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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год
	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _01_Отдел_документационного][bookmark: _Toc27579414]01 Отдел документационного обеспечения управления

	01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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

	01-02

	Положение о структурном подразделении. Копия 
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник ОК -Пост.

	01-03

	Должностные инструкции работников ОДОУ. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК- 50 л. 

	01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее 
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	01-05

	Протоколы заседаний ректората по оперативным вопросам деятельности
	
	5л. ЭПК
Ст.18е (3)
Т.п.

	230 каб.


	01-06

	Протоколы заседаний Экспертной комиссии университета
	
	Пост.
Ст. 18 д
Т.п.
	Переходящее с   2013 г.
Каб. 230

	01-07

	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. 

	01-08-1

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности университета.
	
	Пост.
Ст. 19а
Т.п.

	

	01-08-1а

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета
	
	5 л.
Ст.19б
Т.п.

	

	01-08-2

	Приказы ректора, проректоров по учебно-методическим вопросам
	
	Пост.
Ст.19а
Т.п.
	

	01-08-2п

	Приказы ректора, проректоров об организации практики обучающихся, о направлении в поездку (конференции и др.), об организации профориентационной работы
	
	5 л.
Ст.434 г
Т.п.

	

	01-08-5

	Приказы ректора, проректоров по личному составу обучающихся
	
	75 л.
Ст.434 а, б
Т.п.

	

	01-08-5а
	Приказы по личному составу обучающихся по финансовым вопросам
	
	75 л.
Ст. 434 а
Т.п.
	

	01-08-5с

	Приказы ректора, проректоров по личному составу слушателей
	
	50 л.
Ст.434а
Т.п.

	

	01-08-5д

	Приказы ректора, проректоров по личному составу слушателей довузовского образования
	
	5л.
Ст.19б
Т.п.

	

	
01-08-06

	Распоряжения ректора, проректоров по административно-хозяйственным   вопросам деятельности университета
	
	5л.
Ст.19б
Т.п.

	

	01-09
	Распоряжения начальника ОДОУ по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	01-10-01

	Переписка с Минобрнауки России по основным вопросам деятельности (поступающая корреспонденция)
	
	5 л. 
ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-01/1

	Переписка с Минобрнауки России по основным вопросам деятельности (отправляемая корреспонденция) 
	
	5л. 
ЭПК
Ст.70
Т.п.
	

	01-10-02

	Переписка с отраслевыми Министерствами РФ по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-03

	Переписка с библиотеками, редакциями газет и журналов, радио и телевидением по организации информационного обеспечения.
	
	5л.
ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-04

	Переписка с учебными заведениями, ассоциациями о сотрудничестве в учебной деятельности
	
	5л.
ЭПК
Ст.70
Т.п.
	

	01-10-05

	Переписка с научными организациями и научно-исследовательскими институтами по основным вопросам деятельности
	
	5л. ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-06

	Переписка с предприятиями и организациями по основным вопросам деятельности университета
	
	5л. ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-07

	Переписка с Правительством области, Администрацией Губернатора, города,
Министерство образования и науки области по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-08

	Переписка с министерствами и управлениями области, Главами районов городов и области по основным вопросам деятельности
	
	5л.ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-09

	Переписка с общественными организациями, частными предпринимателями и прочими учреждениями по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-10

	Переписка с Управлениями ФСБ, военкоматами, военными частями по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-11

	Переписка с судебными органами, прокуратурой, правоохранительными органами, таможней, инспекциями, УФМС, по правовым вопросам
	
	5 л.
ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	01-10-12

	Обращения граждан и документы по их рассмотрению
	
	5л
ЭПК
Ст.154
Т.п.
	

	
01-10-13

	Переписка с зарубежными организациями, учреждениями, посольствами по основным вопросам деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст.351
Т.п.

	

	01-10-14
	Обращения организаций и частных лиц о подтверждении факта обучения в университете и выдачи документов об образовании  
	
	5 лет
ЭПК
Ст. 178
Т.п. 
	

	01-10-15


	Переписка с Высшими органами государственной власти (Администрация Президента, Федеральное собрание, Аппарат уполномоченного представителя Президента) по оперативным вопросам деятельности
	
	5л. ЭПК
Ст. 151
Т.п.

	

	01-12

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5л.
ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	Каб. 237

	01-13
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Переходящее
Подлинники с приказами об утверждении в ОДОУ – Пост. в деле 01-08-01


	01-14
	Номенклатура дел университета. Копия 

	
	ДМН
Ст.157
Т.п.
	Рабочий экземпляр.
В архиве университета –Пост.

	01-15
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции  
	
	 5 л.
Ст. 182 г
Т.п. 
	Ведется эл. виде в 1С:ДГУ

	01-16-1

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по основной деятельности 
	
	Пост.
Ст.182а
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель для передачи в архив

	01-16-1а

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по административно- хозяйственной деятельности 
	
	5л.
Ст.182в
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель для передачи в архив

	01-16-2

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по учебно-методическим вопросам
	
	Пост.
Ст.182а
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель для передачи в архив

	01-16-2п

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров об организации практики обучающихся, о направлении в поездку (конференции и др.), об организации профориентационной работы
	
	5 л.
Ст.182в
Т.п.
	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель 

	01-16-5

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по личному составу обучающихся
	
	75 л.
ЭПК
Ст.182б
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель для передачи в архив

	01-16-5а
	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по личному составу обучающихся по финансовым вопросам 
	
	75 л.
ЭПК
Ст.182б
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель для передачи в архив

	01-16-5с

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по личному составу слушателей
	
	50 л.
ЭПК
Ст.182б
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель для передачи в архив

	01-16-5д

	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров по личному составу слушателей довузовского образования
	
	5л.
Ст.182в
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель

	01-16-6

	Журнал регистрации распоряжений ректора, проректоров по административно-хозяйственной деятельности
	
	5л.
Ст.182в
Т.п.

	Ведется в эл. виде. 
В конце года выводится на бумажный носитель

	01-16-8

	Журнал учета выдачи почтовых конвертов и карточек
	
	3г.
Ст.183в
Т.п.
	Переходящее


	01-16-9

	Журнал учета выдачи фирменных бланков университета
	
	3г.
Ст.183в
Т.п.
	Переходящее


	01-16-10

	Журнал регистрации печатей и штампов ОДОУ
	
	До ликвидации организации
Ст. 163
Т.п.
	

	01-16-11

	Журнал учета выдачи гербовой печати
	
	До ликвидации организации
Ст. 163
Т.п.
	

	01-16-12

	Журнал учета входящей почтовой корреспонденции
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее


	01-16-13

	Журнал регистрации распоряжений начальника ОДОУ по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	01-16-14

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	01-16-15

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	01-17
	Акты, справки и др. документы о проверке состояния делопроизводства в университете и его структурных подразделениях
	
	5 л.
Ст. 168
Т.п.

	

	01-18
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения структурных подразделений.
	
	ДМН
Ст.170
Т.п.
	Сводный годовой акт в архиве – Пост. 


	01-19
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения ОДОУ
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет.
В архиве – Пост.


	01-20
	Акты приема и передачи документов.

	
	Пост.
Ст. 170
Т.п.
	

	01-21
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭПК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	01-22
	Выписки из номенклатуры дел университета по ОДОУ.
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	01-23
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _01.01_Архив]01.01 Архив

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	01.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии. 
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	В эл. виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ - Пост.


	01.01-02

	Положение об архиве, экспертной комиссии. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б, 34
Т.п.
	Подлинник в ОК - Пост.


	01.01-03

	Должностные инструкции сотрудников архива. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	01.01.-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. 


	01.01-05

	Нормативные документы Федеральной архивной службы России, органов управления архивным делом субъектов РФ. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	В эл. виде. 

	01.01-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по работе архива. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	01.01-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников архива. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК –     50 л.

	01.01-08

	Дело фонда (паспорт архива, акты проверки наличия и состояния документов и дел, листки сверки к ним; акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны; реестр описей и др.)
	
	Пост.
Ст. 170
Т.п.
	На гос. и муниц. хранение передаются при ликвидации организации

	01.01-09

	Сводные номенклатуры дел университета 
	
	Пост.
Ст. 157
Т.п.
	

	01.01-10

	Сводные акты о выделению к уничтожению дел с истекшим сроком хранения 
	
	Пост.
Ст. 170
Т.п.
	

	01.01-11

	Протоколы заседаний Экспертной комиссии университета. Копии
	
	ДМН
Ст. 18д
Т.п.
	Подлинники в канцелярии 139 каб. – Пост.


	01.01-12

	Подлинные личные документы абитуриентов, выпускников, уволенных сотрудников и акты приема-передачи к ним
	
	До востребования
Ст. 449
Т.п.

	Невостребованные – 50/75 л. 

Передаются из приемной комиссии, УОП, ОК


	01.01-13

	Утвержденные годовые разделы описи №1 дел постоянного хранения и исторические справки к ним 
	
	Пост.
Ст. 172а, 170
Т.п.

	Хранятся в организации 

	01.01-14

	Утвержденные годовые разделы описи №2 дел по личному составу обучающихся и сотрудников
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.
	Хранятся в организации

	01.01-15

	Утвержденные годовые разделы описи №2-1 протоколов ГАК и ГЭК
	
	
	Хранятся в организации

	01.01-16

	Утвержденные годовые разделы описи №3 дел по личному составу сотрудников, уволенных из университета
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	
01.01-17

	Утвержденные годовые разделы описи №4 личных дел студентов, окончивших университет (очная форма)
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-18

	Утвержденные годовые разделы описи №5 личных дел студентов, окончивших университет (заочная форма)
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-19

	Утвержденные годовые разделы описи №6 личных дел студентов, отчисленных за неуспеваемость и др. (очная, очно-заочная форма)
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-20

	Утвержденные годовые разделы описи №7 личных дел студентов, отчисленных за неуспеваемость и др. (заочная форма)
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-21

	Утвержденные годовые разделы описи №8 личных дел студентов, переведенных в другие ВУЗы
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Формирование описи завершено с 1996 г.
Хранятся в организации

	01.01-22

	Утвержденные годовые разделы описи №9 личных дел студентов, завершивших обучение в филиалах университета
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-23

	Утвержденные годовые разделы описи №10 личных дел студентов, завершивших обучение на базе высшего образования
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Формирование описи завершено с 2015 г.
Хранятся в организации

	01.01-24

	Утвержденные годовые разделы описи №11 личных дел студентов Колледжа ЧелГУ (заочная форма)
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-25

	Утвержденные годовые разделы описи №12 личных дел студентов Колледжа ЧелГУ (очная форма)
	
	Пост.
Ст. 172б
Т.п.

	Хранятся в организации

	01.01-26
	Копии архивных справок, выданных по запросам, документы к ним (заявления, переписка и др.)
	
	5 лет ЭПК
Ст. 178
Т.п.
	

	
01.01-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности архива
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	01.01-28

	Книга учета выдачи документов из архива во временное пользование
	
	3 г.
Ст. 183 д
Т.п.

	После возвращения документов


	01.01-29

	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий и выписок из документов
	
	5 л.
Ст. 177
Т.п.

	

	01.01-30

	Журнал регистрации температуры воздуха и влажности 
	
	1 год
Ст. 183
Т.п.
	

	01.01-31

	Книга учета поступления и выбытия документов 
	
	Пост. 
Ст. 171
Т.п. 
	

	01.01-32

	Выписки из номенклатуры дел университета по архиву
	
	3 г. (1)
Ст. 157
Т.п.

	

	01.01-33

	Сводные акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения 
	
	Пост.
Ст. 170
Т.п.

	

	01.01-33

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год


	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _02_Управление_образовательной][bookmark: _Toc27579416]02 Управление образовательной политики

	02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	02-02

	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, Постановления Правительства РФ, других вышестоящих государственных организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 3
Т.п.

	Первый (входящий) экз. в ОДОУ, по основным вопросам деятельности – Пост.


	02-03

	Положение об управлении образовательной политики. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.
Копия – к.234 

	02-04
	Положение об информационно-аналитическом отделе. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.
Копия – к. 314 

	02-05
	Положение об отделе качества образования. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Не менее 3 л.
Подлинник в ОК – Пост.
Копия – к.236 

	02-06
	Положение об учебно-методическом отделе. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. к.247 


	02-07
	Локальные нормативные акты по образовательной деятельности, разработанные управлением (Положения, регламенты). Копии
	
	1 ПЗН
Ст. 8 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ - Пост
Копия-к.247


	02-08

	Должностные инструкции. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Копии – к.234 Переходящее

	02-09

	Доверенность начальника, заместителя начальника УОП. Копии
	
	ДМН
Ст. 36
Т.п.
	Подлинники в ПУ – Пост.


	02-10

	Документы (приказы, распоряжения, планы мероприятий и др.) по аккредитации университета. Копии
	
	ДМН
Ст. 58
Т.п.

	Не менее 5 л. 
к. 236
Подлинники в ОДОУ. – Пост. 

	02-11

	Документы (приказы, уведомления, заявления, переписка и др.) по лицензированию университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 54
Т.п.

	Не менее 5 л.
к. 236
Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	02-12
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭПК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	02-13

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.
Решения Ученого совета ЧелГУ. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а, 18в
Т.п.

	Подлинники приказов в ОДОУ, решений УС– Пост.
к.234

	02-14

	Приказы ректора, проректоров по учебно-методической работе. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
к.234


	02-15

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по административно-хозяйственной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л.
к.234


	02-16

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники в ОК – 50 л. 
 к.234 


	02-17
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.
Копии - к.314

	02-18
	Приказы ректора, проректоров об утверждении ГЭК. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ в– Пост. 
к. 318


	02-19
	Приказы ректора, проректоров об организации выездных практик. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост. 
к.247

	02-20

	Приказы ректора, проректоров по командированию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 г
Т.п.

	Подлинники в ОК – 5 л.


	02-21

	Распоряжения начальника УОП по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	каб.234


	02-22
	План работы управления образовательной политики на год
	
	Пост.
Ст. 202 (1)
Т.п.
	к.234


	02-23

	План работы информационно-аналитического отдела на год
	
	5 л.
Ст. 200
Т.п.

	к. 314


	02-24
	План работы отдела качества образования
	
	5 л.
Ст. 200
Т.п.
	к.236


	02-25
	План работы учебно-методического отдела на год
	
	5 л.
Ст. 200
Т.п.
	к.247


	02-26
	Планы-отчеты работы кафедр на учебный год
	
	5 л.
ЭК
	Протокол от 14.09.2020 № 02
к.247

	02-27
	Учебные поручения по кафедрам. Копии
	
	ДМН
Ст.17
Т.п.
	Подлинники на кафедрах – 5 л.
к.247

	02-28
	Учебные планы по реализуемым направлениям подготовки и специальностям (ФГОС ВО) (очная,  очно-заочная, заочная формы)
	
	До ликвидации организации 
ЭК

	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03) к.247


	02-29
	Учебные планы по реализуемым программам подготовки специалистов среднего звена (ФГОС СПО) (очная, очно-заочная, заочная формы)
	
	До ликвидации организации 
ЭК

	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03) к.247


	02-30
	Учебные планы, реализуемые в соответствии с ГОС ВПО (очная форма)
	
	До ликвидации организации 
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03) к.247 


	02-31
	Учебные планы, реализуемые в соответствии с ГОС ВПО (заочная форма)
	
	До ликвидации организации 
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03) к.247 

	02-32
	Учебные планы, реализуемые в соответствии с ФГОС ВПО (очная форма)
	
	До ликвидации организации 
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03) к.247 

	02-33
	Учебные планы, реализуемые в соответствии с ФГОС ВПО (заочная форма)
	
	До ликвидации организации 
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03) к.247 

	02-34
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год (очная форма). Копии
	
	ДМН
ЭК
	В эл. виде к.247 
Подлинники в деканатах – 5 л.
Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	02-35
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год (очно-заочная форма, заочная). Копии
	
	ДМН
ЭК
	В эл. виде к.247 Подлинники в деканатах –5 л.
Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	02-36
	Протоколы заседаний ГЭК 
	
	75 лет
Ст. 434 а
Т.п.
	к. 318


	02-37
	Отчеты председателей ГЭК 
	
	Пост.
ЭК
	Решение ЭК (от 14.09.2020 № 02) 
к. 318

	02-38
	Отчет о работе управления образовательной политики за год
	
	Пост.
Ст. 215 (1)
Т.п.
	к.234


	02-39
	Отчет о работе отдела качества образования
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	К. 236

	02-40
	Отчет о работе информационно-аналитического отдела за год
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	к. 314


	02-41
	Отчет о работе учебно-методического отдела за год
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	к.247


	02-42
	Мониторинг по основным направлениям деятельности образовательной организации, реализующей программы СПО 
	
	Пост.
Ст. 334
Т.п.

	К. 314

	02-43
	Сводные статистические отчеты университета о движении контингента студентов (ВПО-1)
	
	Пост.
Ст. 334
Т.п.

	к 314


	02-44
	Сводные статистические отчеты университета о движении контингента студентов (СПО-1)
	
	Пост.
Ст. 334
Т.п.

	к 314


	02-45
	Мониторинг по основным направлениям деятельности образовательной организации, реализующей образовательные программы ВО
	
	Пост.
Ст. 334
Т.п.

	к 314


	02-46
	Отчет о самообследовании образовательной организации высшего образования
	
	Пост.
Ст. 334
Т.п.

	к.236


	02-47
	Календарные графики учебного процесса на учебный год по реализуемым направлениям и специальностям
	
	1 г.
Ст. 495
Т.п.
	

	02-48
	Расписание (учебных занятий, экзаменов) (бакалавриат, специалитет, магистратура). Копии 
	
	1 г.
ст. 495
Т.п.
	В эл. виде к. 247
Подлинники в деканатах – 1 г. 

	02-49
	
	
	
	

	02-50
	
	
	
	 

	02-51
	Списки групп студентов

	
	10 л.
ЭК
	Протокол от 14.09.2020 № 02
к.314, 318 

	02-52
	Документы (планы, доклады, раздаточные материалы и т.д.) по проводимым отделом качества семинарам, совещаний 
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	к.236 


	02-53
	Документы (акты, графики и др.) по внутренним аудитам подразделений университета
	
	1 г.
Ст. 159
Т.п.
	к.236 


	02-54
	Документы (анкеты, результаты анкетирования, отчеты и др.) по внутренней оценке качества образовательного процесса
	
	5л. ЭПК
Ст. 147
Т.п.

	к.236 


	02-55
	Документы (копии приказов, акты, договоры др.), по независимой оценке, качества образования
	
	5л.ЭПК
Ст. 147
Т.п.
	к.236 


	02-56
	Документы по переводу студентов с платного обучения на бесплатное (протоколы, заявления) 
	
	10 л.
ЭК
	к.236 
решение ЭК (протокол от 16.12.2021 № 02: документы о переводе - 75 лет в ОК в составе личного дела обучающегося; об отказе – 10 лет в УОП)

	02-57
	Документы по материальной ответственности начальника УОП и документоведа УОП (договоры, акты, отчеты) копии 
	
	5 л.
Ст. 279, 282
Т.п.

	После списания. При условии проведения проверки (ревизии)
 к.234

	02-58
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	 3 г.
Ст. 613
Т.п. 
	

	02-59
	Переписка с Минобрнауки России, организациями и учреждениями по вопросам деятельности управления. Копии 
	
	5л.
Ст. 70
Т.п.

	к.234


	02-60

	Журнал учета входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	к.234 Переходящее


	02-61

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	к.234 
Переходящее


	02-62

	Журнал внутренней передачи распоряжений, поступающих на согласование и подписание
	
	5 л. 
Ст. 182 г
Т.п. 
	к.234 
Переходящее


	02-63
	Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п. 
	к. 247 Переходящее


	02-64

	Журнал регистрации заявлений работников и студентов университета.
	
	5 л.
Ст. 182е
Т.п.
	к.234 
Переходящее


	02-65
	Журнал регистрации договоров о предоставлении мест для прохождения практики
	
	5 л.
Ст. 182в 
Т.п.

	к.247 Переходящее


	02-66
	Журнал регистрации писем по производственной/ учебной практике
	
	5 л.
Ст. 182 г.
Т.п.

	к.247 Переходящее


	02-67
	Журналы учета движения контингента студентов (очная форма обучения)
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.

	к.314 Переходящее


	02-68
	Журналы учета движения контингента студентов (заочная, очно-заочная форма обучения)
	
	5 л.
Ст.182в
Т.п.

	к.314 Переходящее


	02-69
	Журналы учета движения контингента студентов филиалов (очная, очно-заочная, заочная форма)
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	к. 314 Переходящее


	02-70

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	к.234 
Переходящее


	02-71

	Книги регистрации выданных документов государственного образца об образовании и (или) о квалификации
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	к. 314


	02-72

	Журнал регистрации выдачи европейского приложения к диплому
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	к. 314


	02-73

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	к. 234 
Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных дел

	02-74

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
	Составляют в 2-х экз.:1-й – для ОДОУ;
2 – к. 234
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _03.01_Приемная_ректора]03.01 Приемная ректора

	03.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	03.01-02

	Должностные инструкции проректоров, помощника ректора. Доверенности проректоров. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443, 36
Т.п.
	Подлинники инструкций в ОК– 50 л.,
доверенностей в ПУ – Пост.

	03.01-03
	
	
	
	

	03.01-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	В электронном виде.
Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	03.01-05

	Приказы и распоряжения ректора по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	03.01-06

	Приказы ректора по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.
	Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	03.01-07

	Приказы и распоряжения по административно-хозяйственным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	В электронном виде.
Подлинники в ОДОУ – 5л.


	03.01-08

	Журнал внутренней передачи входящей (исходящей) корреспонденции. 
	
	ДМН
Ст.182 г
Т.п.
	

	03.01-09

	Журнал внутренней передачи приказов (распоряжений), поступающих на подпись ректору. 
	
	ДМН
Ст. 182 а
Т.п.
	

	03.01-10

	Журнал внутренней передачи заявлений сотрудников и студентов университета, представлений. 
	
	ДМН
Ст. 182 б
Т.п.
	

	03.01-11

	Журнал регистрации входящих служебных записок
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	03.01-12

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	03.01-13

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	03.01-14

	Поручения ректора

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	03.01-15

	Журнал регистрации исходящих служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	03.01-16

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	03.01-17

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	03.01-18

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ, сводный акт – Пост.
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	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _03.02_Приемная_проректора]03.02 Приемная проректора по учебной работе

	03.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о госуд. аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	03.02-02

	Должностные инструкции проректора, помощника проректора. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	03.05-03

	Доверенность проректора, зам. проректора. Копии.
	
	ДМН
Ст. 36
Т.п.
	Подлинники в ПУ – Пост.


	03.02-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих государственных организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	03.02-05

	Приказы и распоряжения ректора по основной деятельности. Документы по работе Ученого Совета (решения, приказы по исполнению решений). Копии.
	
	ДМН
Ст.19а,18д
Т.п.


	Подлинники в ОДОУ – Пост.
решений в Ученом совете – Пост. 


	03.02-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по учебно-методическим вопросам. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	03.02-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по административно- хозяйственным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ- 5 л.


	03.02-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников.
Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	В эл. виде.
Подлинники в ОК – 50 л. 

	03.02-09
	Протоколы апелляционной комиссии университета 
	
	75 лет
ЭК
	Хранится в составе личного дела обучающегося

	03.02-10
	
	
	
	

	03.02-11

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности проректора. Копии.
	
	ДМН
Ст. 70
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ 


	03.02-12

	Записки (докладные, служебные, 
объяснительные).
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	03.02-14
	Журнал внутренней передачи входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	ДМН
Ст.182 г
Т.п.
	1 экз. в ОДОУ – 5 л.

	03.02-15

	Журнал внутренней передачи приказов (распоряжений), поступающих на согласование (подпись) проректору
	
	ДМН 
Ст. 182 а
Т.п. 
	1 экз. в ОДОУ – Пост. 

	03.02-16

	Журнал внутренней передачи заявлений сотрудников и студентов университета, представлений
	
	ДМН 
Ст. 182 б 
Т.п.
	1 экз. в ОК – 50л. 

	03.05-17

	Журнал регистрации входящих служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	03.02-18

	Журнал регистрации исходящих служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	03.02-19
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	03.02-20

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	03.02-21
	.
	
	
	

	03.02-22

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	03.02-23

	Выписка из номенклатуры дел университета.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	03.05-24

	Акты о выделении к уничтожению дел с истёкшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ сводный акт – Пост.
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	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _03.03_Приемная_проректора]03.03 Приемная проректора по научной работе

	03.03-01

	Должностные инструкции проректора, помощника проректора. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	03.03-02

	Доверенность проректора. Копия.

	
	ДМН
Ст. 36
Т.п.
	Подлинники в ПУ – Пост.


	03.03-03

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	03.03-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по научным вопросам Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – 5л.


	03.03-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по вопросам экспортного контроля. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а, б
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	03.03-06

	Приказы ректора, проректоров о направлении обучающихся в поездки для участия в конференциях и других мероприятиях. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	
03.03-07

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности проректора. Копии.
	
	ДМН
Ст. 70
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 л. ЭПК


	03.03-08

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки).
	
	5л. ЭПК ст.47
Т.п.
	

	03.03-09
	Журнал внутренней передачи входящей и исходящей корреспонденции. 
	
	ДМН
Ст.182 г
Т.п.
	1 экз. в ОДОУ – 5 л.

	03.03-10

	Журнал регистрации входящих и исходящих служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	03.03-11

	Журнал внутренней передачи заявлений, представлений сотрудников, приказов ректора, проректоров
	
	ДМН
Ст. 182 е, а
Т.п.
	1 экз. в ОК – 5 л., в ОДОУ – Пост.

	03.03-12

	Журнал внутренней передачи приказов (распоряжений), поступающих на согласование (подпись)
	
	ДМН
Ст. 182 а
Т.п.
	1 экз. в ОДОУ – Пост. 

	03.03-13

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	03.03-14

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	
Переходящее


	03.03-15
	Журнал учета внешнеэкономической деятельности
	
	3 г.

	В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2012 № 583

	03.03-16

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	03.03-17

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	03.03-18

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 3 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _03.04_Приемная_советника]03.04 Приемная советника при ректорате (по организации работы с молодежью)

	03.04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	03.04-02

	Должностные инструкции. Копии

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	03.04-03

	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.

	03.04-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	03.04-05

	Доверенность советника при ректорате. Копии.
	
	ДМН
Ст. 36
Т.п.
	Подлинники в ПУ – Пост.


	03.04-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	03.04-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –50л. 

	03.04-08
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы с молодежью.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	03.04-09

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	03.04-10
	Журнал внутренней передачи входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Не менее 2 г. 

	03.04-11

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	03.04-12
	
	
	
	

	03.04-13
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	03.04-14

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	03.04-15
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _23_Приемная_проректора][bookmark: _04_Приемная_проректора]04 Приемная проректора по административно-хозяйственной работе. 
Управление хозяйственно-технической эксплуатации (УХТЭ)

	04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04-02

	Положение об УХТЭ и подразделениях, находящихся в подчинении проректора. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	04-03

	Должностные инструкции (проректора по и работников УХТЭ). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	04-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост

	04-05

	Доверенности проректора. Копии.
	
	ДМН
Ст. 36
Т.п.
	Подлинники
в ПУ – Пост.


	04-06

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04-07

	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. 

	04-08

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	04-09

	Распоряжения проректора, начальника УХТЭ по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	04-10

	Протоколы оперативных собраний УХТЭ

	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.
	

	04-11

	Договоры на оказание услуг. Копии.
	
	ДМН
Ст. 580, 654 
Т.п.
	Подлинники в Фин.упр.

	04-12

	Исходящая корреспонденция в Минобрнауки РФ и др. исполнительные органы государственной власти РФ по оперативным вопросам деятельности подразделения. Копии
	
	ДМН
Ст.545
Т.п.

	

	04-13

	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями по административно-хозяйственным вопросам. Копии.
	
	ДМН
Ст. 545
Т.п.

	

	04-14

	Записки (служебные, объяснительные, докладные).
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	04-15

	Документы (приказы, письма и др.) по административно-хозяйственному обслуживанию базы отдыха. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п. 
	Подлинники в ОДОУ-5 л. 

	04-16
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	04-17

	Журнал внутренней передачи входящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	04-18

	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	04-19
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	04-20
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04-21
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	04-22

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
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	[bookmark: _23.01_Отдел_охраны][bookmark: _04.01_Отдел_охраны]04.01 Отдел охраны труда

	04.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04.01-02

	Положение об отделе охраны труда. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04.01-03

	Должностная инструкция инженера по охране туда. Копия.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50л.


	04.01-04

	Программа проведения вводного инструктажа по охране труда.
	
	5 л.
Ст. 421
Т.п.
	

	04.01-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04.01-06

	Локальные акты о льготах работникам, работающим во вредных условиях труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04.01-07

	Приказы, распоряжения проректора по административно-хозяйственной работе, начальника управления хозяйственно-технической эксплуатации по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ /приемной проректора по АХР – 5л.


	04.01-08

	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями по вопросам охраны труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409
Т.п.

	

	04.01-09

	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по вопросам охраны труда.
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	04.01-10

	Общие инструкции ЧелГУ по охране труда для работников университета
	
	45л. 
Ст. 407
Т.п. 
	Пересматриваются не реже 1р. в 5л, с опасными условиями труда – не реже 1р. в 3г. (Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 №80)

	04.01-11

	Инструкции ЧелГУ по охране труда по профессиям. Копии 

	
	45л. 
Ст. 407
Т.п.
	Пересматриваются не реже 1р. в 5л, с опасными условиями труда – не реже 1р. в 3г. (Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 №80)

	04.01-12

	Инструкции ЧелГУ по охране труда по видам работ. Копии 

	
	45л. 
Ст. 407
Т.п.
	Пересматриваются не реже 1р. в 5л, с опасными условиями труда – не реже 1р. в 3г. (Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 №80)

	04.01-13

	Годовые статистические отчеты в Минобрнауки России о количестве несчастных случаев в университете. Копии.
	
	45 л. 
Ст. 424
Т.п.

	В эл. виде


	04.01-14

	Нормативные документы (законы, правила, нормы и др.) по охране труда 
	
	1г. ПЗН
Ст. 8б
Т.п.
	Присланы для сведения


	04.01-15

	Нормативные документы (инструкции, положения и др.) по проведению расследования несчастных случаев с работниками и студентами. 
	
	1г. ПЗН
Ст. 8б
Т.п.
	Присланы для сведения


	04.01-16

	Акты обследований. Предписания контролирующих органов по охране труда.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 429
Т.п.

	

	04.01-17

	Акты обследований рабочих мест
комиссией университета, инженерами по охране труда.
	
	5л. ЭПК
Ст. 429
Т.п.

	

	04.01-18

	Акты несчастных случаев работников университета и студентов. 
	
	45 л.
Ст. 425 а
Т.п.

	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – Пост. 

	04.01-19

	Нормативные документы (приказы, типовые нормы и др.) по организации выдачи СИЗ.
	
	1г. ПЗН
Ст. 8б
Т.п.
	Присланы для сведения


	04.01-20

	Заявки на приобретение СИЗ. Копии.
Образцы личных карточек.
	
	3 г.
Ст. 427
Т.п.

	

	04.01-21

	Документы (планы, графики, перечни, протоколы) о проверке знаний по охране труда.
	
	5 л.
Ст. 421
Т.п.

	

	04.01-22

	Документы (договоры (копии), списки и др.) о проведении медкомиссии. Копии.
	
	5 л.
Ст. 418
Т.п.

	

	04.01-23

	Документы (договоры (копии), списки и др.) по обучению работников охране труда
	
	5 л.
Ст. 421
Т.п.

	

	04.01-24

	Документы (квартальные отчеты, письма) по работе с фондом социального страхования 
	
	5л.
Ст. 430
Т.п.

	

	04.01-25

	Образцы бланков (предписаний, служебных расследований, заявок и т.д.)
	
	ДЗН
Ст. 9
Т.п.

	Присланы для сведения


	04.01-26

	Журнал регистрации выдачи документов (копий приказов, предписаний, карт проведения специальной оценки условий труда и др.) по охране труда.
	
	5 л.
182 г.
Т.п.

	

	04.01-27

	Журнал регистрации несчастных случаев.

	
	45
Ст. 424
Т.п.
	

	04.01-28

	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников
	
	ДЗН 
ЭПК

	Не менее 5 л. (Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 №80)

	04.01-29

	Журнал учета инструкций по охране труда для работников
	
	ДЗН 
ЭПК

	Не менее 5 л. (Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 №80)

	04.01-30

	Книга учета инструктажа по безопасности перевозок студентов (пассажиров) автобусами. 
	
	45 л.
Ст. 423а
Т.п.

	

	04.01-31

	Журналов регистрации микротравм на производстве 
	
	45 л.
Ст. 424
Т.п.
	

	04.01-32

	Карты проведения специальной оценки условий труда 
	
	45л. 
Ст. 407а
Т.п.
	При тяжелых, вредных, опасных условиях труда – 50 л.


	04.01-33

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	04.01-34

	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	04.01-35
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание
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	[bookmark: _23.02_Отдел_главного][bookmark: _04.02_Отдел_главного]04.02 Отдел главного механика

	04.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04.02-02

	Положение о подразделении. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	04.02-03

	Должностные инструкции работников отдела. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	04.02-04

	Документы по охране труда (инструкции, программы обучения, программы проведения инструктажей, личные карточки учета средств инд. защиты, спецодежды) Копии 
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения. Подлинники у инженера по охране труда – 45 л. и 50 л. 

	04.02-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основным вопросам деятельности и по личному составу
Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а, ДМН
Ст. 434 а
Т.п.
	Подлинники приказов по осн. деятельности в ОДОУ– Пост., по личному составу в ОК – 50 л. 

	04.02-06

	Распоряжения проректора, начальника Управления хозяйственно-технической эксплуатации по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Распоряжения начальника в приемной проректора– 5 л.


	04.02-07

	Договора на выполнение услуг, поставку товаров. Копии.
	
	ДМН
Ст. 541
Т.п.
	Подлинники в Фин.упр.  – 5 л.


	04.02-08

	Техническая документация по корпусам ЧелГУ (схемы, паспорта, чертежи, акты повторного допуска и т.д.)
	
	Пост.
Ст. 533
Т.п.

	

	04.02-09

	Документы (показания, сводки и др.) по приборам учета ХВС и ГВС
	
	3 г.
Ст. 539
Т.п.

	

	04.02-10

	Документы (ведомости, счета) по расходам тепла 
	
	5 л.
Ст. 276
Т.п.
	

	04.02-11

	Документы (ведомости, счета) по расходам воды

	
	5 л.
Ст. 276
Т.п.
	

	04.02-12

	Сметы на производимые административно-хозяйственные работы
	
	5 л.
Ст. 243 а
 Т.п.
	

	04.02-13

	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по работе отдела главного механика
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	04.02-14

	Переписка с Ростехнадзором, МУП ПО ВВВ, ЧКТС по вопросам технического обслуживания.
	
	5 л.
Ст.542
Т.п.

	

	04.02-15

	Журнал учета параметров теплоносителя и расходов воды по корпусам ЧелГУ
	
	1 г.
Ст.183е
Т.п.

	

	04.02-16

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте 
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	04.02-17

	Журнал проверки знаний правил технической эксплуатации тепловых электроустановок
	
	5 л.
Ст. 423 б
Т.п.

	

	04.02-18

	Журнал учета нарядов-допусков на опасные работы
	
	1 г.
Ст.416
Т.п.
	При производственных травмах – 45 л.

	04.02-19

	Журнал учета расходных материалов
	
	ДМН
ЭПК
	

	04.02-20

	Выписки из номенклатуры дел университета 
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	04.02-21

	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	04.02-22

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
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	[bookmark: _23.03_Отдел_главного][bookmark: _04.03_Отдел_главного]04.03 Отдел главного энергетика

	04.03-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04.03-02

	Положение о подразделении. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	04.03-03

	Должностные инструкции работников отдела. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	04.03-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	04.03-05

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
Распоряжения проректора, начальника УХТЭ по оперативным вопросам деятельности.
Копии
	
	ДМН
Ст. 19а, б.
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ- Пост., в приемная проректора– 5л.


	04.03-06

	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями по вопросам энергообеспечения
	
	5 л.
Ст.542
Т.п.

	

	04.03-07

	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки)
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	04.03-08

	Журнал учета проверки знаний норм и правил работы в электроустановках.
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.

	

	04.03-09

	Выписка из номенклатурных дел университета.
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	04.03-10

	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _23.04_Гараж][bookmark: _04.04_Гараж]04.04 Гараж

	04.04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04.04-02

	Положение о подразделении. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	04.04-03

	Должностные инструкции работников гаража. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	04.04-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	04.04-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04.04-06

	Распоряжения проректора, начальника управления хозяйственно-технической эксплуатации по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в приемной проректора– 5л. 


	04.04-07

	Документы (паспорта, характеристики, сведения и др.) для ГИБДД, УГАДН
	
	До списания транспортных средств 
Ст. 548
Т.п.
	

	04.04-08

	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по работе гаража.
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	04.04-09

	Договора на поставку топлива, оказание услуг по ремонту. Копии.
	
	ДМН
Ст.550
Т.п.
	Подлинники в Фин.упр.  – 5л.


	04.04-10

	Выписки из номенклатурных дел

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	04.04-11

	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _23.05_Служба_капитального][bookmark: _04.05_Служба_капитального]04.05 Служба капитального строительства и ремонта

	04.05-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04.05-02

	Положение о подразделении. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	04.05-03

	Должностные инструкции работников. Копии

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	04.05-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	04.05-05

	Договоры подрядных работ и акты выполненных работ к ним. Копии
	
	ДМН
Ст.541
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр. - 5 л. 

	04.05-06

	Проектная документация (систем вентиляции, кондиционирования, противодымной, пожарной сигнализации и др.)
	
	ДМН
ЭПК

	В течение срока эксплуатации средств и систем

	04.05-07

	Выписка из номенклатуры дел

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	04.05-08

	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	
[bookmark: _23.06_Комбинат_студенческого][bookmark: _04.06_Комбинат_студенческого]04.06 Комбинат студенческого питания

	04.06-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	04.06-02

	Положение о структурном подразделении. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	04.06-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	04.06-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.


	04.06-05

	Приказы ректора, проректоров по основным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	04.06-06

	Распоряжения начальника Управления хозяйственно-технической эксплуатации по оперативным вопросам деятельности. Копии
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в УХТЭ – 5л.


	04.06-07

	Переписка с поставщиками по вопросам поставок продуктов питания
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	04.06-08

	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по вопросам работы подразделения
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	04.06-09

	Журнал регистрации входящей, исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	04.06-10

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	04.06-11

	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание
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	[bookmark: _04.07_Сектор_доставки]04.07 Сектор доставки

	04.07-01
	Положение о секторе доставки. Копия 
	
	ДЗН
Ст. 33 б
Т.п. 
	2-й экземпляр передается в ОК – Пост. 
Переходящее

	04.07-02
	Должностные инструкции работников сектора доставки. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п. 
	Подлинники в ОК – 50 л. 
Переходящее

	04.07-03
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п. 
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	04.07-04
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников сектора доставки. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п. 
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК – 50 л.

	04.07-05
	Документы по вопросам работы сектора доставки (служебные записки, сведения и др.) Копии. 
	
	 ДМН
Ст. 47
Т.п. 
	

	04.07-06
	
	
	
	

	04.07-07
	 Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л. 
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее

	04.07-08
	Выписки из номенклатуры дел 
	
	3 г.
ст. 157
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел 

	04.07-09
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	 3 г.
Ст. 170
Т.п. 
	2-й экземпляр передается в ОДОУ, затем в архив университета – Пост. 
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	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _04.08_Хозяйственный_отдел]04.08 Хозяйственный отдел

	04.08-01
	Положение о подразделении. Копия 
	
	ДЗН
Ст. 33 б
Т.п. 
	2-й экземпляр передается в ОК – Пост. 
Переходящее

	04.08-02
	Должностные инструкции работников. Копии

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п. 
	Подлинники в ОК – 50 л. 
Переходящее

	04.08-03
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п. 
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	04.08-04
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п. 
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК – 50 л.

	04.08-05
	Документы по вопросам работы подразделения (служебные записки, сведения и др.) Копии. 
	
	 ДМН
Ст. 47
Т.п. 
	

	04.08-06
	
	
	
	

	04.08-07
	 Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л. 
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее

	04.08-08
	Выписки из номенклатуры дел 
	 
	3 г.
ст. 157
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел 

	04.08-09
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	 3 г.
Ст. 170
Т.п. 
	2-й экземпляр передается в ОДОУ, затем в архив университета – Пост. 
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[bookmark: _Hlk90625581]Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела
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	1
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	[bookmark: _05_Секретариат_ученого]05 Секретариат ученого совета университета

	05-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). 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


	05-02

	Должностные инструкции работников секретариата УС. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	05-03

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	05-04
	Положение о Секретариате УС. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	05-05

	Положение об Ученом совете.
Копия.
	
	ДЗН
Ст. 34
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.
Переходящее

	05-06

	Приказы ректора о составе УС. Копии

	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	05-07
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.
Копии.
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники приказов в ОДОУ. - Пост.


	05-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников.
Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК – 50 л. 

	05-09

	Распоряжения ученого секретаря по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	05-10

	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним
	
	Пост.
Ст. 18в
Т.п.
	Передаются в архив ЧелГУ


	05-11

	Протоколы заседаний Попечительского совета 
	
	Пост. 
Ст. 18 г
Т.п. 
	

	05-12

	Годовой план работы Ученого совета

	
	Пост.
Ст.198а
Т.п.
	Передаются в архив ЧелГУ


	05-13
	Годовые планы работы диссертационных советов
	
	Пост.
Н.т.п.
	

	05-14
	Годовые отчеты о работе Ученого совета

	
	Пост.
Ст. 211 а
Т.п.
	Передаются в архив ЧелГУ


	05-15

	Годовые отчеты о работе диссертационных советов
	
	Пост.
Ст. 210
Т.п.
	Передаются в архив ЧелГУ


	05-16
	
	
	
	

	05-17

	Аттестационные дела соискателей, представленных к ученым степеням кандидата наук и доктора наук.
	
	канд. – 10 л.
докт. – Пост.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	05-18

	Аттестационные дела соискателей, представленных к ученым званиям доцента и профессора
	
	доц. – 10 л.
проф. –Пост.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	05-19
	Аттестационные дела по отклоненным представлениям к присуждению ученых степеней и званий
	
	10л. (2)
Ст. 500 б
Т.п.

	

	05-20
	Бюллетени для тайного голосования по избранию на должности зав. кафедрой и декана
	
	10 л.
Ст. 485
 Т.п.

	

	05-21

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Ученого совета (входящая)
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	05-22

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Ученого совета (исходящая)
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	05-23

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы диссертационных советов (входящая)
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	05-24

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы диссертационных советов (исходящая)
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	05-25
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	05-26
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции по вопросам работы Ученого и диссертационных советов
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее

	05-27

	Журнал регистрации распоряжений ученого секретаря по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	05-28

	Журнал регистрации соискателей ученых степеней
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	05-29

	Журнал регистрации лиц по избранию на должности зав. кафедрой и декана и представленных к ученым званиям.
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.

	Переходящее


	05-30

	Журнал выдачи обложек для докторов и кандидатов наук и аттестатов доцента и профессора.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.

	Переходящее


	05-31
	Журнал выдачи дипломов докторов и кандидатов наук.
	
	Пост.
Ст. 502
Т.п.
	Хранятся в университете
Переходящее

	05-32

	Журнал выдачи аттестатов доцента и профессора.
	
	Пост.
Ст. 502
Т.п.
	Хранятся в университете
Переходящее


	05-33

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	05-34

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	05-35

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	05-36

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.01_Физический_факультет]06.01 Физический факультет (деканат)

	06.01 -01

	Организационно-распорядительные  документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	06.01 -02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	06.01 -03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	06.01-04

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии.
	
	1 г. ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 
Переходящее

	06.01 -05

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.01 -06

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.01 -07

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475 б
Т.п.

	Присланы для сведения
Переходящее


	06.01-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18д
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.01-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.01-10

	Приказы ректора, проректоров о составе ГЭК Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	06.01 -11

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.01 -12

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК- 50л.

	06.01 -13

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 л.


	06.01 -14

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 75 л. 


	06.01 -15

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост. в деле 
01-12-02.


	06.01 -16
	Приказы ректора, проректоров об организации практики студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост. 


	06.01 -17

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.01 -18
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.01 -19

	Программа развития физического факультета и документы к ней. Копии
	
	5 л.
ЭК*
	*ЭК  (протокол от 20.11.2019 № 02)

	06.01 -20

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета
	
	Пост.
Ст. 18д
Т.п.
	Подлежат сдаче в архив.


	06.01 -21

	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.01 -22

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.01 -23

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям (ГОС ВПО).  Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.01 -24

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям (ФГОС ВПО). Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники в УМО УОП - Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.01 -25

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.01-26

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 202, 215 
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.01 -27
	Отчеты по самообследованию образовательных программ высшего профессионального образования.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.01 -28
	Отчеты председателей ГЭК. Копии 

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УОП – Пост.
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	06.01 -29
	Годовые отчеты о работе факультета.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	06.01 -30

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.01 -31

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.01 -32

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.01 -33

	Личные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.01 -34

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75 л. ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
В эл. виде в системе управления контингентом.
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела.

	06.01 -35

	Программы государственного экзамена по реализуемым направлениям подготовки и специальностям.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.01-36
	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.01-37
	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.01 -38

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л.
Ст. 477
Т.п.
	

	06.01 -39

	Программы практик по направлениям подготовки и специальностям 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	06.01 -40

	Положение об организации практики обучающихся. Копии.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	06.01 -41

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям подготовки и специальностям.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.01 -42

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.01 -43

	Результаты внутривузовского тестирования и Федерального Интернет-экзамена студентов физического факультета (итоговые сводки, сведения и др.).
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.01 -44

	Списки студентов по академическим группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.01 -45

	Расписание учебных занятий. Расписание экзаменов. Графики пересдач зачетов и экзаменов.
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.01 -46

	Документы (планы, договоры, отчеты и др.) по организации практики студентов и трудоустройству выпускников
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	06.01 -47

	Документы (заявления, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.01 -48

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.01 -49

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.01 -50

	Представления декана по вопросам деятельности факультета. 
	
	5 л
Ст. 19б
Т.п.
	

	06.01 -51

	Табель учета рабочего времени. Баланс рабочего времени на календарный год. Копии.
	
	5 л.
Ст.402
Т.п.

	

	06.01 -52

	Списки преподавателей и сотрудников физического факультета на учебный год.
	
	5 л.
Ст.462 г, д
Т.п.

	

	06.01 -53

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	В электронном виде
Переходящее


	06.01 -54

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	
Переходящее


	06.01 -55

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	
Переходящее


	06.01 -56

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по академическим группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	Переходящее


	06.01 -57

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	Переходящее


	06.01 -58

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	Переходящее


	06.01 -59

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	В эл. виде в системе управления контингентом 

	06.01 -60

	Журнал регистрации направлений.

	
	5 л.
Ст.182 в
Т.п.
	Переходящее


	06.01 -61

	Журнал регистрации печатей и штампов физического факультета.
	
	До ликвидации организации 
Ст.163
Т.п.
	Переходящее

	06.01-62
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.01 -63

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	06.01 -64

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.01 -65

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ - Пост.


	06.01 -66

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.04_Математический_факультет][bookmark: _06.02_Математический_факультет]06.02 Математический факультет (деканат)

	06.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	06.02-02

	Положение о факультете. Копия

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.02-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	06.02-04

	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. 

	06.02-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	06.02-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.02-07

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии
	
	ДЗН
Ст19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.02-08

	Решение Ученого совета Университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.02-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.02-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по образовательной деятельности
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.02-11

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.02-12

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники приказов в ОК –     50 л.


	06.02-13

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ- 5 л.


	06.02-14о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 50 л.


	06.02-14з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 50 л.


	06.02-15

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных работ квалификационных работ. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост в деле 01-12-02


	06.02-16

	Программа развития математического факультета и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	06.02-17

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.02-18

	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год
	
	5 л. ЭПК
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.02-19

	Протоколы заседаний предметной комиссии факультета за учебный год
	
	5 л. ЭПК
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.02-20

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.02-21

	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК протокол от 25.12.2020 № 03

	06.02-22

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинник в УМО УОП– Пост.
Решение ЭК протокол от 25.12.2020 № 03

	06.02-23

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.02-24

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК протокол от 25.12.2020 № 03

	06.02-25

	Документы (копии приказов, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.02-26

	Годовые отчеты о работе факультета

	
	1 г
Ст.215
Т.п.
	

	06.02-27

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов 
очной и заочной формы обучения
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.02-28

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.02-29

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной и заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.02-30

	Акты об оказании платных образовательных услуг 
	
	5 л.
Ст. 11
Т.п. 
	

	06.02-31
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГЭК) к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02 и 25.12.2020 № 03
Подлинники отчетов в УОП – Пост.


	06.02-32о

	Личные и учебные 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 

	06.02-32з

	Личные и учебные карточки студентов заочной формы обучения
	
	75л. ЭК

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

	06.02-33

	Программы по дополнительному образованию
	
	5 л.
Ст. 477
Т.п.
	

	06.02-34с

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет)
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.02-34б

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям. (бакалавриат)
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.02-35о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.02-35з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.02-36

	Списки студентов по группам

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.02-37с

	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.02-37б

	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.02-37м

	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.02-38
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.02-39

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.02-40

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	06.02-41

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.02-42

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам деятельности факультета (входящие)
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.02-43

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам деятельности факультета (исходящие)
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.02-44

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	06.02-45

	Журнал регистрации входящей и исходящий корреспонденции
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	06.02-46

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.02-47

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.02-48

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.02-49

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.02-50

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.02-51

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.02-52

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	06.02-53

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.02-54

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.02-55

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.02-56

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-йэкземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _08.17_Учебно-вычислительная_лаборат][bookmark: _06.02.01_Учебно-вычислительная_лабо]06.02.01 Учебно-вычислительная лаборатория математического факультета

	06.02.01-01
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. 


	06.02.01-02

	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	06.02.01-03

	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. 

	06.02.01-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.
Копии.
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники приказов в ОДОУ. - Пост.


	06.02.01-05
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников.
Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК – 50 л. 

	06.02.01-06

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	06.02.01-07

	Распоряжения заведующего лабораторией по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	06.02.01-08

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам лаборатории
	
	5 л. ЭПК
Ст.  47
Т.п.

	

	06.02.01-09

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.02.01-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.02.01-11

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.02.01-12

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.02.01-13

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год
	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.06_Химический_факультет][bookmark: _06.03_Химический_факультет]06.03 Химический факультет (деканат)

	06.03-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.03-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.03-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.



	06.03-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 


	06.03-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.03-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.03-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.03-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.03-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК- 50 л.

	06.03-10

	Приказы ректора, проректоров по государственным академической и социальной стипендиям, документы к ним. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л. 


	06.03-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ 50 л.


	06.03-12

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост 

	06.03-13
	Программа развития химического факультета и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 11)

	06.03-14

	Распоряжения декана факультета
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	06.03-15

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.03-16

	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.03-17

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.03-18

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП - Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.03-19

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.03-20

	Годовые отчеты о работе факультета.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	06.03-21

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	Не мене 5л.


	06.03-22

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.03-23
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.03-24

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.03-25

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГЭК) к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Подлинники отчетов в УОП – Пост.


	06.03-26

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.03-27
	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	06.03-29

	Личные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.03-30

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.03-31

	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.03-32-с

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.03-32-б

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.03-32-м

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.03-33

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.03-34

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.03-35-с

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.03-35-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.03-35-м

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.03-36

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.03-37

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.03-38

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	В эл. виде


	06.03-39
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	06.03-40

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.03-41

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.

	

	06.03-42
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	В эл. виде


	06.03-43

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.03-44

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.03-45

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.03-46

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	В эл. виде


	06.03-47

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.03-48

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.03-49

	Выписки из номенклатуры дел университета.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.03-50

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.03-51
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экз. передается в архив
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	[bookmark: _58_Отдел_материально-технического][bookmark: _06.03.01_Отдел_материально-техничес]06.03.01 Отдел материально-технического обеспечения химического факультета

	06.03.01-01
	Положение о структурном подразделении.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	2-й экземпляр передается в ОК – Пост.
Переходящее

	06.03.01-02
	Должностные инструкции работников отдела. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК-50 л.
Переходящее

	06.03.01-03
	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409
 Т.п.
	Переходящее.
Присланы для сведения. Подлинники у инженера по охр. труда – 45 л. и 50 л.

	06.03.01-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.03.01-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	06.03.01-06
	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.

	06.03.01-09
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 5 л.

	06.03.01-10
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б 
Т.п.
	

	06.03.01-11
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. 
ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	06.03.01-12
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст.70 
Т.п.
	

	06.03.01-15
	
	
	
	

	06.03.01-16
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.03.01-17
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.03.01-18
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.03.01-19
	Журнал учета выдачи химических реактивов  

	
	5 л.
Ст. 528
Т.п.
	

	06.03.01-20
	Журнал учета поступления химических реактивов
	
	5 л.
Ст. 528
Т.п.
	

	06.03.01-21
	Журнал учета заявок на приобретение материально-технических ресурсов
	
	3 г.
Ст. 511
Т.п. 
	

	06.03.01-22
	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

	06.03.01-23
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	2-й экземпляр передается в ОДОУ, затем в архив университета – Пост.
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	[bookmark: _06.03.02_Центр_дополнительного]06.03.02 Центр дополнительного образования химического факультета

	06.03.02-01
	Положение о Центре
Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.03.02-02

	Должностные инструкции работников Центра. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	06.03.02-03

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.

	Подлинники в
ОДОУ - Пост.


	06.03.02-04
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников центра. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК -     50 л. 

	06.03.02-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по личному составу слушателей (зачисление, отчисление). Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в
ОК, ОДОУ – 50 л.


	06.03.02-06
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	06.03.02-07

	Распоряжения начальника центра по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	06.03.02-08

	Учебные планы по реализуемым в Центре программам дополнительного образования
	
	5 л.
Ст. 478
Т.п.

	

	08.15-09

	Отчеты председателей ИАК

	
	Пост.
Ст.215
Т.п.
	

	06.03.02-10

	Экзаменационные и зачетные ведомости

	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.03.02-11
	Списки слушателей центра
	
	10 л.
ЭК
	

	06.03.02-12
	Расписание учебных занятий

	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.03.02-13

	Журнал регистрации выдачи дипломов, удостоверений, сертификатов о повышении квалификации
	
	50 л.
Ст. 489
Т.п.

	

	06.03.02-14

	Журнал регистрации выдачи справок о повышении квалификации
	
	50 л.
Ст. 489
Т.п.

	

	06.03.02-15

	Выписки из номенклатуры дел центра
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения

	06.03.02-16

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.03.02-17

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-ой экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _06.11_Биологический_факультет][bookmark: _06.04_Биологический_факультет]06.04 Биологический факультет (деканат)

	06.04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.04-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Не менее 3 л.
Подлинники в ОК– Пост.

	06.04-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	06.04-04

	Документы (положения, инструкции) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.
	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.04-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	128 к. 
Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.04-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.04-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде в 128 каб.
Подлинники в УС – Пост.


	06.04-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.04-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.04-10

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л.


	06.04-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Хранятся на кафедре микробиологии
128 к.
С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	06.04-12

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Хранятся на каф. микробиологии
В 1 корпус 128 каб., каф. биоэкологии
4 корпус.
кафедра радиобиологии ЦРМ
Подлинники в ОДОУ – Пост.

	06.04-13

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ 75 л.


	06.04-14

	Программа развития биологического факультета и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.04-15

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	Хранятся на кафедре микробиологии
128 к.


	06.04-16

	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.04-17

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.04-18

	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Хранятся на каф.микробиологии
В 1 корпусе 128 каб.,
каф. биоэкологии
4 корпус,
кафедра радиобиологии ЦРМ

	06.04-19

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.04-20

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
Ст. 478
Т.п.

	Подлинники в УМО УОП - Пост.


	06.04-21

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л
Ст. 478
Т.п.

	

	06.04-22

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.04-23

	Годовые отчеты о работе факультета.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	06.04-24
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.04-25

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.04-26

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.04-27

	Личные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.04-28

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.04-29
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки и отчеты (копии) ГЭК к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	2-ые экземпляры отчетов передаются в УОП – Пост.
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02 и 25.12.2020 № 03

	06.04-30
	Основные профессиональные образовательные программы
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.04-31

	программы по дополнительному образованию 
	
	5 л.
Ст. 477
Т.п.
	

	06.04-32

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.04-33

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	06.04-34

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.04-35

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.04-36

	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.04-37

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат, магистратура)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.04-38

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	
5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.


	06.04-39

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.04-40

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.


	06.04-41

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.04-42

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.04-43
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.04-44

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.04-45

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.04-46
	Журнал ознакомления работников с приказами по личному составу об отпусках, краткосрочных командировках и пр.
	
	5 л.
Ст. 182 б (1)
Т.п.

	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.


	06.04-47
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	06.04-48

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.04-49

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.

	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.


	06.04-50

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.04-51

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.04-52

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.04-53

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.04-54
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.17_Факультет_фундаментальной][bookmark: _06.05_Факультет_фундаментальной]06.05 Факультет фундаментальной медицины (деканат)

	06.05-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.05-02

	Положение о факультете. Положение об Ученом совете факультета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.05-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	06.05-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Хранятся на кафедре, 204 к.
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.05-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.05-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.05-07
	Локальные нормативно-правовые акты (положения, регламенты, инструкции и др.) Копии.
	
	ДЗН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	06.05-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС– Пост.


	06.05-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.05-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по образовательным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.05-11
	Приказы по дополнительному образованию. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	

	06.05-12

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по административно-хозяйственной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.05-13

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников (приказы на командировки) деканата. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –     50 л. 

	06.05-14

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ - 75л.


	06.05-15

	Приказы о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.
	

	06.05-16
	Программа развития факультета фундаментальной медицины и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.05-17
	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей
	
	5 л.
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	06.05-18

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	06.05-19

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета фундаментальной медицины
	
	Пост.
Ст. 18д
Т.п.
	

	06.05-20

	Протоколы заседаний учебно-методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5л. 
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.05-21

	Протоколы заседаний аттестационной комиссии факультета за учебный год.
	
	5л.
Ст. 18д (3)
Т.п.
	

	06.05-22

	Учебные планы по специальностям Копии.

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	06.05-23

	Рабочие учебные планы по специальностям

	
	5 л
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	06.05-24

	Годовые отчеты о работе факультета 

	
	1 г.
Ст.215
Т.п.
	

	06.05-24/1
	Оперативные планы и отчеты по воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 388
Т.п.
	Не менее 5л.


	06.05-25

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов 
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	

	06.05-26

	Отчеты об итогах успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.0527

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов 
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.05-28

	Договоры о предоставлении мест о прохождении практики. Копии 
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п. 
	Подлинники в УОП—5 л.

	06.05-29

	Договоры об организации практической подготовки обучающихся между ЧелГУ и медицинскими организациями. Копии 
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п. 
	Подлинники в ПУ-   5 л.

	06.05-30/1
	Личные и учебные карточки студентов (1 курс)
	
	75л. ЭК

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

	06.05-30/2
	Личные и учебные карточки студентов (2 курс)
	
	75л. ЭК

	

	06.05-30/3

	Личные и учебные карточки студентов (3 курс)
	
	75л. ЭК

	

	06.05-30/4

	Личные и учебные карточки студентов (4 курс)
	
	75 л.
ЭК
	

	06.05-31

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	06.05-32

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	06.05-33
	Документы по оплате за обучение (списки, сводки и др.)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 11
Т.п.
	

	06.05-34/1

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов (1 курс)
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.05-34/2

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов (2 курс)
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.05-34/3

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов (3 курс)
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.05-34/4

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов (4 курс)
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.05-35

	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.05-36

	Расписания учебных занятий, промежуточной аттестации (экзаменов)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.05-37

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.05-38
	
	
	
	

	06.05-39

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.
	

	06.05-40/1

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета(входящие)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.05-40/2

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета(исходящие)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.05-41

	Журнал выдачи справок об обучении
	
	75 л.
ЭК
	Решение ЭК (протокол от 25.12.2020 № 03)

	06.05-42

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	06.05-43

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	06.05-44

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.05-45

	Журнал сводной экзаменационной ведомости 

	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п. 
	

	06.05-46/1

	Журнал регистрации служебных записок (входящие)
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.05-46/2
	Журнал регистрации служебных записок (исходящие)
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.05-47

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.05-48

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.17-49

	Журнал регистрации направлений на пересдачи 
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.05-50
	Журнал регистрации инструктажа студентов по охране труда 
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п. 
	

	06-05-51
	Журнал регистрации выдачи направлений на медосмотр 
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06-05-52
	Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектрическому персоналу 
	
	45л.
Ст. 423 а
Т.п. 
	

	06-05-53
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Хранятся на кафедре, 204 к.


	06.05-54

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 
№ 424-1

	06.05-55

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.05-56

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.05-57

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.05-58
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	 
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	
[bookmark: _06.13_Факультет_экологии][bookmark: _06.06_Факультет_экологии]06.06 Факультет экологии (деканат)

	06.06-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.06-02

	Положение о факультете экологии. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	06.06-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	06.06-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.06-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.06-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения
Переходящее


	06.06-07

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде
Подлинники в УС – Пост.


	06.06-08

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии

	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. Переходящее 

	06.06-09

	Локальные нормативные акты факультета экологии ЧелГУ. Копии
	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. Переходящее 


	06.06-10
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.06-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК -50 л.

	06.06-12

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	06.06-13-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50л.


	06.06-13-з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50л.


	06.06-14

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост в деле 01-12-02


	06.06-15

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета. 
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.06-16

	Программа развития факультета экологии и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.06-17

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.06-18

	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.06-19
	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.06-20

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.06-21

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л
ПЗН 
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.06-22

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.06-23

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.06-24

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.06-25
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.06-26-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.06-26-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.06-27-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.06-27

	Личные карточки студентов.

	
	75л. ЭК

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

	06.06-28-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.06-28-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.06-29
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты ГЭК (копии) к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Подлинники отчетов в УОП – Пост.
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02 и 25.12.2020 № 03

	
06.06-30

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.06-32

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	06.06-33

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.06-34-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.06-34-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.06-35

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.06-36-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.06-36-м

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.06-37

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.06-38

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.06-39

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета
	
	
5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.06-40

	Заявления, объяснительные записки студентов декану факультета.
	
	5 л.
Ст. 183е
Т.п.

	

	06.06-41
	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	06.06-42
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее


	06.06-43

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	06.06-44

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	Переходящее


	06.06-45
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	Переходящее


	06.06-46

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	Переходящее


	
06.06-47

	Журнал регистрации выдачи справок о результатах обучения студентов
	
	75 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.06-48

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.

	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	В эл. виде


	06.06-49
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	06.06-50

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	06.06-51

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.06-52

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.06-53

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.06-54

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.

	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ, затем в архив университета – Пост.

	06.06-55
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
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	Срок хранения и № статьи по перечню
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	[bookmark: _06.14_Институт_информационных][bookmark: _06.07_Институт_информационных]06.07 Институт информационных технологий (деканат)

	06.07-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.07-02

	Положение об институте. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	06.07-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее


	06.07-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.07-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.07-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	В эл. виде 
Присланы для сведения


	06.07-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.07-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.07-09

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5л.


	06.07-10

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении
Подлинники в ОК 50 л.

	06.07-11

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост в деле 01-12-02


	06.07-12-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 75 л.


	06.07-12-з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	06.07-13

	Положения института по внутренним орг. вопросам деятельности
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	

	06.07-14
	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.07-15

	Программа развития института информационных технологий и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.07-16

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

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.07-17

	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.07-18

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стип. комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении госуд. академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.07-19

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.07-20

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.07-21

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.07-22

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 388
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.07-23

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной, заочной и очно-заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.07-24

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	В эл. виде


	06.07-25-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	В эл. виде


	06.07-25-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной   формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	В эл. виде


	06.07-26-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
В эл. виде
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.07-26-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.07-27-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
В эл. виде 
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.07-27-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.07-28-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.07-28-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.07-29

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде

	06.07-30-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.07-30-м

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.07-31

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост. В эл. виде


	06.07-32

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.07-33

	Методические указания по выполнению ВКР
	
	1г. ПЗН
Ст. 8б
Т.п.
	В эл. виде


	06.07-34

	Отчеты ГЭК. Копии 
	
	ДМН

	Подлинники в УОП – Пост.


	06.07-35

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	В эл. виде


	06.07-36

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы института.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	В эл. виде


	06.07-37

	Ведомости выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.07-38

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	В эл. виде 
Переходящее


	06.07-39

	Книга учета бланков строгой отчетности
	
	75 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.07-40

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	75 л. 
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.07-41

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.07-42

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.07-43

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.07-44
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год
	

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	06.08 Экономический факультет (деканат)

	06.08-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	В эл. виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ– Пост.;
2 корп., каб.213


	06.08-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.;
2 корп., каб.213

	06.08-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК –   50 л. 
2 корп., каб.213

	06.08-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	2 корп., каб.213
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охране труда – 45л. 

	06.08-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	2 корп., каб.213
Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.08-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения
2 корп., каб.216


	06.08-07

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии
	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 
2 корп., каб.213


	06.08-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	Подлинники в УС - Пост.;
2 корп., каб.213


	06.08-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.
2 корп., каб.213


	06.08-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост. 
2 корп., каб.216


	06.08-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК- 50 л.;
2 корп., каб.213

	06.08-12

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 л.
2 корп., каб.213


	06.08-13-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ- 50 л.
2 корп., каб.219а

	06.08-13-о/з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очно-заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ- 50 л.
2 корп., каб.207

	06.08-13-з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 50 л.
2 корп., каб.207

	06.08-14

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	2 корп., каб.213


	06.08-15
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 18д (3)
Т.п.

	2 корп., каб.213


	06.08-16

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	2 корп., каб.213


	06.08-17

	Программа развития факультета и документы к ней. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение ЭК
(протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.08-18

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.08-19

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП - Пост.
2 корп., каб.216
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.08-20

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	Не менее 5л.
2 корп., каб.216
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.08-21

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе 
	
	5 л.
Ст. 200, 338
Т.п.
	2 корп., каб.213


	
06.08-22-о

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	2 корп., каб.219а


	
06.08-22-о/з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очно-заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-22-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-23
	
	
	
	

	06.08-24-о

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.


	2 корп., каб.219а


	06.08-24-о/з

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов очно-заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.


	2 корп., каб.207


	06.08-24-з

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов заочной формы обучения
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-25-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	2 корп., каб.219а


	06.08-25-о/з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очно-заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-25-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-26
	
	
	
	

	06.08-27
	Программы по дополнительному образованию. Копии 
	
	ДМН
Ст.477
Т.п.
	2 корп., каб. 216

	06.08-28
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.08-29-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК
	
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска передаются в ОК.

	06.08-29о/з
	Личные карточки студентов очно-заочной обучения.
	
	75л. ЭК
	

	06.08-29-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК
	

	06.08-30
	
	
	
	

	06.08-31-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	2 корп., каб.219а


	06.08-31-о/з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очно-заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-31-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	2 корп., каб.207


	06.08-32-о

	Списки студентов по группам очной формы обучения.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
2 корп., каб. 219 а

	06.08-32-о/з

	Списки студентов по группам очно-заочной формы обучения.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
2 корп., каб. 207

	06.08-32-з

	Списки студентов по группам заочной формы обучения
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
2 корп., каб. 207

	06.08-33-о

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) очной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	2 корп., каб.216


	06.08-33-о/з

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) очно-заочной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	2 корп., каб.216


	06.08-33-з

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) заочной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	2 корп., каб.207


	
06.08-34

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	2 корп., каб.213


	06.08-35-о

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами очной формы обучения.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
2 корп., каб. 219 а

	06.08-35-о/з

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами очно-заочной формы обучения.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
2 корп., каб. 207

	06.08-35-з

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами заочной формы обучения
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
2 корп., каб. 207

	06.08-36

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	2 корп., каб.213


	06.08-37
	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	2 корп., каб.213


	06.08-38

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	2 корп., каб.213


	06.08-39

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	2 корп., каб.213


	06.08-40
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.08-41-о

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентов очной формы обучения.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	2 корп., каб. 219


	06.08-41-о/з

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентов очно-заочной формы обучения.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	2 корп., каб. 207


	06.08-41-з

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек заочной формы обучения
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	2 корп., каб. 207


	06.08-42-о

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников очной формы обучения
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	2 корп., каб. 219


	06.08-42-о/з

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников очно-заочной формы обучения
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	2 корп., каб. 207


	06.08-42-з

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников заочной формы обучения
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	2 корп., каб. 207


	06.08-43

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	2 корп., каб.213


	06.08-44

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	2 корп., каб.213


	06.08-45

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	2 корп. к.213
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.08-46

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел;
2 корп., каб.213

	06.08-47

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.08-48
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив;
2 корп., каб.213
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
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	1
	2
	3
	4
	5
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	06.08.01-01

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	06.08.01-02

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	06.08.01-03

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.08.01-04
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	06.08.01-05

	Приказы ректора об открытии дополнительных профессиональных программ. Копии.
Приказы ректора о зачислении и отчислении слушателей. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	06.08.01-06
	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. 

	06.08.01-07
	Годовые отчеты о работе школы.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	06.08.01-08
	Документы (учебные планы, учебные программы и др.) по дополнительным профессиональным программам 
	
	5 л.
Ст. 477, 478
Т.п.

	

	06.08.01-09

	Анкеты и отзывы слушателей школы

	
	5 л. ЭПК
Ст.68
Т.п.
	

	06.08.01-10

	Договоры на оказание услуг с предприятиями, организациями по вопросам работы школы. Копии.
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  – 5л.


	06.08.01-11

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.08.01-12
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.08.01-20
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	06.08.01-21

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	06.08.01-22
	Журнал выдачи документов о повышении квалификации
	
	50 л.
Ст. 489
Т.п.

	Переходящее

	06.08.01-26

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	06.08.01-27

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	06.08.01-28
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.08.01-29

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.08.01-30

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.08.01-31

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _06.09_Институт_экономики]06.09 Институт экономики отраслей, бизнеса и администрирования

	06.09-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.09-02

	Положение об институте. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее

	06.09-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	06.09-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.09-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.09-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии 
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	

	06.09-06/1
	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	

	06.09-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.09-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 а,
434а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.09-09
	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. 

	06.09-10

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 л.


	06.09-11-о

	Приказы по личному составу студентов очной формы обучения. Копии 
	
	ДМН
Ст. 434а
Т.п.
	

	06.09-11-з

	Приказы по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии
	
	ДМН
Ст. 434а
Т.п.
	

	06.09-12-о

	Приказы о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов очной формы обучения. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.
	

	06.09-12-з

	Приказы о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов заочной формы обучения. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.
	

	06.09-13

	Программа развития института и документы к ней. Копия 
	
	5 л.
ЭК
	Решение ЭК
от 20.11.2019 № 02

	06.09-14
	Протоколы заседаний Ученого совета института 
	
	Пост.
Ст. 18ж
Т.п.
	

	06.09-15

	Протоколы заседания общего собрания работников института 
	
	
	

	06.09-16

	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	
06.09-17

	Распоряжения директора института об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей
	
	5 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-18

	Основные профессиональные образовательные программы (специалисты)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-19

	Основные профессиональные образовательные программы (бакалавры)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-20

	Основные профессиональные образовательные программы (магистры)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-21

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия 
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.
	

	06.09-22
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии 
	
	ДМН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Подлинники в УОП – Пост. 

	06.09-23

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	 5л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-24
	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе 
	
	ДМН
Ст. 338
	

	06.09-25

	Годовые планы работы института.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	06.09-26-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения
	
	
	

	06.09-26-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения
	
	
	

	06.09-27
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов. 
	
	
	

	06.09-28-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения
	
	
	

	06.09-28-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения
	
	
	

	06.09-29

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.09-30-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
В эл. виде
После выпуска передаются в ОК для подшивки в личные дела 
 

	06.09-30-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.09-31-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
В эл. виде
После выпуска передаются в ОК для подшивки в личные дела 
 

	06.09-31-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.09-32

	Отчеты ГЭК по реализуемым направления и специальностям 
	
	ДМН
ЭК 
	Подлинники в УОП – Пост. 
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	06.09-33-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.09-33-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.09-34-о 

	Списки студентов по группам (очная форма обучения)
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.09-34-з
	Списки студентов по группам (заочная форма обучения)
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.09-35-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.09-35-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.09-35-м

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.09-36

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.09-37

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.
	

	06.09-38

	Журнал регистрации распоряжений директора института
	
	5 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-39

	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции 
	
	5 л.
Ст. 182 г.
Т.п.
	

	06.09-40

	Журнал регистрации служебных записок
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.
	

	06.09-41

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
ст. 423а
Т.п.
	

	06.09-42

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст. 423а
Т.п.
	

	06.09-43

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст.613
Т.п.
	

	06.09-44
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.09-45

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	Переходящее


	06.09-46

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	Переходящее


	06.09-47

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	Переходящее


	06.09-48-о

	Журнал регистрации справок о результатах обучения (очная форма обучения)
	
	75 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-48-з

	Журнал регистрации справок о результатах обучения (заочная форма обучения)
	
	75 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.09-49

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.09-50

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.09-51


	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.09-52
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _06.10.01_Факультет_управления]06.10.01 Факультет управления (деканат) - очное отделение

	06.10.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.10.01-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.10.01-02/2

	Положение об учебно-научной лаборатории управления социально-экономическими системами. 
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.

	Подлинники в ОК– Пост.


	06.10.01-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	06.10.01-03/2

	Должностные инструкции работников учебно-научной лаборатории управления социально-экономическими системами.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.

	Подлинники в ОК– 50 л.


	06.10.01-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.10.01-05

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.10.01-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.10.01-07

	Приказы ректора, проректоров по государственным, академическим, социальным стипендиям и документы (заявления, справки, протоколы заседаний стипендиальной комиссии) к ним. Копии.
	
	5л.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л.


	06.10.01-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –    50 л. 

	06.10.01-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 75 л.


	06.10.01-10

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост в деле 01-12-02


	06.10.01-11

	Приказы ректора, проректоров о доплатах сотрудникам факультета. копии
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.
	Подлинники в ОК – 5л. в 

	06.10.01-12

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС– Пост.


	06.10.01-13

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.10.01-14
	Протоколы заседаний учебно-методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5л. 
Ст. 18д(3)
Т.п.

	

	06.10.01-15

	Программа развития факультета управления и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК
(протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.10.01-16

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.10.01-17

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
2 корп. 202 к.

	06.10.01-18
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.10.01-19

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	5 л
ПЗН 
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.10.01-20
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.10.01-21

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.10.01-22
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.10.01-23

	Личные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.10.01-24

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.10.01-25

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.10.01-26
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.10.01-27
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.10.01-28

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета/института.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.10.01-29

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.10.01-30

	Журнал выдачи справок об обучении
	
	75 л. 
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.10.01-31

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.10.01-32

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.10.01-33

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.10.01-34
	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	06.10.01-35

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	06.10.01-36

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.10.01-37

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.10.01-38

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.10.01-39

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.10.01-40
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.10.01-41
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
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	Срок хранения и № статьи по перечню
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	1
	2
	3
	4
	5

	
[bookmark: _06.10.02_Факультет_управления]06.10.02 Факультет управления (деканат) - заочное отделение

	06.10.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.10.02-03

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.10.02-04

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.10.02-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.10.02-06
	
	
	
	

	06.10.02-07
	
	
	
	

	06.10.02-08

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.10.02-10

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.10.02-11

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.10.02-12

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.10.02-13

	Личные и учебные карточки студентов заочной формы обучения. 
	
	75 л. ЭК

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

	06.10.02.-14

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.10.02-15

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.10.02-16

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.10.02-17

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.10.02-18
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	75 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.10.02-19
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.10.02-20

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.10.02-21

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.10.02-22

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.10.02-23
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив

	






		

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение
высшего образования
«Челябинский государственный университет»

	
	
	


Выписка из номенклатуры дел 
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	1
	2
	3
	4
	5

	
[bookmark: _06.07_Институт_права][bookmark: _06.11_Институт_права]06.11 Институт права (деканат)

	
06.11-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.11-02

	Положение об институте. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	06.11-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	06.11-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.11-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.11-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475
Т.п.

	Присланы для сведения
Переходящее


	06.11-07

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии
	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п.
	к. 402 Подлинники в ОДОУ – Пост. Переходящее


	06.11-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.11-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.11-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по учебно-методическим вопросам. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ– Пост.


	06.11-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников.
Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –    50 л. 

	06.11-12

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л.


	06.11-13-о

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост. 


	06.11-13-з

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост. 


	06.11-14-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.11-14-з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.11-15

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по организации практики, о направлении в поездку, об организации профориентационной работы. Копии. 
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.
	

	06.11-16
	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.11-17

	Протоколы заседаний методической комиссии института за учебный год.
	
	5 л. 
Ст. 18д (3)
Т.п.
	

	06.11-18

	Программа развития Института права и документы к ней. Копии. 
	
	5 л.ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	06.11-19

	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	06.11-20

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

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.11-21-с

	Основные профессиональные образовательные программы (специалисты).
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.11-21-б

	Основные профессиональные образовательные программы (бакалавры).
	
	5 л. ПЗН 
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.11-21-м

	Основные профессиональные образовательные программы (магистры).
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.11-22

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП– Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.11-23
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.11-24

	Годовые отчеты о работе института.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	06.11-25
	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.11-26-о

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.11-26-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.11-27
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.11-28-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.11-28-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.11-29
	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.11-30-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.11-30-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.11-30-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска передаются в ОК для подшивки в личные дела 
 

	06.11-31-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.11-32
	Отчеты ГЭК по реализуемым направлениям и специальностям. Копии 
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники отчетов в УОП – Пост.
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	06.11-33-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.11-33-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.11-34-о

	Списки студентов по группам (очная форма обучения)
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.11-34-з

	Списки студентов по группам
(заочная форма обучения)
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.11-35-с

	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.11-35-б

	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.11-35-м

	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.11-36

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.11-37
	Документы об изучении элективных дисциплин (модулей), факультативных дисциплин (заявления, согласия и др.) (очная форма обучения)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 154
Т.п.
	

	06.11-38
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.11-39
	Документы об изучении элективных дисциплин (модулей), факультативных дисциплин (заявления, согласия и др.) (заочная форма обучения)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 154
Т.п.
	

	06.11-40

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.11-41

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	06.11-42

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее


	06.11-43

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	06.11-44

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	06.11-45

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л.
Ст. 47
Т.п.
	Переходящее


	06.11-46

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	Переходящее


	06.11-47

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	Переходящее


	06.11-48

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	Переходящее


	06.11-49

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.

	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	Переходящее


	06.11-50-о

	Журнал регистрации справок о результатах обучения (очная форма обучения)
	
	75 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Переходящее


	06.11-50-з

	Журнал регистрации справок о результатах обучения (заочная форма обучения)
	
	75 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Переходящее


	06.11-50-1
	Журнал выдачи паролей для доступа в личный кабинет студента (очная форма обучения)
	
	3 г.
Ст. 589
Т.п.
	

	06.11-50-2
	Журнал выдачи паролей для доступа в личный кабинет студента (заочная форма обучения)
	
	3 г.
Ст. 589
Т.п.
	

	06.11-50-3
	Журнал учета направлений на прохождение медицинского осмотра (очная форма обучения)
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.11-50-4
	Журнал регистрации уведомлений об отчислении (очная форма обучения)
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.11-50-5
	Журнал регистрации уведомлений об отчислении (заочная форма обучения)
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.11-50-6
	Журнал регистрации заявлений по личному составу студентов (очная форма обучения)
	
	5 л.
ст. 182 е
Т.п.
	

	06.11-50-7
	Журнал регистрации заявлений по личному составу студентов (заочная форма обучения)
	
	5 л.
ст. 182 е
Т.п.
	

	06.11-51-8
	Журнал регистрации протоколов экспертной комиссии и протоколов по переводу (очная форма обучения)
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.11-50-9
	Журнал регистрации протоколов экспертной комиссии и протоколов по переводу (заочная форма обучения)
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.11-51

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.11-52

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.11-53

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	06.11-54
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _08.07_Учебно-научная_лаборатория][bookmark: _06.11.01_Учебно-научная_лаборатория]06.11.01 Учебно-научная лаборатория правовых исследований института права

	06.11.01-01

	Положение о УНЛ ПИ Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 33 б, 443
Т.п.
	Подлинники в ОК Положение – Пост., дол. инстр. – 50 л. 


	06.11.01-02

	Нормативные документы (приказы, постановления, законы и др.) Минобрнауки России и др. вышестоящих организаций
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.11.01-03

	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. 

	06.11.01-04
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	06.11.01-05

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –     50 л. 

	06.11.01-06

	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности, Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Не менее 5 лет


	06.11.01-07

	Годовые планы и отчеты о работе УНЛ ПИ
	
	1 г.
Ст. 202, 215 Т.п.
	

	06.11.01-08
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.11.01-09

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.11.01-10

	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	06.11.01-11

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.11.01-12
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.11.01-13

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.11.01-14

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.11.01-15

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.12_Факультет_Евразии]06.12 Факультет Евразии и Востока (деканат)

	06.12-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.12-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	06.12-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	06.12-04
	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.12-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.12-06

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.12-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.12-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.12-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л.

	06.12-10

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5л.


	06.12-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 50 л.


	06.12-12

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост 


	06.12-13

	Приказы о направлении студентов на практику. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 5 л 

	06.12-14

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.12-15

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета. 
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.12-16

	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5 л. 
Ст. 18д (3)
Т.п.
	

	06.12-17

	Программа развития факультета Евразии и Востока и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.12-18

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.12-19

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты ГЭК к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02 и 25.12.2020 № 03

Подлинники отчетов в УОП – Пост.

	06.12-20

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.
Каб. 308


	06.12-21

	Документы (копии приказов, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.
 
	Каб. 301а

	06.12-22

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не менее 5л.
к. 301а


	06.12-23
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	Место хранения каб. 310


	06.12-24

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	Место хранения каб. 310


	
06.12-25

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	Место хранения каб. 310


	06.12-26
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	Место хранения каб. 310


	06.12-27

	Личные и учебные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела.
Место хранения каб. 310

	
06.12-28
	Заявления студентов об отсрочке оплаты, пересдаче и др. Копии
	
	ДМН
Ст. 182 е
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр

	06.12-29

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
каб. 310

	06.12-30-м

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	Место хранения каб. 310


	06.12-30-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	Каб. 310

	06.12-31-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	Каб. 304, 306, 204 

	06.12-31-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	Каб. 304, 306, 204

	
06.12-32

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами. Копии.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
Каб. 308

	06.12-33

	Документы по работе ГЭК (переписка, приказы и др.) Копии
	
	ДМН
Ст.70, 19 а
Т.п.
	

	06.12-34
	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Место хранения
каб. 301а


	06.12-35

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.12-36

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	Каб. 304, 306, 204

	06.12-37

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.12-38
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.

	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	Переходящее


	06.12-39

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	06.12-40

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	
Переходящее


	06.12-41

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	06.12-42

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.

	Переходящее


	06.12-43

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	06.12-44

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	Ведется в электронном виде
каб. 301а
Переходящее

	06.12-45

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	Место хранения каб. 310
Переходящее

	06.12-46

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	Место хранения каб. 310
Переходящее

	06.12-47

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	06.12-48

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.12-49
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.12-50

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.12-51

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.12-52
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.13_Факультет_лингвистики]06.13 Факультет лингвистики и перевода (деканат)

	06.13-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.13-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.13-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	06.13-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 


	06.13-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.13-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.13-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС– Пост.


	06.13-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.13-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по дополнительному образованию. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.13-10

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК –    50 л. 

	06.13-11

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л.


	06.13-12

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.13-13

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост в деле 01-12-02


	06.13-14

	Приказы ректора, проректоров по государственным академическим и социальным стипендиям, документы к ним. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	06.13-15

	Программа развития факультета лингвистики и перевода и документы к ней. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.13-16

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	



	06.13-17

	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 18д (3)
Т.п.

	

	06.13-18

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	06.13-19

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.13-20

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.13-21

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	5 л
ПЗН
ЭК.

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.13-22

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.13-23

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.13-24
	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л
Ст.477
Т.п.
	

	06.13-25

	Годовые отчеты о работе факультета.

	
	Пост.
Ст. 215(1)
Т.п.
	

	06.13-26

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	

	06.13-27

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.13-28

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.13-29
	Отчеты ГЭК

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники отчетов в УОП – Пост. Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	06.13-30
	Личные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

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

	06.13-31

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
В эл. виде в системе управления контингентом 

	06.13-32

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.13-33

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.13-34

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.13-35

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.13-36-с

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.13-36-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.13-36-м

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.13-37

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.13-38

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	06.13-39

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.13-40
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.13-41

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.13-42

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.13-43
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.13-44

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.13-45

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	В эл. виде в системе управления контингентом

	06.13-46

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.13-47

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.13-48

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.13-49

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 
2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.13-50
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание
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	5

	[bookmark: _06.05_Историко-филологический_факул][bookmark: _06.14_Историко-филологический_факул]06.14 Историко-филологический факультет (деканат)

	06.14-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.14-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.


	06.14-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50 л. 


	06.14-04

	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. 

	06.14-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	

	06.14-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО, концепции, программы и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.14-07

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.14-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники за текущий год в УС – Пост.

	06.14-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.14-10

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –     50 л. 

	06.14-11

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 л.


	06.14-12-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.14-12-з

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.14-13

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.14-14

	Приказы о направлении студентов на практику. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 5 л.


	06.14-15

	Программа развития историко-филологического факультета и документы к ней. Копии. 
	
	5 л.
ЭК*
	Решение ЭК*
(протокол от 20.11.2019 2)

	06.14-16

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.14-17

	Распоряжения декана по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	06.14-18

	Договоры с организациями о предоставлении базы для прохождения практики, стажировках, научном сотрудничестве и пр.
	
	5 л.
Ст. 11
Т.п.

	После истечения срока действия договора.


	06.14-19

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.14-20

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л
ПЗН 
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.14-21

	Планы и отчеты по воспитательной и профориентационной работе на учебный год
	
	ДМН
Ст.388
Т.п.
	

	06.14-23

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГЭК) к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
2-й экземпляр отчетов передается в УОП – Пост.


	06.14-24-о

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.14-24-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.14-25

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.14-26-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения. 
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.14-26-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.14-27

	Отчеты о приеме иностранных граждан (делегаций). Копии 
	
	5 л.
ЭПК

	

	06.14-28-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска студентов передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.14-28-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.14-29-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска студентов передаются в ОК для подшивки в личные дела 

	06.14-29-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.14-29

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.14-30-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.14-30-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.14-31

	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.14-32

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.14-33

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.14-34

	Заявления студентов на изучение дисциплин по выбору
	
	5л.
Ст. 182 е
Т.п.
	

	06.14-35

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.14-36

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.14-37
	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	ауд. 213


	06.14-38

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	06.14-39

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.14-40

	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	06.14-41

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.14-42

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.14-43

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.14-44

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.14-45

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.14-46
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	06.14-47

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.14-48

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.14-49
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.05.01__Учебно-научная][bookmark: _06.14.01__Учебно-научная]06.14.01 Учебно-научная лаборатория цифровых гуманитарных исследований историко-филологического факультета

	06.14.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.14.01-02

	Положение об учебно-научной лаборатории. Паспорт лаборатории. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б, 532б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	06.14.01-03

	Должностные инструкции работников учебно-научной лаборатории. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	06.14.01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 


	06.14.01-05

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников учебно-научной лаборатории. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –     50 л.

	06.14.01-07
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по деятельности учебно-научной лаборатории. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.14.01-08

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности учебно-научной лаборатории. 
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	06.14.01-09

	Протоколы собраний лаборатории 
	
	5 л.
Ст. 18 з
Т.п.
	 

	06.14.01-10
	Годовые планы и отчеты работы лаборатории
	
	1 г.
Ст. 202, 215
Т.п.
	

	06.14.01-10/1

	Индивидуальные планы научных работников лаборатории 
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	06.14.01-11

	Акты и ведомости перемещения материально-технических ценностей. Копии 
	
	ДМН
Ст. 279
Т.п. 
	

	06.14.01-12

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности учебно-научной лаборатории.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.14.01-13

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.14.01-14

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.14.01-15

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.14.01-16

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _06.15_Факультет_журналистики]06.15 Факультет журналистики (деканат)

	06.15-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.15-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.


	06.15-03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	06.15-04

	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. 

	06.15-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	

	06.15-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО, концепции, программы и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475 б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.15-07

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.15-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники за текущий год в УС – Пост.

	06.15-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л.

	06.15-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.15-11-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.15-11-з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 50 л.


	06.15-12

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост 


	06.15-13

	Приказы ректора, проректоров о направлении на практику студентов. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	

	06.15-14

	Распоряжения декана по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	06.15-15

	Программа развития факультета журналистики и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.15-16

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	06.15-17

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УОП – Пост.


	06.15-18

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л
ПЗН
ЭК
	


	06.15-19

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной и профориентационной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	Не мене 5л.


	06.15-20-о

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.15-20-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.15-21

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов. Балльно-рейтинговые показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.15-22-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.15-22-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.15-23

	Отчеты о приеме иностранных граждан (делегаций). Копии 
	
	5л. ЭПК

	

	06.15-24
	Отчеты председателя ГЭК по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники отчетов в УОП – Пост.
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	06.15-25-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.

	
	75л. ЭК

	После выпуска студентов передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.15-25-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.

	
	75л. ЭК

	После выпуска студентов передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.15-26

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.15-27

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.15-28-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	

	06.15-28-з

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.15-29

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.15-30

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.15-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.15-32
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.15-33

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	ауд. 213


	06.15-34

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.15-35
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.15-36

	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	06.15-37

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.15-38

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.15-39

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ –Пост.


	06.15-40

	Выписки из номенклатуры дел университета 

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.15-41
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.15-42
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
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	5


	[bookmark: _08.13_Учебно-научный_центр][bookmark: _06.15.01_Учебно-научный_центр]06.15.01 Учебно-научный центр медиаобразования

	06.15.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.15.01-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК - Пост.


	06.15.01-03

	Должностные инструкции работников ОДОУ. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	06.15.01-04

	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. и 50 л.

	06.15.01-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.15.01-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников УНЦМО. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	06.15.01-07

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	06.15.01-08

	Распоряжения директора УНЦМО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	06.15.01-09

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы УНЦМО
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	06.15.01-10
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.15.01-11

	Журнал регистрации распоряжений директора УНЦМО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	06.15.01-12

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	06.15.01-13

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.15.01-14

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.15.01-15

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.15.01-16

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.15.01-17

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.15.01-18

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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Выписка из номенклатуры дел 
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	[bookmark: _06.03_Факультет_психологии][bookmark: _06.16_Факультет_психологии]06.16 Факультет психологии и педагогики (деканат)

	06.16 -01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	06.16 -02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
1 корп. 101 каб.
Переходящее

	06.16 -03

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
1 корп. 101 каб.
Переходящее

	06.16 -04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	1 корп. 100 каб.
Переходящее


	06.16 -05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	1 корп. 101 каб.
Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.16 -06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения
1 корп. 100 каб. Переходящее


	06.16 -07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
1 корп. 101 каб.

	06.16 -08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
1 корп. 101 каб.


	06.16 -09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК- 50л. 
1 корп. 101 каб.

	06.16 -10
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.
1 корп. 100 каб.
Переходящее


	
06.16 -11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.
1 корп. 100 каб. Переходящее


	06.16 -12
	Программа развития факультета психологии и педагогики и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. 
ЭК*
	Решение ЭК
(протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.16 -13-о

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	1 корп. 101 каб.


	06.16 -13-з

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	1 корп. 101 каб.


	06.16 -14
	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -15
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
1 корп. 100 каб.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.16 -16

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	Не менее 5л.
1 корп. 100 каб.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.16 -17

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не менее 5л.
1 корп. 104 каб.


	06.16 -18

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -19

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -20
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -21

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -22

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -23-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1 корп. 100 каб.

	06.16 -23-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.16 -24-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела 
1 корп. 100 каб.

	06.16 -24-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.16 -25-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -25-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.16 -26

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
1 копр., каб. 100

	06.16 -27-с

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.16 -27-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.16 -27-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.16 -28

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
Каб. 100

	06.16 -29

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	1 корп. 101 каб.


	06.16 -30

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	1 корп. 101 каб.


	06.16 -31
	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	1 корп. 101 каб. Переходящее


	06.16 -32
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	1 корп. 101 каб. Переходящее


	06.16 -33

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	1 корп. 100 каб. Переходящее


	06.16 -34

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	1 корп. 100 каб. Переходящее


	06.16 -35

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	1 корп. 101 каб. Переходящее


	06.16 -36

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.16 -37

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.16 -38

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.16 -39
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	1 корп. 101 каб. Переходящее


	06.16 -40

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	1 корп. к.101
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.16 -41
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
1 корп. 100 каб.

	06.16 -42

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _06.17_Институт_образования]06.17 Институт образования и практической психологии (деканат)

	06.17-01
	Положение об институте. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
1 корп. 112 каб.

	06.17-02

	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
1 корп. 112 каб.

	06.17-03

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	1 корп. 112 каб.
Переходящее


	06.17-04

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
1 корп. 112 каб.

	06.17-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
1 корп. 112 каб.


	06.17-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников деканата. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК- 50л. 

	06.17-07-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.
1 корп. 100 каб.


	06.17-07-о/з
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очно-заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.
1 корп. 100 каб.



	06.17-07-з
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.
1 корп. 100 каб.


	06.17-08

	Программа развития института и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. 
ЭК*
	Решение ЭК
(протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.17-09

	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	1 корп. 112 каб.


	06.17-10
	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	1 корп. 101 каб.


	
06.17-11

	Документы (копии приказов, протоколы заседаний стипендиальных комиссий, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17 -12
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
1 корп. 100 каб.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.17-13

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	Не менее 5л.
1 корп. 100 каб.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.17-14

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов 
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.17-15
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-16-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-16-о/з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очно-заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-16-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-17-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1корп. 100 каб.

	06.17-17-о/з

	Личные карточки студентов очно-заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.17-17-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.17-18-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1 корп. 100 каб.

	06.17-18-о/з

	Учебные карточки студентов очно-заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.17-18-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.17-19-о

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-19-о/з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очно-заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-19-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	1 корп. 100 каб.


	06.17-20

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
1 копр., каб. 100

	06.17-21
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) 
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.17-22

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
Каб. 100

	06.17-23

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы института
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	1 корп. 112 каб.


	06.17-24

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	1 корп. 112 каб.


	06.17-25

	Журнал регистрации распоряжений директора по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	1 корп. 112 каб. Переходящее


	06.17-26

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	1 корп. 112 каб. Переходящее


	06.17-27

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	1 корп. 100 каб. Переходящее


	06.17-28

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	1 корп. 100 каб. Переходящее


	06.17-29

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	1 корп. 112 каб. Переходящее


	06.17-30

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.17-31

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.17-32
	Книга учета приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	1 корп. 100 каб.


	06.17-33
	Журнал регистрации справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	1 корп. 101 каб. Переходящее


	06.17-34

	Журнал выдачи справок о результатах обучения 
	
	75 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.17-35

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.17-36

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
1 корп. 100 каб.

	06.17-37
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	



		

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение
высшего образования
«Челябинский государственный университет»

	
	
	


Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	
[bookmark: _06.16_Факультет_заочного][bookmark: _06.18_Факультет_заочного]06.18 Факультет заочного и дистанционного обучения

	06.18-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.18-02

	Положение о факультете. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
к.226 Переходящее

	06.18-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
к.226 Переходящее

	06.18-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	к.226 Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	06.18-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	к.226 Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	06.18-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475 б
Т.п.

	Присланы для сведения
к.227 Переходящее


	06.18-07

	Документы (положения, инструкции) по основным направлениям деятельности факультета. Копии.
	
	ДЗН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
к.227 Переходящее


	06.18-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
к.226


	06.18-09

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	к.226


	06.18-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ
к.226


	06.18-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК - 50 л. к.226

	06.18-12

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ -75 л.


	06.18-13

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост 


	06.18-14

	Программа развития факультета заочного и дистанционного обучения и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	06.18-15

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	к.226


	06.18-16

	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
ЭК

	к.227


	06.18-17

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5л.
Ст. 496
Т.п.

	

	06.18-18

	План работы факультета на учебный год.
	
	1 г
Ст. 202
Т.п.
	к.226


	06.18-19

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	ДМН
ЭК.
	Подлинники в УМО УОП – Пост.
к.227


	06.18-20

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям
	
	5 л
ПЗН
ЭК

	к.227
решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.18-21
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	к.110


	06.18-22

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	В эл. виде

	06.18-23

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	к. 106 в эл. виде


	06.18-24

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям).
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	к.227
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.18-25
	Рабочие программы дисциплин 
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	к.227
решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.18-28
	Выпускные квалификационные работы и документы к ним (о подтверждении оригинальности текста ВКР, справки о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований и др.)
	
	5 л. ЭК*

	*Решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01); ул. Пограничная, 4


	
06.18-29

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	к. 227 Подлинник в ОДОУ – Пост.


	06.18-30

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
К. 227

	06.18-31

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	к. 110


	06.18-32

	Списки студентов по группам.

	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
к. 110

	06.18-33

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	к. 227


	06.18-34

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.18-35

	Авторские договоры на разработку УМК, Соглашения об авторском вознаграждении авторам-разработчикам УМК. Копии 
	
	ДМН
Ст.301
Т.п.

	к. 106
Подлинники в ПУ – 50 л..

	06.18-36

	Договоры с преподавателями на выполнение работ. Копии 
	
	ДМН
Ст.301
Т.п.

	к. 226
Подлинники в ПУ – 50 л.

	06.18-37

	Договоры аренды. Копии.

	
	ДМН
Ст. 94
Т.п.
	к. 226 
Подлинники в ПУ – Пост.

	06.18-38
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	к. 226


	06.18-39

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	к. 226


	06.18-40

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	к. 226 Переходящее


	06.18-41

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	к. 226


	06.18-42

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	ул. Пограничная, 4 Переходящее


	06.18-43

	Журнал регистрации печатей и штампов факультета
	
	До ликвидации организации
Ст. 163
Т.п.
	к. 226 Переходящее


	06.18-44
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	к. 110 Переходящее


	06.18-45

	Списки квалификационных работ выпускников.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	к. 227


	06.18-46

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	к. 226 Переходящее


	06.18-47

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	к. 226 Переходящее


	06.18-48

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020
 № 424-1

	06.18-49

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	к.226
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.18-50

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	06.18-51

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ к. 226

	06.18-52
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
к. 226
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	[bookmark: _57_Колледж_ЧелГУ][bookmark: _06.19_Колледж_ЧелГУ]06.19 Колледж ЧелГУ

	06.19-1

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	06.19-2

	Положения о Колледже ЧелГУ и его основных направлениях деятельности. Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б, 443
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост., в ОК- 50 л, 



	06.19-3

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 


	06.19-4

	Нормативные документы по образовательной деятельности (ФГОС СПО, законы и др.). Копии
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	06.19-5

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	06.19-6

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
ДМН
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	
	Приказы ректора об утверждении ГЭК. Копии.

	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ в– Пост. 

	06.19-7

	Приказы ректора, проректоров об организации практики студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост 


	06.19-8

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. 
Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост 


	06.19-9

	Приказы ректора по личному составу работников Колледжа. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинник в ОК – 50л.


	06.19-10

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	06.19-11

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5л.


	06.19-12

	Приказы ректора и протоколы назначения академических и социальных стипендий. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	06.19-13

	Протоколы заседаний педагогического совета Колледжа за учебный год
	
	Пост.
Ст. 18д
Т.п.
	

	06.19-14

	Распоряжения директора Колледжа по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	06.19-15

	Распоряжения директора Колледжа об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.19-16

	Основные профессиональные образовательные программы по реализуемым специальностям
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.19-17

	Программы государственной итоговой аттестации по специальностям и отчеты (копии) ГЭК
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02
И 25.12.2020 № 03
Подлинники отчетов в УОП – Пост.

	06.19-18

	Договоры о сотрудничестве с организациями о предоставлении базы для прохождения практики и сметы к ним
	
	5л.
Ст. 11
Т.п.

	После истечения срока действия договора


	06.19-19

	Учебные планы по реализуемым специальностям на учебный год. Копии.
	
	ДЗН
ЭК

	Подлинники в УМО УОП– Пост.
 каб. 223
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	06.19-20

	Рабочие учебные планы по реализуемым специальностям на учебный год.
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	06.19-21
	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе Колледжа
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	06.19-22-о

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.19-22-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	

	06.19-23

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211 б
Т.п.

	

	06.19-24

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.19-25-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

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

	06.19-25-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	06.19-26-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л.
 ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска студентов
передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.19-26-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л.
ЭК

	

	06.19-27

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.19-28

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.19-29

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	06.19-30

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	06.19-31

	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.19-32

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) студентов очной формы обучения.
	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	06.19-33

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.
ст. 495
Т.п.
	

	06.19-34

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	06.19-35

	Документы (служебные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам Колледжа.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	06.19-36

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности Колледжа
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	06.19-37

	Журнал регистрации распоряжений директора Колледжа по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	06.19-38

	Журналы регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	06.19-39

	Журналы регистрации исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	06.19-40
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.19-41

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	06.19-42

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	06.19-43

	Журнал выдачи справок-вызовов студентам заочного обучения
	
	5 л.
Ст.182в.
Т.п.
	

	06.19-44

	Журнал регистрации направлений студентов на пересдачу академических задолженностей
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.19-45

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	06.19-46

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	06.19-47

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, 
курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	06.19-48

	Журнал сводной экзаменационной ведомости 
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	

	06.19-49

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	06.19-50

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	06.19-51

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	06.19-52
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	06.19-53
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	06.19-54

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	06.19-55

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.56_Кафедра_квантовой][bookmark: _07.01_Кафедра_квантовой]07.01 Кафедра квантовой электроники и фотоники (базовая кафедра РФЯЦ-ВНИИТФ)

	07.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.01-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.01-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.01-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.01-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.01-06
	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.01-07

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.01-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.01-09

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.01-10
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.01-11

	Учебные поручения по кафедре

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.01-12

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленные за кафедрой. Копии
	
	ДЗН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате – не менее 5л.

	07.01-13

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.01-14

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.01-15

	Учебно-методические комплексы и экзаменационные билеты по дисциплинам, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК
От 25.12.2020 № 03

	07.01-16

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.01-17

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.01-18

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплина кафедры
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.01-19

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.01-21
	Служебные записки по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.01-22

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.01-23

	Журнал регистрации распоряжений зав. кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.01.-24
	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее

	07.01-25

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.01-26
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее

	07.01-27

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.01-28

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов)
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
В эл. виде
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

	07.01-29

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.01-30
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.01-31

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.11_Кафедра_общей][bookmark: _07.02_Кафедра_общей]07.02 Кафедра общей и прикладной физики

	07.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.02-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.02-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.02-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.02-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.02-06
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.02-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.02-08
	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	
07.02-09

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.02-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.02-11
	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.02-12
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.02-13

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.02-14

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.02-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.02-16

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.02-17 -
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год

	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.02-19

	Документы (списки аспирантов, тем и др.) по работе аспирантуры 
	
	10 л.
ЭК
	Переходящее


	07.02-20

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.02-21

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.02-22
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.02-23
	Журналы регистрации инструктажа по технике безопасности студентов в лабораториях
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.

	В аудиториях:
219 1к, 227 1к., 122 1к.,133 1к.,
229 1к.,103 л.к.,
107 л.к.
Переходящее

	07.02-24
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.02-25
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.02-26

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.02-27
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.13_Кафедра_радиофизики][bookmark: _07.03_Кафедра_радиофизики]07.03 Кафедра радиофизики и электроники

	07.03-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.03-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.03-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.03-04

	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..

	07.03-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.03-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
В эл. виде

	07.03-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
В эл. виде


	07.03-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –     50 л. 

	07.03-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.03-10
	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.03-11

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.03-12

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.03-13
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.03-14

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.03-15

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.03-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.03-17

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.03-18

	Выпускные квалификационные работы и рецензии, и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК*

	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 №01)

	07.03-19

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.03-20
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год. 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 48
Н.т.п.
	В эл. виде


	07.03-21

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.03-22

	Документы (списки аспирантов, тем и др.) по работе аспирантуры 
	
	10 л.
ЭК
	

	07.03-23

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.03-24

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.03-25

	Списки тем квалификационных и курсовых работ
	
	ДМН
ЭПК
	

	07.03-26

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.03-27

	Курсовые работы (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.03-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.03-29

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.03-30

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	В лаборатории


	07.03-31
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.03-32
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.03-33
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ 


	07.03-34

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год
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	[bookmark: _07.10_Кафедра_теоретической][bookmark: _07.04_Кафедра_теоретической]07.04 Кафедра теоретической физики


	07.04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.04-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.04-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.04-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.04-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
Электронные версии

	07.04-06
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Под. приказов в ОК – 50 л. 

	07.04-07

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.04-08

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.04-09

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.04-10
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.04-11

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.04-12

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.04-13
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.04-14

	Индивидуальные планы - отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.04-15

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.04-16

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.

	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.04-17

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.04-18

	Рабочие программы дисциплин, закрепл. за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.04-19
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л.
ЭК*

	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.04-20
	Курсовые работы студентов

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.04-21

	Документы (списки аспирантов, тем и др.) по работе аспирантуры. Копии  
	
	10 л.
ЭК

	

	07.04-22

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.04-23

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.04-24

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.04-25

	Журнал регистрации служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.04-26
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.04-27

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.04-28

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.04-29

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде

	07.04-30 
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.04-31
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.04-32

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.04-33

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
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	[bookmark: _07.12_Кафедра_физики][bookmark: _07.05_Кафедра_физики]07.05 Кафедра физики конденсированного состояния

	07.05-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.05-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.05-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.05-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.05-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.05-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.05-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.05-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –   50 л. 

	07.05-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 №02)

	07.05-10
	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.05-11

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07. 12-12

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.05-13
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.05-14

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.05-15

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.05-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.05-17

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.05-18

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.05-19
	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.05-20
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.05-21

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.05-22

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.05-23

	Документы (списки аспирантов, тем и др.) по работе аспирантуры 
	
	10 л.
ЭК
	

	07.05-24

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.05-25

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.05-26

	Журнал учета взаимопосещений занятий преподавателями
	
	1 г.
ЭК
	Переходящее
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.05-27
	Журналы регистрации входящих и исходящих документов.
	
	5 л.
Ст.182в
Т.п.
	Переходящее


	07.05-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.05-29

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.05-30

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.05-31

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.05-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.05-33

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.05-34

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.05-35

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.04_Кафедра_вычислительной][bookmark: _07.06_Кафедра_вычислительной]07.06 Кафедра вычислительной математики


	07.06-01

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	07.06-02

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.06-03

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.06-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.06-05

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.06-06

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.06-07

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.06-08

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.06-09

	Планы-отчеты работы кафедры
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.06-10

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.06-11

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
Ст. 478
Т.п.

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - не менее 5л.

	07.06-12

	Планы, отчеты по НИР кафедры, документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.

	

	07.06-13

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.06-14

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.06-15

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.06-16

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК*

	*Решение ЭК (протокол от 30.08.2018 №01)

	07.06-17

	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.06-18

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.06-19-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.06-19-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.06-20

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.06-21

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.06-22

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.06-23

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.06-24

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	07.06-25

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.06-26

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Хранится в не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.06-27

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
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	[bookmark: _07.09_Кафедра_вычислительной][bookmark: _07.07_Кафедра_вычислительной]07.07 Кафедра вычислительной механики и информационных технологий


	07.07-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутр. распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.07-02

	Положение о кафедре. Копии

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.07-03

	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.
Переходящее

	07.07-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.07-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, др. вышестоящих организаций.
Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.07-06
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	

	07.07-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов ОК - 50 л.

	07.07-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	
07.07-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.07-10

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.07-11

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.07-12

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.07-13

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.07-14
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.07-15

	Учебные поручения по кафедре

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.07-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.07-17

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.
Ст. 25, 48
Н.т.п.
	

	07.07-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.07-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.07-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.07-21
	Выпускные квалификационные работы и отзывы на них. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.07-22

	Курсовые работы

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.07-23

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.07-24

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.07-25

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры
	
	5 л ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.07-26

	Отчеты студентов о прохождении практики

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.07-27-б

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.07-27-м

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.07-28

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.07-29
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.07-30

	Акты о выделении к уничтожению дел с истёкшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.07-31
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	5

	[bookmark: _07.08_Кафедра_компьютерной]07.08 Кафедра компьютерной безопасности и прикладной алгебры

	07.08-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.08-02

	Положения о кафедре, об учебных лабораториях кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	07.08-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.08-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.08-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.08-06

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии

	
	ДЗН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. Переходящее

	07.08-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а, 18 в
Т.п.
	Подлинники приказов и распоряжений в ОДОУ – Пост. Решений в УС – Пост.


	07.08-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л.

	07.08-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии.
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.08-10

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.08-11

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.08-12
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Решения совета факультета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б, 18 в
Т.п.

	Подлинники распоряжений в деканате - 5л., решений в УС – Пост.


	07.08-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.08-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.08-15

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л. ПЗН


	07.08-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.08-17

	Документы о повышении квалификации ППС (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др.) Копии
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.08-18

	Информация о научно-исследовательской работе преподавателей, студентов кафедры
	
	5 л.
ЭПК
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.08-19

	Рабочие программы дисциплин (РПД) и экзаменационные билеты, закрепленные за кафедрой 
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	 Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.08-20

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК*

	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.08-21

	Курсовые работы (специалитет)

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.08- 22

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.08-23

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.08-24

	Служебные записки по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.08-25

	Отчеты (студентов о прохождении практики, руководителей об организации и проведении практики)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.08-26

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.08-27
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.08-28
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее 

	07.08-29

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.08-30

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.08-31

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _07.07_Кафедра_компьютерной][bookmark: _07.09_Кафедра_компьютерной]07.09 Кафедра компьютерной топологии и алгебры

	07.09-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.09-02

	Положение о кафедре. Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б, 443
Т.п.
	Подлинники в ОК: Положение – Пост., Дол. инструкций. -   50 л.

	07.09-03

	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. 

	07.09-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.09-05

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения


	07.09-06

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии
	
	ДЗН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.09-07
	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.09-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.09-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –   50 л. 

	07.09-10

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде. Подлинники в УС – Пост.

	07.09-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.09-12
	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.09-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.09-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности 
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.09-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.09-16

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.09-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.09-18

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	В эл. виде.


	07.09-19

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.09-20

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.09-21

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.09-22
	Выпускные квалификационные работы, рецензии и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК
	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 


	07.09-23

	Курсовые работы и листы регистрации к ним.
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.09-24

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.09-25

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.09-26

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.09-27

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.09-28

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры и лист регистрации к ним.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47 
Т.п.

	

	07.09-29

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.09-30

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.09-31

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	07.09-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.09-33

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.09-34

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.09-35
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.09-36

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.09-37
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.09-38

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.06_Кафедра_математического][bookmark: _07.10_Кафедра_математического]07.10 Кафедра математического анализа

	07.10-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.10-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.10-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.10-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения. Подлинники у инженера по охране труда – 45 лет Переходящее

	07.10-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.10-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.10-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.10-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.10-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.10-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.10-11
	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.10-12
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.10-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.10-14
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.10-15

	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	
07.10-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.10-17

	Планы, отчеты и документы (сведения, публикации преподавателей и т.д.) по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.

	

	07.10-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.10-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.10-20

	Рабочие программы 
дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД) и экзаменационные билеты к ним.
	
	5 л.
Ст. 477а
Т.п.

	

	07.10-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.10-22

	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.10-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты, диссертации, учебные пособия и др.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.10-24-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.10-24-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.10-25

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.10-26

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.10-27

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.10-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.10-29

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.10-30

	Журналы регистрации контрольных работ студентов заочного отделения 
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.10-31

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.10-32

	Выписка из номенклатуры дел по кафедре
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. После передачи дел в архив или уничтожения

	07.10-33

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.10-34

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _07.05_Кафедра_теории][bookmark: _07.11_Кафедра_теории]07.11 Кафедра теории управления и оптимизации

	07.11-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.11-02

	Положение о кафедре и учебно-научной лаборатории методов оптимизации и моделирования игровых ситуаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	07.11-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	07.11-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.11-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.11-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.11-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.11-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК - 50л.

	07.11-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	07.11-10

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.11-11
	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.11-12
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	 Подлинники в деканате – 5л.


	07.11-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.11-14
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.11-15

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии. 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.11-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л.ПЗН

	07.11-17

	Планы, отчеты и документы (сведения, публикации преподавателей и студентов и др.) по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.
Ст.25,48
Н.т.п.

	

	07.11-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.11-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.11-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД) и экзаменационные билеты к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.11-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК
(протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.11-22

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.11-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.11-24

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.11-25-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.11-25-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.11-26

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.11-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.11-28
	
	
	
	

	07.11-29

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте работников
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.11-30

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.11-31

	Журналы регистрации контрольных работ студентов заочного отделения
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

Переходящее


	07.11-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.11-33

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.11-34

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.11-35

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.14_Кафедра_аналитической][bookmark: _07.12_Кафедра_аналитической]07.12 Кафедра аналитической и физической химии

	07.12-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.14-02

	Положение о факультете, положение о кафедре, положение об учебной лаборатории. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	07.12-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.12-04

	Документы (инструкции, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.12-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.12-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.12-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.12-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.12-09

	Положение об организации практики ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.12-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.12-11

	Решения совета факультета. Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в, 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате: распоряжения – 5л., решения – Пост


	07.12-12

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.12-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.12-14

	Планы-отчеты работы кафедры.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.12-15

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.12-16
	Учебные поручения по кафедре

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.12-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.12-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.12-19

	Отчеты по НИР кафедры и документы к ним (сведения о конференциях, публикациях и т.д.) за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.12-20
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.12-21

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.12-22

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	 
	5 л. ЭК*

	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.12-23

	Курсовые работы (специалитет, бакалавриат, магистратура) и отзывы к ним.
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.12-24

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.12-25

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.12-26

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.12-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.12-28
	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.12-29

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.12-30

	Журнал инструктажа по пожарной безопасности.

	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.12-31

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.12-32

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.12-33 

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.12-34

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.12-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	Акт хранится не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ.
Описи - 3 г. после утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.13_Кафедра_химии]07.13 Кафедра химии и твердого тела и нанопроцессов

	07.13-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.13-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	07.13-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее


	07.13-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.13-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.13-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.13-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.13-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	
07.13-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 №02)

	07.13-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.13-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.13-12

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.13-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.13-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.13-15
	Планы-отчеты кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.13-16
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.13-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.13-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.13-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.13-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.13-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 №01)

	07.13-22-с

	Курсовые работы
(специалитет)
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.13-22-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.13-22-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.13-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.13-24

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.13-25

	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.13-26

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.13-27

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.13-28

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.13-29

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	
5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.13-30

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.13-31

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.13-32

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.13-33

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.13-34
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.13-35
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.13-36

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.13-37

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.13-38
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.16_Кафедра_химической][bookmark: _07.14_Кафедра_химической]07.14 Кафедра химической технологии и вычислительной химии

	07.14-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.14-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.14-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.14-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.14-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.14-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.14-07
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.14-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК -50 л. 

	07.14-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.14-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.14-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.14-12

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.14-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.14-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.14-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.14-16
	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.14-17

	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.14-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.14-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.14-20

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.

	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.14-21

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.14-22

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.14-23
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.14-24-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.14-24-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.14-24-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.14-25-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.14-25-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	-07.14-25-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.14-26

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.14-27

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.14-28

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.14-29-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.14-29-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.14-29-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.14-30
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.14-31

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее


	07.14-32

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.14-33

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.14-34

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.14-35
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.14-36
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.14-37

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.14-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.14-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.14-40

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.17_Кафедра_микробиологии,][bookmark: _07.15_Кафедра_микробиологии,]07.15 Кафедра микробиологии, иммунологии и общей биологии

	07.15-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.15-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	07.15-03

	Должностные инструкции работников кафедры. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	07.15-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.15-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост

	07.15-06

	Положение об Учебной лаборатории микробиологии и иммунологии. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.
Переходящее


	07.15-07

	Положение об Учебной лаборатории спец. дисциплин. Копии
	
	ДЗН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.
Переходящее

	07.15-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.15-09

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В Электр. виде
Подлинники в УС – Пост.

	07.15-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.15-11
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.15-12
	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 023)

	07.15-13

	Решения совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде Подлинники в деканате – Пост

	07.15-14

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.15-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.15-16

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.15-17
	Планы по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.15-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.15-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.15-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.15-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	
5л. ЭК*

	ЭК* (протокол от 30.08.2018) В эл. виде

	07.15-22
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.15-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.15-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.15-25

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, магистратура)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.15-26

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.15-27

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.15-28

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	07.15-29

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.15-30
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.15-31
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.15-32

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.15-33

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.15-34

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.15-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.15-36

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.19_Кафедра_радиационной]07.16 Кафедра радиационной биологии

	07.16-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.16-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.16-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.16-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.16-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.16-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В электр. виде
Подлинники в УС – Пост.


	07.16-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	В электр. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.

	07.16-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.16-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.16-10

	Решения совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде Подлинники в деканате – Пост

	07.16-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.16-12
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.16-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.16-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.16-15
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.16-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.16-17

	Планы по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.16-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. копии) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.16-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.16-20

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.

	
	5 л.
Ст.48
Н.т.п.
	

	07.16-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.16-22-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.16-22-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.16-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.16-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.16-25

	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.16-26-с

	Документы (планы, программы, приказы) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.16-26-б

	Документы (планы, программы, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.16-26-м

	Документы (планы, программы, приказы) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.16-27

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.16-28

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.16-29

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.16-30

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.16-31
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее


	07.16-32

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	07.16-33

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.16-34
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.16-35

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.16-36

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.16-37
	Журнал ознакомления работников кафедры с приказами по личному составу
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Переходящее

	07.16-38

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.16-39

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.16-40

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.16-41

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.17_Кафедра_общей]07.17 Кафедра общей и клинической патологии

	07.17-01

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. 


	07.17-02
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.17-03

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п. 
	

	07.17-04

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.17-05
	
	
	
	

	07.17-06

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.17-07
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.17-08

	Учебные и рабочие планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. копии 
	
	ДМН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Подлинники в УОП

	07.17-09

	Планы по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.17-10

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.17-11

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.17-12
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год 
	
	5 л.
Ст.48
Н.т.п.
	

	07.17-13

	Документы (сведения о конференциях, публикациях и др.) по НИР кафедры
	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.17-14

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.17-15
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	
5л. ЭК*

	ЭК* (протокол от 30.08.2018) В эл. виде

	07.17-16

	Курсовые работы (специалитет).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.17-17

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры 
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.17-18

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.17-19

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.17-20
	Договоры гражданско-правового характера на оказание преподавательских услуг. Копии 
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.
	Подлинники в фин.упр.

	07.17.21
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.21_Кафедра_геоэкологии]07.18 Кафедра геоэкологии и природопользования

	07.18-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.18-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.18-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.18-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.18-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.18-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.18-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.18-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л.

	07.18-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5л ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.18-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.18- 11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.18-12
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.
	Подлинники в деканате – 5л.


	07.18-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.18- 14

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.18-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.18-16

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.18-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.18-18

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.18-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст.203,216
Т.п.
	

	07.18-20

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.18-21

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.18-22

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	ЭК* (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.18-23

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.18-24-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.18-24-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.18-25

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.18-26

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.18-27

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.18-28-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.18-28-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.18-29

	Договора о прохождении практики. Копии 
	
	ДМН
Ст.11
Т.п.
	Подлинники в УОП - 5 л.

	07.18-30

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.
	

	07.18-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.18-32

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.18-33
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.18-34

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	07.18-35

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.18-36

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.18-37
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.18-38

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее

	07.18-39

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.18-40

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.18-41

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.18-42

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.18-43

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.20_Кафедра_общей]07.19 Кафедра общей экологии

	07.19-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.19-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	
07.19-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.19-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.19-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.19-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде.
Подлинники в УС – Пост.

	07.19-07
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде.
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.19-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –50л. 

	07.19-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	ЭК* (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.19-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.19-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.19-12

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.19-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.19-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.19-15
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.19-16

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.19-17

	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.19-18

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП и ОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.19-19

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.19-20

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.19-21

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.19-22

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.19-23
	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	07.19-24
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	ЭК* (протокол от 30.08.2018 №01)

	07.19-25
	Курсовые работы
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п. 
	

	07.19-26
-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.19-26-м 
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.19-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.19-28-б

	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (бакалавриат).
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.19-28-м

	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (магистратура).
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.19-29

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.19-30-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.19-30-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.19-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.19-32

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.19-33

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	07.19-34

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.19-35

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	07.19-36

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.19-37

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.19-38

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.19-39

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.19-40

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.19-41

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.19-42

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.19-43

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.19-44

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.55_Кафедра_информационных]07.20 Кафедра информационных технологий и экономической информатики

	07.20-01

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. 


	07.20-02

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.20-03
	Приказы ректора
по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК –    50 л. 

	07.20-04

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК *
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.20-05

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.20-06

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.20-07
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.20-08

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.20-09

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.20-10

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.20-11

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой.
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.20-12

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.20-13

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	В эл. виде


	07.20-14

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	В эл. виде


	07.20-15-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).

	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде


	07.20-15-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде


	07.20-16

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	В эл. виде
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.20-17

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.20-18
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	В эл. виде


	07.20-19-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.20-19-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.20-20

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.20-21
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.20-22

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.31_Кафедра_математических]07.21 Кафедра математических методов в экономике

	07.21-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.21-02

	Положение о кафедре. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.21-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.21-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.21-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.21-05/1
	Приказы ректора о составе ГЭК, отчеты председателя ГЭК (копии), распоряжения декана о допуске студентов к ГИА, Копии.
	
	ДМН
19 а
Т.п.
	Подлинники отчетов в УОП -Пост., приказов в ОДОУ – Пост.. распоряжений декана в деканате – 5 л. 

	07.21-06

	Приказы ректора, проректора об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.21-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.21-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.21-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.21-10

	Распорядительные документы по факультету, кафедре (Решения учёного совета факультета, распоряжения декана). Копии.
	
	ДМН
Ст.19б, 18д
Т.п.

	Подлинники в деканате: распоряжения – 5л, решения – Пост.


	07.21-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.21-12

	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ, списков, студентов и их научных руководителей. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники в деканате – 5л. ЭК
(решение от 25.12.2020 № 03)


	07.21-13

	Гражданско-правовые договоры совместителей.
Копии
	
	ДМН
Ст. 301
Т.п.
	Подлинники в ФУ- 50 л.

	07.21-14

	Планы и отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК
	Подлинники в УОП – Пост.


	07.21-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.21-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН (решение от 25.12.2020 № 03)

	07.21-17

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.21-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном 
образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.21-19
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.21-20

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.21-21

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты ГЭК к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

Подлинники отчетов в УОП – Пост.


	07.21-22

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.21-23
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.21-24 

	Экспертные заключения о возможности открытого опубликования
	
	5 л.
ЭПК
	

	07.21-25
	Курсовые работы и отзывы к ним.
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.21-26

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.21-27

	Рецензии и отзывы на авторефераты, диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.21-28

	Отчеты студентов о прохождении практики

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.21-29
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным 
вопросам кафедры.
	
	5л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	07.21-30

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.21.31
	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.36-32-б

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.36-32-м

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.21-33

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.21-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.21-35

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.21-36

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.21-37
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.21-38
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.21-39

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.21-40

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.21-41

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.32_Кафедра_социальной][bookmark: _07.22_Кафедра_социальной]07.22 Кафедра социальной работы и социологии

	07.22-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	Переходящее


	07.22-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	07.22-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.22-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.22-05
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.22-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.22-07

	Приказы ректора, проректора об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	

	07.22-08

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.22-09

	Распорядительные документы по факультету (распоряжение декана факультета, решения совета факультета). Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б, 18д
Т.п.

	Подлинники в деканате: распоряжения – 5л., решения – Пост


	07.22-10

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.22-11
	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.22-12

	Распоряжение декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и их научных руководителей
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.22-13

	Планы - отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л. 
ЭК

	Подлинники в УОП – Пост.


	07.22-14

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.22-15

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.22-16

	Планы - отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.22-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.22-18
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.

	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.22-19

	Основные профессиональные образовательные программы
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.22-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.22-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним
Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований
	
	5 л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.22-22

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты ГЭК (копии) к ним
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03 и от 14.09.2020 № 02
Подлинники отчетов в УОП – Пост.


	07.22-23
	
	
	
	

	07.22-24-с

	Курсовые работы (специалитет) и отзывы к ним
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.22-24-б, м

	Курсовые работы (бакалавриат, магистратура) и отзывы к ним
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.22-25-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.22-25-б, м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.22-26

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.22-27-с

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.22-27-б, м

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.22-28

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.22-29

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.22-30

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.22-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.22-31/а
	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.22-32

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.22-33
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.22-34

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.22-35

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.22-36
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.22-37

	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде

	07.22-38

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.22-39

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.22-40

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.22-41

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.29_Кафедра_учета][bookmark: _07.23_Кафедра_учета]07.23 Кафедра учета и финансов

	07.23-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	В эл. виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ОДОУ, ПУ – Пост.



	07.23-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.23-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.23-04

	Документы по охране труда (карты, перечни). Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.
	

	07.23-05

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии.
Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.23-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.23-07

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (бакалавриат, магистратура) и отчеты ГЭК к ним.
	
	5 л.
 ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03 и от 14.09.2020 № 02
Подлинники отчетов в УОП – Пост.

	07.23-08

	Приказы ректора, проректора об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.23-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.23-10

	Распорядительные документы по факультету (распоряжения декана факультета, решения совета факультета). Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б, 18в
Т.п.

	Подлинники в деканате: распоряжения -5л., решения – Пост.


	07.23-11

	Протоколы заседаний кафедры

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.23-12

	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники в деканате – 5л.


	07.23-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.23-14

	Учебные поручения по кафедре

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.23-15

	Рабочие учебные планы, закрепленные за кафедрой
	
	5 л
ПЗН
ЭК
	

	07.23-16

	Документы по НИР кафедры (планы-отчеты, публикациях и т.д.)
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.23-17

	Документы по повышению квалификации ППС (планы копии удостоверений, свидетельств и др.)
	
	5 л.
Ст.482
 Т.п.

	

	07.23-18
	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.23-19

	Основные профессиональные образовательные программы высшего образования (ОПОП)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.23-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.23-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним.  Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.23-22

	Курсовые работы (бакалавриат, магистратура) и отзывы к ним
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.23-23

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат, магистратура)
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.23-24

	Рецензии и отзывы на авторефераты, диссертации, публикации (монографии, статьи, учебные пособия)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.23-25

	Договоры с организациями (по практике, по стратегическому партнерству)
	
	5 л. 
Ст. 11
Т.п. 

	

	07.23-26
	Отчеты по всем видам практик (учебная, производственная преддипломная, НИР)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.23-27

	Документы по проведению практики студентов (программы, графики, приказы).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.23-28

	Документы по внутренним организационным вопросам кафедры (служебные записки)
	
	5 л.
Ст. 47
Т.п. 

	

	07.23-29

	Документы (отчеты, анкеты, сведения и др.) трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.23-30
	Документы (сведения об участии студентов в НИР, конференциях, профессиональных конкурсах)
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.

	

	07.23-31
	Входящая корреспонденция (сведения о конференциях, предложениях)
	
	5 л.
Ст. 182 г.
Т.п.
	

	07.23-32

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.23-33

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.23-34

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.
	

	07.23-35
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, контрольных работ ЗО, отчетов по всем видам практик).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде

	07.23-36
	Журналы регистрации выпускных квалификационных работ
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В эл. виде

	07.23-37

	Документация по делопроизводству кафедры (выписки из номенклатуры и др.)

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 5 лет. Номенклатура дел не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	
07.23-38
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	
07.23-39
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.30_Кафедра_экономической][bookmark: _07.24_Кафедра_экономической]07.24 Кафедра экономической теории и регионального развития

	07.24-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.24-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.24-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.24-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.24-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.24-06

	Приказы ректора, проректоров о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост


	07.24-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК – 50 л. 

	07.24-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.24-09

	Распорядительные документы по факультету (распоряжения декана факультета, решения совета факультета). Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б, 18в Т.п.

	Подлинники в деканате: распоряжения – 5л., решения – Пост.


	07.24-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.24-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.24-12

	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и их научных руководителей.
Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники в деканате – 5л.
Решение ЭК

	07.24-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-14

	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.24-15

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.24-16

	Планы и отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.
Ст. 25, 48
Н.т.п.
	

	07.24-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.24-18

	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.24-19
	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	03.30-20
	Рабочие программы дисциплин, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.24-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.24-22

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (Копии) ГЭК к ним.
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

Подлинники отчетов в УОП – Пост.


	07.24-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.24-24-с

	Курсовые работы (специалитет) и отзывы к ним.
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.24-24-б

	Курсовые работы (бакалавриат) и отзывы к ним.
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.24-24-м

	Курсовые работы (магистратура) и отзывы к ним.
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.24-25-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-25-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-25-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-26
	
	
	
	

	07.24-27-с

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-27-б

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-27-м

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.24-28

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.24-29

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 48
Н.т.п.

	Переходящее


	07.24-30

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.24-31-с

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.24-31-б

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.24-31-м

	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.24-32

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.24-33
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.24-34

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.24-35

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.24-36
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.24-37

	Журнал регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.24-38

	Журнал регистрации распоряжений декана по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	07.24-43


	07.24-39

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	07.24-40

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.24-41

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.24-42

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-ой экземпляр передается в архив.
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
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	4
	5

	[bookmark: _07.54_Кафедра_экономики][bookmark: _07.25_Кафедра_экономики]07.25 Кафедра экономики отраслей и рынков

	07.25 -01

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.
Переходящее


	07.25-02

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
(каб.302, к.8)

	07.25-03

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.  (каб.309, к.8)

	07.25-04

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.25-05

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.25-06

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.25-07

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л.ПЗН

	07.25-08

	Планы по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.25-09

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.25-10

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.25-11

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.

	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.25-12

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.25-13
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты ГЭК к ним (Копии).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Подлинники отчетов в УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03 и от 14.09.2020 № 02


	07.25-14
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	

	07.25-15

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) (каб.207, к.8)


	07.25-16-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	(каб.307, к.8)


	07.25-16-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	(каб.307, к.8)


	07.25-16-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	(каб.307, к.8)


	07.25-17-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
(каб.302, к.8)

	07.25-17-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
(каб.302, к.8)

	07.25-17-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
(каб.302, к.8)

	07.25-18-б

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)



	07.25-19

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.25-20

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	Переходящее


	07.25-21-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	(каб.221, к.4.)


	07.25-21-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	(каб.221, к.4)


	07.25-21-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	(каб.221, к.4)


	07.25-22

	Документы (служебные, докладные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры
	
	5 л.
Ст.47
Т.п.
	

	07.25-23

	Документы (переписка, сведения) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников
	
	5 л. ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.25-24
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.33_Кафедра_государственного][bookmark: _07.26_Кафедра_государственного]07.26 Кафедра государственного и муниципального управления

	07.26-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.26-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.26-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.26-04
	
	
	
	– 45л. 

	07.26-05

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.26-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.26-07

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.26-08

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.26-09

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.26-10

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.26-11

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.26-12

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
Ст. 478
Т.п.

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - не менее 5л.

	07.26-13

	
	
	
	

	07.26-14

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.26-15

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.26-16
	
	
	
	

	07.26-17
	
	
	
	

	07.26-18

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД). Копии.
	
	ДМН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Подлинники в методическом кабинете факультета управления – 5 ПЗН ЭК

	07.26-19

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.26-20-б

	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.26-20-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.26-20-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.26-21

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.26-22

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.26-23

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	07.26-24-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.26-24-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.26-25

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.26-26

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.26-27

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	07.26-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.26-29

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.26-30

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.26-31

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов)
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.26-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.26-33

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.26-34

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.26-35

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив

	





		

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение
высшего образования
«Челябинский государственный университет»

	
	
	


Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.35_Кафедра_менеджмента][bookmark: _07.27_Кафедра_менеджмента]07.27 Кафедра менеджмента

	07.27-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.27-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.27-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.27-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.27 -05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.27-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК – 50 л. 

	07.27-07

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.27-08

	Протоколы заседаний кафедры

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.27-09

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.27-10

	Планы-отчеты по работе кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.27-11

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25,48
Н.т.п.
	

	07.27-12

	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.27-13

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.27-14

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.27-15

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.27-16

	Рабочие программы дисциплина, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
в методическом кабинете факультета управления 

	07.27-17
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.27-18-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.27-18-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.27-19-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).

	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.27-19-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).

	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.27-19-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.27-20

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.27-21

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.27-22-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.27-22-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.27-22-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.27-23

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.27-24
	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.27-25

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.27-26

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	07.27-27
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.27-28

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.27-29

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.27-30

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.27-31

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.27-32

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.27-33
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.

	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.27-34

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.41_Кафедра_гражданского][bookmark: _07.28_Кафедра_гражданского]07.28 Кафедра гражданского права и процесса

	07.28-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.28-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.28-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.28-04

	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. 

	07.28-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.28-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.28-07

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии

	
	ДЗН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.28-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.28-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.28-10
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.28-11

	Распоряжения директора института права и заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.28-12

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.28-13

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
Ст. 478
Т.п.

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.28-14

	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.28-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.28-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.28-17
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.

	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.28-18-с
	Основные образовательные программы (специалитет)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-18-б
	Основные образовательные программы (бакалавриат)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-18-м
	Основные образовательные программы (магистратура)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-19-с
	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым специальностям и экз. билеты к ним (специалитет)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-19-б
	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым направлениям и экз. билеты к ним (бакалавриат)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-19-м
	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым направлениям и экз. билеты к ним (магистратура)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.28-22-с

	Курсовые работы и отзывы на них (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.28-22-б

	Курсовые работы и отзывы на них (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	
07.28-22-м

	Курсовые работы и отзывы на них (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.28-23-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет)
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.28-23-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.28-23-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.28-24

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.28-25

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.28-26-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.28-26-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.28-26-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.28-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.28-28

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.28-29

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.28-30
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.28-31
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.28-32

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.28-33

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых работ).
	
	3г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02

Переходящее


	07.28-34

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.28-35

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения 

	07.28-36
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.28-37

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.39_Кафедра_конституционного][bookmark: _07.29_Кафедра_конституционного]07.29 Кафедра конституционного права и муниципального права

	07.29-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.29-02

	Положение о кафедре. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.29-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.29-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.29-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.29-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.29-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.29-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК – 50 л. 

	07.29-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.29-10

	Распоряжения директора института права по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.
	Подлинники в деканате – 5л.


	07.29-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.29-12

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК *
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 №02)

	07.29-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.29-14

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.29-15

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.29-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (копии удостоверений о дополнительном образовании, свидетельств и др.) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.29-17

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.29-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой (РПД, ФОС, ТК и др.)
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.29-19

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие 
заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.29-20-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.29-20-м
	Курсовые работы и рецензии на них (магистратура).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.29-21

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.29-22-с/б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.29-22-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.29-23

	Документы (списки, выписки из протоколов, приказов, копии положений и др.) по работе с аспирантами направления подготовки 40.06.01 Юриспруденция (специальность - 12.00.02) Копии 
	
	
ДМН
Ст. 19 а, 18
Т.п.

	

	07.29-24
	Документы (копии учебных планов, ОПОП, положений и др.) по магистерской программе «Юрист в органах власти», направление подготовки 40.04.01 – Юриспруденция
	
	ДМН
Ст. 478, 477
Т.п.
	Подлинники уч. планов в УМО УОП – Пост., положений в ОДОУ – Пост.  

	07.29-25

	Документы (планы, отчеты, сведения о публикациях, грантах и др.) по НИР кафедры (ППС)
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.29-26

	Документы (планы, отчеты, сведения о публикациях и др.) по НИР кафедры (студенты)
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.29-27

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.29-28-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.29-28-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.29-29

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.29-30

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.29-31
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.29-32

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.29-33

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.29-34

	Журнал учета взаимопосещений занятий преподавателями
	
	1г.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.29-35

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.29-36

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.29-37
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.29-38

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
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	[bookmark: _07.37_Кафедра_прокурорского][bookmark: _07.30_Кафедра_прокурорского]07.30 Кафедра прокурорского надзора и организации правоохранительной деятельности

	07.30-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.30-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.30-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.30-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.30-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.30-06

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.30-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.30-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.30-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019)

	07.30-10

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.30-11

	Распоряжения директора института права по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.
	Подлинники в деканате – 5л.


	
	Положения и паспорта специализированных учебных кабинетов (тактико-специальной подготовки, огневой подготовки, деловых игр, специальной техники, лазерного стрелкового тира)
	
	5 л.
Ст. 532
Т.п.

	Паспорта – после ликвидации не менее 5 л. ЭПК.
Положения – в ОДОУ – Пост. 


	07.30-12

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.30-13

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.30-14

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.30-15

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л. ЭПК
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.30-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.30-17

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.30-18-м

	Основные образовательные программы (специалитет)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-18-м

	Основные образовательные программы (магистратура)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-19

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-20

	Фонды оценочных средств

	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	07.30-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.30-22-м

	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым специальностям и экзаменационные билеты к ним (специалитет)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-22-с

	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым специальностям и экзаменационные билеты к ним (магистратура)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-23

	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.30-24

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.30-25

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.30-26

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.30-27

	Документы (копии учебных планов, ОПОП, положений и др.) по магистерской программе «Прокурорская и правозащитная деятельность», направление подготовки 40.04.01-Юриспруденция.
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники уч. Планов в УМО УОП – Пост., положений в ОДОУ – Пост.  

	07.30-28
	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-29-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.30-29-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.30-30

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.30-31

	Журнал учета взаимопосещений занятий преподавателями
	
	1г.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.30-32

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.30-33

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.30-34

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.30-35

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых работ).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	07.30-36

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.30-37
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.30-38
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.30-39

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.38_Кафедра_теории][bookmark: _07.31_Кафедра_теории]07.31 Кафедра теории и истории государства и права

	07.31-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.31-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.31-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.31-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.
	Переходящее


	07.31-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.31-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.31-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.


	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.31-08

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.31-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.31-10

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.31-11

	Распоряжения директора института права по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.31-12

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.31-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.31-14

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.31-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.31-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.31-17

	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.31-18

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД). 
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.31-19

	Фонды оценочных средств (задания, тесты, контрольные работы и др.)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.31-20

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.31-21

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.31-22-с

	Курсовые работы и отзывы к ним (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.31-22-б

	Курсовые работы и отзывы к ним (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.31-22-м

	Курсовые работы и отзывы к ним (магистратура).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.31-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.31-24

	Служебные записки 

	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	07.31-25
	Документы (планы, отчеты, сведения о публикациях, грантах и др.) по НИР кафедры.
(ППС)
	
	5л.
ЭПК
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.31-26

	Документы (планы, отчеты, сведения о публикациях, грантах и др.) по НИР кафедры.
(обучающиеся)
	
	5л.
ЭПК
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.31-27

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.31-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.31-29

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.31-30

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.31-31

	Журнал учета взаимопосещений занятий преподавателями
	
	1г.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03



	07.31-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.31-33

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.31-34

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.31-35

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _07.36_Кафедра_уголовного][bookmark: _07.32_Кафедра_уголовного]07.32 Кафедра уголовного права и криминологии

	07.32-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.32-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.32-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.32-04

	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. 

	07.32-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.32-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.32-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.32-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.32-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.32-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК *
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.32-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.32-12

	Распоряжения директора института права по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.32-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.32-14

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	
	Учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	07.32-15

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.32-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.32-17
	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.32-18

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.32-19-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.32-19-б
	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.32-19-м
	Курсовые работы и рецензии на них (магистратура).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.32-20-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.32-20-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.32-21

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.32-22

	Отчеты студентов о прохождении практики и документы к ним (программы, списки обучающихся и др.).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.32-23

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.32-24

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.32-25
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.32-26

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.32-27
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.32-28

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.32-29
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.32-30

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.32-31
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.40_Кафедра_уголовного][bookmark: _07.33_Кафедра_уголовного]07.33 Кафедра уголовного процесса и экспертной деятельности

	07.33-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.33-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.33-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.33-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.33-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.33-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.33-07

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.33-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК - 50 л. 

	07.33-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.33-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.33-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.33-12

	Распоряжения директора института права по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.33-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.33-14

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.33-15

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.33-16

	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.33-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.33-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.33-19

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.33-20

	Фонды оценочных средств (задания, тесты, контрольные работы и др.)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.33-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протоколы от 30.08.2018 № 01)

	07.33-22-с

	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.33-22-б

	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.33-22-м

	Курсовые работы и рецензии на них (магистратура).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.33-23

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.33-24

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.33-25

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.33-26

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.33-27-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.33-27-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.33-27-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.33-28

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.33-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.33-30

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.33-31
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.33-32

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.33-33

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.33-34

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.33-35

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.

	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.33-36

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.27_Кафедра_зарубежного][bookmark: _07.34_Кафедра_зарубежного]07.34 Кафедра зарубежного регионоведения, политологии и восточной философии

	07.34-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.34-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.34-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.34-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.34-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.34-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.34-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.34-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.34-09

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л.  ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.34-10

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.34-11

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.34-12

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.34-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.34-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.34-15
	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.34-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.34-17

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.34-18

	Документы о повышении квалификации (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии).
	
	ДМН
Ст.449
 Т.п.

	

	07.34-19

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Место хранения: метод. Ауд. 426

	07.34-20

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (копии) ГЭК к ним.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03 и 14.09.2020 № 02

Подлинники в УОП – Пост.


	07.34-21
	Выпускные квалификационные работы рецензии и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.34-22-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.34-22-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.34-22-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.34-23-с


	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.34-23-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.34-23-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.34-24

	Документы по ГЭК (копии приказов, вопросы, экзаменационные билеты и др.)
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.34-25

	Документы (списки аспирантов, тем и др.) по работе аспирантуры 
	
	10 л.
ЭК
	

	07.34-26
	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.34-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.34-28

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.34-29

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	07.34-30

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	07.34-31

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	07.34-32
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	07.34-33

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.34-34

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.34-35
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.34-36

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее


	07.34-37

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.34-38

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.34-39

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.34-40

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экз. передается в архив
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	[bookmark: _07.35_Кафедра_восточных]07.35 Кафедра восточных и романо-германских языков

	07.35-01

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.35-02

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.35-03

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.35-04

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.35-05

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.35-06

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 г. № 02)

	07.35-07

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л

	07.35-08

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.35-09

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.35-10

	Планы-отчеты работы кафедры.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.35-11

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.35-12

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.35-13
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	
07.35-14

	Документы повышения квалификации ППС (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)).
	
	ДМН
Ст.449
 Т.п.

	

	07.35-15

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
Место хранения ауд. 426

	07.35-16

	Выпускные квалификационные работы, рецензии и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.35-17

	Курсовые работы (специалитет, бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.35-18

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.35-19

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	07.35-20

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	07.35-21

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.35-22

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.35-23
	
	
	
	

	07.35-24

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.35-25

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.35-26

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.02_Кафедра_философии][bookmark: _07.36_Кафедра_философии]07.36 Кафедра философии

	07.36-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.36-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	
07.36-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.36-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.36-05

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии
	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п.
	В эл. виде. Подлинники в ОДОУ– Пост.

	07.36-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.36-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК – 50 л.  

	07.36-08

	Распоряжения (служебные записки) декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б, 47
Т.п.

	Не менее 1г.


	07.36-09

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	07.36-10

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.36-11
	Программа развития кафедры философии и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.23019 № 2)

	07.36-12

	Планы-отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.36-13

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	
07.36-14

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.36-15

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.36-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.36-17
	Рабочие программы дисциплин, закрепленных за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	07.36-18-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.36-18-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.36-19

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.36-20

	Документы (отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.36-21
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.36-22

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	07.36-23
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.36-24

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	В эл. виде
Переходящее


	07.36-25

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	Переходящее


	07.36-26

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	В эл. виде
Переходящее


	07.36-27

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.36-28

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.36-29
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.36-30

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.36-31

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.36-32

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.22_Кафедра_английского]
[bookmark: _07.37_Кафедра_английского]07.37 Кафедра английского языка

	07.37 -01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.37-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	07.37-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	07.37-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.37-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.37-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.37-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.37-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.37-09

	Протоколы заседания совета факультета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.37-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.37-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.37-12
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.37-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.37-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.37-15
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.37-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
Ст. 478
Т.п.

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - не менее 5л.

	07.37-17

	Планы по НИР кафедры на учебный год. Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.

	

	07.37-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.37-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.37-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.37-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018№ 01) 
К. 345


	07.37-22-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.37-23-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.37-23-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.37-23-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.37-24

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.37-25

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.37-26

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.37-27

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.37-28

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.37-29

	Документы по делопроизводству кафедры (инструкции, методические рекомендации, выписки из НД, акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения, сдаточные описи на дела, переданные в архив университета).
	
	
3 г. 
Ст. 8 б 157(1),
170, 172 (1)
Т.п.
	Номенклатура дел не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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[bookmark: _07.03_Кафедра_делового][bookmark: _07.38_Кафедра_делового]07.38 Кафедра делового иностранного языка

	07.38-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.38-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	07.38-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.38-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда.
Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.38-05

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.
Переходящее

	07.38-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.38-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.38-08
	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. копия. 
	
	ДЗН
Ст. 19 а
Т.п. 
	

	07.38-09
	Решения Ученого совета факультета. Копии 
	
	ДМН
Ст. 18
Т.п.
	

	
07.38-10

	Программа развития кафедры делового иностранного языка и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	07.38-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	В эл. виде


	07.38-12

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.38-13
	Распоряжения заведующего кафедрой.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.38-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.38-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.38-16
	Учебные и рабочие планы по ОПО, закрепленным за кафедрой. Копии 
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники - 5 л. ПЗН

	07.38-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.38-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.38.19

	Документы (планы, сведения, отчеты) по НИР кафедры
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.38-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.38.21
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5 л. ЭК*

	*Решение ЭК (протокол от 30.08.2018 №01)

	07.38.22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.38.23

	Документы (планы, программы, графики и др.) по проведению практики студентов
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.38.24
	Отчеты о прохождении практики 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.38.25
	Документы (сведения, переписка) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников
	
	5 л. 
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.38-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.38-27

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.38-28

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.38-29

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.38-30

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.38-31

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.38-32

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета 

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.25_Кафедра_романо-германских][bookmark: _07.39_Кафедра_романо-германских]07.39 Кафедра романо-германских языков и межкультурной коммуникации

	07.39-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.39-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.39-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.39-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.39-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.39-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.39-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.39-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК – 50 л. 

	07.39-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.
Переходящее


	07.39-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.39-11

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.39-12

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.39-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.39-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.39-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.39-16

	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.39-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.39-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.39-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.39-20

	Документы (планы, отчеты, сведения) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.39-21

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.39-22
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.39-23

	Курсовые работы 

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.39-24

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.39-25

	Дневники кураторов

	
	5 л.
ЭПК
	

	07.39-26-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.39-26-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.39-26-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.39-27-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.39-27-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.39-27-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.39-28

	Документы (программы, договоры о сотрудничестве, сертификаты, копии приказов) по академической мобильности студентов
	
	5 л. ЭПК
Ст. 11, 19 а Т.п.

	После окончания обучения


	07.39-29

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.39-30

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.39-31

	Документы (протоколы олимпиад, архивы олимпиадных заданий) по профориентационной работе с абитуриентами
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.39-32

	Отчеты о прохождении практики 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.39-33

	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.39-34

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.39-35

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.39-36
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных и курсовых работ).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	07.39-37

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.39-38

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.39-39

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _07.26_Кафедра_теории][bookmark: _07.40_Кафедра_теории]07.40 Кафедра теории и практики перевода

	07.40-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.40-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.40-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.40-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.40-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.40-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.40-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.40-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.40-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.40-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.40-11

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.40-12

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.40-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.40-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.40-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.40-16

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.40-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.40-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.40-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.40-20

	Документы (планы, отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.

	

	07.40-21

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.40-22
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.40-23-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.40-23-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.40-24-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.40-24-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.40-24-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.40-25

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.40-26

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.40-27

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.40-28

	Отчетная документация студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.40-29-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.40-29-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.40-29-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.40-30

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	07.40-31
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных и курсовых работ).
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	07.40-32

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.40-33

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.40-34
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.
	

	07.40-35

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.40-36

	Выписки из сводной номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.40-37

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.40-38

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.23_Кафедра_теории][bookmark: _07.41_Кафедра_теории]07.41 Кафедра теории и практики английского языка

	07.41-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.41-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.41-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.41-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.41-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.41-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост

	07.41-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.41-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.41-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копии.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.
Переходящее


	07.41-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.41-11
	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.41-12

	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.41-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	
07.41-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.41-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.41-16

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.41-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.41-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	07.41-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.41-20

	Документы (планы, отчеты, сведения) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.41-21

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.41-22
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 
к. 345

	07.41-23

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.41-24-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.41-24-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.41-24-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.41-25

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.41-26

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.41-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.41-28

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.41-29

	Отчеты о прохождении практики 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.41-30

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	07.41-31

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.41-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии

	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.41-33
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.41-34

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.41-35

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.45_Кафедра_истории][bookmark: _07.42_Кафедра_истории]07.42 Кафедра истории России и зарубежных стран


	07.42-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.42-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.42-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.42-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.42-05
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.42-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.42-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.42-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.42-09

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.42-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 №02)

	07.42-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.42-12

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.42-13

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	07.42-14
	Планы-отчеты работы кафедры за учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.42-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.42-16

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.42-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.42-18

	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.42-19

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.

	

	07.42-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.42-21
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.42-22

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.42-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.42-24

	Отчеты студентов о прохождении практики и документы к ним. 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.42-25

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.42-26

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.42-27

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.42-28
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.42-29

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.42-30

	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, квалификационных).
	
	3 г.
ЭК
	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	07.42-31
	Журналы регистрации распоряжений заведующего
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.42-32
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.42-33

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.42-34

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.42-35
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.47_Кафедра_политических][bookmark: _07.43_Кафедра_политических]07.43 Кафедра политических наук и международных отношений


	07.43-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.43-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.43-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	07.43-04

	Документы (положения, инструкции и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.
	Переходящее


	07.43-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	07.43-06
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.43-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК - 50л. 

	07.43-08

	Приказы ректора, проректоров об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.43-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.43-10

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.43-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.43-12

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.43-13

	Распоряжения заведующего кафедрой.

	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	07.43-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.43-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.43-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.43-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии 
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УОП, рабочих - в деканате 5 л.

	07.43-18

	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.43-19

	Основные профессиональные образовательные программы 
	
	5 л. ПЗН
ЭК 
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.43-20

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.43-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.43-22
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	
07.43-23-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.43-23-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.43-24

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.43-25-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.43-25-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.43-26

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.43-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.43-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.43-29

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.43-30
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.43-31

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.43-32

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.43-33

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.51_Кафедра_русского][bookmark: _07.44_Кафедра_русского]07.44 Кафедра русского языка и литературы


	07.44-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.44-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.44-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.44-04

	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. 

	07.44-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.44-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.44-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.44-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.44-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.44-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.44-11

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 №02)

	07.44-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.44-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.44-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.44-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.44-16

	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.44-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.44-18

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.44-19

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.44-20

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.44-21

	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	

	07.44-22
	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018)

	07.44-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.44-24

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.44-25-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.44-25-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.44-26-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.44-26-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.44-27

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.44-28

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.44-29

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.44-30-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.44-30-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.44-31

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	07.44-32
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	07.44-33
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.44-34

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.44-35

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	

	07.44-36
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.44-37
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.44-38

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.44-39

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.50_Кафедра_теоретического][bookmark: _07.45_Кафедра_теоретического]07.45 Кафедра теоретического и прикладного языкознания

	07.45-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.45-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.45-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.45-04

	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. 

	07.45-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.45-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост

	07.45-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.45-08
	
	
	
	

	07.45-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.45-10

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.45-11

	Решения ученого совета института. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18д
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.45-12

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л.  ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.45-13

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.45-14

	Распоряжения декана по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.
	Подлинники в деканате – 5л.


	07.45-15
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.45-16

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.45-17

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.45-18

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.45-19

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.45-20

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.45-21
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой (РПД)
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.45-22

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.45-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.45-24-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.45-24-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.45-25-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.45-25-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.45-26

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.45-27

	Документы (планы, отчеты, сведения о конференциях и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.45-28

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.45-29-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.45-29-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.45-30

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.45-31
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.45-32

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.45-33
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.45-34

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _37_Кафедра_русского][bookmark: _07.46_Кафедра_русского]07.46 Кафедра русского языка как иностранного

	07.46-01

	Положение о кафедре. Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п. 
ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост., 50 л. 


	07.46-02

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.46-03

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.46-04

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подл. прил. в ОК – 50 л. 

	07.46-05

	Приказы ректора, проректоров об открытии программ дополнительного образования 
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.46-06

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост

	07.46-07

	Протоколы заседаний кафедры 
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	07.46-08

	Распоряжения зав. кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	07.46-09

	Распоряжения декана историко-филологического факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	

	07.46-10

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.46-11

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.46-12

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.

	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.46-13

	Отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.46-14

	Рабочие программы дисциплин, закрепленным за кафедрой 
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.46-15

	Рабочие программы, учебные планы по ДОП
	
	5 л.
477, 478
Т.п. 
	

	07.46-16

	Оценочные средства по ДОП (тесты, билеты)
	
	5 л.
Ст. 483
Т.п.
	

	07.46-17

	Оценочные средства по ОПОП (тесты, билеты)
	
	5 л.
Ст. 483
Т.п.
	

	07.46-18

	Расписания занятий по ДОП
	
	1 г.
Ст. 495
Т.п. 
	

	07.46-19

	Документы о пов. квалификации (копии удостоверений о доп. образовании, свидетельств и др.) сотрудников кафедры
	
	ДМН
Ст. 449
Т.п.

	

	07.46-20

	Сведения о прохождении обучения слушателями ДОП (заявления, учебные карточки, выписки из приказов, копии документов об обучении)
	
	5 л.
ЭПК
	

	07.46-21

	Служебные записки по оперативным вопросам деятельности
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	07.46-22

	Журнал учета учебной (аудиторной) нагрузки преподавателей, посещаемости и успеваемости обучающихся ДОП
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п. 
	

	07.46-23

	Книга регистрации сертификатов по ДОП
	
	50 л.
Ст. 489
Т.п.
	

	07.46-24

	Журнал выдачи справок об обучении 
	
	50 л.
ЭК
	

	07.46-25

	Журнал инструктажа на рабочем месте 
	
	45 л.
Ст. 423а
Т.п. 
	

	07.46-26

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.46-27

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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[bookmark: _07.53_Кафедра_журналистики][bookmark: _07.47_Кафедра_журналистики]07.47 Кафедра журналистики и массовых коммуникаций

	07.47-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.47-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.47-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	07.47-04

	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. 

	07.47-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.47-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.47-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.47-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	07.47-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.47-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	

	07.47-11

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.47-12

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.47-13

	Распоряжения декана по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.
	Подлинники в деканате – 5л.


	07.47-14

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение ЭК (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.47-15

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.47- 16

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	
07.47-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л. ПЗН

	07.47-18

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.47-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.47-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	

	07.47-21

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.47-22

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.47-23-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.47-23-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.47-23-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.47-24-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.47-24-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.47-24-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.47-25

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.47-26

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.47-27

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.47-28-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.47-28-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.47-28-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.47-29

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.47-30
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	07.47-31

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	07.47-32

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.47-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.47-34

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.47-35

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.47-36

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.47-37

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.47-38

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание
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	[bookmark: _07.43_Кафедра_психологии][bookmark: _07.48_Кафедра_психологии]07.48 Кафедра психологии

	07.48-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.48-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	07.48-03
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
В эл. виде


	07.48-04
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.48-05
	Приказы ректора
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК – 50 л. 

	07.48-06
	Программа развития кафедры и документы к ней.
	
	5 л.
ЭК
	

	07.48-07

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.48-08

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	07.48-09

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.48-10

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.48-11

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25,48
Н.т.п.
	

	07.48-12

	Планы повышения квалификации ППС 
	
	5 л.
Ст. 482, Т.п.
	

	07.48-13
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.48-14

	Основные профессиональные образовательные программы, закрепленные за кафедрой и документы к ним
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.48-15

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.48-16

	Курсовые работы и отзывы к ним 

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.48-17

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры 
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.48-18

	Документы по проведению практики студентов (отчеты, планы и др.)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.48-19
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.48-20

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	В эл. виде
Переходящее


	07.48-21

	Журнал инструктажа по охране труда

	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.48-22

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	07.48-23

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	07.48-24

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
В электронном виде 

	07.48-25

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.48-26

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.48-27

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _07.42_Кафедра_общей][bookmark: _07.49_Кафедра_общей]07.49 Кафедра общей и профессиональной педагогики

	07.49-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.49-02

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.49-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	07.49-04

	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. 

	07.49-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.49-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.49-07

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.49-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.49-09

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия.
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	07.49-10

	Решения ученого совета факультета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в деканате – Пост.


	07.49-11

	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5 л. ЭК*
	*ЭК (протокол от 20.1.2019 № 02)

	07.49-12

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.49-13

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	

	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в деканате – 5л.


	07.49-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.49-15
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.49-16

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.49-17

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - 5л. ПЗН

	07.49-18

	Планы по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст.25
Н.т.п.
	

	07.49-19

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.49-20

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.49-21

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.

	
	5 л.
Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.49-22

	ОП послевузовского профессионального образования по специальности 13.00.00 – Педагогические науки. Копии
Сведения об аспирантах и соискателях. Копии
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.49-23
	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.49-24

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.49-25-с
	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.49-25-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.49-25-м

	Курсовые работы (магистратура).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.49-26-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.49-26-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.49-26-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.49-27

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.49-28

	Документы (сведения, публикации преподавателей, студентов и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48
Н.т.п.

	

	07.49-29

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.49-30

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.49-31-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.49-31-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.49-31-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.49-32

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.49-33

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	07.49-35

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.49-36
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.49-37

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.49-38

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.49-39
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.49-40

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.49-41

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.49-42

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _07.44_Кафедра_специальной][bookmark: _07.50_Кафедра_специальной]07.50 Кафедра специальной и клинической психологии

	07.50-01

	Положение о кафедре. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	07.50-02

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	07.50-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	07.50-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.

	07.50-05
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	07.50-06
	Программа развития кафедры и документы к ней. Копии. 
	
	5л. ЭК *
	*ЭК (протокол от 20.11.2019 № 02)

	07.50-07

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.50-08

	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.
	Подлинники в деканате – 5л.


	07.50-09

	Планы-отчеты о работе кафедры за учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.50-10

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.50-11

	Учебные и рабочие учебные планы по ОПОП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате - не менее 5л. ПЗН Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	07.50-12

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.50-13

	Документы (отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.
Ст. 48,25 Н.т.п.

	

	07.50-14

	Документы о повышения квалификации ППС (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) 
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.50-15

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.50-16

	Выпускные квалификационные работы и отзывы к ним. Подтверждение оригинальности текста ВКР. Справка о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований.
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01)

	07.50-17-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.50-17-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.50-17-м

	Курсовые работы (магистратура).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	07.50-18-с
	Экзаменационные билеты по дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.50-18-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.50-18-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.50-19

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.50-20

	Документы по государственному экзамену (отчеты председателей ГЭК (копии), программа гос. экзамена)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Подлинники отчетов в УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03 и от 14.09.2020 № 02


	07.50-21

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов 
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.50-22

	Договоры о практической подготовки при проведении практики 
	
	5 л.
Ст.11
Т.п.
	После истечения срока действия договора


	07.50-23

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	07.50-24

	Журнал регистрации исходящей документации

	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	07.50-25

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	07.50-26

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.50-27

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.50-28

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	07.50-29

	Журнал контрольных и взаимных посещений занятий членами кафедры
	
	1г.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.50-30

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.50-31
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	07.50-32

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _07.01_Кафедра_физического][bookmark: _07.51_Кафедра_физического]07.51 Кафедра физического воспитания и спорта

	07.51-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	07.51-02

	Организационные документы кафедры (положение о кафедре, должностные инструкции). Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК. Положение - Пост.
Дол. инструкции – 50 л. 

	07.51-03

	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. 

	 07.51-04


	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	07.51-05
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.


	07.51-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.51-07

	Приказы ректора по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С подписями работников об ознакомлении.
Подлинники в ОК – 50 л.

	07.51-08

	Программа развития кафедры физического воспитания и спорта и документы к ней. Копии 
	
	5 л. ЭК*
	*Решение ЭК (протокол от 20.11.2019 № 2)

	07.51-09

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	07.51-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	07.51-11

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. Копии 
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)


	07.51-12

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.
Ст.25, 48
Н.т.п.
	

	07.51-13

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	07.51-14

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о доп. образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	
5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	07.51-15

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	07.51-16

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	07.51-17

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	07.51-18

	Рецензии и отзывы на авторефераты, диссертации и статьи
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.51-19

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры (входящие)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	07.51-20
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры. Копии (исходящие)
	
	ДМН
Ст.47
Т.п.

	Не менее 5 л.


	07.51-21

	Документы (публикации, отзывы и др.) по журналу «Физическая культура. Спорт. Туризм. Двигательная рекреация»
	
	5л. ЭПК

	

	07.51-22

	Документы редакционного совета журнала «Физическая культура. Спорт. Туризм. Двигательная рекреация» (заявления, резюме, список научных трудов и т.п.)
	
	5л. ЭПК

	

	07.51-23

	Протоколы заседаний редакционного совета и документы об оплате выпусков журнала «Физическая культура. Спорт. Туризм. Двигательная рекреация»
	
	Пост.
Ст.18д
Т.п.
	

	07.51-24

	Договоры с авторами об опубликовании статей и квитанции об оплате статей журнала «Физическая культура. Спорт. Туризм. Двигательная рекреация»
	
	5 л.
Ст.11
Т.п.

	После истечения срока действия договора 

	07.51-25

	Рецензии к научным статьям, опубликованным в журнале «Физическая культура. Спорт. Туризм. Двигательная рекреация»
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	07.51-26

	Переписка со сторонними организациями об участии в спортивных мероприятиях
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	07.51-27

	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст.182 г
Т.п.
	

	07.51-28

	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.51-29
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	07.51-30

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	07.51-31

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	07.51-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	07.51-33

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	07.51-34
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	07.51-35
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _55_Троицкий_филиал][bookmark: _08_Троицкий_филиал]08 Троицкий филиал ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

	08-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	08-02

	Положение о филиале. Копии

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.


	08-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	08-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08-05

	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. 

	08-06

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5л.


	08-07

	Протоколы заседаний Ученого совета филиала
	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	

	08-08

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности филиала
	
	5 л.
Ст. 19б
 Т.п.

	

	08-09

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности филиала
	
	5 л.
Ст. 70 
Т.п.

	

	08-10

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам филиала
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	08-11

	Журнал регистрации распоряжений директора филиала по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	08-12

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	08-13

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	08-14

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08-15

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	08-16

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08-17

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08-18
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	08-19
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета


	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив – Пост.
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	[bookmark: _55.01_Кафедра_права][bookmark: _08.01_Департамент_образования]08.01 Департамент образования Троицкого филиала ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

	08.01-01

	Положение о Департаменте. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	08.01-02

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	08.01-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.


	08.01-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	В эл. Виде
Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	08.01-05

	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде. Подлинники в УС – Пост.

	08.01-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.01-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	08.01-08

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копия
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	08.01-09

	Решения Ученого совета филиала. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	В эл. виде. Подлинник в Ученом совете филиала – Пост.

	08.01-10

	Протоколы заседаний Департамента образования

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	08.01-11

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинник приемная директора – 5л.


	08.01-12

	Распоряжения начальника Департамента образования по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б 
Т.п.

	

	08.01-13

	Планы-отчеты работы на учебный год

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	08.01-14

	Планы и отчеты по НИР 

	
	5 л.
Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	08.01-15

	Учебные поручения 

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	08.01-16
	Учебные и рабочие учебные планы по ОП, закрепленным за Департаментом. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л. ПЗН

	08.01-17

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии) к ним.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	
08.01-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей 

	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	08.01-19

	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за Департаментом образования (РПД)
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	

	08.01-20
	Выпускные квалификационные работы и документы к ним (о подтверждении оригинальности текста ВКР, справки о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований и др.)
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 


	08.01-21-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	08.01-21-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	08.01-22

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	08.01-23

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	08.01-24

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	08.01-25

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
 Т.п.

	

	08.01-26

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	08.01-27

	Журнал регистрации распоряжений начальника Департамента образования по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	08.01-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08.01-29

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08.01-30

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	

	08.01-31

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых).
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	08.01-32
	
	
	
	

	08.01-33

	Экзаменационные письменные работы учащихся
	
	1г.
Ст.481 
Т.п.
	

	08.01-34

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.01-35

	Выписки из номенклатуры дел структурного подразделения

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08.01-36

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	08.01-37

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета


	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив – Пост.
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	[bookmark: _55.07_Центр_дополнительного][bookmark: _08.02_Центр_дополнительного]08.02 Центр дополнительного профессионального образования

	08.02-01

	Положение о ЦДПО. Должностные инструкции сотрудников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п. ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л., Пост.



	08.02-02

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	08.02-03

	Решения Ученого совета филиала. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС филиала – Пост.


	08.02-04а

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.02-04б

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по личному составу. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	08.02-05

	Приказы и распоряжения директора, заместителей директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники приемная директора – 5л.


	08.02-06

	Годовые планы работы ЦДПО

	
	5 л.
ЭПК
Ст. 200
Т.п.
	

	08.02-07

	Учебные планы и учебные программы, реализуемые ЦДПО.
	
	5 л.
Ст. 477, 478
Т.п.
	

	08.02-08

	Годовые отчеты о работе ЦДПО

	
	1 г.
Ст. 215 
Т.п.
	

	08.02-09

	Списки слушателей по группам.

	
	10 л.
ЭК
	После окончания обучения


	08.02-10

	Договоры об оказании услуг по дополнительному образованию
	
	5л.
Ст. 11 
Т.п.

	После истечения срока действия договора


	08.02-11

	Документы (сведения, ведомости и др.) по итоговой аттестации слушателей курсов ДПО
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	08.02-12

	Документы (заявки, представления, служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности ЦДПО
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	08.02-13

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности ЦДПО.
	
	5 л.
Ст. 70 
Т.п.

	

	08.02-14

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08.02-15

	Журналы регистрации работ слушателей (аттестационных, итоговых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	08.02-16

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08.02-17

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	08.02-18

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _08.03_учебно-методический_отдел]08.03 Учебно-методический отдел Троицкого филиала ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

	08.03-01

	Положение об УМО. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	08.03-02

	Должностные инструкции работников учебно-методического отдела. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	08.03-03

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	1 г.
ПЗН
Ст. 8 б
Т.п.
	

	08.03-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	В эл. Виде
Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	08.03-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.03-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	08.03-07

	Приказы ректора и протоколы назначения академических и социальных стипендий. Копии.
	
	ДМН
ЭК
	

	08.03-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	

	08.03-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	

	08.03-10

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинник приемная директора – 5л.


	08.03-11

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л. ПЗН

	08.03-12

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	

	08.03-13

	Статистические сведения о деятельности филиала
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	

	08.03-14-о

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	

	08.03-14-з

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	

	08.03-15
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 211б
Т.п.
	

	08.03-16
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	08.03-17
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	08.03-18-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л.
ЭК
	

	08.03-18-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л.
ЭК
	

	08.03-19-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л.
ЭК
	

	08.03-19-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л.
ЭК
	

	08.03-20-о


	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	08.03-20-з

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	08.03-21
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК
	

	08.03-22-с


	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	1 г.
Ст. 495
Т.п.
	

	08.03-22-б

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 495
Т.п.
	

	08.03-23

	Документы (копии приказов ректора, протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета, личные заявления, справки из УСЗН и др.) о назначении государственных академических и социальных стипендий
	
	5 л.
Ст. 496
Т.п.
	

	08.03-24

	Документы по работе Ученого совета филиала (планы работы, протоколы и документы к ним) 
	
	Пост.
Ст. 18
Т.п.
	

	08.03-25

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК
	

	08.03-26

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
 Т.п.

	

	08.03-27

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности УМО.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.
	

	08.03-28

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в
Т.п.
	

	08.03-29

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	75 л.
ЭК
	

	08.03-30

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.03-31

	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08.03-32

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	08.03-33

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив – Пост.
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	[bookmark: _55.09_Библиотека][bookmark: _08.04_Библиотека]08.04 Библиотека

	08.04-01

	Положение о Библиотеке. Копия

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.


	08.04-02

	Должностные инструкции работников библиотеки. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	08.04-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50л.


	08.04-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	08.04-05

	Приказы ректора по личному составу работников подразделения. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинник в ОК – 50 л. 



	08.04-06

	Приказы и распоряжения директора филиала, заместителей директора по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в приемной директора – 5л.


	08.04-07

	Документы (инструкции, правила по организации оперативной работы библиотеки)
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	

	08.04-08
	Годовые планы работы библиотеки.
	
	5 л.
ЭПК
Ст. 200 
Т.п.
	

	08.04-09

	Годовые отчеты о работе библиотеки.

	
	1г.
Ст. 215
Т.п.
	

	08.04-10

	Договоры, соглашения, контракты. Копии.

	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.
	Подлинники в бухгалтерии – 5 л. ЭПК после истечения срока действия

	08.04-11

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам библиотеки.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	08.04-12

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08.04-13

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08.04-14

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _55.12_Учебно-научная_лаборатория]08.05 Учебно-научная лаборатория

	08.05-01

	Положение об учебно-научной лаборатории. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	08.05-02

	Должностные инструкции работников учебно-научной лаборатории. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	08.05-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.


	08.05-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	08.05-05

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	08.05-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по деятельности учебно-научной лаборатории. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.05-07

	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности учебно-научной лаборатории
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	08.05-08

	Годовые планы и отчеты работы учебно-научной лаборатории
	
	1 г.
Ст. 202,215
Т.п.

	

	
08.05-09

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности лаборатории.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	08.05-10

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08.05-11

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08.05-12

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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[bookmark: _55.13_Учебная_лаборатория][bookmark: _08.08_Учебная_лаборатория]08.06 Учебная лаборатория технических средств обучения

	08.06-01

	Положение об учебной лаборатории. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.


	08.06-02

	Должностные инструкции работников учебной лаборатории. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 



	08.06-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 


	08.06-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.06-05

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	08.06-06

	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 – 50л. 

	08.06-07

	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б 
Т.п.

	

	08.06-08

	Договоры на приобретение товаров и оказание услуг с организациями. Копии
	
	ДМН
Ст.11
Т.п.

	

	08.06-09

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	08.06-10

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	08.06-11

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.06-12

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	08.06-13

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _55.14_Приемная_заместителя][bookmark: _08.09_Приемная_заместителя]08.07 Приемная заместителя директора по работе со студентами

	08.07-01

	Организационно-распорядительные документы по воспитательной деятельности филиала (программы, положения и др.). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ с приказами об утверждении – Пост.


	08.07-02

	Должностная инструкция заместителя директора по работе со студентами. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК - Пост.


	08.07-03

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	08.07-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	08.07-05

	Выписки из протоколов заседания Ученого совета ЧелГУ и Ученого совета филиала по стипендиям.  Приказы ректора об утверждении и назначении специальных и именных стипендий. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.
ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС, ОДОУ – Пост.


	08.07-06

	Приказы ректора и протоколы назначения академических и социальных стипендий. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л


	08.07-07

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б 
Т.п.

	Подлинник в приемной директора – 5л.


	08.07-08

	Годовые планы работы со студентами

	
	5 л.
Ст.202
Т.п.
	

	08.07-09

	Годовые отчеты о работе со студентами
	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	08.07-10

	Протоколы заседания совета самоуправления

	
	5 л.
Ст.18 з
Т.п.
	

	08.07-11

	Программы мероприятий ФГБОУ ВО ЧелГУ. Копии.
	
	ДМН
Ст.19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ с приказами – Пост.


	08.07-12

	Документы (коммерческие предложения, списки, сценарии и др.) по гражданскому, патриотическому воспитанию
	
	5 л. ЭПК

	

	08.07-13

	Документы (списки, регламенты, сценарии и др.) по культурно-массовым мероприятиям
	
	5 л.
ЭПК

	

	08.07-14

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	08.07-15

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47 
Т.п.

	

	08.07-16

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _56_Миасский_филиал][bookmark: _09_Миасский_филиал]09 Миасский филиал ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

	09-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	09-02

	Положение о филиале. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	09-03

	Должностные инструкции работников филиала. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	09-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст.409 
Т.п.

	МФ к. 106
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л

	09-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	09-06

	Нормативные документы (ФГОС ВО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 475б
Т.п.

	Присланы для сведения
МФ каб. 219


	09-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.

	
	ДМН
Ст. 18 в
Т.п.
	Подлинники в УС – Пост.
МФ каб. 219

	09-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09-09
	
	
	
	

	09-10

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5л.


	09-11

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	09-12

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09-13-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	09-13-з

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов заочной и очно-заочной формы обучения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.  


	09-14

	Приказы ректора по государственным академической и социальной стипендиям, документы к ним. Копии.
	
	ДМН
ЭК

	Подлинники в ОДОУ – 75л.


	09-15
	Протоколы заседаний Ученого совета филиала.

	
	Пост.
Ст. 18 в
Т.п.
	МФ каб. 223


	09-16
	Протоколы заседаний методической комиссии филиала за учебный год.
	
	5 л. 
Ст. 18д (3) Т.п.
	

	09-17

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	09-18

	Распоряжения директора филиала об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей
	
	5 л.
ЭК

	

	09-19

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	ДМН 
ЭК

	Подлинники в УМО УОП– Пост.
МФ каб. 219
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09-20

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
МФ каб. 219


	09-21

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	09-22

	Годовые отчеты о работе филиала.

	
	Пост.
Ст. 212а
Т.п.
	

	09-23

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной, заочной и очно-заочной форм обучения.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	МФ каб. 224


	09-24
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	09-25

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.

	МФ каб. 219


	09-26

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной, заочной и очно-заочной форм обучения.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	МФ каб. 219


	09-27
	Документы по воинскому учету (карточки, повестки и др.)
	
	5 л.
Ст. 458
Т.п.
	После снятия учета

	09-28

	Основные профессиональные образовательные программы.
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09-29

	Документы по дополнительному образованию (Программы по
дополнительному
образованию, копии приказов и др.)
	
	5 л.
Ст. 477 
Т.п.
	

	09-30

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты ГЭК (копии) к ним.
	
	5 л.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02 и 25.12.2020 № 03
Подлинники отчетов в УОП – Пост.


	09-31
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)
МФ каб. 219

	09-32-о

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК
для подшивки в личные дела
МФ каб. 224

	09-32-з

	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	09-32-о-з

	Личные карточки студентов очно-заочной формы обучения.
	
	75л. ЭК

	

	09-33-о

	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	
75 л. 
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03
После выпуска обучающихся передаются в ОК
для подшивки в личные дела
МФ каб. 224

	09-33-з

	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. 
ЭК

	

	09-33-о-з

	Учебные карточки студентов очно-заочной формы обучения.
	
	75 л. 
ЭК

	

	09-34

	Характеристики, справки и доверенности сотрудников филиала.
	
	5 л.
Ст. 373,36
Т.п.
	

	09-35-с

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)



	09-35-б

	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)



	09-36

	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной, заочной и очно-заочной форм обучения.
	
	5л.
Ст. 487
Т.п.

	МФ каб. 224


	09-37

	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	1 г.
ст. 495
Т.п.
	МФ каб. 224


	09-38

	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09-39
	Документы о категорировании объекта (акты, паспорт безопасности)
	
	5 л. (1)
ст. 594
Т.п.
	(1) После актуализации паспорта безопасности

	09-40/1
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы филиала (входящие)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	09-40/2
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы филиала (исходящие)
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	09-41-вх

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности филиала (входящая)
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	09-41-исх

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности филиала. (исходящая)
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	09-42

	Журнал регистрации распоряжений директора филиала по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	09-43/1

	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	09-43/2
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л. 
ст. 182 г.
Т.п.
	

	09-44-р
	Журнал регистрации инструктажа работников на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	МФ каб. 106


	09-44-с
	Журнал регистрации инструктажа студентов по охране труда 
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	09-45

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	МФ каб. 106


	09-46/1
	Журнал регистрации служебных записок (входящие)
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	09-46/2
	Журнал регистрации служебных записок (исходящие)
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	09-47

	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	1 г.
Ст. 494
Т.п.
	МФ каб. 224


	09-48

	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	3 г.
Ст. 183 в 
Т.п.
	МФ каб. 207


	09-49

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому о высшем образовании
	
	75 л.
Ст. 489
Т.п.
	МФ каб. 219


	09-50-д
	Журнал выдачи дипломов о профессиональное переподготовке
	
	50 лет
Ст. 489
Т.п.
	

	09-50-п
	Журнал выдачи приложений к дипломам о профессиональное переподготовке
	
	50 лет
Ст. 489
Т.п.
	

	09-50-с
	Журнал выдачи свидетельств, удостоверений о повышении квалификации
	
	50 лет
Ст. 489
Т.п.
	

	09-51

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.

	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	09-52
	Журнала учета проведения инструктажа персонала по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования
	
	5л
Ст. 423б
Т.п. 
	

	09-53
	Журнал учета проверок, проводимых органами государственного и муниципального контроля (надзора)
	
	10 л.
Ст. 149
Т.п. 

	

	09-54
	Журнал учета копий приказов (распоряжений) ректора, проректоров
	
	ДМН
ЭК
	

	09-55

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09-56

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	09-57

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	09-58

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _56.01_Кафедра_прикладной][bookmark: _09.01_Кафедра_прикладной]09.01 Кафедра прикладной математики

	09.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	09.01-02

	Положение о кафедре. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	09.01-03

	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	09.01-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.01-05

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копии
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	09.01-06

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	09.01-07

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинник в приемной директора – 5л.


	09.01-08

	Распоряжения директора филиала об утверждении тем курсовых работ, списки студентов и научных руководителей. Копии
	
	ДМН
ЭК

	Подлинник в приемной директора – 5л.ЭК
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.01-09

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.01-10

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	09.01-11

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст. 25,48 Н.т.п.
	

	09.01-12

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., раб. учебных планов в деканате –5л. ПЗН 
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.01-13

	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	09.01-14

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	09.01-15

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	09.01-16

	Основные профессиональные образовательные программы
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.01-18

	Рабочие программы дисциплин, закрепленные за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.01-19

	Программы проведения гос. экзамена (специальность), отчеты ГЭК к ним
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Подлинники отчетов в УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03,
От 14.09.2020 № 02

	09.01-20

	Выпускные квалификационные работы и документы к ним (о подтверждении оригинальности текста ВКР, справки о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований и др.)
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 


	09.01-21-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.01-21-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.01-22-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).

	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)



	09.01-22-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.01-23

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	09.01-24

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.01-25-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.01-25-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.01-26

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	09.01-28

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориен. работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.01-29

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	09.01-31

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	09.01-32

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.01-34

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	09.01-35

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	09.01-36

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _56.02_Кафедра_филологии][bookmark: _09.02_Кафедра_филологии]09.02 Кафедра филологии

	09.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	09.02-02

	Положение о кафедре. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	09.02-03

	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	09.02-04
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.02-05

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копии
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	
Подлинник в ОДОУ – Пост.


	09.02-06

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	09.02-07

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинник приемная директора – 5л.


	09.02-08

	Распоряжения директора филиала об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей. Копии
	
	ДМН
ЭК

	Подлинник в приемной директора – 5л.


	09.02-09

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.02-10

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	09.02-11

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л.ПЗН 
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.02-12

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст. 25, 48 Н.т.п.
	

	09.02-13

	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	Переходящее


	09.02-14

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338 
Т.п.
	Не мене 5л.


	09.02-15

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	09.02-16

	Основные профессиональные образовательные программы
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.02-17
	Рабочие программы дисциплин, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.02-18

	Выпускные квалификационные работы и документы к ним (о подтверждении оригинальности текста ВКР, справки о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований и др.)
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 


	09.02-19

	Программы проведения государственного экзамена, отчеты (ГАК И ГЭК к ним)
	
	5 л. ПЗН
ЭК
	Отчеты в УОП – Пост.
Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.02-20

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	09.02-21-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.02-21-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.02-22-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.02-22-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.02-23

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.02-24

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.02-25-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.02-25-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.02-26

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	09.02-27

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.02-28

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	09.02-29

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	09.02-30
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	09.02-31

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	09.02-32

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1

	2
	3

	4
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[bookmark: _56.03_Кафедра_прикладной][bookmark: _09.03_Кафедра_прикладной]09.03 Кафедра прикладной механики

	09.03-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	09.03-02

	Положение о кафедре. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	09.03-03

	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	09.03-04
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.03-05

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копии
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	09.03-06

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	09.03-07

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинник приемная директора – 5л.


	09.03-08
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.03-09

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	09.03-10

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст. 25, 48 Н.т.п.
	

	09.03-11

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л. ПЗН Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.03-12

	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	09.03-13

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	09.03-14

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	09.03-15
	Основные профессиональные образовательные программы
	
	5 л. ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.03-16

	Рабочие программы дисциплин, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.03-17
	Выпускные квалификационные работы и документы к ним (о подтверждении оригинальности текста ВКР, справки о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований и др.)
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 


	09.03-18

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	09.03-19

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.03-20-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.03-20-б

	Курсовые работы (бакалавриат).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.03-21-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.03-21-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.03-22

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	09.03-23

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.03-24-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.03-24-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.03-25

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.03-26
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	09.03-27

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	09.03-28

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	09.03-29
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	09.03-30

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание
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	[bookmark: _56.04_Кафедра_экономики][bookmark: _09.04_Кафедра_экономики]09.04 Кафедра экономики

	09.04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	09.04-02

	Положение о кафедре. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	09.04-03

	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	09.04-04
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.04-05

	Положение об организации практики обучающихся ЧелГУ. Копии
	
	1 ПЗН
Ст. 8
Т.п.

	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	09.04-06

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
Ст. 18 ж
Т.п.
	

	09.04-07

	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинник приемная директора – 5л.


	09.04-08
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.

	
	5 л.
ЭК*
	*Решение (Протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.04-09

	Учебные поручения по кафедре.

	
	5 л ЭПК
Ст.17
Т.п.
	

	09.04-10

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.

	
	ДМН
ЭК
	Подлинники учебных планов в УМО УОП – Пост., рабочих учебных планов в деканате –5л.ПЗН Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	09.04-11

	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.

	
	5 л.
Ст. 25, 48 Н.т.п.
	

	09.04-12

	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии.
	
	5 л.
Ст. 482, 449 Т.п.

	

	09.04-13

	Оперативные планы и отчеты о воспитательной работе
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Не мене 5л.


	09.04-14

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	1 г.
Ст. 203, 216
Т.п.
	

	09.04-15
	Основные профессиональные образовательные программы
	
	5 л.
ПЗН
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.04-16

	Рабочие программы дисциплин, закрепленным за кафедрой (РПД).
	
	5 л.
ПЗН
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.04-17
	Выпускные квалификационные работы и документы к ним (о подтверждении оригинальности текста ВКР, справки о результатах проверки текста ВКР на наличие заимствований и др.)
	
	5л. ЭК*

	*ЭК (протокол от 30.08.2018 № 01) 


	09.04-18-с

	Курсовые работы (специалитет).

	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.04-18-б

	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	1 г.
Ст. 481
Т.п.
	

	09.04-19-с

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.04-19-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)

	09.04-20

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 367
Т.п.
	

	09.04-21-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.04-21-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.04-22

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	09.04-23

	Документы (переписка, сведения и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭК

	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03


	09.04-24

	Отчеты студентов о прохождении практики.

	
	5 л.
Ст. 497
Т.п.
	

	09.04-25

	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности студентов.
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	09.04-26

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
ЭК

	Переходящее
Решение ЭК от 14.09.2020 № 02


	09.04-27
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.04-28

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	09.04-29

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	09.04-30

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год
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	Заголовок дела
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	[bookmark: _56.05_Бухгалтерия][bookmark: _09.05_Бухгалтерия]09.05 Бухгалтерия

	09.05-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	09.05-02

	Положение о структурном подразделении. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб 201)
Переходящее

	09.05-03

	Должностные инструкции работников.
Копии

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)
Переходящее

	09.05-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты, аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	
ДМН
Ст. 402
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб. 201)
Переходящее


	09.05-05

	Приказы, инструктивные письма
Министерства высшего образования и науки и других
вышестоящих организации. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающееся деятельности университета – Пост.


	09.05-06
	Приказы и распоряжения ректора, проректора по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст.19а 
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-07

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-08

	Приказы ректора, проректора по личному составу работников. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. 
Подлинники приказов в ОK – 50 л.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	
09.05-09

	Приказы ректора, проректора по личному составу студентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л. 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-10

	Приказы ректора, проректора по командированию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 г
Т.п.

	Подлинники в ОК – 5л.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-11

	Приказ «Об учетной политике университета» Копия.

	
	ДМН
Ст.19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-12

	Протоколы собраний подразделения по оперативным вопросам деятельности.
	
	5л.
Ст.18з
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-13

	Распоряжения главного бухгалтера по оперативным вопросам деятельности.
	
	5л.
Ст.19 б
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-14

	Свидетельства о постановке на учет в налоговые органы.
	
	ДМН
Ст.24
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)
Переходящее

	09.05-15
	План финансово-хозяйственной деятельности Миасского филиала ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
	
	Пост.
Ст.243б
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-16

	Годовой бухгалтерский отчет Миасского филиала ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
	
	До ликвидации организации 
Ст.275а
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-17

	Квартальный бухгалтерский отчет Миасского филиала ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
	
	5л.
Ст.275 б
Т.п.

	После завершения проверки (ревизии).
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-18

	Налоговые декларации по всем видам налогов (годовые).
	
	5л.
Ст.310
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-19

	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов (квартальные).
	
	5л.
Ст.310
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-20

	Документы (акты сверок, справки) об уплате налогов в бюджет
	
	5л.
Ст.303
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-21

	Квартальные расчеты по страховым взносам в ПФР, ФФОМС и ТФОМС.
	
	5л.
Ст.308 б
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-22

	Расчеты с Фондом социального страхования РФ.
	
	50 л.
Ст.308а
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-24

	Сведения, предъявляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогам.
	
	5л.
Ст.304
Т.п.

	Фин.упр.  (каб.301)

	09.05-25

	Счета-фактуры.

	
	5л. 
ст. 317
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-26

	Первичные банковские документы, выписки из лицевого счета, отчеты о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения.
	
	5л.
Ст.250
Т.п.

	После снятия с учета


	09.05-27

	Табели учета рабочего времени.

	
	5.л
Ст.402
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-28

	Отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, квитанции.
	
	5л.
Ст. 277, 249
Т.п.

	При условии проведения проверки 


	09.05-29

	Ведомости на выдачу заработной платы сотрудникам университета.
	
	6 л.
Ст.295
Т.п.

	При отсутствии лицевых счетов – 50л. Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-30

	Лицевые счета профессорско-преподавательского состава, учебно-вспомогательного персонала, административно-управленческого персонала университета.
	
	
50 л.
Ст. 296
Т.п. 
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-31

	Решения судов, исполнительные листы, ведомости и переписка по различным удержаниям из заработной платы.
	
	5.л
Ст. 299
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-32

	Оборотные ведомости по счетам.

	
	5.л
Ст. 276
Т.п.
	При условии проведения проверки 


	09.05-33

	Первичные учетные документы по принятию к учету имущества, материальных ценностей, оказанных услуг, выполненных работ, договоры.
	
	5л.
Ст. 321, 325
Т.п.

	После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-34

	Первичные учетные документы по списанию, выбытию, внутреннему перемещению, передаче в эксплуатацию имущества, материальных запасов.
	
	5 л.
Ст.323
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-35

	Акты сверки по дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5л.
Ст. 266
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-36

	Авансовые отчеты (с прилагаемыми к ним документами).

	
	5.л
Ст.277
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-37

	Корешки доверенностей

	
	5 л.
Ст. 277
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-38

	Описи инвентарных карточек.

	
	5л.
Ст.321
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-39

	Акты документальных проверок (ревизий) финансово-хозяйственной деятельности вуза и заключения по ним.
	
	5.л
Ст. 282
Т.п.

	При условии проведения проверки 


	09.05-41

	Реестры на оплату педагогической работы из почасового фонда кафедр
	
	50 л.
Ст. 295
Т.п.
	

	09.05-42

	Расчетные листки на оплату педагогической работы из почасового фонда кафедр
	
	6 л.
Ст. 313
Т.п.
	

	09.05-43

	Гарантийные письма

	
	5.л
Ст. 254
Т.п.

	После окончания срока гарантии.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-44

	Государственные контракты на поставку товара, выполнение работ, оказания услуг.
	
	5 л.
Ст.224
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-45

	Гражданско-правовой договор (государственный контракт) на оказание преподавательских услуг. Договоры подряда с физическими лицами.
	
	50 л. 
Ст. 301
Т.п. 
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-46

	Договоры возмездного оказания услуг с физическими лицами.
	
	5.л
Ст. 11
Т.п.
	После истечения срока действия договора.


	09.05-47

	Договоры о материальной ответственности.

	
	5.л
Ст. 279
Т.п.

	После увольнения материально-ответственного лица.
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-48

	Договоры и соглашения (хозяйственные, операционные); Акты выполненных работ, оказанных услуг.
	
	5 л.
Ст. 541
Т.п.

	После истечения срока действия договора.

	09.05-49

	Документы по государственному и социальному страхованию и документы, оплаченные за счет средств социального страхования.
	
	5.л
Ст. 298
Т.п.

	При условии проведения проверки 


	09.05-50

	Документы о проведении инвентаризации (протоколы, описи, акты и др.)
	
	5.л
Ст. 321
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)

	09.05-51
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-52

	Переписка с Министерством РФ по вопросам деятельности Фин.упр.
	
	5 л.
Ст. 289
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-53

	Переписка с центральными и местными органами власти по вопросам деятельности Фин.упр.
	
	5.л
Ст. 288, 289
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)


	09.05-54

	Главная книга.

	
	5л.
Ст.276
Т.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	09.05-55-г

	Годовые статистические отчеты (ВПО-2, 2- наука, 1-ДОП, 1-услуги)
	
	Пост. 
Ст. 335 а
Т.п.
	

	09.05-55-к

	Квартальные статистические отчеты (П-4 (НЗ), ЗП-образование, 2-наука (краткая))
	
	5 л.
Ст. 335 б
Т.п.
	

	09.05-55-м
	Статистические отчеты по месяцам (П-1, П-4)
	
	3 г.
Ст. 335 в
Т.п. 
	

	09.05-56

	Журнал регистрации доверенностей, бланков строгой отчетности, кассовых ордеров, заявок на кассовые расходы, платежных ведомостей.
	
	5л.
Ст. 292 в, д
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Переходящее


	09.05-57
	Журналы операций по счетам бухгалтерского учета.
	
	5л.
Ст. 276
Т.п.
	При условии проведения проверки 
Переходящее

	09.05-58

	Кассовая книга, книга кассира- операциониста, контрольно-кассовые ленты по закрытию смены, корешки чековых книжек для получения наличных денежных средств.
	
	5л.
Ст. 277
Т.п.

	При условии проведения проверки 
Переходящее


	09.05-59

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции, распоряжений главного бухгалтера по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 182 г, в
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)
Переходящее


	09.05-60

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)
Переходящее

	09.05-61

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и д.р.) по организации делопроизводства. Копии.
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	09.05-62
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	09.05-63
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет.2-й экземпляр передается в ОДОУ


	09.05-64
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	
3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК св. годового раздела описи.
1ый экз. Бухгалтерия Миасского филиала (каб.201)
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _54.01_Представительство_в][bookmark: _10.01_Представительство_в]10.01 Представительство в г. Сатке

	10.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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 Переходящее


	10.01-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	10.01-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	10.01-04

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

	
	ДМН
Ст. 409
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.

	10.01-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.

	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	10.01-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	10.01-07

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии

	
	ДЗН
Ст. 19 а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. Переходящее


	10.01-08

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	10.01-09

	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.

	10.01-10

	Распоряжения директора представительства по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б 
Т.п.

	

	10.01-11

	Договоры с организациями и гражданами на оказание хозяйственных услуг и обучение. Копии
	
	ДМН
Ст. 541
 Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  – 5 л., сектор расчетов по договорам на обучение – 5л.


	10.01-12

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности представительства.
	
	5 л.
Ст.70 
Т.п.

	

	10.01-13

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	10.01-14

	Журнал регистрации распоряжений директора представительства по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	
10.01-15

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	10.01-16

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	10.01-17

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	10.01-18

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	10.01-19

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копи
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.01-20

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	10.01-21

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _54.02_Представительство_в][bookmark: _10.02_Представительство_в]10.02 Представительство в г. Южноуральске

	10.02-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Свидетельство о государственной аккредитации университета с приложениями, Лицензия на право осуществления образовательной деятельности, Устав университета, Коллективный договор,
Правила внутреннего распорядка).
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


	10.02-02

	Положение о представительстве ФГБОУ ВО ЧелГУ в г. Южноуральске. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	
10.02-03

	Должностные инструкции сотрудников представительства ФГБОУ ВО ЧелГУ в г. Южноуральске. Копии

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	10.02-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.02-05

	Приказы ректора о стоимости обучения. Копии
	
	ДМН
Ст.19а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.02-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу сотрудников. Копии

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников.
Подлинники в ОК – 50л. 

	10.02-07

	Распоряжения декана ФЗДО по оперативным вопросам деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст.19б
Т.п.

	Подлинники ФЗДО – 5л.


	10.02-08

	Программа стратегического развития. Копия
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост 


	10.02-09

	Аналитические справки, рекомендации, информационные материалы ФЗДО ФГБОУ ВО ЧелГУ
	
	5 л. ЭПК
Ст.361 
Т.п.

	

	10.02-10

	План работы ФЗДО. Копия
	
	1 г.
Ст.202
Т.п.
	

	10.02-11

	Планы и отчеты работы представительства ФГБОУ ВО ЧелГУ в г. Южноуральске
	
	Пост. 
Ст.202,215 Т.п.

	

	10.02-12

	Учебные планы ФЗДО по направлениям обучения. Копии
	
	ДМН
ЭК
	Подлинники УОП – Пост.


	10.02-13

	Сведения о кафедрах и преподавателях, работающих с ФЗДО университета
	
	5 л. ЭПК
Ст. 361
Т.п.

	

	
10.02-14

	Ведомости выдачи учебно-методических комплексов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 282
Т.п.
	

	10.02-15

	Акты списания материальных ценностей
	
	5 л.
Ст. 282
Т.п.
	

	10.02-16

	Акты по результатам инвентаризаций

	
	5 л.
Ст. 321
Т.п.
	

	10.02-17

	Переписка с организациями, гражданами по вопросам работы Южноуральского представительства университета
	
	5 л.
Ст.70 
Т.п.

	

	10.02-18

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	10.02-19

	Учет заявлений на приём документов абитуриентов
	
	5 л.
Ст. 182 в.
Т.п.

	Переходящее


	10.02-20

	Журнал выдачи справок об обучении
	
	75 л.
ЭК

	
Переходящее


	10.02-21

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л.
Ст.182 в 
Т.п.
	Переходящее


	10.02-22

	Журнал входящей корреспонденции

	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	10.02-23

	Журнал исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	
10.02-24

	Журнал учета отправленных письменных работ
	
	1 г.
Ст. 183б 
Т.п.

	Переходящее


	10.02-25

	Договоры на обучение. Копии

	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в секторе расчетов по договорам на обучение – 5л.

	10.02-26
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	10.02-27

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	10.02-28

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив –Пост.
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	[bookmark: _54.03_Представительство_в][bookmark: _10.03_Представительство_в]10.03 Представительство в г. Кыштыме

	10.03.-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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

	10.03.-02

	Положение о представительстве в г. Кыштыме. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	10.03.-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	10.03.-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст.407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	10.03.-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.03.-06

	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. 

	10.03.-07

	Приказы ректора, проректоров по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.03. -08

	Протоколы собраний представительства.

	
	5 л.
Ст. 18з 
Т.п.
	

	
10.03.-09

	Распоряжения директора представительства по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	10.03.-10
	Годовые планы работы подразделения.

	
	1 г.
Ст. 202
Т.п.
	

	10.03.-11

	Годовые отчеты о работе подразделения.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	10.03.-12

	Договоры с организациями и гражданами на оказание хозяйственных услуг. Копии
	
	ДМН
Ст. 11
 Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  – 5 л., сектор расчетов по договорам на обучение – 5л.


	10.03.-13

	Переписка с организациями и
гражданами по вопросам деятельности представительства.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	10.03.-14

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	
5 л. ЭПК
Ст.47 
Т.п.

	

	10.03.-15

	Журнал регистрации распоряжений директора представительства по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	10.03.-16

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	10.03.-17

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	10.03.-18

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	10.03.-19

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	10.03.-20
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	10.03.-21

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения
ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _54.04_Представительство_в][bookmark: _10.04_Представительство_в]10.04 Представительство в г. Златоусте

	10.04-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	10.04-02

	Положение о Представительстве. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	10.04-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	10.04-04
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	10.04-05

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	10.04-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников представительства. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 5

	10.04-07

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	10.04-08 
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	10.04-09

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	10.04-10

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _54.05_Представительство_в][bookmark: _10.05_Представительство_в]10.05 Представительство в г. Усть-Катаве

	10.05-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	10.05-02

	Положение о представительстве. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	10.05-03

	Должностные инструкции работников представительства. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	10.05-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409 
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.

	10.05-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	10.05-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.05-07

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников представительства. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК – 50 л. 

	10.05-08

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст.19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	10.05-09

	Распоряжения руководителя представительства по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст.19б
Т.п.

	

	10.05.-10

	Протоколы собраний представительства

	
	5 л
Ст.18з
Т.п.
	

	10.05-11

	Годовые планы работы представительства

	
	1 г.
Ст.202
Т.п.
	

	10.05-12

	Годовые отчёты о работе представительства

	
	1 г.
Ст.215
Т.п.
	

	10.05-13

	Аналитические документы (сводки, сведения и др.) по работе представительства
	
	5 л.
Ст. 361
Т.п.

	

	10.05-14

	Аналитические документы (сводки, сведения и др.) по учебной деятельности студентов
	
	5л.
Ст. 361 
Т.п.

	

	10.05-15

	Договоры с организациями и гражданами на оказание хозяйственных услуг и обучение. Копии
	
	ДМН
Ст. 11 Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  – 5 л., сектор расчетов по договорам на обучение – 5л.


	10.05-16

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности представительства
	
	5л.
Ст. 70
Т.п.

	

	10.05.-17

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам представительства
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	
10.05-18

	Журнал регистрации распоряжений руководителя представительства
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	10.05-19

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	10.05-20

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	10.05-21

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. После передачи дел в архив или уничтожения учтённых по номенклатуре дел

	10.05-22

	Акты о выделении к уничтожению дел с истёкшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	10.05-23

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передаётся в архив
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	[bookmark: _54.06_Представительство_в][bookmark: _10.06_Представительство_в]10.06 Представительство в г. Юрюзани

	10.06-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав университета.  Правила внутреннего распорядка.  Коллективный договор. Свидетельство о государственной аккредитации университета. Лицензия об аттестации университета). Копии
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	10.06-02

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии

	
	ДЗН
Ст. 19а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.06-03

	Положение о Представительстве. Копии.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ – Пост.


	10.06-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	10.06-05

	Приказы ректора и проректоров по личному составу работников. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники в ОК – 50 л. 



	10.06-06

	Распоряжения директора ИТР и декана ФЗДО по оперативным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники ИТР, ФЗДО – 5л.


	10.06-07

	Учебные и рабочие учебные планы. Копии.

	
	ДМН
ЭК

	Подлинники учебных планов в УМО УОП - Пост., рабочих учебных планов в ФЗДО – н 5л. ПЗН

	10.06-08

	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы

	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	10.06-09

	Ведомости выдачи учебно-методических комплексов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 361
Т.п.
	

	10.06-10

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	10.06-11

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ





		

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение
высшего образования
«Челябинский государственный университет»

	
	
	


Выписка из номенклатуры дел 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» на 2022 год

	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _11_Институт_повышения]11 Институт повышения квалификации и переподготовки кадров

	11-01

	Положения об ИПКПК, УМЦ по обучению и переподготовке бухгалтеров и аудиторов «Универ-Аудит», УМЦ Контрольно-счетной палаты Челябинской области при ФГБОУ ВО «ЧелГУ». Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.

	Подлинники в ОК– Пост.


	11-02

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	11-03

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45 л. 

	11-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	11-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	11-06
	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	11-07

	Приказы ректора, проректоров об открытии дополнительных образовательных программ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	11-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников ИПКПК. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50л. 

	11-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу слушателей дополнительного профессионального образования. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	11-10

	Распоряжения директора института.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	11-11

	Документы по работе итоговой аттестационной комиссии (Протоколы)
	
	10 л.
Ст. 485
Т.п.
	

	11-12

	Сведения об образовательной деятельности ЧелГУ по дополнительным профессиональным программам  
(форма ПК-1) Копии 
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.
	Подлинник в Минобрнауки России

	11-13

	Документы о повышении квалификации, профессиональной переподготовке, выданные ИПКПК. (Копии дипломов, удостоверений, сертификатов)
	
	ДМН
Ст. 449
Т.п.

	Не вошедшие в состав личных дел. Используются для подготовки ответов на запросы гражданско-социального характера

	11-14

	Документы о базовом образовании слушателей. Копии.
	
	3 г.
Ст.438
Т.п.
	

	11-15

	Списки слушателей по группам.
	
	10 л.
ЭК
	После окончания обучения

	11-16

	Экзаменационные билеты к итоговым экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)



	11-17

	Экзаменационные и зачетные ведомости.

	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	11-18

	Сводные экзаменационные ведомости слушателей (по переподготовке).
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	11-19

	Расписания (учебных занятий, экзаменов).

	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	11-20

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	11-21

	Заявления слушателей об обучении в дополнительной образовательной программе
	
	5 л.
Ст. 188 е
Т.п.
	

	11-22

	Аттестационные работы слушателей по повышению квалификации и переподготовке.
	
	1 г.
Ст.481
Т.п.

	

	11-23

	Служебные записки по внутренним организационным вопросам
	
	5л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	11-24

	Журнал регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке
	
	50 л.
Ст. 489
Т.п.

	

	11-25

	Журнал регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации.
	
	50л.
ст.489
Т.п.

	

	11-26

	Журнал регистрации выдачи сертификатов о повышении квалификации
	
	50л.
ст.489
Т.п.

	

	11-27

	Журнал выдачи справок слушателям о месте учебы
	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	11-28

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	11-29

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	11-30

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.


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

	11-31
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _12_Институт_довузовского]12 Институт довузовского образования

	12-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	12-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	12-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	12-04

	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.

	12-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	12-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	12-07

	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. 

	12-08

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5 л.


	12-09

	Приказы по личному составу слушателей. Копии 
	
	ДМН
Ст. 434а
Т.п.
	

	12-10

	Протоколы заседаний Совета института.

	
	5 л.
Ст. 18з
Т.п.
	

	12-11

	Годовые планы работы института.

	
	1 г.
Ст. 202
Т.п.
	

	12-12

	Годовые отчеты о работе института.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	12-13

	Учебные программы

	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	

	12-14
	Распоряжения директора ИДО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	12-15

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	12-16

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	12-17

	Журнал регистрации распоряжений директора ИДО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	12-18

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	12-19

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	12-20

	Журнал регистрации служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	12-21

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	12-22

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	12-23
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	12-24
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	13-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав (заверенная копия), Свидетельство о государственной аккредитации, Лицензии, Коллективный договор, Санитарно-Эпидемиологическое заключение). 
	
	Пост.
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	В эл. виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в - каб. 226

	13-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.


	13-03

	Должностные инструкции работников правового управления. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.

	13-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	13-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	13-05-1
	Приказы ректора, проректоров по реализации Антикоррупционной политики университета. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – пост. 

	13-06

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников управления. Копии.

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК - 50л. 

	13-07

	Распоряжения начальника правового управления по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	13-08

	Доверенности, выданные сотрудникам для представления интересов университета
	
	5 л. ЭПК
Ст. 36
Т.п.
	

	13-09

	Правоустанавливающие документы, технические и кадастровые паспорта на объекты недвижимости и земельные участки университета (свидетельства, постановления, распоряжения, акты, выписки)
	
	Пост.
Ст. 533
Т.п.

	

	13-10

	Договоры, соглашения о сотрудничестве 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 11
Т.п.
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	13-11
	Положение о закупке товаров, работ, услуг ЧелГУ. Копия 
	
	ДЗН
Ст. 217
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ- Пост.  

	13-12

	Отчеты по вопросам использования, распоряжения имущественным комплексом
	
	Пост.
Ст. 78
Т.п.

	к. 226 Отдел по обеспечению управления имущественным комплексом

	13-13

	Санитарно-Эпидемиологическое заключение. Заключения о соответствии объекта защиты требованиям пожарной безопасности.
	
	5 л. ЭПК
Ст.429
 Т.п.

	После истечения срока действия

	13-14
	Документы (иски, решения, постановления, исполнительные листы и др.) по судебным спорам с физическими и юридическими лицами. Копии
	
	5 л. ЭПК
Ст. 18 а (1), 299
Т.п.

	После вынесения решения


	13-15

	Акты проверок контролирующих органов
	
	10 л.
Ст. 141б
Т.п.
	

	13-16

	Акты внутренних проверок по вопросам использования имущества
	
	10 л.
Ст. 141 б
Т.п.
	

	13-17
	Протоколы оперативных заседаний комиссии по реализации Антикоррупционной политики университета. 
	
	Пост. 
Ст. 18 в
Т.п. 
	

	13-18

	Служебные, докладные, объяснительные записки по оперативным вопросам деятельности. Копии 
	
	ДМН
Ст. 47
Т.п.

	

	13-19
	Переписка по оперативным вопросам. Копии 
	
	ДМН
Ст. 70
Т.п. 
	

	13-20

	Журнал регистрации служебных записок

	 
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	13-21

	Журнал регистрации распоряжений начальника правового управления по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	13-22

	Журнал регистрации исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	13-23
	Журнал регистрации договоров и соглашений о сотрудничестве
	
	5 л.
Ст. 292 е
Т.п.
	

	13-24

	Журнал учета проверок, ревизий, их решений, определений, предписаний, актов, проводимых вышестоящими организациями, органами государственного контроля
	
	10 л.
Ст. 149
Т.п. 
	

	13-24

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	13-25
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	

	13-26
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	13-27
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	14-01
	
	
	
	

	14-02

	Положение о структурном подразделении. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост. (каб. 300) Переходящее

	14-03

	Должностные инструкции работников.
Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК–50 л. (каб. 300) Переходящее

	14-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.
	(каб. 300) Переходящее


	14-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ и других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 3
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост

	14-06
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде (каб. 300)
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	14-07

	Приказ «Об учетной политике университета». Копия.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинник в ОДОУ - Пост.
(каб. 300)

	14-08

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета (о проведении и результатах инвентаризации, о мат. ответственных лицах). Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л., ОК – 50л.

(каб. 300)


	14-09

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК - 50 л. (каб. 300)

	14-10

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов и аспирантов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 50 л.
(каб. 301, 311)


	14-11

	Приказы ректора, проректоров по командированию. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 г
Т.п.
	Подлинники в ОК - 5л.
 (каб. 307)

	14-12

	Протоколы собраний подразделения по оперативным вопросам деятельности.
	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.

	(каб. 300)


	14-13

	Распоряжения главного бухгалтера по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	(каб. 300)

	14-14
	Свидетельства о постановке на учёт в налоговые органы.
	
	ДМН
Ст. 24
Т.п.
	(каб. 300)


	14-15
	Годовой консолидированный бухгалтерский отчет ЧелГУ
	
	До ликвидации организации
Ст. 275
Т.п.
	(каб. 300)

	14-16

	Годовые бухгалтерские отчеты по головному вузу и Костанайскому филиалу
	
	Пост.
Ст. 268 а
Т.п.
	(каб. 304)

	14-17
	Квартальный консолидированный бухгалтерский отчет ЧелГУ
	
	5 л.
Ст. 275 б
Т.п.

	 (каб. 300)

	14-18

	Квартальные бухгалтерские отчеты по головному вузу и Костанайскому филиалу
	
	5 л.
[bookmark: _GoBack]Ст. 268 б
Т.п.
	(каб. 304)

	14-19
	Авансовые отчеты и документы-основания к ним
	
	5 л.
Ст. 277
Т.п.
	При условии проведения проверки (каб. 307)

	14-20

	Отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, эквайринговые квитанции, ведомости на выплату и иные документы-основания
	
	5 л.
Ст. 249, 277
Т.п.

	При условии проведения проверки
(каб. 306) 

	14-21

	Заявления ИФНС по налоговым вычетам
	
	5 л.
Ст.304
Т.п.
	(каб. 301)

	14-22

	Расчеты по страховым взносам. Годовые 
	
	50 л.
Ст. 308а
Т.п.
	(каб. 301)

	14-23

	Расчеты по страховым взносам. Квартальные 
	
	50 л.
Ст. 308б
Т.п.
	(каб. 301)

	14-24

	Расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование 
(форма 4 ФСС), принятые ФСС РФ в эл. виде, в т.ч. квитанции о получении
	
	50 л.
Ст. 308а
Т.п.
	(каб. 301)

	14-25

	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и страховых взносов
	
	6 л.
Ст. 309
Т.п.
	(каб. 301)

	14-26

	Документы по НДФЛ (расчеты, сообщения о невозможности удержать налог, налоговые регистры), справки о доходах и суммах налога физических лиц
	
	5 л.
Ст. 311, 312
Т.п.
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей – 50/75 лет
(каб. 301)

	14-27
	Оборотные ведомости по счетам.

	
	5 л.
Ст. 276
Т.п.
	При условии проведения проверки

	14-28

	Расчетные листки на оплату педагогической работы из почасового фонда кафедр
	
	50 л.
Ст. 295
Т.п.
	При наличии лицевых счетов – 6 л.
(каб. 301)

	14-29

	Реестры на оплату педагогической работы из почасового фонда кафедр
	
	5 л.
Ст. 276
Т.п.
	(каб. 301)

	14-30

	Ведомости на выдачу заработной платы сотрудникам университета 
	
	6 л.
Ст.295
Т.п.

	При отсутствии лицевых счетов –
50 л. (каб. 301)

	14-31

	Расчетные ведомости (ф.0504402) по выплате стипендий обучающимся
	
	50 л.(1)
Ст.295
Т.п.
	 (каб. 301)

	14-32

	Лицевые счета профессорско-преподавательского состава, учебно-вспомогательного персонала, административно-управленческого персонала университета.
	
	50 л.
Ст. 296
Т.п. 
	 (каб. 301)

	14-33

	Годовые налоговые декларации, расчеты по налогам (сборам)
	
	5л.
Ст. 310
Т.п.
	(каб. 304, 302)

	14-34

	Квартальные налоговые декларации, расчеты по налогам
	
	5л.
Ст. 310
Т.п.
	(каб. 304, 302)

	14-35

	Счета-фактуры (исходящие)

	
	5 л.
Ст. 317
Т.п.
	(каб. 307)

	14-36
	Табели учета рабочего времени.

	
	5 л.
Ст.402
Т.п.
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 50 л.  (каб. 301)

	14-37

	Первичные банковские документы (поступления)
	
	5 л.
Ст.277
Т.п.

	При условии проведения проверки
(каб. 307)


	14-38

	Первичные банковские документы (выплаты), выписки из лицевого счета
	
	5 л.
Ст. 250
Т.п. 
	(каб. 307)

	14-39

	Отчеты о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения.
	
	5 л. 
ст. 250
Т.п.
	(каб. 307)

	14-40
	Первичные учетные документы по выбытию, внутреннему перемещению, передаче в эксплуатацию имущества
	
	5 л.
Ст. 277
Т.п.

	При условии проведения проверки (каб. 305)

	14-41

	Первичные учетные документы по принятию к учету основных средств, 
	
	5 л.
Ст. 277, 321 (1)
Т.п.

	После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки
(каб. 305)

	[bookmark: _Hlk90281126]14-41-д
	Договора по принятию основных средств и иные документы основания
	
	10 л.
Ст. 94 а, б
Т.п. 
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору;
По договорам аренды (субаренды) безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом – 15 л. ЭПК
(каб. 305)

	14-42

	Первичные учетные документы по принятию к учету материальных ценностей, оказанных услуг, выполненных работ; договора и иные документы-основания
	
	5 л.
Ст. 277, 321
Т.п.
	При условии проведения проверки
(каб. 305)

	14-43

	Описи инвентарных карточек.

	
	5 л.
Ст. 321
Т.п.
	При условии проведения проверки (каб. 305)
Ведется в электронном виде с 2021 г.

	14-44

	Корешки путевок, доверенностей, квитанций
	
	5 л.
Ст. 277
Т.п.
	При условии проведения проверки 
(каб. 305, 307)

	14-45

	Решения судов, исполнительные листы, ведомости и переписка по различным удержаниям из заработной платы.
	
	5 л.
Ст. 299, 297
Т.п.

	 (каб. 301)

	14-46

	Документы по государственному и социальному страхованию и документы, оплаченные за счет средств социального страхования.
	
	5 л.
Ст. 298
Т.п.

	(каб. 305)

	14-47

	Документы (акты сверок, справки) об уплате налогов в бюджет
	
	5л.
Ст. 303
Т.п.
	В эл. виде
(каб. 302)

	14-48

	Документы о проведении инвентаризации (протоколы, описи, акты и др.).
	
	5 л.
Ст. 321 (1)
Т.п.

	При условии проведения проверки (каб. 305)

	14-49

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	(каб. 300)

	14-50

	Акты сверки по дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. 
Ст. 266
Т.п.

	При условии погашения дебиторской и кредиторской задолженности
(каб. 305, 311)

	14-51
	Акты документальных проверок (ревизий) финансово-хозяйственной деятельности вуза и заключения по ним.
	
	5 л.
Ст. 282
Т.п.

	При условии проведения проверки
(каб. 300) 

	14-52

	Государственные контракты на поставку товара, выполнение работ, оказания услуг, в т.ч. копии электронных контрактов
	
	5 л.
Ст. 224
Т.п.

	(каб. 307, 305)

	14-53

	Договоры Гражданско-правового характера с физическими лицами на оказание услуг, выполнение работ, акты сдачи-приемки работ, услуг
	
	50л.
Ст. 301
Т.п. 
	 (каб. 301)

	14-54

	Договоры на оказание платных образовательных услуг, дополнительные соглашения к ним
	
	5 л.
Ст. 492
Т.п.
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору (каб. 311)
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	Договоры найма жилого помещения в студенческом общежитии, на оказание дополнительных услуг проживающим в студенческом общежитии и иные
	
	5 л.
Ст. 650
Т.п. 
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
(каб. 311)

	14-56

	Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности работников.
	
	5 л. (1)
Ст. 279
Т.п.
	После увольнения (смены) материально-ответственного лица (каб. 305)

	14-57
	Договоры и соглашения по доходам (хозяйственные, операционные); Акты выполненных работ, оказанных услуг.
	
	5 л. (1)
Ст. 541, 11
Т.п.

	После истечения сроков действия договоров 
(каб. 305, 307)


	14-58

	Гарантийные письма

	
	5 л.
Ст. 254
Т.п.
	После окончания срока гарантии.
(каб. 300)

	14-59

	Переписка с Минобрнауки РФ по вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 288, 289
Т.п.
	(каб. 300)

	14-60

	Переписка с центральными и местными органами власти по вопросам деятельности 
	
	5 л.
Ст. 288, 289
Т.п.
	(каб. 300)

	14-61

	Главная книга.

	
	5 л.
Ст.276
Т.п.
	При условии проведения проверки
(каб. 300)

	14-62
	Книга покупок, книга продаж.

	
	5л.
Ст. 277
Т.п.
	При условии проведения проверки (каб. 307) Переходящее

	14-63
	Журналы операций по счетам бухгалтерского учета.
	
	5 л.
Ст. 276
Т.п.
	При условии проведения проверки Переходящее
Ведется в электронном виде с 2021 г.

	14-64

	Кассовая книга, книга кассира- операциониста, контрольно-кассовые ленты по закрытию смены, корешки чековых книжек для получения наличных денежных средств.
	
	5 л.
Ст.277
Т.п.

	При условии проведения проверки Переходящее
(каб. 306)

	14-65

	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 л.
Ст. 292 д
Т.п.
	Переходящее
(305)

	14-66

	Журнал регистрации кассовых ордеров
	
	5 л.
Ст. 276
Т.п.
	(каб. 307)

	14-67

	Платежные ведомости
	
	6 л. 
Ст. 295
Т.п.
	При условии проведения проверки
Переходящее
(каб. 301)
В электронном виде

	14-68
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 
	
	5 л.
Ст. 182 г, в
Т.п.
	(каб. 300) Переходящее

	14-69
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г, в
Т.п.
	(каб. 300) Переходящее

	14-70
	Журнал регистрации распоряжений главного бухгалтера по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.
	(каб. 300)

	14-71
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	(каб. 300) Переходящее

	14-72
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	(каб. 300) Переходящее

	14-73
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	(каб. 300) Переходящее

	14-74
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	14-75
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	(каб.300)
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	14-76
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
(каб. 300)

	14-77
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
(каб. 300)

	14-78
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК св. годового раздела описи.
2-ый экз. (к.300).
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	15-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (устав университета,
коллективный договор,
правила внутреннего распорядка и другие). Копии
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ПУ – Пост.
Переходящее


	15-02

	Регистрационные и правоустанавливающие документы (информационные письма, свидетельства, лицензии и др.). Копии
	
	ДМН
Ст. 61,55 
Т.п.

	Переходящее
Подлинники в ПУ, Фин.упр. - Пост.


	15-03

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, нормативные и законодательные документы Правительства РФ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	15-04

	Положение о подразделении. Копия

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	15-05

	Должностные инструкции работников.
Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	15-06
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	15-07

	Приказы ректора и проректоров по личному составу сотрудников. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники в ОК – 50л.


	15-08

	Распоряжения ректора и
проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	15-09

	Технические паспорта на здания и сооружения университета. Копии
	
	ДМН
Ст. 533
Т.п.
	Подлинники в ПУ – Пост.
Переходящее

	15-10
	Консолидированный план финансово-хозяйственной деятельности университета
	
	Пост.
Ст. 243б
Т.п.

	В эл. виде


	15-11

	Проект плана финансово-экономической деятельности университета на предстоящий период (на выполнение государственного задания, операции с целевыми субсидиями, исполнение публичных обязательств)
	
	5 л.
Ст. 243
Т.п.

	

	15-12

	Годовые статистические отчеты (формы:
4-ТЭР, 1-ТР, 1-Услуги автотранспорт, ВПО-2, 1-ЗДРАВ, 1-КСР; 2-наука (годовая), 2-наука ИНВ и др.)
	
	Пост.
Ст. 335а
Т.п.

	

	15-13

	Квартальные и месячные статистические отчеты (формы: П-1, 
П-4, П-Услуги, 1-КСР (краткая); 
ЗП-образование; П4(НЗ), 2-наука (краткая), 1-нано
	
	5 л.
Ст. 335 б, в Т.п.

	В эл. виде


	15-14

	Утвержденное штатное расписание (бюджет, внебюджет). Копии
	
	ДМН
Ст. 40 а
Т.п.
	Подлинники с приказами в ОДОУ– Пост.

	15-15

	Документы (сметы, расчеты, копии писем и др.) по мониторингу финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 л.
Ст. 243
Т.п.

	

	15-16

	Документы по государственным субсидиям (соглашения, доп. соглашения, сведения об операциях). Копии
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  - Пост.


	15-17
	Нормативные документы (постановления, письма, приказы и др.) по выплате стипендий. Копии
	
	ДМН
Ст. 8б
Т.п.

	Не менее 5 л. Присланы для сведения
Переходящее


	15-18

	Документы (письма, расчетные показатели и др.) по исполнению публичных обязательств. Копии
	
	ДЗН
Ст. 8 б
Т.п.

	Не менее 5 л.  Присланы для сведения
Переходящее


	15-19
	Сметы доходов и расходов внебюджетных средств по структурным подразделениям (основная деятельность)
	
	5 л. 
Ст. 243
Т.п.

	Составлены в соответствии с консолидированным планом ФХД 15-13 – Пост.


	15-20

	Сметы доходов и расходов по структурным подразделениям (предпринимательская и иная приносящая доход деятельность, целевые средства)
	
	5 л. 
Ст. 243
Т.п.

	Составлены в соответствии с консолидированным планом ФХД 15-13 – Пост.


	15-21

	Документы (приказы об открытии программ, расчеты стоимости и др.) по организации обучения по основным образовательным программам с полным возмещением затрат. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ 01-12-02 – Пост.


	15-22

	Документы (приказы об открытии программ, расчеты стоимости и др.) по организации дополнительной платной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ 01-12-02 - Пост.


	15-23

	Документы (сметы, копии приказов и др.) по организации и ведению финансово-хозяйственной деятельности структурных подразделений
	
	5 л.
Ст. 19 а, 243а
Т.п.

	При условии проведения проверки (ревизии)

	29-24

	Прейскуранты на платные услуги, оказываемые в университете. Копии.
	
	ДМН
Ст. 234
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ– Пост.
Переходящее


	15-25

	Расчеты затрат на содержание корпусов, на оказание платных услуг подразделениями университета
	
	5л.
Ст. 254
Т.п.

	Переходящее


	15-26

	Нормативные документы (законы, решения, письма, приказы и др.) по оказанию платных услуг общежитием
университета. Копии
	
	ДЗН
Ст. 8б
Т.п.

	Присланы для сведения
Переходящее


	15-27

	Утвержденные расчеты стоимости экземпляра печатной продукции издательского центра
	
	5 л.
Ст. 254
Т.п.

	Переходящее


	15-28
	Методики расчетов нормативного финансирования вузов, формирования консолидированного бюджета и бюджетов структурных подразделений
	
	ДМН
Ст. 8б
Т.п.

	Присланы для сведения
Переходящее


	15-29

	Служебные записки, письма

	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	15-30

	Переписка с вышестоящими организациями, статистическими органами и гражданами по вопросам планово-экономической деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст. 70
Т.п.

	

	15-31

	Ответы на запросы в вышестоящие организации по вопросам финансовой деятельности. Копии 
	
	5 л.
Ст. 282
Т.п.

	

	15-32

	Книги оперативного учета по штатному расписанию (бюджет, внебюджет).
	
	5 л.
Ст. 43
Т.п.
	В эл. виде


	15-33

	Журнал регистрации заказов на изготовление продукции собственного производства
	
	5 л.
Ст. 182 и
Т.п.

	В эл. виде
Переходящее


	15-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	15-35

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	15-36

	Выписки из номенклатуры дел университета 

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	15-37
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _49_Отдел_торгов][bookmark: _15.01_Отдел_торгов]15.01 Отдел торгов и закупок

	15.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	15.01-02

	Положение об отделе. Копия.

	
	ДЗН
Ст. 217
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	15.01-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	15.01-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ, Рособрнадзор, других вышестоящих государственных организаций.  Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	15.01-05

	Приказы и распоряжения ректора и проректоров по основной деятельности университета. Решения Ученого совета ЧелГУ Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, УС – Пост.


	15.01-06

	Приказы ректора по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50 л. 

	15.01-07
	Распоряжения начальника отдела по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
Ст. 19б 
Т.п.
	

	15.01-08

	Табели учета рабочего времени. Копии.

	
	ДМН
Ст. 402
Т.п.
	

	15.01-09

	Документы (извещения, заявки, протоколы и др.) по процедурам выбора поставщика 
	
	3 г.
Ст. 220
Т.п.
	По крупным поставкам и важным работам, услугам – Пост.

	15.01-10

	Документы (входящие и исходящие служебные записки)
	
	5 л.
Ст. 47
Т.п.
	

	15.01-11

	Обоснования и протоколы выбора поставщика по закупкам, осуществляемым у единственного поставщика
	
	3 г.
Ст. 220
Т.п.

	По крупным поставкам и важным работам, услугам – Пост.

	15.01-12
	
	
	
	 

	15.01-13

	План-график закупок и учет изменений к нему

	
	3 г.
Ст.218
Т.п.
	В эл. виде


	15.01-14

	Переписка по работе отдела 
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.
	

	15.01-15
	Журнал регистрации распоряжений о создании комиссий по осуществлению закупок
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.
	

	15.01-16

	Книга регистрации заявок, поступивших от участников закупок на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ 
	
	3 г.
Ст. 227
Т.п.

	

	15.01-17
	
	
	
	

	15.01-18
	
	
	
	

	15.01-19

	Журнал регистрации протоколов (запрос котировок, открытый конкурс, электронный аукцион)
	
	3 г.
Ст. 227 
Т.п.
	

	15.01-20

	Журнал регистрации распоряжений начальника отдела по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.
	

	15.01-21
	Журнал регистрации исходящих служебных записок
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.
	

	15.01-22
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3л. после передачи дел в архив или уничтожение учтенных по НД

	15.01-23
	Акты о выделении дел к уничтожению. Копии.

	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _15.02_отдел_материально-техническог]15.02 Отдел материально-технического снабжения

	15.02-01
	Положение об отделе. Копия 
	
	ДЗН
Ст. 33 б
Т.п. 
	2-й экземпляр передается в ОК – Пост. 


	15.02-02
	Должностные инструкции работников отдела. Копии

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п. 
	Подлинники в ОК – 50 л. 


	15.02-03
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основным и административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а, б
Т.п. 
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 
В эл. виде

	15.02-04
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников отдела. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п. 
	Подлинники приказов в ОК – 50 л.
В эл. виде

	15.02-05
	Документы по вопросам работы отдела (служебные записки, сведения и др.) Копии. 
	
	 ДМН
Ст. 47
Т.п. 
	

	15.02-06
	 Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л. 
Ст. 423 а
Т.п.
	Переходящее

	15.02-07
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее

	15.02-08
	Выписки из номенклатуры дел 
	
	3 г.
ст. 157
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел 

	15.02-09
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	 3 г.
Ст. 170
Т.п. 
	2-й экземпляр передается в ОДОУ, затем в архив университета – Пост. 
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[bookmark: _22_Управление_информатизации][bookmark: _16_Управление_информатизации]16 Управление информационных технологий

	16-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	16-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	16-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	16-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	В эл. виде.
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	16-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде.
Подлинники в ОДОУ – Пост.
В эл. виде

	16-07
	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	В эл. виде.
Подлинники в ОДОУ – 5л.
В эл. виде

	16-08

	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 – 50л. 

	16-09
	[bookmark: _Hlk102640211]Согласия работников университета об использовании простой электронной подписи
	
	1 г.
ЭК

	после прекращения трудовых отношений с пользователем простой электронной подписи (после аннулирования действия ключа простой электронной подписи); решение ЭК от 29.04.2022 № 01

	16-10

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Каб. 422 а

	16-11

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Каб. 422 а

	16-12
	
	
	
	

	16-13
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020
 № 424-1

	16-14

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	В эл. виде.
Подлинники в ОДОУ – Пост.
В эл. виде

	16-15

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	16-16
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _40_Отдел_международного][bookmark: _17_Управление_международного]17 Управление международного сотрудничества.
Отдел международного сотрудничества

	17-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	17-02

	Положения о структурных подразделениях. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	17-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	17-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	17-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	17-06
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	17-07

	Приказы о зачислении/отчислении иностранных граждан. Копии
	
	ДМН
Ст. 434
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	17-08
	Приказы ректора по личному составу работников. Копии

	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК – 50 л.

	17-09
	Приказы /распоряжения о направлении на стажировку, практику за рубеж. Копии.
	
	ДМН
Ст.434
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ 50 лет.   


	17-10
	Приказы о заселении в общежитие. Копии 
	
	5 л. 
Ст.19б
Т.п.
	Переходящее
Хранится в эл. виде.

	17-11
	Распоряжения начальника по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	17-12
	Направления на обучение (иностранных граждан) Минобрнауки России
	
	5 л. ЭПК
Ст. 349
Т.п.
	

	17-13
	Документация ВКЭК (программа и приказы о приеме иностранных граждан). Копии
	
	5л. ЭПК
Ст. 349
Т.п.
	 Переходящее

	17-14
	Уведомления о заключении/расторжении трудовых (гражданско-правовых договоров) с иностранными гражданами
	
	5 л. ЭПК
Ст. 352
Т.п.

	Подлинники. Копии –в УВМ МВД РФ по Челябинской области


	17-15
	Уведомления о завершении/прекращении обучения иностранных граждан
	
	5 л.
ЭПК
Ст. 349
Т.п.
	Подлинники. Копии – в УВМ МВД РФ по Челябинской области

	17-16

	Международные соглашения об академическом и научном сотрудничестве
	
	Пост.
Ст. 341
Т.п.
	

	17-17

	Входящие документы (служебные записки, письма и т.д.)
	
	5 л.
Ст.47
Т.п.
	Хранение в эл. виде.


	17-18

	Исходящие документы (служебные записки, письма и т.д.). Копии
	
	5 л. ЭПК
Ст.47 
Т.п.
	Хранение в эл. виде.


	17-19

	Договоры на образовательные услуги и найма жилого помещения. Копии
	
	5 л.
Ст.11
Т.п. 
	

	17-20
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	В эл. виде


	17-21

	Журнал регистрации исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	В эл. виде


	17-22

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	17-23

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	17-24

	Журнал регистрации уведомлений, ходатайств по миграционному сопровождению
	
	5 л.
Ст. 182 в
Т.п.

	В эл. виде


	17-25

	Журнал учета письменных переводов, заверений письменных переводов с 
иностранных языков
	
	ДМН 
ЭК

	Не менее 2 л.
Переходящее, В эл. виде.


	17-26

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 
№ 424-1

	17-27

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	17-28

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	17-29
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _21_Управление_по][bookmark: _18_Управление_по]18 Управление по связям с общественностью

	18-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	18-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.


	18-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	18-04

	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. 

	18-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	18-06

	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. 

	18-07

	Распоряжения начальника УСО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	18-08

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	18-09

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	18-10

	Журнал регистрации входящих служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	18-11

	Журнал регистрации исходящих служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	18-12

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	18-13

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	18-14

	Выписки из номенклатуры дел университета.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	18-15
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _31_Управление_воспитательной][bookmark: _19_Управление_воспитательной]19 Управление воспитательной работы

	19-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	19-02

	Положение о структурном подразделении. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	19-03

	Должностные инструкции работников управления. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	19-04

	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. 

	19-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	19-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	19-08
	Приказы ректора и проректоров по вопросам внеучебной деятельности
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л. 


	19-09

	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 – 50л. 

	19-10

	Приказы ректора, проректоров и протоколы о назначении академических стипендий. Копии
	
	ДМН
Ст. 434а
 Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л. 
210а каб.


	19-11

	Приказы ректора, проректоров и протоколы о назначении социальных стипендий. Копии
	
	ДМН
Ст. 434а
 Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л. 
210а каб.


	19-12

	Приказы ректора, проректоров и протоколы о назначении повышенной академической стипендии и повышенной социальной стипендии для 1, 2 курса. Копии
	
	ДМН
Ст. 434а
 Т.п.

	210а каб. Подлинники в ОДОУ – 75 л. 


	19-13

	Приказы ректора, проректоров по вопросам деятельности студенческого общежития. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ -5 л. 
210а каб.


	19-14

	Распоряжения начальника управления по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	19-15

	Выписки из протоколов заседания Ученого Совета. Приказы ректора, проректоров об утверждении и назначении специальных и именных стипендий. Копии
	
	ДМН
Ст. 18в, 434а
 Т.п.

	210а каб.


	19-16

	Договоры и соглашения о стратегическом партнерстве. 
	
	5л. ЭПК
Ст. 11
Т.п. 
	После истечения срока действия договора 

	19-17

	Договоры с организациями на оказание услуг по организации культурно-массовых мероприятий. Копии
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  – 5л. 326 каб.


	19-20

	Договоры о приобретении билетов с учреждениями культуры (театры, музеи и т.п.). Копии
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  – 5л. 326 каб.


	19-21

	Протоколы собраний (совещания заместителей деканов факультетов, директоров институтов по воспитательной политике и др.)
	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.

	326 каб.


	19-22
	Оперативные планы работы по культурно-массовым и спортивно-оздоровительным мероприятиям.
	
	ДМН
Ст. 338
Т.п.

	Не менее 2 лет
326 каб.


	19-23
	Годовые отчеты о воспитательной работе

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	326 каб.


	19-24

	Заявления обучающихся на материальную помощь 
	
	5л.ЭПК
Ст. 154
Т.п.
	

	19-25

	Документы (копии приказов, списки проживающих и др.) по семейному дому. Копии
	
	5 л. 
Ст. 19 а, 47
Т.п.

	

	19-26

	Документы по работе студенческого волонтерского движения (грамоты, планы мероприятий и др.)
	
	ДМН
Ст.19 а
Т.п.

	326 каб.


	19-27
	Документы (протоколы собраний и выборов, положение и др.) Объединенного совета обучающихся ЧелГУ
	
	Пост.
Ст.18ж
Т.п.

	326 каб.


	19-28
	Документы (копии положения, протоколы совещаний и др.) по работе Совета студенческого самоуправления общежития
	
	5 л. ЭПК
Ст. 50
Т.п.

	326 каб.
Протоколы – Пост. 

	19-29

	Документы (копии приказов, списки, ведомости и др.) по работе спортивно-оздоровительного лагеря «Парус»
	
	5 л. ЭПК
Ст.19 а, 47
Т.п.

	326 каб.


	19-30

	Документы (коммерческие предложения, списки, сценарии и др.) по гражданскому, патриотическому воспитанию
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	326 каб.


	19-31

	Аналитические справки о проведении культурно-массовых мероприятий
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	326 каб.


	19-32

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	326 каб.


	19-33

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	326 каб.


	19-34
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	326 каб.
В эл. виде


	19-35

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	326 каб.


	19-36

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	326 каб.


	19-37
	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	326 каб.
В эл. виде


	19-38

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	19-39

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	к.326 
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	19-40
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	19-41

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	19-42

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _42_Центр_творчества][bookmark: _19.01_Центр_творчества]19.01 Центр творчества студентов

	19.01-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	19.01-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	19.01-03

	Должностные инструкции работников ЦТС. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	19.01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 


	19.01-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	19.01-06
	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 – 50л.

	19.01-07

	Дополнительные общеразвивающие образовательные программы
	
	5 л.
Ст. 487
Т.п.
	 

	19.01-08

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	19.01-09
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	19.01-10

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	В эл. виде
Подлинники в ОДОУ – Пост.


	19.01-11

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	19.01-12

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	19.01-13

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _04_Приемная_комиссия][bookmark: _20_Приемная_комиссия]20 Приемная комиссия

	20-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Лицензия, Свидетельство о государственной аккредитации). 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


	20-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее

	20-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50 л. 
Переходящее

	20-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост. Переходящее

	20-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	20-06
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров по основной деятельности приемной комиссии. Копии 
	
	ДМН
Ст.19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	20-07
	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 л.


	20-08

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении приказов.
Подл. в ОК - 50 л.

	20-09

	Приказы ректора о зачислении абитуриентов. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – 75 л.

	20-10

	Протоколы собраний приемной комиссии по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 18з
Т.п.

	

	20-11

	Распоряжения ответственного секретаря приемной комиссии по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.

	

	20-12

	Правила приема абитуриентов в университет. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.

	20-13
	Годовые планы работы приемной комиссии и годовые отчеты приемной комиссии
	
	Пост.
Ст. 202 (1), 210 Т.п.
	

	20-14
	Протоколы идентификации и явочные листы участников вступительного испытания
	
	10 л.
Ст.485
Т.п.
	

	20-14/1
	Протоколы о зачислении абитуриентов
	
	10 л.
Ст. 485
Т.п.
	

	20-15

	Ведомости о сдаче вступительных испытаний.
	
	5 л.
Ст.487
Т.п.
	

	20-16

	Документы (списки вопросов, билеты и др.) для проведения экзаменов по дисциплинам
	
	1 г.
ЭК*
	*решение ЭК (протокол от 14.09.2020 № 02)



	20-17
	Документы абитуриентов, подавших документы, но не зачисленных в университет (заявления, копии документов об образовании, анкеты, справки и др.)
	
	1 г.
Ст.438б
Т.п.
	После изъятия личных документов. Невостребованные личные документы – 75л.

	20-18

	Программы вступительных испытаний по предметам для поступающих.
	
	1 г. ПЗН
Ст. 8
Т.п.
	Обновляются ежегодно.
Не менее 5 л.


	20-19
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	20-20/1
	Договоры о целевом обучении по образовательной программе высшего образования
	
	5 л. 
Ст. 492
Т.п.
	После истечения срока договора; после исполнения обязательств по договору

	20-20/2
	Договоры о целевом обучении по образовательной программе высшего образования. Копии 
	
	ДМН
ЭК
	Не менее 5 л. 

	20-21

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	20-22
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	20-23

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	20-24

	Журнал регистрации служебных записок.
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	20-25

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	20-26
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	20-27

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	20-28
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _46_Научная_библиотека][bookmark: _21_Научная_библиотека]21 Научная библиотека

	21-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	21-02

	Положение о Библиотеке. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	21-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 

	21-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст.409
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	
21-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	21-06

	Локальные нормативные акты ЧелГУ. Копии

	
	ДЗН
Ст. 19а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. Переходящее

	21-07

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	21-08

	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. 

	21-09

	Документы (приказы, инструкции, правила) по организации оперативной работы библиотеки. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	21-10

	Документы (положения, инструкции, перечни) по гражданской обороне. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.
	Присланы для сведения
Переходящее


	21-11

	Протоколы собраний библиотеки.

	
	5 л.
Ст. 18з 
Т.п.
	

	21-12
	Распоряжения директора библиотеки по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	21-13
	Годовые планы работы библиотеки.

	
	5 л.
Ст. 200
Т.п.
	

	21-14
	Годовые отчеты о работе библиотеки.

	
	5 л.
Ст. 215
Т.п.
	

	21-15

	Документы (акты, паспорта ЭКЛЗ, карточки регистрации ККМ и др.) по кассовым аппаратам
	
	5 л.
Ст. 277 
Т.п.
	после снятия с учета в ИФНС 
Переходящее 


	21-16

	Договоры об информационном обслуживании. Копии.
	
	ДМН
Ст. 188
Т.п.
	Подлинники в Фин.упр.  – 5л.


	21-17

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам библиотеки.
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	21-19
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	21-20

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	21-24

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	21-25

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	21-26
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	21-27

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	21-28

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _45_Научно-исследовательский_сектор][bookmark: _22_Научно-исследовательский_сектор]22 Научно-исследовательский сектор

	22-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (устав университета,
коллективный договор,
правила внутреннего распорядка и другие). Копии
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

	Подлинники в ПУ– Пост.


	22-02

	Положение о НИС. Копия

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ПУ - Пост.


	22-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 409 
Т.п.

	Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	22-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, нормативные и законодательные документы Правительства РФ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.


	22-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Решения Ученого совета. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост. 


	22-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по личному составу. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники в ОК – 50л.


	22-07

	Протоколы собраний подразделения.

	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.
	

	22-08

	Распоряжения начальника НИС по оперативным вопросам деятельности. 
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	22-09

	Годовые отчеты о научной деятельности университета
	
	Пост.
Ст. 215 (1)
Т.п.
	

	22-10

	Служебные записки, письма

	
	5л. ЭПК
Ст. 47 
Т.п.
	

	22-11

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	22-12

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	22-13

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	22-14

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	22-15
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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[bookmark: _43.01_Редакционно-издательский_отде][bookmark: _23__Издательство]23 Издательство

	23-01

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	23-02

	Положение о структурном подразделении. Копии
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ПУ - Пост.


	23-03

	Должностные инструкции работников отдела. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	23-04

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	23-05
	Утвержденный годовой издательский план университета
	
	1 г.
Ст. 202
 Т.п.
	

	23-06

	Годовой отчет о выполнении издательского плана университета
	
	1 г.
Ст. 215 
Т.п.
	

	23-07

	Документы (рецензии, выписки из протоколов кафедры) по изданию научных трудов, учебной литературы 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	23-08

	Документы (выписки из протоколов, рецензии, рефераты и др.) по депонированию работ 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	23-09

	Журнал регистрации заказов на внутривузовские издания
	
	1 г.
Ст. 183г
Т.п.

	

	23-10
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	23-11
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	23-12
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты об уничтожении дел с истекшим сроком хранения
	
	
3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
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	[bookmark: _19.03_Отдел_кадров][bookmark: _18_Отдел_кадров][bookmark: _24_Отдел_кадров]24 Отдел кадров

	24-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	24-02

	Положение об ОК. Должностные инструкции сотрудников ОК. Копии
	
	ДЗН
Ст. 33 
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в деле 24-03 – 50 л.; 24-15-Пост.


	24-03

	Должностные инструкции работников Университета
	
	50 л.
Ст. 443
Т.п.
	Копии – в структурных подразделениях

	24-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты, аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Подлинники у инженера по охране труда

	24-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ и других вышестоящих организаций. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	24-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	24-07
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - 5л.


	24-08

	Приказы о составе аттестационных комиссий. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	24-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по личному составу студентов. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	24-10-4

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников
	
	50л.
Ст. 434 а
Т.п.
	

	24-11-7 

	Приказы ректора, проректоров о дисциплин. взысканиях, ежегодных оплач. отпусках; отпусках, в связи с обучением, дежурствах.
	
	5 л.
Ст. 434 б
Т.п.

	

	24-12

	Приказы по личному составу работников по вопросам материальной ответственности
	
	50 л.
ЭК
	Решение ЭК от 25.12.2020 № 03

	24-13

	Приказы ректора, проректоров о командировании сотрудников
	
	5 л.
Ст. 434 г
Т.п.

	

	24-14

	Распоряжения начальника ОК по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19 б
Т.п.
	

	24-15
	Положения о структурных подразделениях Университета 
	
	Пост.
Ст. 33 
Т.п.
	Копии – в структурных подразделениях

	24-16
	Личные дела работников университета
	
	50 л. ЭПК
Ст. 444
Т.п.
	Принятых на работу до 2003 г. – 75 л.


	24-17

	Личные дела студентов 
	
	75 л. ЭПК
Ст. 444
Т.п.
	

	24-18
	Личные дела временных работников (заявления и документы о принятии на преподавательскую работу на условиях почасовой оплаты, личные карточки работников (форма Т-2) университета)
	
	50 л. ЭПК
Ст. 444
Т.п.

	

	24-19

	Документы по работе с Пенсионным фондом РФ (ведомости по оформлении СНИЛС)
	
	5л.
Ст.624б
Т.п.

	

	24-20

	Документы (методические указания, перечни наград) об оформлении представления работников к награждению
	
	1г. ПЗН
Ст. 8б
Т.п.

	Присланы для сведения


	24-21

	Уведомления (об истечении срока трудового договора, об объявлении конкурса и др.) работникам. Копии.
	
	3г.
Ст. 436
Т.п.

	Каб. 141


	24-22
	Уведомления в центр занятости населения и профсоюз университета о сокращении штатной численности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 455
Т.п.

	Каб. 141


	24-23

	Служебные записки. Копии.

	
	ДМН
Ст. 47
Т.п.
	Каб. 141


	24-24

	Служебные записки студенческого сектора по административно-хозяйственной работе.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	Каб. А-16


	24-25

	Служебные записки студенческого сектора по учебной работе.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	Каб. А-16


	24-26
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы подразделения
	
	5 л. ЭПК
Ст.70
Т.п.

	

	24-27

	Официальные ответы (справки, письма) по личным заявлениям граждан, запросам организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 455
Т.п.

	Каб. А-16


	24-28

	Трудовые книжки работников университета

	
	До востребования
Ст. 449
Т.п.
	Невостребованные работниками – 50 л.
до 2003 г. – 75 л.

	24-29

	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 л. 
Ст. 463 в
Т.п.
	до 2003 г. – 75 л.

	24-30

	Книга учета прихода и расхода бланков трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	5 л. 
Ст. 463 г
Т.п.

	

	24-31

	Книга регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений
	
	50 л. 
Ст. 463 б
Т.п.

	до 2003 г. – 75 л.

	24-32

	Книга учета уволенных работников

	
	50 л. 
Ст. 463 а
Т.п.
	до 2003 г. – 75 л.

	24-33

	Книга учета выдачи пропусков (удостоверений) работникам
	
	3г.
Ст. 589
Т.п.

	

	24-34

	Журнал регистрации приказов по личному составу работников
	
	50л.
Ст. 182б
Т.п.
	

	24-35

	Журнал регистрации командировок сотрудников
	
	5 л.
Ст. 182 б
Т.п.
	

	24-36

	Журнал регистрации приказов по личному составу работников о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках; отпусках в связи с обучением, дежурствах.
	
	5л. ЭК
Ст.182б (2)
Т.п.
	

	24-37

	Журнал регистрации приказов по личному составу работников по вопросам материальной ответственности
	
	50л.
Ст. 182б
Т.п.
	

	24-38

	Журнал регистрации листков нетрудоспособности работников
	
	5л.
Ст. 619
Т.п.

	

	24-39

	Журнал регистрации входящей документации (внутри вуза)
	
	5 л.
Ст.182г
Т.п.
	

	24-40

	Журнал регистрации входящей документации (из других организаций)
	
	5 л.
Ст.182г
Т.п.

	

	24-41

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	24-42
	Журнал регистрации уведомлений (предложений вакансий) работникам.
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	24-43
	Журнал регистрации уведомлений (по вопросам сокращений) в центр занятости населения и профсоюз университета
	
	5 л. 
Ст. 182г
Т.п.

	

	24-44

	Журнал регистрации актов (о нарушении трудовой дисциплины и др.)
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	24-45

	Журнал регистрации справок (с места работы, о стаже работников и др.)
	
	5 л.
Ст. 463д
Т.п.

	

	24-46

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	24-47

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	24-48

	Журнал учета присвоения группы 1 по электробезопасности и неэлектро-техническому персоналу
	
	45л.
Ст. 423а
Т.п. 
	

	24-49

	Журнал регистрации распоряжений начальника ОК по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	24-50

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	24-51
	Выписки из номенклатуры дел университета 
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3л.


	24-52

	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.
	2-й экз. передается в архив университета

	24-53

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _30_Отдел_аспирантуры][bookmark: _25_Отдел_аспирантуры]25 Отдел аспирантуры и докторантуры

	25-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	25-02

	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост. Переходящее


	25-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее


	25-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л.

	25-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	25-06
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ


	25-07

	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.

	25-08

	План приёма аспирантов. Копия 
	
	ДМН
Ст.19 а
Т.п.
	Оригинал в Минобрнауки России

	25-09

	Годовой статистический и текстовый отчеты о работе аспирантуры (Ф№ 1-НК). Копия 
	
	5 л.
Ст.215
Т.п.
	Оригинал в Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по Челябинской области (Челябинскстат)

	25-10

	Протоколы заседаний комиссий по приёму кандидатских экзаменов.
	
	75 л.
ЭК
	Входит в состав личного дела обучающегося

	25-11
	Личные дела докторантов, аспирантов и прикрепленных лиц
	
	75л.
ЭК
	

	25-12
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	25-13

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вн. организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	25-14
	Журнал выдачи удостоверений о сдачи кандидатских экзаменов
	
	75 л.
ЭК
	Переходящее с 1982


	25-15

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	25-16
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	25-17

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	25-18

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	25-19
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _34_Спецотдел][bookmark: _26_Спецотдел]26 Специальный отдел

	26-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	26-02

	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	26-03
	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии
	
	ДМН
Ст.407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. 

	26-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	26-05

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	26-06
	Приказы ректора, проректоров по личному составу сотрудников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями раб. об ознакомлении.
Подл. приказов в ОК – 50л.

	26-08
	Приказы ректора, проректоров по адм.-хоз. вопросам деятельности университета. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	26-09

	Протоколы научных, экспертных комиссий.

	
	Пост.
Ст. 18д
Т.п.
	

	26-10

	Документы для служебного пользования (письма, методические рекомендации и т.д.)
	
	5л.ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	26-11

	Документы (приказы, программы приемов, отчеты) о проведении приемов ин. граждан (делегаций). Копии
	
	ДМН
Ст. 349
Т.п.

	Не менее 5л. 
ЭПК


	26-12
	Документы (приказы, заявления, отчеты) по зарубежным командировкам работников университета. Копии
	
	Пост.
Ст.347
Т.п.

	

	26-14
	Документы (заключения, решения, письма и др.) для оформления выезда за границу сотрудников 
	
	5л.
Ст. 47
Т.п.

	

	26-15

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки, справки) работников структурных подразделений
	 
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	26-16

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	26-17
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	26-23
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	26-24

	Журнал оттисков и слепков печатей, штампов, факсимиле
	
	До ликвидации организации
Ст. 163
Т.п.
	Переходящее


	26-25

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	26-26

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	26-27
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	26-28

	Акты уничтожения печатей и штампов

	
	3 г.
Ст. 164
Т.п.
	

	26-29
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	26-30
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК св. годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _33_Мобилизационный_отдел][bookmark: _27_Мобилизационный_отдел]27 Мобилизационный отдел

	27-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	27-02

	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК-50 л.


	27-03
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	27-04
	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 – 50л.

	27-05
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов, Копии
	
	ДМН
Ст. 434 а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 75 л.


	27-06
	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	27-07

	Годовые планы работы отдела

	
	1 г.
Ст.202
Т.п.
	

	27-08

	Годовые отчеты о работе отдела

	
	1 г.
Ст.215
Т.п.
	

	27-09

	Отчеты о бронировании граждан, пребывающих в запасе
	
	5л.
Ст457
Т.п.
	

	27-10
	Картотека граждан, пребывающих в запасе (преподавателей, сотрудников, студентов)
	
	5 л.
Ст. 457
Т.п.

	После выпуска, увольнения


	27-11
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности отдела (от ВКЧО)
	
	5л
Ст.70
Т.п.

	

	27-12
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	27-13
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	27-14

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее 

	27-15
	Книга учета выписок из приказов по личному составу студентов
	
	5 л.
Ст. 463е
Т.п.
	Переходящее 

	27-16

	Книга учета выдачи справок 
	
	5 л.
Ст. 463 д
Т.п.
	Переходящее 

	27-17
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	27-18
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	после передачи дел в архив или уничтожения учтённых по номенклатуре дел

	27-19
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _39_Отдел_гражданской][bookmark: _28_Отдел_гражданской]28 Отдел гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций

	28-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	28-02

	Положение об отделе. Копия

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК – Пост.


	28-03

	Должностные инструкции работников. Копии 

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК –50 лет


	28-04

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

	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.

	28-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ
касающиеся деятельности университета – Пост.

	28-06

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ - Пост.


	28-07

	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.

	28-08

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5 лет


	28-09

	Протоколы собраний подразделения.

	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.
	

	28-10

	Распоряжения начальника отдела по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	28-11

	Оперативные планы мероприятий и отчеты к ним по ГО и ЧС
	
	5 л.
Ст.601
Т.п.
	


	28-12

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности отдела
	
	5л.
Ст.604
Т.п.
	

	28-13

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	28-14

	Журнал регистрации распоряжений руководителя по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	Переходящее


	28-15

	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	28-16

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	28-17

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	28-18
	Журнал регистрации вводного инструктажа по ГО
	
	3 г.
Ст. 608
Т.п.
	

	28-19

	Журнал регистрации служебных записок
	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	28-20
	Журнал регистрации инструктажа по антитеррористической защищенности, профилактики экстремизма и терроризма  
	
	3 г.
Ст. 598
Т.п.
	

	28-21

	Журнал учета инструктажа по действиям в чрезвычайных ситуациях
	
	3 г.
Ст. 609
Т.п. 
	

	28-22

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	28-23
	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	28-24
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	28-25
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _32_Отдел_технических][bookmark: _29_Дежурно-диспетчерская_служба.]29 Дежурно-диспетчерская служба. 
Отдел технических средств обучения и охраны

	29-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	29-02

	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	29-03

	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	29-04

	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. 

	29-09

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности и личному составу. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а, 
Ст. 434 а, б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост., в ОК – 50 л. 


	29-15

	Распоряжения начальника ТСО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	29-29

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	29-33

	Журнал регистрации распоряжений начальника ТСО по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	В эл. виде


	29-35

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	29-36

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	29-37

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	В эл. виде


	29-41

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	29-42

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	29-43

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	29-44
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _08.02_Ресурсный_учебно-методический][bookmark: _30_Ресурсный_учебно-методический]30 Ресурсный учебно-методический центр по обучению инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья

	30-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	30-02

	Положение о структурном подразделении. Копия

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	30-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 


	30-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, касающиеся деятельности университета – Пост.

	30-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.  Копии
	
	ДМН
Ст.19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	30-06

	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.

	30-07

	Приказы ректора, проректоров по административно-хозяйственным вопросам деятельности университета. Копии.
	
	ДМН
Ст.19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	30-08

	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	30-09

	Документы по повышению квалификации работников, по дополнительным общеразвивающим программам (Программы, приказы, ведомости и т.д.) Копии
	
	5 л.
Ст. 477,487
Т.п. 
	

	30-10
	Протоколы собраний центра по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 18з
Т.п.
	

	30-11

	Годовые планы работы центра. Копии 

	
	1 г.
Ст.202
Т.п.
	Подлинники в Минобрнауки России 

	30-12

	Годовые отчеты о работе центра. Копии 

	
	1 г.
Ст.215
Т.п.
	Подлинники в Минобрнауки России

	30-13
	Расписания учебных занятий 

	
	1 г. 
ст. 495
Т.п.
	

	30-14
	Договоры (соглашения) с организациями о сотрудничестве по вопросам инклюзивного образования 
	
	5 л.
Ст.11
Т.п.

	После истечения срока действия договора


	30-15

	Сведения о студентах-инвалидах.

	
	5 л. ЭПК
Ст. 447
Т.п.
	

	30-16

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы центра
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.
	

	30-17
	Журнал регистрации распоряжений начальника РУМЦ по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	30-18

	Журналы регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	30-19

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	30-20

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной 
безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	30-21
	Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу
	
	45 л.
Ст. 423а
Т.п.

	

	30-22
	Журнала учета проведения инструктажа персонала по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования
	
	5л
Ст. 423б
Т.п. 
	

	30-23

	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	30-24

	Журнал выдачи справок слушателям-инвалидам

	
	5 л.
Ст.463д.
Т.п.
	

	30-25

	Журнал регистрации оказанных услуг центром коллективного пользования специальных технических средств обучения
	
	5 л.
ЭПК

	


	30-26

	Журнал регистрации и выдачи сертификатов, свидетельств
	
	50л.
Ст. 489
Т.п.
	

	30-27

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	30-28
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	30-29
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ

	30-30
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив.
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	[bookmark: _08.05_Учебно-научный_центр][bookmark: _31_Учебно-научный_центр]31 Учебно-научный центр изучения проблем природы и человека

	31-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка) Копии
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	31-02

	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее


	31-03

	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. Переходящее

	31-09

	Приказы и распоряжения ректора (проекторов) по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	31-10

	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. 

	31-15

	Протоколы собраний подразделения

	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.
	

	31-16

	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	31-20

	Годовые планы работы подразделения

	
	1 г.
Ст. 202
Т.п.
	

	31-24

	Годовые отчеты о работе подразделения

	
	1 г.
Ст.215
Т.п.
	

	31-27
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	31-28

	Служебные, докладные, объяснительные записки по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	31-29

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	31-35

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	31-36

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	31-42

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	31-43

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	31-44
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экз. передается в архив
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	[bookmark: _08.06_Учебный_научно-исследовательс][bookmark: _32_Учебный_научно-исследовательский]32 Учебный научно-исследовательский центр биотехнологий

	32-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав. Коллективный договор. Правила внутреннего распорядка. Свидетельство о государственной аккредитации ФГБОУ ВПО «ЧелГУ». 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.


	32-02

	Положение об УНИЦБТ. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.
Переходящее

	32-03

	Должностные инструкции работников УНИЦБТ. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	32-04

	Документы по охране труда (положения, инструкции УНИЦБТ) Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Присланы для сведения. Подлинники у инженера по охране труда – 45 л. 

	32-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ. Копии.

	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	32-06

	Приказы, инструктивные письма службы Росаккредитации РФ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	В эл. виде на официальном сайте службы Росаккредитации
www.fsa.gov.ru

	32-07

	Законодательные документы по основным видам деятельности, используемые в УНИЦБТ (Законы РФ, законодательные акты РФ, Постановления РФ)
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	

	32-08

	Организационно-распорядительные документы УНИЦБТ (Паспорт, Аттестат аккредитации, область аккредитации).
	
	До ликвидации организации
Ст. 61
Т.п.

	Переходящее


	32-09

	Приказы и распоряжения ректора (проректора по научной работе) по основной деятельности УНИЦБТ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	В эл. виде Подлинники в ОДОУ – Пост.


	32-10

	Приказы и распоряжения ректора, проректора по научной работе по личному составу работников УНИЦБТ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК – 50 л. 

	32-11

	Приказы ректора, проректора по научной работе по административно-хозяйственным вопросам деятельности УНИЦБТ. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – 5л.


	32-12

	Распоряжения начальника УНИЦБТ по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
Ст.19б
Т.п.
	

	32-13

	Документы (графики, программы, отчеты и др.) по внутренний аудиту УНИЦБТ. 
	
	5 л.
ЭПК
Ст. 47
Т.п. 
	

	32-14

	Документы (экспертные заключения, отчеты, акты) по внешнему контролю деятельности УНИЦБТ.
	
	Пост.
ЭК
	Хранятся в структурном подразделении


	32-15

	Претензии и рекламации о качестве оказываемых услуг УНИЦБТ.
	
	5 л. ЭПК
Ст.70
Т.п.
	

	32-16

	Годовые отчеты о работе УНИЦБТ

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	32-17

	Прейскуранты цен на оказание платных услуг. Копии.
	
	3 г. ПЗН
Ст. 234
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ с приказами– Пост.


	32-18

	Руководство по качеству УНИЦБТ ЧелГУ

	
	ДЗН
Ст. 8 б 
т.п. 
	

	32-19

	Договоры на проведение проверок на соответствие критериям аккредитации, инспекционному контролю службой Росаккредитации. Копии.
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр. ЧелГУ – 5л. ЭПК после истечения срока действия


	32-20

	Договоры на оказание услуг по выполнению химических анализов для организаций и юридических лиц. Копии.
	
	ДМН
Ст. 11
Т.п.

	Подлинники в Фин.упр. ЧелГУ - 10л. ЭПК после истечения срока действия


	32-21

	Договоры на оказание услуг по выполнению химических анализов объектов для физических лиц.
Копии.
	
	ДМН
Ст. 112
Н.т.п.

	Подлинники в Фин.упр. ЧелГУ - 10л. ЭПК после истечения срока действия


	32-22

	Договоры на оказание услуг по выполнению биотестирования объектов для юридических лиц
Копии.
	
	ДМН
Ст. 112
Н.т.п.

	Подлинники в Фин.упр. ЧелГУ - 10л. ЭПК после истечения срока действия


	32-23

	Договоры по НИР. Копии.

	
	ДМН
Ст. 112
Н.т.п.

	Подлинники в Фин.упр.  ЧелГУ - 10л. ЭПК после истечения срока действия

	32-24

	Акты отбора проб объектов на биотестирование.
	
	10л. ЭПК
Ст. 1578 Н.т.п.
	

	32-25

	Акты отбора проб объектов на химический анализ.
	
	10л. ЭПК
Ст. 1578 Н.т.п.
	

	32-26

	Протоколы результатов биотестирования.

	
	10л. ЭПК
Ст. 1578 Н.т.п.
	

	32-27

	Протоколы результатов химического анализа.

	
	10л. ЭПК
Ст. 1578 Н.т.п.
	

	32-28

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности УНИЦБТ.
	
	5 л.
Ст.70
Т.п.

	

	32-29

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	32-30

	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	Переходящее


	32-31

	Журнал инструктажа по технике безопасности.

	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	Переходящее


	32-32

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	32-33

	Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу.
	
	45л.
Ст. 423 а
Т.п.

	

	32-34

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	Переходящее


	32-35

	Планы мероприятий по повышению квалификации специалистов.
	
	5л.
Ст. 482а
Т.п.
	

	32-36

	Листы ознакомления персонала с нормативными документами.
	
	5л
Ст. 182в
Т.п.
	

	32-37
	
	
	
	

	32-38

	Документы ЧелГУ (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии.
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	32-39

	Выписки из номенклатуры дел университета.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	32-40

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	32-41
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета.

	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи, 2-ой экз. передается в архив.
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	[bookmark: _47_Санаторий-профилакторий][bookmark: _34_Медицинский_центр]34 Медицинский центр

	34-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	34-02

	Положение о санатории-профилактории. Копия.

	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	34-03

	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л.


	34-04
	Документы (положения, инструкции и др.) по охране труда. Копии 
	
	ДМН
Ст.409 
Т.п.

	Переходящее
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л. и 50 л.

	34-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ и других вышестоящих государственных организаций.  Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	34-06
	Лицензия на право осуществления медицинской деятельности. Копия 
	
	ДЗН
Ст. 55
Т.п. 
	Подлинник в ПУ – Пост. 

	34-07
	Нормативно-методическая документация по работе санатория-профилактория. Копии 
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	

	34-08
	Доверенность главного врача. копия
	
	ДМН
Ст. 36
Т.п.
	Подлинники в ПУ- Пост. 

	34-09

	Приказы и распоряжения ректора и проректоров по основной деятельности университета. Решения Ученого совета ЧелГУ Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, УС – Пост.


	34-10

	Приказы ректора по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50 л. 

	34-12

	Протоколы оперативных собраний санатория-профилактория
	
	5 л.
Ст. 18з
Т.п. 
	

	34-13
	Распоряжения главного врача по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
Ст. 19б 
Т.п.
	

	34-14
	Годовые планы, медицинские отчеты работы санатория-профилактория
	
	1 г.
Ст. 202, 215 Т.п. 
	

	34-15
	Медицинские карты (истории болезней)
	
	25 л.

	Письмо Министерства здравоохранения от 07.12.2015 N 13-2/1538

	34-16
	Переписка с организациями по вопросам деятельности санатория-профилактория
	
	5 л.
Ст.70
Т.п. 
	

	34-17

	Входящие и исходящие служебные записки по внутренним организационным вопросам деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 47
Т.п.

	

	34-18
	Документы (положения, сметы и др.) по оказанию платных медицинских услуг. Копии 
	
	ДЗН

	Подлинники в Фин.упр.

	34-19

	Журнал регистрации распоряжений главного врача санатория-профилактория по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.

	

	34-20
	Журнал регистрации входящей, исходящей корреспонденции 
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	34-21
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	45 л.
Ст. 423 а
Т.п.
	

	34-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	

	34-23

	Журнал регистрации исходящих служебных записок.
	
	5 л.
Ст.182 в 
Т.п.
	

	34-24
	Журнал сведений о составе, количестве и движении отдыхающих в санатории-профилактории 
	
	5 л.
Ст. 182
Т.п. 
	

	34-25
	Журнал контроля мероприятий, лабораторный контроль
	
	5 л.
Ст. 182
Т.п.
	

	34-30

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	34-31

	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3л. после передачи дел в архив или уничтожение учтенных по НД

	34-32
	Акты о выделении дел к уничтожению. Копии.

	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ


	34-33
	Сдаточные описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
Ст. 172 (1)
Т.п.

	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экз. передается в архив
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[bookmark: _35_Центр_экспертизы]35 Центр экспертизы

	35-01
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	35-02
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности университета. Копии 
	
	ДМН
Ст. 19 а
Т.п. 
	Подлинники в ОДОУ – Пост 

	35-03
	Документы по вопросам работы центра (служебные записки, сведения)
	
	5 л.
Ст. 47
Т.п.
	

	35-04
	Документы по оплате за оказанные услуги (копии приказов, договоров)
	
	5 л.
Ст. 47
Т.п.
	

	35-05
	Отчеты о работе
центра
	
	1 г.
Ст. 215
т.п.
	

	35-06
	Заключения экспертов и документы к ним. Копии 
	
	ДМН
Ст. 47
Т.п.
	Подлинники у заказчиков

	35-07
	Журнал учеты входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п. 
	

	35-08
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п. 
	

	35-09
	Переписка с учреждениями и организациями по работе с центром
	
	5 л. ЭПК
Ст. 70
т.п. 
	

	35-10
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	35-11
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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	[bookmark: _08.19_научно-исследовательская_лабо][bookmark: _36_научно-исследовательская_лаборат]36 научно-исследовательская лаборатория «математические методы обработки мультисенсорных данных»

	36-01
	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	36-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	36-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50 л. 

	36-04
	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.

	36-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.

	36-06
	Планы и отчеты работы
лаборатории 
	
	1 г.
Ст. 202, 215
т.п.
	

	36-07
	Документы по работе лаборатории (сведения, служебные записки и др.)
	
	5 л.
Ст. 47
Т.п. 
	

	36-08
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст. 70
т.п. 
	

	36-09
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	36-10
	Выписки из номенклатуры дел университета

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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	[bookmark: _08.18_(НОЦ_«РСЭС»][bookmark: _37_(НОЦ_«РСЭС»]37 (НОЦ «РСЭС» ИЭ УрО РАН и ФГБОУ ВО «ЧелГУ»)
Научно-образовательный центр «Развитие социально-экономических систем» Института экономики Уральского отделения Российской академии наук и ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

	37-1

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка и др.) Копии
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	37-2

	Положение о центре. Копия
	
	ДЗН
Ст.33 б
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.


	37-3

	Должностные инструкции работников центра. Копии
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– 50 л. 
Переходящее

	37-4

	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	37-5

	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.

	37-6

	Распоряжения руководителя центра по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	37-7

	Протоколы собраний центра по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
Ст. 18з
Т.п.

	

	37-8

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности центра
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	37-9

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	37-10
	Журнал инструктажа на рабочем месте

	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее


	37-11

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее


	37-12

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	37-13

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	

	37-14
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _44_Учебный_ботанический][bookmark: _38_Ботанический_сад]38 Ботанический сад

	38-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (устав университета,
коллективный договор,
правила внутреннего распорядка и другие). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 28, 386, 381, 55, 61
Т.п.

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


	38-02

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, нормативные и законодательные документы Правительства РФ по основной деятельности. Решения сессий Совета Ботанических садов Урала и Поволжья. Копии
	
	ДМН
Ст. 2в
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ касающиеся деятельности университета – Пост.


	38-03

	Положение об учебном ботаническом саде. Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 33 б
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК– Пост.,50л.


	38-04

	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19а 
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост.


	38-05

	Приказы ректора и проректоров по личному составу. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.
	Подлинники в ОК – 50л.


	38-06

	Распоряжения директора учебного ботанического сада по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б 
Т.п.

	

	38-07

	Годовые планы работы учебного ботанического сада
	
	1 г.
Ст.202
Т.п.
	

	38-08

	Годовые отчеты о работе учебного ботанического сада
	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	

	38-09

	Документы (информационные письма, доклады и др.) экспедиций, конференций, семинаров, курсов повышения квалификации
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	38-10/1

	Договоры с организациями о сотрудничестве по вопросам деятельности учебного ботанического сада 
	
	5 л. ЭПК
Ст. 11
Т.п.

	После истечения срока действия договора.


	38-10/2

	Договоры с организациями на проведение научно-исследовательских и иных работ
	
	5 л. ЭПК
Ст. 11
Т.п.

	После истечения срока действия договора.


	38-11

	Документы (планы, списки и др.) по размещению коллекционных фондов учебного ботанического сада.
	
	Пост. 
ЭК

	В структурном подразделении


	38-12

	Документы (планы, схемы и др.) по проектированию территории учебного ботанического сада
	
	10 л.
Ст. 47
Т.п.

	В структурном подразделении


	38-13

	Документы (копии приказов, списки и др.) по полевым практикам студентов.
	
	5 л.
Ст. 47 
Т.п.

	

	38-14

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности учебного ботанического сада
	
	5 л. ЭПК
Ст. 70
Т.п.

	

	38-15

	Документы коллекций открытого/закрытого грунта (интродукционные, семенные журналы, журналы кураторов и т.д.).
	
	Пост. 
ЭК

	Хранятся в структурном подразделении

	38-16

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	

	38-17
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	38-18

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.
	Не менее 3л

	38-19

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _36_Спортивный_клуб][bookmark: _39_Спортивный_клуб]39 Спортивный клуб

	39-01

	Организационно-распорядительные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство о государственной 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.


	39-02

	Организационные документы СК (положение, должностные инструкции; положения, инструкции по охране труда). Копии.
	
	ДЗН
Ст. 55, 
443
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ, ОК– Пост.; 50 л.; у инженера по охр. труда – 45л

	36-03

	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников. Копии.
	
	ДМН
Ст. 434 а, б
Т.п.

	С подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК - 50л.

	36-04

	Распоряжения директора по оперативным вопросам деятельности
	
	5л.
Ст. 19б
Т.п.

	

	36-05

	Годовые планы работы и годовые отчеты о работе 
	
	1 г.
Ст. 202, 215 Т.п.
	

	39-06

	Документы по проведению Кубка первокурсника (положения, протоколы, отчеты)
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	39-07

	Документы по проведению Спартакиады ЧелГУ (положения, протоколы, отчеты)
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	39-08

	Документы по проведению Спартакиад, универсиад вузов (положения, протоколы и др.)
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	39-09

	Документы по областным, районным, городским соревнованиям (положения, протоколы и др.)
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	39-10

	Документы по региональным, всероссийским, международным, соревнованиям (положения, протоколы и др.)
	
	5 л. ЭПК
Ст.47
Т.п.

	

	39-11

	Сметы, проекты смет расходов на физкультурно-оздоровительные 
Мероприятия
	
	5 л. ЭПК

	

	39-12

	Списки сборных команд университета. Учетные карточки спортсменов
	
	5 л. ЭПК

	

	39-13

	Договоры с организациями по проведению спортивных мероприятий. Копии
	
	5 л.
Ст. 11
Т.п.

	После истечения срока действия договора


	39-14

	Договоры с физическими лицами по проведению спортивных мероприятий. Копии
	
	5 л.
Ст. 11
Т.п.

	После истечения срока действия договора


	39-15

	Переписка со сторонними организациями об участии в спортивных соревнованиях (входящая)
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	39-16

	Переписка со сторонними организациями об участии в спортивных соревнованиях (исходящая)
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.

	

	39-17

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности ЦОФК.
	
	5 л. ЭПК
Ст. 47
Т.п.

	

	39-18

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
Ст. 182 г
Т.п.
	

	39-19

	Журнал регистрации служебных записок.

	
	5 л. 
Ст. 182 в
Т.п.
	

	39-20

	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.
	

	39-21

	Журнал инструктажа по технике безопасности студентов, выезжающих на соревнования
	
	45 л.
Ст.423 а
Т.п.

	

	39-22

	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	39-23

	Выписки из номенклатуры дел по ЦОФК.

	
	3 г. 
Ст. 157(1)
Т.п.

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

	39-24
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.

	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ
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	[bookmark: _40_Центр_карьеры]40 Центр карьеры и трудоустройства

	40-01
	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. 

	40-02
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	ДМН
Ст. 33 б
Т.п.
	Подлинник в ОК – Пост.
Переходящее

	40-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	ДЗН
Ст. 443
Т.п.
	Подлинники в ОК-50 л.
Переходящее 

	40-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	ДМН
Ст. 407
Т.п.

	Переходящее 
Присланы для сведения.
Подлинники у инженера по охр. труда – 45л.

	40-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	ДМН
Ст. 3
Т.п.

	Первый (входящий) экз. в ОДОУ по основным вопросам деятельности – Пост.

	40-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
Ст. 19а
Т.п.
	Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	40-07
	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. 

	40-08
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
Ст. 19б
Т.п.
	

	40-09

	Годовые планы работы подразделения.

	
	1 г.
Ст. 202
Т.п.
	При отсутствии годовых планов работы организации - Пост.

	40-10
	Годовые отчеты о работе подразделения.

	
	1 г.
Ст. 215
Т.п.
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - Пост.

	40-11
	Договоры о стратегическом партнерстве
	
	5 л. ЭПК
Ст. 11
Т.п.
	После истечения срока действия договора, прекращения обязательств по договору

	40-12
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 70
Т.п.
	

	40-13
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л.
Ст. 182в
Т.п.
	Переходящее 

	40-14
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	45 л.
Ст.423а
Т.п.
	Переходящее

	40-15
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.

	
	3 г.
Ст. 613
Т.п.
	Переходящее

	40-16
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5л.
ЭПК
Ст. 47
Т.п.
	

	40-17
	Документы по внутреннему контролю (Планы, перечни, журнал и др.)
	
	5 л.
ЭК
	В соответствии с приказом от 25.08.2020 № 424-1

	40-18
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства. Копии
	
	1 г. ПЗН
Ст.8 б
Т.п.

	Подлинники в ОДОУ – Пост. 

	40-19
	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

	40-20
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	ДМН
Ст. 170
Т.п.
	Не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОДОУ - Пост.
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