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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение

высшего образования
«Челябинский государственный университет»


Выписка из номенклатуры дел 
На ____________ год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование структурного подразделения 

	__-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии
	
	ДЗН

Ст. 28, 386, 381, 55, 61

Т.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru.
Подлинники в ПУ – Пост.

Переходящее

	__-02
	Положение о структурном подразделении
	
	ДМН

Ст. 33 б

Т.п.
	Подлинник ОК -Пост.
Переходящее

	__-03
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН

Ст. 443

Т.п.
	Подлинники в ОК- 50 л. 

Переходящее

	__-04


	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН

Ст. 407

Т.п.


	Присланы для сведения.

Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

Переходящее

	__-05


	
	
	
	

	__-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а 

Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	__-07
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников подразделения. Копии
	
	ДМН

Ст. 434 а, б

Т.п.


	С личными подписями работников об ознакомлении.

Подлинники приказов в ОК –50 л. 

	__-08
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б 

Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 5 л. 

	__-09
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

Ст. 19б

Т.п.
	

	__-11
	Протоколы заседаний собраний подразделения
	
	5л.

Ст. 18з

Т.п.
	

	__-12


	
	
	
	

	__-…


	Годовые планы работы подразделения
	
	1 г.

Ст. 202

Т.п.
	При отсутствии годовых планов работы организации - Пост.

	__-…
	Годовые отчеты о работе подразделения

	
	1 г.

Ст. 215

Т.п.
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - Пост.

	__-…
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения
	
	5 л.

Ст. 70

Т.п.
	

	__-..
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5л. ЭПК

Ст. 47

Т.п.
	

	__-..


	
	
	
	

	__-…
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения
	
	5 л.

Ст. 182в

Т.п.
	Переходящее

	__-…
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции


	
	5 л.

Ст. 182 г

Т.п.
	Переходящее

	__-…
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.

Ст.423а

Т.п.
	Переходящее

	__-…
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности

	
	3 г.

Ст. 613

Т.п..
	Переходящее

	__-…
	Журнал регистрации служебных записок
	
	5 л. 

Ст. 182 в

Т.п.
	Переходящее

	__-…
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН

Ст.8 б

Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	__-..
	Выписки из номенклатуры дел подразделения
	
	3 г. 

Ст. 157(1)

Т.п.


	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	__-…
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН

Ст. 170

Т.п.
	2-й экземпляр передается в ОДОУ

	__-…


	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.

Ст. 172 (1)

Т.п.
	2-й экземпляр передается в архив


Руководитель структурного

подразделения                                                                                   И.О. Фамилия
Ответственный за делопроизводство 

в структурном подразделении                                                         И.О. Фамилия
Заведующая архивом

______________ И.О. Фамилия
«___»____________ 20__ г.

Используемые сокращения:

ДМН – до минования надобности;

ДЗН – до замены новыми;

ПЗН – после замены новыми;

Т.п. – «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утв. приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236);
Н.т.п. – «Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (утв. приказом Федерального архивного агентства от 28.12.2021 № 142);

ЭК – экспертная комиссия университета;

ЭПК – экспертно-проверочная комиссия;

ОДОУ – отдел документационного обеспечения управления;

ОК – отдел кадров;

УС – Ученый совет;

ПУ – правовое управление;

Фин. упр.  – финансовое управление; 

УМО УОП – учебно-методический отдел управления образовательной политики

ГЭК – государственная экзаменационная комиссия.

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение

высшего образования
«Челябинский государственный университет»


Выписка из номенклатуры дел 
На ____________ год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Деканата наименование структурного подразделения 

	__-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии
	
	ДЗН

Ст. 28, 386, 381, 55, 61

Т.п.


	В эл. виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru

Подлинники в ПУ– Пост.

Переходящее

	__-02
	Положение о структурном подразделении 
	
	ДМН

Ст. 33 б

Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. 

Переходящее

	__-03
	Должностные инструкции работников. Копии

	
	ДЗН

Ст. 443

Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

Переходящее

	__-04
	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН

Ст. 407

Т.п.


	Присланы для сведения.

Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

Переходящее

	__-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии
	
	ДМН

Ст. 2в

Т.п.


	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	__-06
	Нормативные документы по образовательной деятельности. Копии
	
	ДЗН

Ст. 475б

Т.п.
	В эл. виде 

Присланы для сведения

	__-07
	Решения Ученого совета университета. Копии
	
	ДМН

Ст. 18 в

Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.

	___-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

Ст. 19а

Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	__-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии
	
	ДМН

Ст. 434 а, б

Т.п.


	С личными подписями работников об ознакомлении

Подлинники в ОК 50 л.

	___-10
	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии
	
	ДМН

Ст. 19 б

Т.п.


	Подлинники в ОДОУ - 5л.

	___-11

	…
	
	
	

	__-..-о
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов очной формы обучения. Копии 
	
	ДМН

Ст. 434 а

Т.п.


	Подлинники в ОДОУ – 75 л.

	__-..-з
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии
	
	ДМН

Ст. 434 а

Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 75 л.

	___-..
	Распоряжения руководителя структурного подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

Ст. 19 б

Т.п.
	

	___-..
	Распоряжения директора института об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей
	
	5 л.

ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	___-...
	Протоколы заседаний Ученого совета структурного подразделения 
	
	Пост.

Ст. 18 в

Т.п.
	

	___-…
	Учебные планы по реализуемым направлениям подготовки и специальностям на год. 

Копии
	
	ДМН

ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.

Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	___-..


	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям подготовки и специальностям  на год
	
	5 л

ПЗН

ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	___-…

 
	…
	
	
	

	__-.. -о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения
	
	ДМН

Ст. 338

Т.п.
	

	__-.. -з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения
	
	ДМН

Ст. 338

Т.п.
	

	___-..-о
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов очной формы обучения
	
	5 л.

Ст. 211 б

Т.п.


	

	___-…-з
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов заочной формы обучения
	
	5 л.

Ст. 211 б

Т.п.
	

	___-..-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения
	
	5 л.

Ст. 487

Т.п.
	

	___-..-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения
	
	5 л.

Ст. 487

Т.п.
	

	___-..

	…
	
	
	

	___-..-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения
	
	75л. ЭК


	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	___-..-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения
	
	75л. ЭК


	

	___-..-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения
	
	75л. ЭК


	

	___-..-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения
	
	75л. ЭК
	

	___-..-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения
	
	5 л. 

Ст. 597 

Т.п.
	

	__-..-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения
	
	5 л. 

Ст. 597 

Т.п. 
	

	___-..-о
	Списки студентов по академическим группам очной формы обучения
	
	10 л.

ЭК
	Решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	___-..-з
	Списки студентов по академическим группам заочной формы обучения
	
	10 л.

ЭК
	Решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	___-..-о
	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) очной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	1 г. 

ст. 495

Т.п.
	

	___-..-з
	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) заочной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	1 г. 

ст. 495

Т.п.
	

	___-..

	…
	
	
	

	___-..
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения
	
	5 л.

Ст. 70

Т.п.

 
	

	___-…

	…
	
	
	

	___-…
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте 
	
	45 л.

Ст.423а

Т.п.
	Переходящее 

	___-..
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности 
	
	3 г.

Ст. 613

Т.п.
	Переходящее

	___-…

	…
	
	
	

	___-..
	Журналы учета посещаемости студентами занятий (по группам)
	
	1 г.

Ст. 494

Т.п. 
	Переходящее

	___-..-о
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентов очной формы обучения
	
	3 г.

Ст. 183 в

Т.п.
	Переходящее

	___-..-з
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентов заочной формы обучения
	
	3 г.

Ст. 183 в

Т.п.
	Переходящее

	___-..-о
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников очной формы обучения
	
	75 л.

Ст. 489

Т.п.
	Переходящее

	___-..-з
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников заочной формы обучения
	
	75 л.

Ст. 489

Т.п.
	Переходящее

	__-..

	…
	
	
	

	___-..
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН

Ст.8 б

Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	___-..
	Выписки из номенклатуры дел 
	
	3 г. 

Ст. 157(1)

Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел;

	___-..
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН

Ст. 170

Т.п.
	2-й экземпляр передается в ОДОУ

	___-..
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.

Ст. 172 (1)

Т.п.
	2-й экземпляр передается в архив


Руководитель структурного

подразделения                                                                                                         И.О. Фамилия

Ответственный за делопроизводство 

в структурном подразделении                                                                               И.О. Фамилия

Заведующая архивом

______________ И.О. Фамилия
«___»____________ 20__ г.
Используемые сокращения:
ДМН – до минования надобности;

ДЗН – до замены новыми;

ПЗН – после замены новыми;

Т.п. – «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утв. приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236);
Н.т.п. – «Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (утв. приказом Федерального архивного агентства от 28.12.2021 № 142);

ЭК – экспертная комиссия университета;

ЭПК – экспертно-проверочная комиссия;

ОДОУ – отдел документационного обеспечения управления;

ОК – отдел кадров;

УС – Ученый совет;

ПУ – правовое управление;

Фин. упр.  – финансовое управление; 

УМО УОП – учебно-методический отдел управления образовательной политики

ГЭК – государственная экзаменационная комиссия.
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