	
	3 года

ст. 977
	

	35-017 
	Заявления, подаваемые членами профсоюза  на материальную помощь  


	
	5 лет

ст. 415
	

	35-018 
	Заявления о приеме в Профсоюз

	
	3 года

ст. 977


	

	35-019 
	Акты уничтожения профсоюзных документов, исключенных и вышедших из Профсоюза

	
	постоянно
ст. 246
	

	35-020 
	Журнал учета членов Профсоюза 

	
	3 года 

ст. 985


	

	35-021 
	Журнал регистрации исходящей документации 
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	35-022 
	Журнал регистрации входящей документации 
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	35-023 
	Описи дел, переданных в архив вуза, акты о выделении дел к уничтожению

	
	3 года

ст. 248
	в архиве вуза -постоянно

	35-024 
	Номенклатура дел профсоюза
	
	ДЗН

ст. 200а

	

	35-025 
	
	
	
	

	35-026 
	
	
	
	

	35-027 
	
	
	
	


	Индексы

дел
	Заголовки дел
	Кол-

во дел
	Срок хранения и номер

статьи по перечням
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


36 - ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ СТУДЕНТОВ 

	36-01 
	Устав профсоюза, Положение о первичной профсоюзной организации, положения о комиссиях. Копии 

	
	ДМН

ст. 50 а
	

	36-02 
	Постановления, инструктивные письма, учебные и методические материалы и др. документы вышестоящих профсоюзных органов

	
	ДМН

ст. 973
	

	36-03 
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций), в том числе отчетно-выборных 
	
	постоянно

ст. 973


	

	36-04 
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета 
	
	постоянно

ст. 973


	

	36-05 
	Протоколы заседаний президиума профсоюзной организации 
	
	постоянно

ст. 973


	

	36-06 
	Планы работы профсоюзного комитета и постоянных комиссий

	
	5 лет

ст. 290
	

	36-07 
	Материалы подготовки профсоюзных собраний (в том числе отчетно-выборных), заседаний профкома, справки, аналитические справки и т.д.

	
	постоянно

ст. 973


	

	36-08 
	Документы (протоколы, справки, отчеты) по коллективным переговорам, заключению и контролю за выполнением Соглашения 

	
	постоянно

ст. 579
	

	36-09 
	Документы (протоколы, справки, отчеты)  и материалы по вопросам правовой работы 

	
	постоянно

ст. 579
	

	36-010 
	Документы (протоколы, справки, отчеты)   по другим основным направлениям профсоюзной работы

	
	постоянно

ст. 973


	

	36-011 
	Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые документы

	
	5 лет ЭПК
ст. 963
	

	36-012 
	Статистические отчеты. Копии  

	
	ДМН
ст. 468


	

	36-013 
	Материалы контрольно-ревизионной комиссии
	
	Срок полномочий

	

	1
	2
	3
	4
	5

	36-014 
	Заявления членов Профсоюза о безналичной уплате членских взносов

	
	3 года

ст. 977
	

	36-015 
	Заявления о приеме в Профсоюз

	
	3 года

ст. 977


	

	36-016 
	Акты уничтожения профсоюзных документов, исключенных и вышедших из Профсоюза

	
	постоянно
ст. 246
	

	36-017 
	Журнал регистрации входящей документации

	
	5 лет

ст. 258 г


	

	36-018 
	Журнал регистрации исходящей документации

	
	5 лет

ст. 258 г


	

	36-019 
	Журнал учета членов Профсоюза

	
	3 года 

ст. 985


	

	36-020 
	
	
	
	

	36-021 
	
	
	
	

	36-022 
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Ведущий архивист                                                                                                           Я.А. Селихова
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2016 году 
	#G0По срокам хранения 
	Всего 
	В том числе 


	
	
	переходящих 
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