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ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073535][bookmark: _Toc378256023]01 Организационно-контрольный отдел

	01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	01-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	У начальника ОКО

	01-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	У начальника ОКО

	01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	У начальника ОКО

	01-05
	
	
	
	
	

	01-06
	
	
	
	
	

	01-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	01-08
	Распоряжения начальника ОКО по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	У начальника ОКО

	01-09

	Годовые планы работы подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	У начальника ОКО

	01-10
	Годовые отчеты о работе подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	У начальника ОКО

	01-11
	
	
	
	
	

	01-12-01
	Приказы ректора (проректоров) по основной деятельности университета
	
	Постоянно
	Ст.19а
Н.п.
	

	01-12-01а
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности университета
	
	5 л.
	Ст.19в
Н.п.
	

	01-12-02
	Приказы ректора (проректоров) по учебно-методическим вопросам
	
	Постоянно
	Ст.19а
Н.п.
	

	01-12-03
	Приказы ректора
(проректоров) по командированию
	
	5 л.
	Ст.19б
Н.п.
	

	01-12-04
	
	
	
	
	

	01-12-05
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов, аспирантов, слушателей
	
	75 л.
	Ст.19б
Н.п.
	

	01-12-06
	Распоряжения ректора (проректоров) по административно-хозяйственным вопросам университета
	
	5л.
	Ст.19в
Н.п.
	

	01-13
	Положения, Регламенты, Инструкции по различным направлениям деятельности
Копии.
	
	3г.после замены новыми
	Ст.27
Н.п.
	

	01-14
	Протоколы заседаний ректората
	
	Постоянно
	Ст.18д
Н.п.

	Находятся в 230 кабинете

	01-15
	
	
	
	
	

	01-16
	
	
	
	
	

	01-17-50
	Переписка с Высшими государственными органами (Президент РФ, Государственная Дума, Федеральное собрание)
	
	5л.
ЭПК
	Ст.32
Н.п.
	

	01-17-51
	Переписка с Министерством образования и науки РФ.
	
	Постоянно
	Ст.6 Н.п.
.
	

	01-17-52
	Переписка с отраслевыми Министерствами РФ
	
	5л.
ЭПК
	Ст.32 Н.п.
	

	01-17-53
	Переписка с библиотеками, редакциями газет и журналов, радио и телевидения по организации информационного обеспечения.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-54
	Переписка с учебными заведениями.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-55
	Переписка с научными организациями, РАН, НИИ, КБ и НПО.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-56
	Переписка с предприятиями и организациями, заводами, банками.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-57
	Переписка с Полномочным представителем Президента в УрФО, Губернатором области, Законодательным собранием, Правительством ЧО, Администрацией г.Челябинска, 
Минобрнауки ЧО
	
	5л.
ЭПК
	Ст.32 Н.п.
	

	01-17-58
	[bookmark: _GoBack]Переписка с министерствами и управлениями ЧО, главами администраций районов и городов ЧО.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.32 Н.п.
	

	01-17-59
	Переписка с общественными организациями, частными предпринимателями и прочими учреждениями.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-60
	Переписка с ФСБ, облвоенкоматами, горвоенкоматами, райвоенкоматами, войсковыми частями
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-61
	Переписка с судебными органами (в т.ч. с Арбитражным судом), прокуратурой, правоохранительными органами, таможней, инспекциями, УФМС, МЧС.
	
	5 л..
ЭПК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-17-62
	Письма, предложения, заявления, жалобы граждан и документы по их рассмотрению
	
	      5л ЭПК
	   Ст.183б
	

	01-17-63
	Переписка с зарубежными организациями учреждениями.
	
	5л.
ЭК
	Ст.35 Н.п.
	

	01-18
	Документы (служебные,докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 87,88
Н.п.
	У начальника ОКО

	01-19
	
	
	
	
	

	01-20
	
	
	
	
	

	01-21
	ПО для регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	  Постоянно.
Информация хранится на сервере
	
	Регистрация в электронном виде 
«DocsVision
Navigator»

	01-22
	Журнал по контролю за исполнением поручений ректората
	
	       3 г..
	Ст.258
Н.п.
	Ведется в электронном виде, каб.230.

	01-22-01
	Журнал регистрации приказов ректора (проректоров) по основной деятельности университета
	
	Постоянно
	Ст.258а
Н.п.
	

	01-22-1а
	Журнал регистрации приказов ректора (проректоров) по админ.-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности
	
	5л.
	Ст.258в
Н.п.
	

	01-22-02
	Журнал регистрации приказов ректора (проректоров) по учебно-методическим вопросам
	
	Постоянно
	Ст.258а
Н.п.
	

	01-22-03
	Журнал регистрации приказов ректора (проректоров) по командированию
	
	5л

	Ст.258б(2)
Н.п..
	

	01-22-04
	
	
	
	
	

	01-22-05
	Журнал регистрации приказов ректора (проректоров) по личному составу студентов, аспирантов, слушателей
	
	75 л.
ЭПК
	Ст.258б
Н.п.
	

	01-22-06
	Журнал регистрации распоряжений ректора (проректоров) по административно-хозяйственной деятельности
	
	5л.
	Ст.258в
Н.п.
	

	01-22-07
	Журнал учета проверок, ревизий, их решений, определений, предписаний, актов, проводимых вышестоящими организациями, органами государственного контроля 
	
	Постоянно
	Ст. 173
Н.п.
	

	01-22-08
	Журнал учета выдачи почтовых конвертов и карточек
	
	2г.
ЭК
	Ст.259б
	

	01-22-09
	Журнал учета выдачи фирменных бланков университета
	
	3г.
	Ст.259г
Н.п.
	

	01-22-10
	Журнал регистрации печатей и штампов ОКО
	
	          10 л.
	Ст. 775
Н.п.
	

	01-22-11
	Журнал учета выдачи гербовой печати
	
	3г.
	Ст.259е
Н.п.

	

	01-22-12
	Журнал регистрации обязательной рассылки Издательства ЧелГУ
	
	2г.
	
Ст.259б
Н.п.
	

	01-22-13
	Журнал регистрации входящей почтовой  корреспонденции
	
	5 л.
	Ст.258 г
Н.п.
	

	01-22-14
	Журнал регистрации локальных нормативно-правовых документов
	
	Постоянно
	Ст.27 Н.п.
	

	01-22-15
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	01-22-16
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1г.
	Ст. 258и 
Н.п..
	У начальника 
ОКО

	01-22-17
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	01-22-18
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	01-23
	Журнал контроля исполнения поручений
	
	3 г.
	258 д Н.п.
	В электроном виде. Каб. 230

	01-24
	…
	
	
	
	

	01-25
	Шаблоны документов, 
утвержденных  в ЧелГУ.
	
	Д.з.н.


	Ст. 462 Н.п.
	Ведется в электронном виде

	01-26
	Утвержденные бланки структурных подразделений.
Копии.
	
	Д.з.н.


	Ст. 462 Н.п.
	

	01-27
	Утвержденные инструкции, правила, регламенты, приказы, методические указания по делопроизводству в университете.Копии.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст.27 б
Н.п.
	

	01-28
	Акты, справки и др. документы о проверке состояния делопроизводства в университете и его структурных подразделениях
	
	Постоянно
	Ст.246 
Н.п.
	

	01-29
	Утвержденная сводная номенклатура дел университета
	
	Постоянно
	Ст.200а
Н.п.
	

	01-30
	Проекты номенклатуры дел структурных подразделений
	
	3г.после утверждения сводной НД
	Ст.202
Н.п.
	

	01-31
	Протоколы заседаний ЭК по списанию документов с истекшим сроком хранения.
	
	Постоянно
	Ст.246
Н.п.
	

	01-32
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения структурных подразделений.
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Передаются в архив

	01-33
	Акты приема и передачи документов.
	
	Постоянно
	Ст.246
Н.п.
	

	01-34
	
	
	
	
	

	01-35
	
	
	
	
	

	01-36
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	01-37

	Номенклатура дел университета (рабочий экземпляр)
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	01-38
	Выписки из номенклатуры дел университета по ОКО
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	

	01-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения ОКО
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет.2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	01-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073536][bookmark: _Toc378256024]01.01 Архив

	01.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	01.01-02
	Положение об архиве, экспертной комиссии. Копии
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	01.01-03
	Должностные инструкции сотрудников архива. Копии
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	01.01.-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	01.01-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	01.01-06
	Нормативные документы Федеральной архивной службы России, органов управления архивным делом субъектов РФ
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	01.01-07
	Дело фонда (паспорт архива)
	
	Пост.

	Ст. 247
	На гос. и муниц.хранение передаются при ликвидации организации


	01.01-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по работе архива. Копии
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОК

	01.01-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников архива. Копии

	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК

	01.01-10
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности
	
	Д.м.н

	Ст. 19в
Н.п.
	Подлинники в ОК

	01.01-11
	Годовой план работы архива
	
	Пост.

	Ст.290 Н.п.
	

	01.01-12
	Годовой отчет о работе архива
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	

	01.01-13
	Акты проверки наличия и состояния документальных материалов
	
	Пост.

	Ст. 246
Н.п.
	

	01.01-14
	Акты сдачи документов в 
ГУ ОГАЧО (Госархив)
	
	Пост.

	Ст. 246 Н.п.
	

	01.01-15
	Акты приема-передачи подлинных документов об образовании из приемной комиссии
	
	Пост.

	Ст. 246
Н.п.
	На гос. и муниц. хранение передаются при ликвидации организации

	01.01-16
	Акты приема-передачи дел по основной деятельности университета, сданных на хранение в архив из структурных подразделений университета
	
	Пост.
	Ст. 246
Н.п.
	На гос. и муниц. хранение передаются при ликвидации организации

	01.01-17
	Утвержденные описи дел постоянного хранения и историческая справка
	
	Пост.
	Ст. 248, 246
Н.п
	

	01.01-18
	Утвержденные описи дел по личному составу
	
	Пост.

	Ст. 248б Н.п.
	

	01.01-19
	Утвержденные описи дел по личному составу сотрудников, уволенных из университета
	
	Пост.
	Ст. 248б
Н.п.
	

	01.01-20
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов очного отделения, окончивших университет
	
	Пост.

	Ст. 248б Н.п.
	

	01.01-21
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов заочного отделения, окончивших университет
	
	Пост.
	Ст. 248б
Н.п.
	

	01.01-22
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов, отчисленных с очного отделения за неуспеваемость и др.
	
	Пост.

	Ст. 248б
Н.п.
	

	01.01-23
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов отчисленных с заочного отделения за неуспеваемость и др.
	
	Пост.

	Ст.248б
Н.п.
	

	01.01-24
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов, переведенных в другие ВУЗы
	
	Пост.
	Ст. 248б
Н.п.
	



	01.01-25
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов, завершивших обучение в филиалах и представительствах университета
	
	Пост.
	Ст. 248б
Н.п.
	

	01.01-26
	Утвержденные описи дел по личному составу студентов, завершивших обучение на базе высшего образования
	
	Пост.

	Ст.248б Н.п.
	

	01.01-27
	Служебные записки, разрешения на допуск к работе по документам архива
	
	10 л.

	Ст. 250
Н.п.
	

	01.01-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам архива
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87,88
Н.п.
	

	01.01-29
	Книга учета выдачи документов из архива во временное пользование
	
	3 г.

	Ст. 251
 Н.п.
	

	01.01-30

	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий и выписок из документов
	
	5 л.

	Ст. 252
Н.п.
	

	01.01-31
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	У начальника ОКО

	01.01-32
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
	Ст. 870
Н.п.
	

	01.01-34
	Номенклатура дел университета
	
	Пост.
	Ст. 200а
Н.п.
	Передается ОКО на хранение в архив

	01.01-33
	Выписки из номенклатуры дел университета по архиву
	
	3 г
П.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	

	01.01-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения структурных подразделений
	
	Пост. 
	Ст. 246
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела 
передается в архив

	01.01-36
	Описи на дела, переданные в архив университета из структурных подразделений
	
	3 г.
	Ст. 248а,б
Н.п.
	1-ый для архива; 
2 ой для подразделения




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
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высшего профессионального образования
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(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)
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приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
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ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073537][bookmark: _Toc378256025]02 Управление образовательной политики

	02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	02-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, Постановления Правительства РФ, других вышестоящих государственных организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 1б
Н.п.
	Первый (входящий) экз. в ОКО

	02-03
	Положение об управлении образовательной политики. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.
	Подлинник в ОКО
Копия – к.235

	02-04
	Положение об информационно-аналитическом отделе Копия
	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.
	Подлинник в ОКО
Копия - к.234а

	02-05
	Положение об отделе качества образования. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.
	Подлинник в ОКО
Копия – к.236

	02-06
	Положение об отделе практики и трудоустройства. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.
	Подлинник в ОКО
Копия – к.354

	02-07
	Положения об организации практики студентов специалитета, бакалавриата, магистратуры. Копия.

	
	3г.
П.з.н.
	Ст. 50б Н.п.
	Подлинник в ОКО
Копия-к.354

	02-08
	Положение об учебно-методическом отделе. Копия.

	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.
	Подлинник в ОКО
Копия-к.247

	02-09
	Должностные инструкции работников.
	
	3г.
П.з.н.
	Ст. 35
Н.п.
	Подлинники в ОК
Копия – к.235

	02-10
	Доверенность начальника УОП
	
	5  л.
ЭПК
	Ст.60
Н.п.
	1-ый экземпляр в к.235;
2-ой экземпляр доверенности в Правовом управл-ении

	02-11
	Документы по аккредитации вуза
	
	5л. ЭПК
	104 Н.п.
	к. 236

	02-12
	Документы по лицензированию вуза
	
	5л. ЭПК
	104 Н.п.
	к. 236

	02-13
02-16
	
	
	
	
	

	02-17
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.
Решения Ученого совета ЧелГУ. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а, 18б
Н.п.
	Подлинники в ОКО; решений Уч. совета – в секретариате Уч. совета университета
Копии - к.235

	02-18
	Приказы ректора (проректоров) по учебно-методической работе
Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии - к.235

	02-19
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по административно-хозяйственной деятельности. 
Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии - к.235

	02-20
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 619б
Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии - к.235

	02-21
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б
Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии - к.235

	02-22
	Приказы об утверждении ГЭК . Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии - к.235

	02-23
	Приказы об организации выездных практик. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б
Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии - к.235

	02-24
	Распоряжения начальника УОП по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
	Ст. 19 в
Н.п.
	к.235

	02-25
02-26
	
	
	
	
	

	02-30
	План работы управления образовательной политики
	
	Пост.
	Ст. 290 Н.п.
	к.235

	02-31
	План работы информационно-аналитического отдела
	
	Пост.
	Ст. 290 Н.п.
	к234а

	02-32
	Планы работы отдела качества образования
	
	Пост.
	Ст. 290 Н.п.
	к.236

	02-33
	План работы отдела практики и трудоустройства
	
	Пост.
	Ст. 290 Н.п.
	к.354

	02-34
	План работы учебно-методического отдела
	
	Пост.
	Ст. 290 Н.п.
	к.247

	02-35
	Отчет о работе управления образовательной политики
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	к.235

	02-36
	Отчет о работе информационно-аналитического отдела
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	к.234а

	02-37
	Отчеты работы отдела качества образования
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	к.236

	02-38
	Отчет о работе отдела практики и трудоустройства
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	к.354

	02-39
	Отчет о работе учебно-методического отдела
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	к.247

	02-40
	Отчеты отдела практики и трудоустройства, предоставляемые в сторонние организации
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	к.354

	02-41
	Итоги сессий по университету
	
	5 л.
	Ст. 596 Т.п.
	к.247

	02-42
	Планы-отчеты кафедр
	
	Пост.
	Ст.572а Т.п
	к.247

	02-43,44
	
	
	
	
	

	02-45
	ГОС ВПО 2000 
	
	3 г.
П.з.н.
	25б Н.п.
	к.247

	02-46
	ГОС ВПО 2005г.
	
	3 г.
П.з.н.
	25б Н.п.
	к.247

	02-47
	ГОС ВПО 
бакалавриат/магистратура
	
	3 г.
П.з.н.
	25б Н.п.
	к.247

	02-48
	ФГОС ВПО
	
	3 г.
П.м.н
	25б Н.п.
	к.247

	02-49
	Учебные планы (ДО) ГОС ВПО 2000
	
	Д.з.н.
	Ст.711б
Т.п.
	к.247

	02-50
	Учебные планы (ОЗО) ГОС ВПО 2000
	
	Д.з.н.
	Ст.711б
Т.п.
	к.247

	02-51
	Учебные планы (ДО) ГОС ВПО 2005
	
	Д.з.н.
	Ст.711б
Т.п.
	к.247

	02-52
	Учебный план (ОЗО) ГОС ВПО 2005
	
	Д.з.н.
	Ст.711б
Т.п.
	к.247

	02-53
	Учебные планы бакалавриат
	
	Д.з.н.
	Ст.711б
Т.п.
	к.247

	02-54
	Учебные планы бакалавриата по ФГОС ВПО (очная форма)
	
	Д.з.н.
	Ст.568
Т.п.
	к.247

	02-55
	Учебные планы бакалавриата по ФГОС ВПО (заочная форма)
	
	Д.з.н.
	Ст.568
Т.п.
	к.247

	02-56
	Учебные планы магистратуры по ФГОС ВПО (очная форма)
	
	Д.з.н.
	Ст.568
Т.п.
	к.247

	02-57
	Учебные планы магистратуры по ФГОС ВПО (заочная форма)
	
	Д.з.н.
	Ст.568
Т.п.
	к.247

	02-58
	Расписание 
	
	5 лет ЭК
	
	Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
к.247

	02-59
	Учебные поручения
	
	Д.з.н.
	Ст.568
Т.п.
	к.247

	02-60
	Протоколы заседаний ГЭК и ГАК
	
	75 лет
	Ст. 592
Т.п.
	к.235

	02-61
	Отчеты председателей ГЭК
	
	Пост.
	Ст. 594
Т.п.
	к.235

	02-62
	Сводные статистические отчеты университета о движении контингента студентов (ВПО-1)
	
	Пост.
	Ст. 293
Тп

	1-й экз. в ОКО


	02-63
	Мониторинг по основным направлениям деятельности образовательной организации высшего образования
	
	Пост.
	Ст. 293
Тп

	1-й экз. в ОКО
2-й экз.-в к.234а

	02-64
	Списки групп студентов
	
	10 л
	Ст. 514Е
Т.п.
	к.234

	02-65
	График прохождения практик на учебный год
	
	1 г.
	Ст. 609 Т.п.
	к.354

	02-66
	Информация о ситуации на рынке труда
	
	5 л.
	Ст. 621 Т.п.
	к.354

	02-67
	Материалы проводимых ОКО семинаров, совещаний (планы, доклады, раздаточные материалы и т.д.)
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 877
Т.п.
	к.236

	02-68
	Материалы внутренних аудитов подразделений университета
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 173б
Н.п.
	к.236

	02-69
	Материалы по целевым показателям эффективности деятельности подразделений
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 470 Н.п.
	к.236

	02-70
	Документы по анкетированию
	
	Д.м.н.
	Ст. 519
Н.п.
	к.354

	02-71
	Документы по контролю знаний студентов
	
	Д.м.н.
	
	к.236

	02-72
	Документы по олимпиадам
	
	Д.м.н.
	Ст. 564 Т.п.
	к.236

	02-73
	Документы по контролю учебной деятельности преподавателей
	
	5л. ЭПК
	Ст. 470
	к.236

	02-74
	Документы по материальной ответственности
	
	5 л.
	Ст. 765 Н.п.
	к.234а

	02-75
	Договоры и соглашения с работодателями о стратегическом партнерстве
	
	5 лет
ЭПК
	Ст.436 Н.п.
	к.354

	02-76
02-78
	
	
	
	
	

	02-79
	Переписка с Минобрнауки РФ, организациями и учреждениями по вопросам деятельности отдела
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 32 Н.п.
	к.234а

	02-80
02-82
	
	
	
	
	

	02-83
	Журнал учета входящей и исходящей корреспонденции 
	
	1г.

	Ст. 258г
Н.п.
	к.235

	02-84
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1 г.
	Ст. 258и
Н.п.
	к.235

	02-85
	Журнал учета приказов, распоряжений, поступающих на согласование и подписание
	
	2 г.
	Ст.258б
Н.п.
	к.235

	02-86
	Журнал регистрации заявлений работников и студентов университета.

	
	5 л.
	Ст. 258д
П-2010
	к.235

	02-87
	Журнал регистрации договоров о предоставлении мест для прохождения практики
	
	5 л.
	Ст. 436 Н.п.
	к.354

	02-88
	Журнал регистрации писем по производственной/ учебной практике
	
	5 л.
	Ст. 258 г.
Н.п.
	к.354

	02-89
	Журнал регистрации выдачи академических справок установленного образца
	
	5 л.
	Ст. 528б
Т.п.
	к.234

	02-90
	Журнал регистрации выдачи дипломов о неполном высшем образовании
	
	5 л.
	Ст. 528б
Т.п.
	к.234

	02-91
	Журналы движения контингента студентов (очная форма обучения)
	
	5 л.
	Ст. 561 Н.п.
	к.234

	02-92
	Журналы движения контингента студентов (заочная форма обучения)
	
	5 л.
	Ст. 561
Н.п.
	к.234

	02-93
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	1 г.
	Ст. 258и Н.п.
	к.235

	02-94
02-97
	
	
	
	
	

	02-98
	Номенклатура дел
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтож. учтенных по номенклатуре дел

	02-99
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст. 246
П-2010

	Составляют в 2-х экз.:
1-й – для ОКО;
2 – для подразделе-ния




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073539][bookmark: _Toc378256026]03.01 Приемная ректора

	03.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ

	03.01-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	03.01-03

	
	
	
	
	

	03.01-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	В электронном виде.
Подлинники в ОКО

	03.01-05
	Приказы и распоряжения ректора по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.01-06
	Приказы ректора по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники приказов в ОК

	03.01-07
	Приказы и распоряжения по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	В электронном виде.
Подлинники в ОКО

	03.01-08
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	03.01-09
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	03.01-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	03.01-11
	Журнал регистрации служебных записок и заявлений работников.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	03.01-12
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	03.01-13
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	03.01-14
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет.2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073540][bookmark: _Toc378256027]03.02 Приемная первого проректора

	03.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия).
Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.50,576,773, 105,97
Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в правовом управлении.

	03.02-02
	Должностные инструкции проректора, помощника проректора. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.77б Н.п.
	Подлинники в отделе кадров

	03.02-03
	Доверенность первого проректора. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 60 Н.п.
	Подлинники в правовом управлении

	03.02-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих государственных организаций.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-05
	Приказы и распоряжения ректора по основной деятельности.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по учебно-методическим вопросам.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19 а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по административно- финансовым вопросам и хозяйственной деятельности.
Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст. 19 в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-08
	Приказы ректора, проректоров по личному составу работников.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19 б
Н.п.
	Подлинники в отделе кадров

	
03.02-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19 б
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-10
	Документы по работе Ученого Совета (решения, приказы во исполнение решений).
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 18 б
Н.п.
	Оригиналы решений в Ученом совета, приказы - ОКО

	03.02-11
	Переписка с Минобрнауки России и другими правительственными организациями РФ.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 12 н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-12
	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 12 н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.02-13
	Переписка по рассмотрению обращений граждан.
	
	5 л.
	Ст. 84 Н.п.
	

	03.02-14
	Докладные записки (служебные, объяснительные записки).
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 87,88 Н.п.
	

	
03.02-15
	Журнал учета входящей корреспонденции
	
	Д.м.н.
	Ст. 258 г Н.п.
	

	03.02-16
	Журнал учета исходящей корреспонденции
	
	Д.м.н.
	Ст. 258 г Н.п.
	

	03.02-17
	Журнал учета приказов (распоряжений), поступающих на согласование (подпись) первому проректору
	
	Д.м.н.
	Ст.258и Н.п.
	

	03.02-18
	Журнал учета заявлений сотрудников и студентов университета, представлений
	
	1 г.
	Ст.258и Н.п.
	

	03.02-19
	Журнал регистрации входящих служебных записок.
	
	1 г.
	Ст.258и Н.п.
	

	03.02-20
	Журнал регистрации исходящих служебных записок.
	
	1 г.
	Ст.258и Н.п.
	

	03.02-21
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	03.02-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	03.02-23
	Журнал регистрации личного приема граждан.
	
	3 г.
	Ст. 259 Н.п.
	

	03.02-24
	
	
	
	
	

	03.02-25
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. п.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	03.02-26
	Выписка из номенклатуры дел университета.
	
	Д.з.н.
	Ст.200 Н.п.
	Не менее 3л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	03.02-27
	Акты о выделении к уничтожению дел с истёкшим сроком хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073541][bookmark: _Toc378256028]03.03 Приемная проректора по научной работе

	03.03-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	03.03-02
	Должностные инструкции проректора, помощника проректора. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	03.03-03
	Доверенность проректора по научной работе. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 60 Н.п.
	2-й экземпляр в ПУ

	03.03-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-05
	…
	
	
	
	

	03.03-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н.

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники приказов в ОК

	03.03-08
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов, аспирантов, докторантов. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-10
	Приказы ректора (проректоров) по научным вопросам. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п
	Подлинники в ОКО

	03.03-11
	Приказы ректора (проректоров) по вопросам экспортного контроля. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п
	Подлинники в ОКО

	03.03-12
	Приказы ректора (проректоров) о направлении в зарубежные командировки работников, о зарубежном направлении студентов, аспирантов, докторантов. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-13
	Договоры о сотрудничестве с организациями. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436 Н.п.
	

	03.03-14
	Планы-задания, отчеты по зарубежным командировкам работников, направлениям студентов, аспирантов, докторантов.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ 
	

	03.03-15
	Программы приемов, отчеты о проведении приемов иностранных граждан (делегаций) в университете.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ
	

	03.03-16
	Протоколы заседаний внутривузовской комиссии экспортного контроля
	
	3 г.
	Ст. 18з
Н.п.
	

	03.03-17
	Заключения внутривузовской комиссии экспортного контроля.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ
	

	03.03-18
	Экспертные заключения, акты идентификационных экспертиз в целях экспортного контроля.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ
	

	03.03-19
	Переписка с организациями и гражданами по научным вопросам. Копии.
	
	
Д.м.н.

	Ст. 91 Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-20
	Переписка с организациями по вопросам экспортного контроля. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 89 Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.03-21
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки).
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	03.03-22
	Журнал учета зарубежных командировок работников, направлений студентов, аспирантов, докторантов.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ
	

	03.03-23
	Журнал учета приема иностранных граждан (делегаций) в университете.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ
	

	03.03-24
	Журнал учета внешнеэкономических сделок университета для целей экспортного контроля.
	
	3 г.
	Ст. 23 п.4 ФЗ
	

	03.03-25
	Журнал учета входящей и исходящей корреспонденции.
	
	Д.м.н.
	Ст. 258г Н.п.
	

	03.03-26
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	03.03-27
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	03.03-28
	Журнал регистрации входящих и исходящих служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	03.03-29
	Журнал учета заявлений, представлений сотрудников университета, приказов ректора (проректоров).
	
	1 г.
	Ст. 258и Н.п.
	

	03.03-30
	…
	
	
	
	

	03.03-31
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	03.03-32
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	03.03-33
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073542][bookmark: _Toc378256029]03.04 Приемная проректора по общим вопросам

	03.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	03.04-02
	Должностные инструкции проректора, помощника проректора.
	
	3 г. п.з.н.

	ст.35 н.п.

	Подлинники в отделе кадров


	03.04-03

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	03.04-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.04-05
	
	
	
	
	

	03.04-06
	
	
	
	
	

	03.04-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности, по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности.  Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а, 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.04-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	03.04-09
	
	
	
	
	

	03.04-10
	
	
	
	
	

	03.04-11
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	03.04-12
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	03.04-13
	
	
	
	
	

	03.04-14
	
	
	
	
	

	03.04-15
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	03.04-16

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	03.04-17
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	03.04-18
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	03.04-19
	
	
	
	
	

	03.04-20
	
	
	
	
	

	03.04-21
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	03.04-22

	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	03.04-23

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	03.04-24

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073543][bookmark: _Toc378256030]03.05 Приемная заместителя первого проректора

	03.05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	03.05-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	03.05-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	03.05-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	03.05-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	03.05-06
	Доверенности заместителя первого проректора. 
	
	Пост.
	Ст. 61 Н.п.
	2-ой экземпляр доверенности в Правовом управлении

	03.05-07
03.05-09
	
	
	
	
	

	03.05-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности, по личному составу работников подразделения, по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а, 19б, 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО. С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК.

	03.05-11
03.05-13
	…
	
	
	
	

	03.05-14
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	03.05-15
	Документы (служебные задания, служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.

	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	
	
	
	
	
	

	03.05-16
	Документы (приказы, приглашения на семинары, сертификаты) по командировкам. Копии
	
	Д. м. н.
	Ст. 669 Н.п.
	

	03.05-17
03.05-19
	…
	
	
	
	

	03.05-20
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.

	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	03.05-21
	Журнал регистрации внутренней входящей документации
	
	5 л.
	258г. Н.п.
	

	03.05-22
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	03.05-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.

	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	03.05-24
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	03.05-25

	Журнал регистрации заявлений сотрудников университета и студентов
	
	5 л.
	Ст. 258г
Н.п.
	

	03.05-26
03.05-28
	…
	
	
	
	

	03.05-29
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.

	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	03.05-30
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	03.05-31
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	03.05-32

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073544][bookmark: _Toc378256031]04 Приемная комиссия

	04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	04-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	04-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	  04-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	  04-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	 04-06
 04-08
	…
	
	
	
	

	 04-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	 04-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	 04-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	04-12

	Приказы ректора о зачислении абитуриентов. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	04-13
04-14
	
	
	
	
	

	04-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	04-16
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	04-17
04-19
	
	
	
	
	

	04-20

	Годовые планы работы подразделения.

	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	04-21
04-23
	…
	
	
	
	

	04-24
	Годовые отчеты о работе подразделения.

	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	04-25
04-27
	…
	
	
	
	

	04-28
	Правила приема абитуриентов в университет.
	
	Пост.
	Ст.10а
Н.п.
	

	04-29
	Ведомости о сдаче вступительных испытаний.
	
	5 л.
	Ст.597
Т.п.
	

	04-30
	Экзаменационные материалы по дисциплинам.
	
	1 г.
	Ст. 566
Т.п.
	

	04-31
	Личные дела абитуриентов, подавших документы, но не зачисленных в университет.
	
	1 г.
	Ст.501
Т.п.
	

	04-32
	Программы  вступительных испытаний по предметам для поступающих.
	
	5 л.
	Ст.44
Н.т.п.
	

	04-33
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	04-34
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	04-35
04-36
	…
	
	
	
	

	04-37
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	04-38
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	04-39
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	04-40
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	04-41
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	04-42
04-43
	…
	
	
	
	

	04-44
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	04-45
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	04-46
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	04-47

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073545][bookmark: _Toc378256032]05 Секретариат ученого совета университета

	05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия).
Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru.
Подлинники в ПУ

	05-02
	Положение о структурном подразделении.
Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст.55
Н.п.
	Подлинник в ОК

	05-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.77б
Н.п.
	Подлинники в ОК

	05-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст.27б
Н.п.
	

	05-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.1б
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	05-06
	Положение об Ученом совете.
Копия.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст.57
Н.п.
	Подлинник в ОК

	05-07
05-08
	…
	
	
	
	

	05-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19а
Н.п.
	Подлинники приказов в ОКО.

	05-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников.
Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.19б
Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК

	05-11
	Распоряжения ученого секретаря по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
	Ст. 19в
Н.п.
	

	05-12
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним
	
	Пост.
	Ст. 18б
Н.п.
	Подлинники подлежат сдаче в архив ЧелГУ

	05-13
05-14
	…
	
	
	
	

	05-15
	Годовой план работы Ученого совета
	
	Пост.
	Ст.285а
Н.п.
	Подлинники подлежат сдаче в архив ЧелГУ

	05-16
	Годовые планы работы диссертационных советов
	
	5 л.
	Ст. 657
Т.п.
	

	05-17
	Годовой отчет о работе Ученого совета
	
	Пост.
	Ст. 475
Н.п.
	Подлинники подлежат сдаче в архив ЧелГУ

	05-18
	Годовые отчеты о работе диссертационных советов
	
	Пост.
	Ст. 659
Т.п.
	Подлинники подлежат сдаче в архив ЧелГУ

	05-19
05-20
	…
	
	
	
	

	05-21
	Аттестационные дела соискателей, представленных к ученым степеням кандидата наук и доктора наук.
	
	канд. – 10 л.
докт. – 10 л.
	Ст. 654
Т.п.
	

	05-22
	Аттестационные дела соискателей, представленных к ученым званиям доцента и профессора
	
	доц. – 5 л.
проф. – 10 л.
	Ст. 654
Т.п.
	

	05-23
	Аттестационные дела по отклоненным представлениям к присуждению ученых степеней и званий
	
	10 л.
ЭПК
	Ст. 654г
Т.п.
	

	05-24
	Бюллетени для тайного голосования по избранию на должности зав. кафедрой и декана
	
	В теч. срока полномочий
	Ст. 975 Н.п.
	

	05-25
05-26
	…
	
	
	
	

	05-27
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Ученого совета (входящая)
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	05-28
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Ученого совета (исходящая)
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	05-29
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы диссертационных советов (входящая)
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	05-30
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы диссертационных советов (исходящая)
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	05-31
05-32
	…
	
	
	
	

	05-33
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции по вопросам работы Ученого и диссертационных советов
	
	5 л.
	Ст. 258г
Н.п.
	

	05-34
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 лет
	Ст. 258в
Н.п.
	

	05-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	05-36
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870
Н.п.
	

	05-37
	Журнал регистрации соискателей ученых степеней.
	
	Д.м.н.
	Ст. 514л
Т.п.
	

	05-38
	Журнал регистрации лиц по избранию на должности зав. кафедрой и декана и представленных к ученым званиям.
	
	Д.м.н.
	Ст. 514л
Т.п.
	

	05-39
	Журнал выдачи обложек для дипломов докторов и кандидатов наук и аттестатов доцента и профессора.
	
	5 л.
	Ст. 528б
Т.п.
	

	05-40
	Журнал вручения дипломов докторов и кандидатов наук.
	
	Пост.
	Ст. 660
Т.п.
	Хранятся в университете

	05-41
	Журнал вручения аттестатов доцента и профессора.
	
	Д.м.н.
	Ст. 660
Т.п.
	

	05-42
05-43
	...
	
	
	
	

	05-44
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	05-45
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	05-46
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	05-47
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073547][bookmark: _Toc378256033]06.01 Физический факультет (деканат)

	06.01 -01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.01 -02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.01 -03
	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.01-04

	Документы (Положения, Регламенты, Инструкции и др.) по основным направлениям деятельности университета. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 27 Н.п.
	

	06.01 -05

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.01 -06

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.01 -07

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.01 -08

	….
	
	
	
	

	06.01 -09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.01 -10
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.01 -11
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.01 -12
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.01 -13
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.01 -14
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.01 -15

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.01 -16

	Приказы ректора о составе ГАК и ГЭК. Копии. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 19а Н.п.
	

	06.01 -17

	Приказы ректора (проректоров) об организации практики студентов. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19а Н.п.
	

	06.01 -18

	Приказы ректора о назначении государственных академических и социальных стипендий. Копии. Протоколы заседаний стипендиальных комиссий факультета.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.01 -19
	…
	
	
	
	

	06.01 -20
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.01 -21
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.01 -22

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	Подлинники подлежат сдаче в архив. 
Копии в электронном виде.

	06.01 -23
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.01 -24

	…
	
	
	
	

	06.01 -25
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям (ГОС ВПО).  Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.01-26

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям (ФГОС ВПО). Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.01 -27

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.01 -28
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.01 -29
	…
	
	
	
	

	06.01 -30

	Отчеты по самообследованию образовательных программ высшего профессионального образования.
	
	5 л.
	Ст. 713 Н.п.
	

	06.01 -31

	Отчеты председателей ГАК и ГЭК.
	
	Пост.

	Ст.595
Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.01 -32

	Годовые отчеты о работе факультета.
	
	5 л.
	Ст. 475 Н.п.
	

	06.01 -33
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.01 -34
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.01 -35
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.01 -36
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.01 -37

	…
	
	
	
	

	06.01 -38
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.01 -39
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	В электронном виде в системе «Электронный деканат».
После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела.


	06.01 -40

	Программы государственного экзамена по направлениям подготовки и специальностям. 
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.

	2-й экземпляр передается в УОП

	06.01 -41
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям подготовки и специальностям.
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.01 -42
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.01 -43

	[bookmark: _Toc377654364]Результаты внутривузовского тестирования и Федерального Интернет-экзамена студентов физического факультета.
	
	5 л.

	Ст. 705
Н.п.
	

	06.01 -44
	Списки студентов по академическим группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.01 -45


	Расписание учебных занятий.
Расписание экзаменов. График пересдач зачетов и экзаменов.
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.01 -46
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.01 -47

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.01 -48

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.01 -49
	Положения о порядке проведения всех видов практик студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.01 -50

	Программы практик по направлениям подготовки и специальностям. Копии.
	
	Д.з.н.
	
	

	06.01 -51

	План работы по организации практики и содействию трудоустройства выпускников. Договора с организациями. Отчеты и другие материалы по практикам студентов и трудоустройству выпускников.
	
	5 л.
ЭК*
Д.з.н.

	
	

	06.01 -52

	Документы (заявления, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.01 -53

	…
	
	
	
	

	06.01 -54
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.01 -55
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.01 -56
	Представления декана.
	
	Д.м.н.
	Ст.676 
Н.п.
	

	06.01 -57

	Табель учета рабочего времени. Баланс рабочего времени на календарный год.
	
	5 л.
	Ст.586
Н.п.
	

	06.01 -58

	Списки преподавателей и сотрудников физического факультета на учебный год.
	
	5 л. 
ЭПК
	Ст.561
Н.п.
	

	06.01 -59
	Журнал регистрации распоряжений декана.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	В электронном виде

	06.01 -60
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.01 -61
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.01 -62
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.01 -63
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по академическим группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.01 -64
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.01 -65

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст.528 б
Т.п.
	

	06.01 -66
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	В электронном виде в системе ЭД

	06.01 -67

	Журнал регистрации направлений.
	
	5 л.
	Ст.695 з
Н.п.
	

	06.01 -68

	Журнал регистрации печатей и штампов физического факультета.
	
	3 г.

	Ст.777
Н.п.
	

	06.01 -69
	…
	
	
	
	

	06.01 -70
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.01 -71
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.01 -72
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.01 -73
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073548][bookmark: _Toc378256034]06.02 Экономический факультет (деканат)

	06.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

2 корп., каб.213

	06.02-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

2 корп., каб.213

	06.02-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

2 корп., каб.213

	06.02-04

	Документы по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	2 корп., каб.216

	06.02-07
	Локальные нормативно-правовые акты ЧелГУ (Положения, Регламенты, Инструкции по основным направлениям деятельности университета).
	
	Д.з.н.
	Ст.13 а Н.п.
Ст.407
Н.п.
Ст.275 Н.п.
	Подлинники в ОК

2 корп., каб.213

	06.02-08
	….
	
	
	
	

	06.02-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

2 корп., каб.213

	06.02-10
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

2 корп., каб.213

	06.02-11
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

2 корп., каб.216

	06.02-12
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

2 корп., каб.213


	06.02-13
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

2 корп., каб.213

	06.02-14-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

2 корп., каб.219а

	06.02-14-з

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

4 корп., каб.222

	06.02-15
	…
	
	
	
	

	06.02-16
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-17

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-18
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	2 корп., каб.213


	06.02-19
	…
	
	
	
	

	06.02-20
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО
2 корп., каб.216

	06.02-21

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП
2 корп., каб.213

	06.02-22
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	2 корп., каб.216

	06.02-23
	…
	
	
	
	

	06.02-24-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	2 корп., каб.219а

	06.02-24-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	4 корп., каб.222

	06.02-25-о
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов очной формы обучения. 
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	2 корп., каб.219а


	06.02-25-з
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов заочной формы обучения
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	4 корп., каб.222


	06.02-26-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	2 корп., каб.219а

	06.02-26-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	4 корп., каб.222

	06.02-27-о
	Акты об оказании платных образовательных услуг
студентов очной формы обучения
	

	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг
2 корп., каб.219а


	06.02-27-з
	Акты об оказании платных образовательных услуг
студентов заочной формы обучения
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг


4 корп., каб.222

	06.02-28
	…
	
	
	
	

	06.02-29-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска студентов передаются в ОК для подшивки в личные дела

2 корп., каб.219 а

	06.02-29-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска студентов
передаются в ОК для подшивки в личные дела

4 корп., каб. 222

	06.02-30-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска студентов
передаются в ОК для подшивки в личные дела

2 корп., каб. 219а

	06.02-30-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска студентов
передаются в ОК для подшивки в личные дела

4 корп., каб. 222

	06.02-31-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	2 корп., каб.219а


	06.02-31-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	4 корп., каб.222


	06.02-32-о
	Списки студентов по группам очной формы обучения.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	2 корп., каб.219 а


	06.02-32-з
	Списки студентов по группам заочной формы обучения
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	4 корп., каб.222


	06.02-33-о
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)  очной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

2 корп., каб.219а


	06.02-33-з
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) заочной формы обучения (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	
4 корп., каб.222


	06.02-34

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	2 корп., каб. 216 

	06.02-35

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	2 корп., каб. 216

	06.02-36-о
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	2 корп., каб. 219


	06.02-36-з
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами заочной формы обучения
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	4 корп., каб. 222

	06.02-37
	…
	
	
	
	

	06.02-38
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-39
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-40
	…
	
	
	
	

	06.02-41
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	2 корп., каб.213

	06.02-42
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
2
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	2 корп., каб.213

	-06.02-43
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	2 корп., каб.213

	-06.02-44

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-45
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	2 корп., каб.213

	-06.02-46
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	2 корп., каб. 216

	06.02-47-о
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	2 корп., каб. 219


	06.02-47-з
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек заочной формы обучения
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	4 корп., каб. 222

	06.02-48-о

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников очной формы обучения
	
	
	
	2 корп., каб. 219


	06.02-6248-з

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников заочной формы обучения.
	
	
	
	4 корп., каб. 222

	06.02-49
	…
	
	
	
	

	06.02-50
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	2 корп., каб.213

	06.02-51
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

2 корп., каб.213

	06.02-52
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

2 корп., каб.213


	06.02-53
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив

2 корп., каб.213





И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073549][bookmark: _Toc378256035]06.03 Факультет психологии и педагогики (деканат)

	06.03 -01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.03 -02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК
1 корп. 101 каб.

	06.03 -03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК
1 корп. 101 каб.

	06.03 -04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -07
	….
	
	
	
	

	06.03 -08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
1 корп. 101 каб.

	06.03 -09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС
1 корп. 101 каб.

	06.03 -10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
1 корп. 101 каб.

	06.03 -11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК
1 корп. 101 каб.

	06.03 -12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО
1 корп. 101 каб.

	06.03 -13-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО
1 корп. 100 каб.

	06.03 -13-з

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО
1 корп. 100 каб.

	06.03 -14

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
1 корп. 
кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -15
	…

	
	
	
	

	06.03 -16
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -17
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -18

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -19
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -20
	…

	
	
	
	

	06.03 -21
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО
1 корп. 100 каб.

	06.03 -22

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП
1 корп. 104 каб.

	06.03 -23
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -24
	…

	
	
	
	

	06.03 -25

	Годовые отчеты о работе факультета.
	
	Пост.
	Ст. 575 Т.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -26-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -26-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -27
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -28-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -28-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -29
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг
кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -30
	…

	
	
	
	

	06.03 -31-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1 корп. 100 каб.

	06.03 -31-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1 корп. 100 каб.

	06.03 -32-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1 корп. 100 каб.

	06.03 -32-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
1 корп. 100 каб.

	06.03 -33

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП
1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -34-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -34-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -34-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л.
ЭК*
	
	1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -35-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -35-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -36
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -37-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
1 корп. 100 каб.

	06.03 -37-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -37-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -38
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -39

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	1 корп. 108 каб.

	06.03 -40

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -41
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	1 корп. кафедры - 107, 108, 112 каб.

	06.03 -42
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -43
	…

	
	
	
	

	06.03 -44
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -45
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -46
	…

	
	
	
	

	06.03 -47
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -48
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -49
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -50

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -51
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -52
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -53
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -54

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст. 528 б Т.п.
	1 корп. 100 каб.

	06.03 -55
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.

	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -56
	…

	
	
	
	

	06.03 -57
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	1 корп. 101 каб.

	06.03 -58
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
1 корп. 100 каб.


	06.03 -59
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета
1 корп. 100 каб.


	06.03 -60
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
1 корп. 100 каб



И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073550][bookmark: _Toc378256036]06.04 Математический факультет (деканат)

	06.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ

	06.04-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.,
Подлинник в ОК

	06.04-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. Подлинники в ОК

	06.04-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.04-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.

	06.04-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.

	06.04-07

	Локальные нормативно-правовые акты (положения, регламенты, инструкции и др.) по основной деятельности. Копии
	
	Д.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г., Подлинники в ПУ

	06.04-08
	….
	
	
	
	

	06.04-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. 
Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г., Подлинники в ОКО

	06.04-10
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г., Подлинники за текущий год в УС

	06.04-11
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.
Подлинники в ОКО

	06.04-12
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК. Хранится в каб. декана.

	06.04-13
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. Подлинники в ОКО

	06.04- 14-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. Подлинники в ОКО

	06.04-14-з

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. Подлинники в ОКО

	06.04-15

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. Подлинники в ОКО

	06.04-16
	…
	
	
	
	

	06.04-17
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.04-18
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.04-19

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.04-20
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.04-21
	…
	
	
	
	

	06.04-22
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. Подлинники в УМО

	06.04-23

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.04-24
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.

	06.04-25
	…
	
	
	
	

	06.04-26

	Годовые отчеты о работе факультета.
	
	5 л.
	Ст. 475 Н.п.
	

	06.04- 27-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.04-27-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.04-28
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК
	Ст. 594б Н.п.
	

	06.04-29-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.04-29-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.04-30
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия до-говора об оказании платных образова-тельных услуг

	06.04-31
	…
	
	
	
	

	06.04-32-о
	Личные и учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.04-32-з
	Личные и учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.04-33

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.04-34-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.04-34-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.04-34-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.04-35-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.04-35-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.04-36
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.04-37-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г. 
*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.04-37-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.

	06.04-37-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.

	06.04-38
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.04-39

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.04-40

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.04-41
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	В электронном виде на комп. №2: С:\\Документы\ Номенклатура дел 2014 г.

	06.04-42
	Документы (заявления, боль-ничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.04-43
	…
	
	
	
	

	06.04-44
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.04-45
	Документы (служебные, доклад-ные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.04-46
	…
	
	
	
	

	06.04-47
	Журнал регистрации распоряжений декана.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.04-48
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.04-49
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.04-50
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.04-51
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.04-52
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.04-53
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.04-54

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5л
	Ст, 528 б
Т.п.
	

	06.04-55
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	06.04-56
	…
	
	
	
	

	06.04-57
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.04-58
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничто-жения учтенных по номенклатуре дел

	06.04-59
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.04-60
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утвержде-ния ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073551][bookmark: _Toc378256037]06.05 Институт гуманитарного образования (деканат)

	06.05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.05-02
	Положение об институте. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.05-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.05-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.05-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.05-06
	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.05-07
	
	
	
	
	

	06.05-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.05-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.05-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.05-11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.05-12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.05-13-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.05-13-з
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.05-14
	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.05-15
	
	
	
	
	

	06.05-16
	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.05-17
	Распоряжения директора института об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.05-18
	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.05-19
	Протоколы заседаний методической комиссии института за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.05-20
	
	
	
	
	

	06.05-21
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.05-22

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.05-23
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.05-24
	…
	
	
	
	

	06.05-25-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.05-25-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.05-26
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.05-27-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.05-27-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.05-28
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.05-29
	
	
	
	
	

	06.05-30-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.05-30-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.05-31-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.05-31-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.05-32
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.05-33
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.05-34-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.05-34-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.05-35
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.05-36
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.05-37
	Основные образовательные программы.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б Н.п.
	

	06.05-38
	Программы по дополнительному образованию.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б Н.п.
	

	06.05-39
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.05-40
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.05-41
	…
	
	
	
	

	06.05-42
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института..
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.05-43
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы института.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.05-44
	
	
	
	
	

	06.05-45
	Журнал регистрации распоряжений директора
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	ауд. 213

	06.05-46
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.05-47
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.05-48

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.05-49
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.05-50
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.05-51
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.05-52
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	
	
	

	06.05-53
	…
	
	
	
	

	06.05-54
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.05-55
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.05-56
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.05-57
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073552][bookmark: _Toc378256038]06.06 Химический факультет (деканат)

	06.06-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.06-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.06-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.06-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.06-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.06-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.06-07
	
	
	
	
	

	06.06-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.06-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.06-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.06-11
	Приказы ректора (проректоров) по государственным академической и социальной стипендиям, документы к ним. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.06-12
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.06-13

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.06-14
	
	
	
	
	

	06.06-15
	Распоряжения декана факультета 
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.06-16

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.06-17
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.06-18
	
	
	
	
	

	06.06-19

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.06-20
	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.06-21
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.06-22
	Годовые отчеты о работе факультета.
	
	Пост.
	Ст. 575а Н.п.
	

	06.06-23
	
	
	
	
	

	06.06-24
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.06-25
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.06-26
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.06-27
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.06-28
	
	
	
	
	

	06.06-29

	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.06-30
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.06-31
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.06-32-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.06-32-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	

	06.06-32-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л.
ЭК*
	
	

	06.06-33
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.06-34
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.06-35-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.06-35-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.06-35-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.06-36
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.06-37
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.06-38
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.06-39
	
	
	
	
	

	06.06-40
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.06-41
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета/института.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.06-42
	
	
	
	
	

	06.06-43
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	В электронном виде

	06.06-44
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.06-45
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.06-46

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.06-47
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	В электронном виде

	06.06-48
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.06-49
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.06-50
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст. 528 б Т.п.
	

	06.06-51
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	В электронном виде

	06.06-52
	

	
	
	
	

	06.06-53
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.06-54
	Выписки из номенклатуры дел университета.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.06-55
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.06-56

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073553][bookmark: _Toc378256039]06.07 Институт права (деканат)

	06.07.-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.07.-02
	Положение об институте. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.07.-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.07.-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.07.-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.07.-06
	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.07.-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.07.-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников.
Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.07.-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-12
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-13
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-14-о
	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-14-з
	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.07.-15
	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.07.-16
	Распоряжения директора института об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.07.-17
	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.07.-18
	Протоколы заседаний методической комиссии института за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.07.-19
	
	
	
	
	

	06.07.-20
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.07.-21
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.07.-22
	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.07.-23
	Годовые отчеты о работе института.
	
	Пост.
	Ст. 575 Т.п.
	

	06.07.-24-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.07.-24-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.07.-25
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.07.-26-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.07.-26-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.07.-27
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.07.-28
	

	
	
	
	

	06.07.-29
	

	
	
	
	

	06.07.-30-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.07.-30-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.07.-31-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.07.-31-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.07.-32
	Отчеты (ГАК и ГЭК) по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	Пост.
	595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.07.-33-с
	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым специальностям и экзаменационные билеты к ним.
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.07.-33-б
	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым направлениям и  экзаменационные билеты к ним (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.07.-33-м
	Программы проведения государственного экзамена по реализуемым направлениям и  экзаменационные билеты к ним (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.07.-34-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.07.-34-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.07.-35-о
	Списки студентов по группам (очная форма обучения)
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.07.-35-з
	Списки студентов по группам
(заочная форма обучения) 
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.07.-36-с
	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.07.-36-б
	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.07.-36-м
	Расписание (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.07.-37-с
	Основные образовательные программы (специалисты).
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.07.-37-б
	Основные образовательные программы (бакалавры).
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.07.-37-м
	Основные образовательные программы (магистры).
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.07.-38
	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.07.-39
	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.07.-40
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.07.-41
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.07.-42
	
	
	
	
	

	06.07.-43
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.07.-44
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы института.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.07.-45
	

	
	
	
	

	06.07.-46
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.07.-47
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.07.-48
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.07.-49
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.07.-50
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.07.-51
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.07.-52
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.07.-53
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л
	Ст. 528б Т.п.
	

	06.07.-54
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	06.07.-55-о
	Журнал регистрации справок о результатах обучения (очная форма обучения)
	
	75 л.

	Ст.528а Т.п.
	

	06.07.-55-з
	Журнал регистрации справок о результатах обучения (заочная форма обучения)
	
	75 л.

	Ст.528а Т.п.
	

	06.07.-56
	

	
	
	
	

	06.07.-57
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.07.-58
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.07.-59
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.07.-60
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073554][bookmark: _Toc378256040]06.08 Факультет лингвистики и перевода (деканат)

	06.08-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.08-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.08-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.08-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.08-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.08-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.08-07
	….
	
	
	
	

	06.08-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.08-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.08-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.08-11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.08-12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.08-13
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.08-14

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.08-15
	Приказы ректора (проректоров) по государственным академическим и социальным стипендиям, документы к ним. Копии. 
	
	5 л.
	Ст. 19в
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.08-16
	…
	
	
	
	

	06.08-17
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.08-18

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.08-19
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.08-20
	…
	
	
	
	

	06.08-21
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.08-22

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.08-23
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.08-24
	…
	
	
	
	

	06.08-25

	Годовые отчеты о работе факультета.
	
	Пост..
	Ст. 575 Т.п.
	

	06.08-26
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.08-27
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.08-28
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.08-29
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.08-30
	…
	
	
	
	

	06.08-31
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.08-32
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	В электронном виде (Электронный деканат)

	06.08-33
	Отчеты ГАК и ГЭК
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.08-34
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.08-35
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.08-36-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.08-36-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.08-36-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.08-37
	Основные образовательные программы.
	
	Д.м.н
	Ст. 711б Н.п.
	

	06.08-38
	Программы по дополнительному образованию.
	
	Д.м.н
	Ст. 711б Н.п.
	

	06.08-39
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.08-40
	…
	
	
	
	

	06.08-41
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.08-42
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.08-43
	…
	
	
	
	

	06.08-44
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.08-45
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.08-46

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.08-47
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.08-48
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.08-49
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.08-50

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	
	
	

	06.08-51
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	В электронном виде (Электронный деканат) 

	06.08-52
	…
	
	
	
	

	06.08-53
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.08-54
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.08-55
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.08-56
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073555][bookmark: _Toc378256041]06.09 Институт экономики отраслей, бизнеса и администрирования (деканат)

	06.09-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.09-02
	Положение об институте. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	06.09-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	06.09-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.09-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09-06
	…
	
	
	
	

	06.09-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.09-09
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09-10
	…
	
	
	
	

	06.09-11
	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.09-12
	Протоколы Ученого совета института.

	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.09-13
	Решения Ученого совета института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	06.09-14

	Годовые планы работы института.

	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	06.09-15
	Годовые отчеты о работе института.

	
	Пост.

	Ст. 575а Т.п.
	

	06.09-16
	
	
	
	
	

	06.09-17
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.09-18
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам института.

	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	06.09-19
	…
	
	
	
	

	06.09-20
	Журнал регистрации распоряжений директора института.

	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.09-21
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.

	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.09-22
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.09-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.

	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.09-24
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.09-25
	…
	
	
	
	

	06.09-26
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.

	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.09-27
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	06.09-28
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.09-29

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	06.09.01 Деканат института экономики отраслей бизнеса и администрирования

	06.09.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.09.01-02
	Положение об институте. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.09.01-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.09.01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.09.01-05

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.09.01-06
	….
	
	
	
	

	06.09.01-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09.01-08-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09.01-08-з

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.

	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09.01-09

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.09.01-10
	Распоряжения директора института об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.09.01-11
	…
	
	
	
	

	06.09.01-12
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.

	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.09.01-13

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.09.01-14
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.

	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.09.01-15
	…
	
	
	
	

	06.09.01-16-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.

	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.09.01-16-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.

	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.09.01-17
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.

	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.09.01-18-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.09.01-18-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.09.01-19
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.09.01-20
	…
	
	
	
	

	06.09.01-21-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.09.01-21-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.09.01-22-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.09.01-22-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.09.01-23-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.09.01-23-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.09.01-24
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.09.01-25-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.09.01-25-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.09.01-25-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.09.01-26
	Основные образовательные программы.

	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.09.01-27

	Программы по дополнительному образованию.

	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.09.01-28

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.

	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.09.01-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.

	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.09.01-30
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.

	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.09.01-31
	…
	
	
	
	

	06.09.01-32
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).

	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.09.01-33
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.

	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.09.01-34

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.

	
	5л.
	Ст.528бТ.п.
	

	06.09.01-35
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.

	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	06.09.01-36
	…
	
	
	
	

	06.09.01-37
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел



	06.09.01-38
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.09.01-39
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073556][bookmark: _Toc378256042]06.10.01 Факультет управления (деканат) - очное отделение

	06.10.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.10.01-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.10.01-03
	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.10.01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	Хранятся на кафедре, 204 каб.

	06.10.01-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.10.01-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.10.01-07
	…
	
	
	
	

	06.10.01-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров). Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а, 19в
 Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.10.01-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.10.01-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.10.01-11
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.10.01-12

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.10.01-13
	Приказы ректора, проректоров о доплатах
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	Хранятся в метод. кабинете, 202 каб.

	06.10.01-14
	…
	
	
	
	

	06.10.01-15
	Распоряжения декана факультета
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.10.01-16

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.10.01-17
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.10.01-18
	…
	
	
	
	

	06.10.01-19
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.10.01-20

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.10.01-21
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.10.01-22
	…
	
	
	
	

	06.10.01-23
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.10.01-24
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.10.01-25
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.10.01-26
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.10.01-27
	…
	
	
	
	

	06.10.01-28-
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.10.01-29
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.10.01-30
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.10.01-31
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов)
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.10.01-32
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	Хранятся в метод. кабинете, 202 каб.

	06.10.01-33
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.10.01-34
	…
	
	
	
	

	06.10.01-35
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.10.01-36
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета/института.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.10.01-37
	…
	
	
	
	

	06.10.01-38
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.10.01-39
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.10.01-40
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.10.01-41
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	Хранятся на кафедре, 204 каб.

	06.10.01-42
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.10.01-43
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.10.01-44
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.10.01-45
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5л
	Ст,528б
Т.п.
	

	06.10.01-46
	…
	
	
	
	

	06.10.01-47
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.10.01-48
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.10.01-49
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.10.01-50
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073557][bookmark: _Toc378256043]06.10.02 Факультет управления (деканат) - заочное отделение

	06.10.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.10.02-02
	Положение о факультете. 
Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55, 77б Н.п..
	Подлинники в ОК

	06.10.02-03

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.10.02-04

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.10.02-05
	
	
	
	
	

	06.10.02-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а, 19б, 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО



	06.10.02-07

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов и о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б, 19а Н.п.
	

	06.10.02-08
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	В электронном виде

	06.10.02-09
	
	
	
	
	

	06.10.02-10
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.10.02-11
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.10.02-12
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.10.02-13
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.10.02.-14
	Личные карточки студентов заочной формы обучения. Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.10.02-15
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.10.02-16
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.10.02-17
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.10.02-18
	
	
	
	
	

	06.10.02-19
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.10.02-20
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.10.02-21
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст 706 Н.п.
	

	06.10.02-22
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	06.10.02-23
	
	
	
	
	

	06.10.02-24
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.10.02-25
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.10.02-26
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.10.02-27
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073558][bookmark: _Toc378256044]06.11 Биологический факультет (деканат)

	06.11-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.11-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.11-03
	Должностные инструкции работников деканата. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.11-04

	Документы (положения, инструкции) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.11-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	Хранятся на кафедре микробиологии 
128 к.


	06.11-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.11-07
	….
	
	
	
	

	06.11-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Хранятся на кафедре микробиологии 
128 к.
Подлинники в ОКО

	06.11-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В электр. виде в 128 каб.
Подлинники за текущий год в УС

	06.11-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.11-11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Хранятся на кафедре микробиологии 
128 к.
С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.11-12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.11-13
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.11-14

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Хранятся на каф.микробиологии
В 1 корпус 128 каб., каф. биоэкологии 
4 корпус. 
кафедра радиобиологии ЦРМ 
Подлинники в ОКО

	06.11-15
	…
	
	
	
	

	06.11-16
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-17
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	Хранятся на каф.микробиологии
В 1 корпусе 128 каб., 
каф. биоэкологии 
4 корпус, 
кафедра радиобиологии ЦРМ

	06.11-18

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	Хранятся на кафедре микробиологии 
128 к.


	06.11-19
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.11-20
	…
	
	
	
	

	06.11-21
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.11-22

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.11-23
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.11-24
	…
	
	
	
	

	06.11-25

	Годовые отчеты о работе факультета.
	
	5 л.
	Ст. 475 Н.п.
	

	06.11-26
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.11-27
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.11-28
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.11-29
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.11-30
	…
	
	
	
	

	06.11-31
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.11-32
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.11-33

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.11-34
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.11-35
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.11-36
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.11-37
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.11-38
	Основные образовательные программы.
	

	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.11-39

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.11-40

	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.11-41
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.11-42
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.11-43
	…
	
	
	
	

	06.11-44
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-45
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-46
	…
	
	
	
	

	06.11-47
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-48
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-49
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-50

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-51
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-52
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.11-53
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.11-54

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5л.                                                                                                                                                                                             
	Ст.528б
Т.п.
	

	06.11-55
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	06.11-56

	Журнал ознакомления работников с приказами по личному составу.
	
	3 г.
	ЭК
	Хранятся на каф. микробиологии в 128 каб.

	06.11-57
	… 
	
	
	
	

	06.11-58
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.11-59
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.11-60
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.11-61
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073559][bookmark: _Toc378256045]06.12 Факультет Евразии и Востока (деканат)

	06.12-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.12-02
	Положение о факультете. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.12-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.12-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.12-05
	….
	
	
	
	

	06.12-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.12-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.12-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.12-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.12-10
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.12-11
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.12-12

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.12-13
	…
	
	
	
	

	06.12-14
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.12-15

	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.12-16
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.12-17
	…
	
	
	
	

	06.12-18

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП.
Место хранения каб. 439


	06.12-19
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	Место хранения каб. 435 а

	06.12-20
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	Место хранения каб. 435 а

	06.12-21
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения. 

	
	Не менее 25 л.



	Ст. 605 Т.п.



	Место хранения каб. 435 а

	06.12-22
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	Место хранения каб. 435 а

	06.12-23
	…
	
	
	
	

	06.12-24
	Личные и учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела.
Место хранения каб. 435 а

	06.12-25

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.12-26-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01.
Место хранения каб. 437, 441

	06.12-26-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	

	06.12-27
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.12-28-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
Место хранения каб. 426

	06.12-28-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.12-29
	Основные образовательные программы.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
     Н.п.
	Место хранения каб. 426

	06.12-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.12-31-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.12-31-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.12-32
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	06.12-33
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами. Копии.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.12-34
	…
	
	
	
	

	06.12-35

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	Место хранения
каб. 439

	06.12-36
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.12-37
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.12-38
	…
	
	
	
	

	06.12-39
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.12-40
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.12-41
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.12-42

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.12-43
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.12-44
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	Место хранения каб. 439

	06.12-45
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	Место хранения каб. 435 а

	06.12-46

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст. 528б
Т.п.
	Место хранения каб. 435 а

	06.12-47
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	06.12-48
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.12-49
	…
	
	
	
	

	06.12-50
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.12-51
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.12-52
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.12-53
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073560][bookmark: _Toc378256046]06.13 Факультет экологии (деканат)

	06.13-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.13-02
	Положение о факультете экологии. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.13-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.13-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.13-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.13-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.13-07
	

	
	
	
	

	06.13-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	В электронном виде
Подлинники в ОКО

	06.13-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В электронном виде
Подлинники за текущий год в УС

	06.13-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.13-11

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.13-12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.13-13-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.13-13-з
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.13-14
	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.13-15
	

	
	
	
	

	06.13-16

	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.13-17
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.13-18
	Протоколы заседаний Ученого совета факультета.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.13-19
	Протоколы заседаний методической комиссии факультета за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.13-20
	
	
	
	
	

	
06.13-21
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.13-22
	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.13-23
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.13-24
	

	
	
	
	

	06.13-25
	Годовые отчеты о работе факультета
	
	Пост.
	Ст. 575а Т.п.
	

	06.13-26-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.13-26-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.13-27
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	06.13-28-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.13-28-з

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	06.13-29
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.13-30
	

	
	
	
	

	
06.13-31-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела


	06.13-31-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела


	06.13-32-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела


	06.13-32-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела


	06.13-33
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.13-34-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.13-34-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	

	06.13-34-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л.
ЭК*
	
	

	06.13-35-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.13-35-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.13-36
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	06.13-37-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01


	06.13-37-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.13-37-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.13-38
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.13-39
	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.13-40
	Образовательные программы, реализуемые в сетевой форме.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.13-41
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	06.13-42
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.13-43
	

	
	
	
	

	06.13-44
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.13-45
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.13-46
	Заявления, объяснительные записки студентов декану факультета.
	
	5 л.
	Ст. 183в, 89 Н.п.
	

	06.13-47
	

	
	
	
	

	06.13-48
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	06.13-49
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.13-50
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	06.13-51
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	06.13-52
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	06.13-53
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	06.13-54
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.13-55
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст. 528 б Т.п.
	

	06.13-56
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	В электронном виде (Электронный деканат)


	06.13-57
	Журнал регистрации выдачи справок о результатах обучения студентов
	
	75 л.

	Ст.528а Т.п.
	

	06.13-58
	

	
	
	
	

	
06.13-59
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.13-60
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	06.13-61
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета


	06.13-62
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073561][bookmark: _Toc378256047]06.14 Институт информационных технологий (деканат)

	06.14-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	06.14-02
	Положение о институте. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	06.14-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	06.14-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	06.14-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	06.14-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	06.14-07
	…

	
	
	
	

	06.14-08

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.14-09

	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	06.14-10

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников деканата. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	06.14-11

	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.14-12-о

	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.14-12-з

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.14-13

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	06.14-14
	…

	
	
	
	

	06.14-15

	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.14-16

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

	Ст. 19в Н.п.
	

	06.14-17

	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	06.14-18
	…

	
	
	
	

	06.14-19

	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	06.14-20

	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	06.14-21

	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	06.14-22
	…
	
	
	
	

	06.14-23

	Годовые отчеты о работе института.
	
	Пост.
	Ст. 575а Т.п.
	

	06.14-24

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	06.14-25

	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-26

	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-27-о

	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-27-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-28
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	06.14-29
	…
	
	
	
	

	06.14-30-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.14-30-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.14-31-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.14-31-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	06.14-32
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	06.14-33-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.14-33-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	

	06.14-33-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л.
ЭК*
	
	

	06.14-34-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.14-34-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	06.14-35
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-36-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	06.14-36-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	06.14-36-м
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	06.14-37
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	06.14-38
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-39
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	06.14-40
	Методические указания по выполнению ВКР
	
	1г.
П.з.н.
	Ст. 714 Н.п.
	

	06.14-41
	…

	
	
	
	

	06.14-42
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности института.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	06.14-43
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы института.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	06.14-44
	….

	
	
	
	

	06.14-45
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	06.14-46
	Ведомости выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	06.14-47
	Ведомости регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	5 л.
	Ст. 528 Т.п.
	

	06.14-48
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	Хранится в электронном виде

	06.14-49
	…

	
	
	
	

	06.14-50
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	06.14-51
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	06.14-52
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073562][bookmark: _Toc378256048]06.16 Факультет заочного и дистанционного обучения

	06.16-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ
к.226

	06.16-02
	Положение о факультете. 
Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинники в ОК
к.226

	06.16-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК
к.226

	06.16-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	к.226

	06.16-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	к.226

	06.16-06

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	к.226

	06.16-07

	Документы (положения, инструкции) по основным направлениям деятельности факультета. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст.16
Н.п.
	к.226

	06.16-08
	

	
	
	
	

	06.16-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
к.226

	06.16-10
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС
к.226

	06.16-11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК
к.226

	06.16-12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО
к.226

	06.16-13
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО
в ЭД

	06.16-14

	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
в ЭД

	06.16-15
	Распоряжения декана факультета по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	к.226

	06.16-16
	Распоряжения декана факультета об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	к.227

	06.16-17
	
	
	
	
	

	06.16-18
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО
к.227


	06.16-19
	План работы факультета на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	к.226

	06.16-20
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	к.227

	06.16-21
	
	
	
	
	

	06.16-22
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	к.110

	06.16-23
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	в ЭД

	06.16-24
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	к. 106 в эл.виде

	06.16-25
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг
к.226

	06.16-26
	
	
	
	
	

	06.16-27
	Личные карточки студентов.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
в ЭД

	06.16-28
	Учебные карточки студентов.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела
в ЭД

	06.16-29

	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям).
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП
к. 227

	06.16-30
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	к.227

	06.16-31
	Квалификационные работы выпускников.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	ул.Пограничная, 4

	06.16-32
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям 
	
	5 л.
ЭК
	
	к. 227

	06.16-33
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	к. 110

	06.16-34
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	к. 110

	06.16-35
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) 
	
	5 л.
ЭК
	
	к. 227

	06.16-36
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	к. 227

	06.16-37
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	к. 226

	06.16-38

	
	
	
	
	

	06.16-39
	Авторские договоры на разработку УМК, Соглашения об авторском вознаграждении авторам-разработчикам УМК. Копии
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.186. Н.п.
	к. 106

	06.16-40
	Договоры с преподавателями на выполнение работ.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.186. Н.п.
	к. 226

	06.16-41
	Договоры аренды. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 791 Н.п.
	к. 226

	06.16-42
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности факультета.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	к. 226

	06.16-43
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	к. 226

	06.16-44
	
	
	
	
	

	06.16-45
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	к. 226

	06.16-46
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	к. 226

	06.16-47

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	к. 226

	06.16-48
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	к. 226

	06.16-49
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	ул. Пограничная, 4

	06.16-50

	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому выпускников.
	
	
	
	к. 110

	06.16-51
	Журнал регистрации печатей и штампов факультета
	
	
	
	к. 226

	06.16-52
	Журналы регистрации  квалификационных работ выпускников.
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	ул. Пограничная, 4

	06.16-53

	
	
	
	
	

	06.16-54
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	к. 226

	06.16-55
	Номенклатура дел подразделения.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
к. 226

	06.16-56
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранятся на факультете не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета
к. 226

	06.16-57
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
к. 226



И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
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высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
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ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073564][bookmark: _Toc378256049]07.01 Кафедра физического воспитания и спорта

	07.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.01-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.01-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.01-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.01-06
	….
	
	
	
	

	07.01-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.01-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.01-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.01-10
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.01-11

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.01-12
	…
	
	
	
	

	07.01-13
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.01-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.01-15
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.01-16
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.01-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.01-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.01-19
	…
	
	
	
	

	07.01-20
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.01-21
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.01-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.01-23а
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.01-23б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.01-23в
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.01-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты, диссертации, статьи.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.01-25
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры                                                                          
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.01-26
	…
	
	
	
	

	07.01-27
	Договоры по вопросам деятельности кафедры и документы к ним (акты, переписка)
	
	5 л.

	Ст. 455
	

	07.01-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.01-29

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.01-30
	Документы по деятельности Центра оздоровительной физической культуры (ЦОФК). Копии.
	
	Постоянно
	
	Подлинники в ЦОФК

	07.01-31
	Документы по проведению Кубка первокурсника (Положения, протоколы, отчеты)
	
	
5 л. ЭПК
	
Ст. 967
Н.п.
	

	07.01-32
	Документы по Спартакиаде и Первенствам университета
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 967
Н.п.
	

	07.01-33
	Сметы расходов по Кубку первокурсника и Спартакиадам университета

	
	5 л. ЭПК
	Ст. 963
Н.п
	

	07.01-34
	Документы по Спартакиадам вузов (Положения, протоколы)
	
	3 г.
	Ст. 967 Н.п.
	

	07.01-35
	Документы 
по международным и всероссийским соревнованиям
	
	Посто-
янно
	Ст. 856
Т.п.
	

	07.01-36
	Документы по областным, городским и районным соревнованиям
	
	3 г.
	Ст. 508
Н.п.
	

	07.01-37
	Списочный состав сборных команд университета
	
	5 л.
	Ст. 851
Н.п.
	

	07.01-38
	Переписка о проведении и участии в спортивных мероприятиях
	
	3 г.
	Ст. 857
т..п.
	

	07.01- 39а
	Публикации и рецензии к ним – научный журнал “Вестник ЧелГУ”
	
	3 г.
	Ст.396
т.п.
	

	07.01- 39б
	Протоколы заседаний редакционной коллегии журнала “Вестник ЧелГУ”
	
	Постоянно
	Ст.18д
	

	07.01- 39в
	Документы обеспечения выпуска журнала “Вестник ЧелГУ” (договоры, квитанции об оплате и т.д.)
	
	Д.м.н.
	Ст.436
	

	07.01-40
	…
	
	
	
	

	07.01-41
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.01-42
	Журналы регистрации входящей и исходящей (служебные записки, письма) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.01-43
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.01-44
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.01-45
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.01-46
	…
	
	
	
	

	07.01-47
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.

	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.01-48
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.01-49
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.

 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.01-50
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073565][bookmark: _Toc378256050]07.02 Кафедра философии

	07.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.02-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.02-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.02-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.02-05
	

	
	
	
	

	07.02-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.02-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.02-08
	
	
	
	
	

	07.02-09
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.02-10
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.02-11
	

	
	
	
	

	07.02-12
	Планы работы кафедры на учебный год, отчеты о работе кафедры за учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.02-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.02-14
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.02-15
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.02-16
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.02-17
	

	
	
	
	

	07.02-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.02-19-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.02-19-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.02-19-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.02-20
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.02-21
	Документы (отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.02-22
	
	
	
	
	

	07.02-23
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.02-24
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.02-25
	

	
	
	
	

	07.02-26
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	электронный

	07.02-27
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.02-28
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	электронный

	07.02-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.02-30
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.02-31
	

	
	
	
	

	07.02-32
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.02-33
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.02-34
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.02-35
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073566][bookmark: _Toc378256051]07.03 Кафедра делового иностранного языка

	07.03-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.03-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.03-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.03-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда.
 Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.03-05
	

	
	
	
	

	07.03-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО.


	07.03-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.03-08
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.03-09
	…..

	
	
	
	

	07.03-10
	Распоряжения заведующего кафедрой.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.03-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18 д
Н.п.
	

	07.03-12
	
	
	
	
	

	07.03-13
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.03-14
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.03-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.03-16

	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.03-17
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.03-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.03-19
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.03-20

	
	
	
	
	

	07.03-21
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.03-22-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.03-22-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.03-22-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.03-23
	…
	
	
	
	

	07.03-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.03.-25
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.03-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.03-27
	…

	
	
	
	

	07.03-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.03-29

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.


	Ст.626б Н.п.

	

	07.03-30
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.03-31
	…

	
	
	
	

	07.03-32
	Документы(инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.03-33
	Выписки из номенклатуры лел по кафедре
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.


	07.03-34
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 

	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п.

	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета


	07.03-35

	Описи на дела, переданные в архив университета.


	
	3г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073567][bookmark: _Toc378256052]07.04 Кафедра вычислительной математики

	07.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.04-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.04-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.04-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.04-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.04-06
	
	
	
	
	

	07.04-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.04-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.04-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.04-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.04-11

	
	
	
	
	

	07.04-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.04-13
	
	
	
	
	

	07.04-14
	План-отчет работы кафедры 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п., 575а т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.04-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.04-16
	Планы, отчеты по НИР кафедры, документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., 48 Н.т.п.
	

	07.04-17

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.04-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.04-19
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.04-20
	
	
	
	
	

	07.04-21
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.04-22
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.04-23-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.04-23-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.04-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.04-25
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.04-26-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.04-26-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.04-27
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.04-28

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.04-29

	
	
	
	
	

	07.04-30
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.04-31
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.04-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.04-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.04-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.04-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.04-36

	
	
	
	
	

	07.04-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.04-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.04-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.04-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073568][bookmark: _Toc378256053]07.05 Кафедра теории управления и оптимизации

	07.05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.05-02
	Положение о кафедре и УНЛ методов оптимизации и моделирования игровых ситуаций. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.05-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.05-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.05-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.05-06
	….
	
	
	
	

	07.05-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.05-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.05-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.05-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.05-11
	…..
	
	
	
	

	07.05-12
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.05-13

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.05-14
	…
	
	
	
	

	07.05-15
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.05-16
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.05-17
	Планы ,отчеты и документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей и студентов) по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25,48 Н.т.п.
	

	07.05-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.05-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.05-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.05-21
	
	
	
	
	

	07.05-22
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.05-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой и экзаменационные билеты к ним.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	По бакалавриату не менее 4лет.
По магистратуре не менее 2лет

	07.05-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.05-25
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.05-26
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.05-27
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.05-28-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.05-28-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.05-29
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.05-30
	…
	
	
	
	

	07.05-31
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.05-32

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.05-33
	…
	
	
	
	

	07.05-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте .
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.05-35
	Журнал регистрации инструктажа студентов
	
	10 л.
	Ст.626б
Н.п.
	

	07.05-36
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.05-37
	Журналы регистрации контрольных работ студентов заочного отделения
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.05-38
	…
	
	
	
	

	07.05-39
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.05-40
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.05-41
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.05-42
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073569][bookmark: _Toc378256054]07.06 Кафедра математического анализа

	07.06-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.06-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.06-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.06-04

	Документы (положения, инструкции и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.06-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.06-06
	….
	
	
	
	

	07.06-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.06-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.06-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.06-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.06-11
	…..
	
	
	
	

	07.06-12
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.06-13

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.06-14
	…
	
	
	
	

	07.06-15
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а  Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.06-16
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.06-17
	Планы, отчеты и документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей и т.д.) по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.06-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.06-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.06-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.06-21
	
	
	
	
	

	07.06-22
	Учебно-методические   комплексы          
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой и экзаменационные билеты к ним.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	По бакалавриату не менее 4 лет 
По магистратуре не менее 2 лет

	07.06-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.06-24
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.06-25
	Рецензии и отзывы на авторефераты,  диссертации, учебные пособия и др.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.06-26
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.06-27-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.06-27-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.06-28
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.06-29
	…
	
	
	
	

	07.06-30
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.06-31

	Документы  по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.06-32
	…
	
	
	
	

	07.06-33
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.06-34
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.06-35
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.06-36
	Журналы регистрации  контрольных  работ студентов заочного отделения .
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.06-37
	…
	
	
	
	

	07.06-38
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.06-39
	Выписка из номенклатуры дел по кафедре
	
	Д.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	Не менее 3 л. После передачи дел в архив или уничтожения

	07.06-40
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.06-41
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073570][bookmark: _Toc378256055]07.07 Кафедра компьютерной топологии и алгебры

	07.07-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.07-02
	Положение о кафедре. Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55, 77б
Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.07-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	07.07-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 1б Н.п.
	

	07.07-05
	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 25б Н.п.
	

	07.07-06
	Локальные нормативно-правовые документы (Положения, инструкции) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 27б
Н.п.
	

	07.07-07
	
	
	
	
	

	07.07-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.07-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 18д
Н.п.
	В электронном виде. Подлинники за текущий год в УС

	07.07-10
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.07-11
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19а Н.п.
	

	07.07-12
	
	
	
	
	

	07.07-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности и лист регистрации к ним.
	
	5 л.
	Ст. 19в, 258в
Н.п.
	

	07.07-14
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	07.07-15
	
	
	
	
	

	07.07-16
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а
Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.07-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.07-18
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
	Ст.25, 48 Н.т.п.
	В электронном виде.

	07.07-19
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.
	

	07.07-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.07-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.07-22
	
	
	
	
	

	07.07-23
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б Н.п.
	

	07.07-24
	Квалификационные работы выпускников, рецензии и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст. 591Т.п., 616
Н.п.
	

	07.07-25
	Курсовые работы и листы регистрации к ним.
	
	4 г.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.07-26
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры.
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.07-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.07-28
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л. 
	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.07-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	07.07-30
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов
	
	4 г.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.07-31
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	07.07-32
	
	
	
	
	

	07.07-33
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры и лист регистрации к ним.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 87, 88, 258и Н.п.
	

	07.07-34

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.07-35
	
	
	
	
	

	07.07-36
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
	Ст.258г Н.п.
	

	07.07-37
	
	
	
	
	

	07.07-38
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	07.07-39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.07-40
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	07.07-41
	
	
	
	
	

	07.07-42
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	07.07-43
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.07-44
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.07-45
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073571][bookmark: _Toc378256056]07.08 Кафедра компьютерной безопасности и прикладной алгебры

	07.08-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.08-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.08-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	  07.08-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 07.08-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.08-06
	
	
	
	
	

	07.08-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п. 

Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники в ОКО и УС

	 07.08-08
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.08-09
	Распоряжения декана факультета. Копии.
Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п. 
Ст. 18д
Н.п..
	

	07.08-10
	
	
	
	
	

	
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.08-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.08-12
	
	
	
	
	

	07.08-13

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п. 
575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.08-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии 
Учебные поручения по кафедре.
	
	Д.м.н. 



5 л.
ЭПК
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п. 
Ст.7 Н.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.08-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.

	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.08-16
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.08-17
	Отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д. по НИР кафедры
	
	5 л.
	575а Т.п.
Ст. 48 Н.т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.08-18
	
	
	
	
	

	07.08-19
	Учебно-методические комплексы и экзаменационные билеты по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
5л. ЭК*

	Ст. 712б Н.п.
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.08-20
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.08-21
	Курсовые работы (специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.08-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.

	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.08- 23
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.08-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.08-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.08-26
	
	
	
	
	

	07.08-27

	Служебные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.08-28
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.08-29
	
	
	
	
	

	07.08-30
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.08-31
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.08-32
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.08-33
	
	
	
	
	

	07.08-34
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.08-35
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.08-36
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения 

	
	Д.м.н. 
	Ст. 246 Н.п. 

	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета 

	07.08-37
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
	
	

3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073572][bookmark: _Toc378256057]07.09 Кафедра вычислительной механики и информационных технологий

	07.09-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутр. распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия).
Копии
	
	[bookmark: _Toc377654389]Д.з.н.
	Ст.50, 576, 773, 105, 97
 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ

	07.09-02
	Положение о кафедре. Копии
	
	Д.з.н.
	Ст.55 Н.п.

	Подлинник в ОК

	07.09-03
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	Д.з.н.
	Ст.77б
 Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.09-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	3 г. П.з.н.
	Ст.27б
 Н.п.
	

	07.09-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауи России, др. вышестоящих организаций.
Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.1б
 Н.п.
	

	07.09-06
	
	
	
	
	

	07.09-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19а 
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.09-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.18д 
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.09-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б
Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов ОК.

	07.09-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	

	07.09-11
	
	
	
	
	

	07.09-12
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
	Ст. 19в
Н.п.
	

	07.09-13
	Протоколы заседаний кафедры. 
	
	Пост
	Ст. 18д
 Н.п.
	

	07.09-14
	
	
	
	
	

	07.09-15
	План-отчет работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 572а, 575а
Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП.

	07.09-16
	Учебные и рабочие учебные планы по ООО, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.09-17
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.
	Ст. 25 Н.т.п
48 Н.т.п.
	

	07.09-18
	Индивидуальные планы- отчеты преподавателей кафедры
	
	5 л.
	Ст. 574, 577 Т.п.
	

	07.09-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5л
	Ст. 719а, 708 Н.п.
	

	07.09-20
	Учебные поручения по кафедре
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 7 Н.п.
	

	07.09-21
	
	
	
	
	

	07.09-22
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б
Н.п.
	

	07.09-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы на них.
	
	5 л.
	Ст. 591 
Т.п.
	

	07.09-24
	Курсовые работы 
	
	4 г. ЭК*
	
	Протокол ЭК
от 21.05.2013 №01

	07.09-25
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.09-26
	Положение о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 609
Т.п.
	

	07.09-27-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.09-27-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.09-28
	Отчеты студентов о прохождении практики
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	07.09-29
	
	
	
	
	

	07.09-30
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры
	
	5 л ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п.
	

	07.09-31
	
	
	
	
	

	07.09-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	07.09-33
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.09-34
	
	
	
	
	

	07.09-35
	
	
	
	
	

	07.09-36
	
	
	
	
	

	07.09-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст.27б
Н.п.
	

	07.09-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре
	
	Д.з.н.
	Ст. 200п.
	Не менее 3 л. После передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.09-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истёкшими сроками хранения
	
	Д.м.н. 
	Ст. 246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив

	07.09-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073573][bookmark: _Toc378256058]07.10 Кафедра теоретической физики

	07.10-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.10-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.10-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.10-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.10-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.10-06
	…
	
	
	
	

	07.10-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
Электронные версии

	07.10-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.10-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.10-10
	…
	
	
	
	

	07.10-11
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.10-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.10-13
	…
	
	
	
	

	07.10-14
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.10-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.10-16
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.10-17
	Индивидуальные планы - отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.10-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.10-19
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.10-20
	
	
	
	
	

	07.10-21
	Документы по аспирантуре (учебные планы, программы вступительных экзаменов в аспирантуру, программы кандидатских экзаменов, рабочие программы дисциплин). Копии
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 561 Н.п.,
.
	

	07.10-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.10-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.10-24
	Курсовые работы студентов
	
	5 л. ЭК*
	
	

	07.10-25
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры
	
	5 л.
ЭК*
	
	

	07.10-26
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.10-27
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.10-28
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов
	
	5 л.
ЭК*
	
	

	07.10-29
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.10-30
	…
	
	
	
	

	07.10-31
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.10-32

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.10-33
	…
	
	
	
	

	07.10-34
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.10-35
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.10-36
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.10-37
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.10-38
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.10-39
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.10-40
	…
	
	
	
	

	07.10-41
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.10-42
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.10-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.10-44
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073574][bookmark: _Toc378256059]07.11 Кафедра общей и прикладной физики

	07.11-01

	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.11-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.11-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.11-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.11-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.11-06
	….
	
	
	
	

	07.11-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.11-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.11-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.11-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.11-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.11-12
	…..
	
	
	
	

	07.11-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.11-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.11-15
	…
	
	
	
	

	07.11-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.11-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.11-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.11-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.11-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.11-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.11-22
	
	
	
	
	

	07.11-23
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.11-24
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.11-25
	
	
	
	
	

	07.11-26
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.11-27
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.11-28
	…
	
	
	
	

	07.11-29
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.11-30
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.11-31
	…
	
	
	
	

	07.11-32
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.11-33
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.11-34
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.11-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.11-36
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.11-37
	Журналы регистрации инструктажа студентов в
лабораториях
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	
Хранятся в
аудитории: 
219
227
122
133
227

103,107

	07.11-38
	…
	
	
	
	

	07.11-39
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.11-40
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.11-41
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н..
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.11-42
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073575][bookmark: _Toc378256060]07.12 Кафедра физики конденсированного состояния

	07.12-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.12-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.12-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.12-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.12-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.12-06
	….
	
	
	
	

	07.12-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.12-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.12-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.12-10
	…..
	
	
	
	

	07.12-11
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07. 12-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.12-13
	…
	
	
	
	

	07.12-14
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.12-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.12-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.12-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.12-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.12-19
	
	
	
	
	

	07.12-20
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.12-21
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.12-22
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.12-23
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.12-24
	Документы по аспирантуре (планы, программы вступительных экзаменов и др.). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б Н.п., 167 Т.п.
	

	07.12-25
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.12-26
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.12-27
	…
	
	
	
	

	07.12-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.12-29

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.12-30
	…
	
	
	
	

	07.12-31
	Журналы регистрации входящих и исходящих документов.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.12-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.12-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.12-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.12-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.12-36
	…
	
	
	
	

	07.12-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.12-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.12-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.12-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073576][bookmark: _Toc378256061]07.13 Кафедра радиофизики и электронники

	07.13-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.13-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.13-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.13-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.13-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.13-06
	
	
	
	
	

	07.13-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО
в электронном виде

	07.13-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС                      в электронном виде

	07.13-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК


	07.13-10
	
	
	
	
	

	07.13-11
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.13-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 180 Н.п.
	1 экз. передается в архив, 2-ой на кафедре

	07.13-13
	
	
	
	
	

	07.13-14
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	1-й экземпляр передается в УОП

	07.13-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.13-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.13-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.13-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.13-19
	Документы по аспирантуре (ООП послевузовского проф. образования физико-математические науки). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б Н.п.
	

	07.13-20
	
	
	
	
	

	07.13-21
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год. Копии
	
	Д.м.н.

	48 Н.т.п.
	В эл. виде

	07.13-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.13-23
	Квалификационные работы выпускников и рецензии и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.13-24
	Курсовые работы (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	5 л. ЭК*
	
	

	07.13-25
	Списки тем квалификационных и курсовых работ
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.13-26
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	5 л.
ЭК*
	
	

	07.13-27
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	Типовые

	07.13-28
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет, бакалавриат, магистратура)
	
	5 л.
ЭК*
	
	

	07.13-29
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.13-30
	
	
	
	
	

	07.13-31
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.13-32
	
	
	
	
	

	07.13-33
	Журнал регистрации входящих и исходящих документов.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.13-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.13-35
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.13-36
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	В лаборатории

	07.13-37
	
	
	
	
	

	07.13-38
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.13-39
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.13-40
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета


	07.13-41
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073577][bookmark: _Toc378256062]07.14 Кафедра аналитической и физической химии

	07.14-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.14-02
	Положение о факультете, положение о кафедре, положение об учебной лаборатории. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.14-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.14-04

	Документы (инструкции, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.14-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.14-06
	
	
	
	
	

	07.14-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.14-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.14-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.14-10

	Решения совета факультета. Распоряжения декана факультета  Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д, 19а
Н.п..
	

	07.14-11
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.14-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.14-13
	
	
	
	
	

	07.14-14
	План-отчет кафедры. 
	
	Пост.

	Ст. 572а. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.14-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.14-16
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.14-17

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.14-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.14-19
	Учебные поручения по кафедре
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7Н.п.
	

	07.14-20
	
	
	
	
	

	07.14-21
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.14-22/01
	УМК по дисциплине «Аналитическая химия».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/02
	УМК по дисциплине «Физическая химия».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/03
	УМК по дисциплине «Физические методы исследования».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/04
	УМК по дисциплине «Кинетика реакций в конденсированных средах».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/05
	УМК по дисциплине «Основы статистической термодинамики».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/06
	УМК по дисциплине «Термодинамика необратимых процессов».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/07
	УМК по дисциплине «Кинетика электрохимического растворения металлов».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/08
	УМК по дисциплине Термодинамика растворов и соединений.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/09
	УМК по дисциплине «Термодинамические свойства растворов электролитов».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/10
	УМК по дисциплине «Химические методы разделения и концентрирования».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/11
	УМК по дисциплине «Спектрофотометрический анализ».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/12
	УМК по дисциплине «Органические реагенты».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/13
	УМК по дисциплине «Координационные соединения».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/14
	УМК по дисциплине «Химико-аналитические расчеты на ЭВМ».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/15
	УМК по дисциплине «Ионометрия».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-22/16
	УМК по дисциплине «Термодинамика химической и электрохимической устойчивости металлов».
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.14-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.14-24
	Курсовые работы (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.14-25
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.14-26
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.14-27
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.14-28
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.14-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.14-30
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.14-31
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.14-32
	
	
	
	
	

	07.14-33
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.14-34

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

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.14-35
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.14-36
	
	
	
	
	

	07.14-37
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте. 
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.14-38
	Журнал инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст.870
Н.п.
	

	07.14-39
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.14-40
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.14-41
	
	
	
	
	

	07.14-42
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.14-43
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.14-44
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.14-45
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073578][bookmark: _Toc378256063]07.15 Кафедра химии и твердого тела и нанопроцессов

	07.15-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.15-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.15-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.15-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.15-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.15-06
	

	
	
	
	

	07.15-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.15-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.15-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.15-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.15-11
	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.15-12
	…..
	
	
	
	

	07.15-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.15-14
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.15-15
	…

	
	
	
	

	07.15-16
	План-отчет кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.15-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.15-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.15-19
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.15-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.15-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.15-22
	

	
	
	
	

	07.15-23
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.15-24
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.15-25
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.15-26-с
	Курсовые работы 
(специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.15-26-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.15-26-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.15-27
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.15-28
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.15-29
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.15-30
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.15-31
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.15-32
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.15-33
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.15-34
	…

	
	
	
	

	07.15-35
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.15-36
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.15-37
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.15-38
	…

	
	
	
	

	07.15-39
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.15-40
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.15-41
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.15-42
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.15-43
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.15-44
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.15-45
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.15-46
	…

	
	
	
	

	07.15-47
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.15-48
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.15-49
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.15-50
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073579][bookmark: _Toc378256064]07.16 Кафедра химической технологии и вычислительной химии

	07.16-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.16-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.16-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.16-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.16-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.16-06
	
	
	
	
	

	07.16-07
	
	
	
	
	

	07.16-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.16-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.16-10
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.16-11
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.16-12

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.16-13

	
	
	
	
	

	07.16-14

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.16-15

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.16-16
	
	
	
	
	

	07.16-17

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.16-18

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.16-19

	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.16-20

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.16-21

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.16-22

	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.16-23

	
	
	
	
	

	07.16-24

	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.16-25

	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.16-26

	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.16-27
-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.16-27
-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.16-27
-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.16-28
-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.16-28
-б

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.16-28
-м

	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.16-29

	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.16-30
-с

	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.16-30
-б

	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.16-30
-м
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.16-31

	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.16-32

	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.16-33
-с

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.16-33
-б

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.16-33
-м

	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.16-34

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.16-35
	
	
	
	
	

	07.16-36

	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.16-37

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

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.16-38

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.16-39

	
	
	
	
	

	07.16-40

	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.16-41

	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.16-42

	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.16-43

	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.16-44

	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.16-45

	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.16-46

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.16-47

	
	
	
	
	

	07.16-48

	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.16-49
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.16-50

	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.16-51

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073580][bookmark: _Toc378256065]07.17 Кафедра микробиологии, иммунологии и общей биологии

	07.17-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.17-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.17-03
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.17-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.17-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.17-06

	Положение об Учебной лаборатории микробиологии и иммунологии. Копии
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.17-07
	….
	
	
	
	

	07.17-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.17-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В Электр. виде
Подлинники за текущий год в УС

	07.17-10
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.17-11
	Распоряжения декана факультета. Копии 
	
	5 л.

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.17-12
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.17-13

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	В Электр. виде

	07.17-14
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.17-15
	
	
	
	
	

	07.17-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.17-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.17-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.17-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.17-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.17-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.17-22
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.17-23
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.17-24
	
	
	
	
	

	07.17-25
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.17-26
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	В Эл виде

	07.17-27-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.17-27-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.17-28
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.17-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.17-30
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.17-31
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.17-32
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.17-33-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.17-33-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.17-33-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.17-34
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.17-35
	…
	
	
	
	

	07.17-36
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.17-37
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры и факультета.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.17-38

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.17-39
	…
	
	
	
	

	07.17-40
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.17-41
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.17-42
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.17-43
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.17-44
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.17-45
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.17-46
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.17-47

	Журнал ознакомления работников с приказами по личному составу.
	
	3г
	ЭК
	

	07.17-48
	
	
	
	
	

	07.17-49
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.17-50
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.17-51
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.17-52
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073581][bookmark: _Toc378256066]07.18 Кафедра биоэкологии

	07.18-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.18-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.18-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.18-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.18-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.18-06
	….
	
	
	
	

	07.18-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.18-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В электр. виде
Подлинники за текущий год в УС

	07.18-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.18-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.18-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	В электр.виде

	07.18-12
	…..
	
	
	
	

	07.18-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.18-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.18-15
	…
	
	
	
	

	07.18-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.18-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.18-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.18-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.18-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.18-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.18-22
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.18-23
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.18-24
	
	
	
	
	

	07.18-25
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.18-26
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.18-27-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.18-27-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.18-28
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.18-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.18-30
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.18-31
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.18-32
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.18-33-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.18-33-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.18-33-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.18-34
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.18-35
	…
	
	
	
	

	07.18-36
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.18-37
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.18-38

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.18-39
	…
	
	
	
	

	07.18-40
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.18-41
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.18-42
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.18-43
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.18-44
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.18-45
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.18-46
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.18-47

	Журнал ознакомления работников с приказами по личному составу.
	
	3 г.
	Ст. 258д Н.п.
	

	07.18-48

	… 
	
	
	
	

	07.18-49
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.18-50
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.18-51
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.18-52
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073582][bookmark: _Toc378256067]07.19 Кафедра радиационной биологии

	07.19-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ

	07.19-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.19-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.19-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.19-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.19-06
	
	
	
	
	

	07.19-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	В электр. виде
Подлинники в ОКО

	07.19-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В электр.виде
Подлинники за текущий год в УС

	07.19-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.19-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.19-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	В электр.виде

	07.19-12
	
	
	
	
	

	07.19-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.19-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.19-15
	
	
	
	
	

	07.19-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.19-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.19-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.19-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.19-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. копии) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.19-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.19-22
	
	
	
	
	

	07.19-23
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.19-24
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.19-25
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.19-26
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.19-27-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.19-27-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.19-28
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.19-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.19-30
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.19-31
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	В электронном виде на кафедре, в электронном деканате 

	07.19-32-с
	Документы (планы, программы, приказы) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.19-32-б
	Документы (планы, программы, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.19-32-м
	Документы (планы, программы, приказы) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.19-33
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.19-34
	
	
	
	
	

	07.19-35
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.19-36

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.19-37
	
	
	
	
	

	07.19-38
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.19-39
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.19-40
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.19-41
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.19-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.19-43
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.19-44
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.19-45

	Журнал ознакомления работников кафедры с приказами поличному составу
	
	3 г.
	ЭК
	

	07.17-46
	
	
	
	
	

	07.19-47
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.19-48
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.19-49
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 


	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.19-50
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073583][bookmark: _Toc378256068]07.20 Кафедра общей экологии

	07.20-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.20-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.20-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.20-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.20-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.20-06
	
	
	
	
	

	07.20-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	В электронном виде.
Подлинники в ОКО

	07.20-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	В электронном виде.
Подлинники за текущий год в УС

	07.20-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.20-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.20-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.20-12
	
	
	
	
	

	07.20-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.20-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.20-15
	
	
	
	
	

	07.20-16
	Планы работы кафедры 
на учебный год. 
Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.20-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.20-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.20-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.20-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.20-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.20-22
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.20-23
	
	
	
	
	

	07.20-24
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.20-25
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.20-26-с
	Курсовые работы 
(специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.20-26-б
	Курсовые работы 
(бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.20-27-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.20-27-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.20-27-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	 07.20-28
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.20-29-с
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет).

	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.20-29-б
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.20-29-м
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.20-30
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.20-31
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.20-32-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.20-32-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.20-32-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.20-33
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.20-34
	
	
	
	
	

	07.20-35
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.20-36
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.20-37

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.20-38
	
	
	
	
	

	07.20-39
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.20-40
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.20-41
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.20-42
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.20-43
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.20-44
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.20-45
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.20-46
	
	
	
	
	

	07.20-47
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.20-48
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.20-49
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.20-50
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073584][bookmark: _Toc378256069]07.21 Кафедра геоэкологии и природопользования

	07.21-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.21-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.21-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.21-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.21-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.21-06
	
	
	
	
	

	07.21-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.21-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.21-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.21-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.21- 11
	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.21-12
	
	
	
	
	

	07.21-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.21- 14
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.21-15
	
	
	
	
	

	07.21-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.21-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.21-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
Отчеты по НИК кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.21-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.21-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.21-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.21-22
	
	
	
	
	

	07.21-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.21-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.21-25 с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.21-25- б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.21-26- с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.21-26- б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.21-26- м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.21-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.21-28-с
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.21-28-б
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.21-28-м
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.21-29
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.21-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.21-31-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.21-31-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.21-31-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.21-32
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.21-33
	
	
	
	
	

	07.21-34
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.21-35
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.21-36
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.21-37

	
	
	
	
	

	07.21-38
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.21-39
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.21-40
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.21-41
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.21-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.21-43
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.21-44
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.21-45
	
	
	
	
	

	07.21-46
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.21-47
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.21-48
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.21-49
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073585][bookmark: _Toc378256070]07.22 Кафедра английского языка

	07.22 -01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.22-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.22-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.22-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.22-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.22-06
	….
	
	
	
	

	07.22-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.22-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.22-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.22-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.22-11

	Протоколы Заседания совета факультета. Копии. 
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.22-12
	…..
	
	
	
	

	07.22-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.22-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.22-15
	…
	
	
	
	

	07.22-16
	План-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.22-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.22-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год. Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.22-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.22-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.22-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.22-22
	….
	
	
	
	

	07.22-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.22-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	345

	07.22-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.22-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.22-25-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.22-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.22-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.22-26-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.22-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.22-28
	…
	
	
	
	

	07.22-29
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.22-30

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.22-31
	…
	
	
	
	

	07.22-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.22-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.22-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.22-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.22-36
	…
	
	
	
	

	07.22-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.22-38
	Выписки из номенклатуры дел университета, инструкция и др. документы по вопросам делопроизводства
	
	Д.з.н.
	Ст. 200, 67 б Н.п.
	

	07.22-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.22-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073586][bookmark: _Toc378256071]07.23 Кафедра теории и практики английского языка

	07.23-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.23-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.23-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.23-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.23-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.23-06
	….
	
	
	
	

	07.23-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.23-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.23-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.23-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.23-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.23-12
	…..
	
	
	
	

	07.23-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.23-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.23-15
	…
	
	
	
	

	07.23-16
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а,575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.23-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.23-18
	Документы (планы, отчеты, сведения) по НИР кафедры.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.23-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.23-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.23-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.23-22
	…..
	
	
	
	

	07.23-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.23-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	345

	07.23-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.23-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.23-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.23-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.23-26-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.23-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.23-28
	Положения о порядке организации практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.23-29-с
	Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (специалитет)...
	
	5 л.
ЭК
	
	*Протокол
Заседания ЭК от 21.05.2013 № 01

	07.23-29-б
	… Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (бакалавриат)...
	
	4 г.
	
	

	07.23-29-м
	Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (магистратура). 
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.23-30
	…
	
	
	
	

	07.23-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.23-32

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 87,88 Н.п.
	

	07.23-33
	…
	
	
	
	

	07.23-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.23-35
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.23-36
	Журнал регистрации инструктажа студентов
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	07.23-37
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных и курсовых работ).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.23-38
	…
	
	
	
	

	07.23-39
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.23-40
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.23-41
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.23-42
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА 
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073587][bookmark: _Toc378256072]07.24 Кафедра немецкого языка

	07.24-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.24-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.24-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.24-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.24-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.24-06
	….
	
	
	
	

	07.24-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.24-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.24-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.24-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.24-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.24-12
	…..
	
	
	
	

	07.24-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.24-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	07.24-15
	…
	
	
	
	

	07.24-16
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	  Пост.

	Ст. 572а, 575а  Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.24-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.24-18
	Документы (планы, отчеты, сведения) по НИР кафедры.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.24-19
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.24-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.24-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.24-22
	
	
	
	
	

	07.24-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.24-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	345

	07.24-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.24-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.24-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.24-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.24-26-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.24-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.24-28
	Положения о порядке организации практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.24-29
	Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (магистратура). 
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.24-30
	…
	
	
	
	

	07.24-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.24-32

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 87,88 Н.п.
	

	07.24-33

	Документы по воспитательной работе (планы, программы и т.д.)
	
	3 г.
	Ст.167 Т.п.
	

	07.24-34
	…
	
	
	
	

	07.24-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.24-36
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.24-37
	Журнал регистрации инструктажа студентов
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	07.24-38
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных и курсовых работ).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.24-39
	
	
	
	
	

	07.24-40
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.24-41
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре
	
	Д.з.н.
	Ст.200
Н.п.
	Не менее 3л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

	07.24-42
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.24-43
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073588][bookmark: _Toc378256073]07.25 Кафедра романского языка и межкультурной коммуникации

	07.25-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.25-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.25-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.25-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.25-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.25-06
	….
	
	
	
	

	07.25-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.25-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.25-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.25-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.25-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.25-12
	…..
	
	
	
	

	07.25-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.25-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.25-15
	…
	
	
	
	

	07.25-16
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.25-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.25-18
	Документы (планы, отчеты, сведения) по НИР кафедры.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.25-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.25-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.25-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.25-22
	
	
	
	
	

	07.25-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.25-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	345

	07.25-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.25-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.25-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.25-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.25-26-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.25-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.25-28
	Положения о порядке организации практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.25-29-с
	Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (специалитет)
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.25-29-б
	Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (бакалавриат)
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.25-29-м
	Документы (планы, программы, графики, списки, отчеты) по проведению практики студентов (магистратура). 
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.25-30
	…
	
	
	
	

	07.25-31

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.25-32

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 87,88 Н.п.
	

	07.25-33
	…
	
	
	
	

	07.25-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.25-35
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.25-36
	Журнал регистрации инструктажа студентов
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	07.25-37
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных и курсовых работ).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.25-38
	…
	
	
	
	

	07.25-39
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.25-40
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.25-41
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073589][bookmark: _Toc378256074]07.26 Кафедра теории и практики перевода

	07.26-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.26-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.26-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.26-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.26-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.26-06
	….
	
	
	
	

	07.26-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.26-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.26-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.26-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.26-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.26-12
	…..
	
	
	
	

	07.26-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.26-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.26-15
	…
	
	
	
	

	07.26-16
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст572а,
575а
 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.26-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.26-18
	Документы (планы, отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и другие сведения) по НИР кафедры.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.26-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.26-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.26-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.26-22
	
	
	
	
	

	07.26-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.26-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	345

	07.26-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.26-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.26-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.26-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.26-26-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.26-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.26-28
	Положения о порядке организации практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.26-29-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет)
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.26-29-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат)
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.26-29-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура). 
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.26-30

	Отчетная документация студентов о прохождении практики. 
	
	3г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	07.26-31
	…
	
	
	
	

	07.26-32

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.26-33

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе.
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 87,88 Н.п.
	

	07.26-34
	…
	
	
	
	

	07.26-35
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой.
	
	5л.
	Ст. 258в
	

	07.26-36
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.26-37
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.26-38
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	07.26-39

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных и курсовых работ).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.26-40
	…
	
	
	
	

	07.26-41
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.26-42
	Выписки из сводной номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.26-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.26-44
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073590][bookmark: _Toc378256075]07.27 Кафедра зарубежного регионоведения, политодогии и восточной философии

	07.27-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.27-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.27-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.27-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.27-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.27-06
	….
	
	
	
	

	07.27-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.27-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.27-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.27-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.27-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.27-12
	…..
	
	
	
	

	07.27-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.27-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.27-15
	…
	
	
	
	

	07.27-16
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 

	
	Пост.

	Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.27-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.27-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.27-19
	Документы о повышении квалификации (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии).
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.27-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.27-21
	…
	
	
	
	

	07.27-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	Место хранения: метод. Кабинет
Ауд. 426

	07.27-23


	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.27-24-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.27-24-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	

	07.27-24-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л.
ЭК*
	
	

	07.27-25
	Документация по аспирантуре (ООП, учебные планы, рабочие программы дисциплин, рабочие программы педагогической практики, программы кандидатского экзамена, программы вступительного экзамена). Копии.  
	
	Д.м.н.
	Ст. 711 Н.п.

	Оригиналы хранятся в отделе аспирантуры

	07.27-26 
	Документация по аспирантуре (отчеты аспирантов по педагогической практике и годовые отчеты аспирантов по педагогической практике, вопросы и билеты к вступительным экзаменам, вопросы и билеты к кандидатским  экзаменам).
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п..
	

	07.27-27
	Квалификационные работы выпускников рецензии и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.27-28-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.27-28-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.27-28-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.27-29-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.27-29-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.27-29-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.27-30
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.27-31
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.27-32
	…
	
	
	
	

	07.27-33
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.27-34
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.27-35
	…
	
	
	
	

	07.27-36
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.27-37
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.27-38
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.27-39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.27-40
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст. 626б
Н.п.
	

	07.27-41
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.27-42
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.27-43
	…
	
	
	
	

	07.27-44
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.27-45
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.27-46
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.



	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.27-47
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073591][bookmark: _Toc378256076]07.28 Кафедра восточных и романо-германских языков

	07.28-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.28-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.28-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.28-04
	…
	
	
	
	

	07.28-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.28-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.28-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.28-08
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.28-09

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.28-10
	…
	
	
	
	

	07.28-11
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.28-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.28-13
	…
	
	
	
	

	07.28-14
	План-отчет кафедры. 

	
	Пост.

	Ст. 572а,575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.28-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.28-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.28-17
	Документы повышения квалификации ППС (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)).
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.28-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.28-19
	…
	
	
	
	

	07.28-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	Место хранения ауд. 426

	07.28-21
	Квалификационные работы выпускников, рецензии и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.28-22
	Курсовые работы (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.28-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.28-24
	…
	
	
	
	

	07.28-25
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.28-26
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.28-27
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.28-28
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.28-29
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.28-30
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых,  квалификационных).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.28-31
	…
	
	
	
	

	07.55-32
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.28-33
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.28-34
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073592][bookmark: _Toc378256077]07.29 Кафедра учета и финансов

	07.29-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.29-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.29-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.29-04
	Документы по охране труда. Копии
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	07.29-05
	….
	
	
	
	

	07.29-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.29-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.29-08
	Распорядительные документы по факультету (распоряжения декана факультета, решения совета факультета). Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19а Н.п.
Ст. 18д
Н.п.
	

	07.29-09
	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и их научных руководителей
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 19в Н.п.
	

	07.29-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	07.29-11
	…
	
	
	
	

	07.29-12
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год
	
	Пост.
	Ст. 572а Т.п.
Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.29-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.29-14
	Планы-отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.
	Ст.25 Н.т.п. 
Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.29-15
	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры
	
	5 л.
	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.29-16
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.29-17
	Учебные поручения по кафедре
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.29-18
	
	
	
	
	

	07.29-19
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	07.29-20
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б Н.п.
	

	07.29-21
	Приказы ректора (проректора) об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	5 л.
	Ст. 591 Т.п.
	

	07.29-22
	Выпускные квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст. 591 Т.п.
	

	07.29-23-с
	Курсовые работы (специалитет) и отзывы к ним
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.29-23-б
	Курсовые работы (бакалавриат) и отзывы к ним
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.29-23-м
	Курсовые работы (магистратура) и отзывы к ним
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.29-24-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.29-24-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат)
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.29-24-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура)
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.29-25
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.29-26-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет)
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.29-26-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат)
	
	4 л.
ЭК*
	
	

	07.29-26-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура)
	
	2 л.
ЭК*
	
	

	07.29-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.29-28
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры
	
	5л.
	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.29-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	07.29-30-с
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.29-30-б
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат)
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.29-30-м
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (магистратура)
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.29-31
	Отчеты студентов о прохождении практики
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	07.29-32
	…
	
	
	
	

	07.29-33
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.29-34
	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере
	
	5л.
	Ст.621 Т.п.
	

	07.29-35
	…
	
	
	
	

	07.29-36
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1 г.
	Ст. 258и
	

	07.29-37
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	07.29-38
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.29-39
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.29-40
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, контрольных работ, рефератов)
	
	3 г.
	Ст. 616 Т.п.
	В электронном виде

	07.29-41
	…
	
	
	
	

	07.29-42
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	07.29-43
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.29-44
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.29-45
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
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высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
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ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073593][bookmark: _Toc378256078]07.30 Кафедра экономической теории и регионального развития 

	07.30-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773,  105, 97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu  Подлинники в ПУ

	07.30-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.30-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.30-04
	Документы по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст.27б Н.п.
	

	07.30-05
	…
	
	
	
	

	07.30-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.30-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 18д Н.п.
	С личными подписями работников об ознаком- лении. Подлинники приказов в ОК

	07.30-08
	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	

	07.30-09
	Распорядительные документы по факультету (распоряжения декана факультета, решения совета факультета). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в, 18д Н.п.
	

	07.30-10
	
	
	
	
	

	07.30-11
	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и их научных руководителей. 
Копии.
	
	5 л. ЭКП
	Ст. 16в Н.п.
	

	07.30-12
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18 д Н.п.
	

	07.30-13
	…
	
	
	
	

	07.30-14
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 572а,  575а Т.п.
	2-ой экземпляр передается в УОП

	07.30-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п., Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.30-16
	Планы и отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.
	Ст. 25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.30-17
	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л. 
	Ст.574,577 Т.п.
	

	07.30-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст. 719а, 708 Н.п.
	

	07.30-19
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л. ЭКП
	Ст. 7 Н.п.
	

	03.30-20
	…
	
	
	
	

	07.30-21
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭКП
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	07.30-22
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.п.
	Ст. 712б Н.п.
	

	07.30-23
	Выпускные квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст.591 Т.п.
	

	07.30-24-с 
	Курсовые работы (специалитет) и отзывы к ним.
	
	5 г. 
ЭК
	
	

	07.30-24-б 
	Курсовые работы (бакалавриат) и отзывы к ним.
	
	4 г. 
ЭК
	
	

	07.30-24-м 
	Курсовые работы (магистратура) и отзывы к ним.
	
	2 г. 
ЭК
	
	

	07.30-25-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.30-25-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 л. ЭК*
	
	

	07.30-25-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 л. ЭК*
	
	

	07.30-26
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст. 27а Н.п., 595 Т.п.
	2-ой экземпляр передается в УОП

	07.30-27-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет). 
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.30-27-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат). 
	
	4 л. ЭК*
	
	

	07.30-27-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л. ЭК*
	
	

	07.30-28
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.30-29
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.30-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	07.30-31-с
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.30-31-б
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 л. ЭК*
	
	

	07.30-31-м
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 л. ЭК*
	
	

	07.30-32
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	07.30-33
	
	
	
	
	

	07.30-34
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.30-35
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5 л.
	Ст. 621 Т.п.
	

	07.30-36
	
	
	
	
	

	07.30-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.
	Ст.258и Н.п.
	

	07.30-38
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	07.30-39
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.30-40
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	07.30-41
	Журнал регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
	Ст. 616 Т.п.
	

	07.30-42
	Журнал регистрации распоряжений декана
	
	
	
	

	07.30-43
	
	
	
	
	

	07.30-44
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст.27б Н.п.
	

	07.30-45
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.
	Ст.200 Н.п.
	Не менее 3 л. После передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.30-46
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-ой экземпляр передается в ОКО, затем в архив

	07.30-47
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-ой экземпляр передается в архив.
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	1
	2
	3
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	5
	6

	[bookmark: _Toc378073594][bookmark: _Toc378256079]07.31 Кафедра математических методов в экономике

	07.31-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.31-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.31-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.31-04
	Документы по охране труда. Копии
	
	3 г. П.з.н.
	СТ.27б
Н.п.
	

	07.31-05
	
	
	
	
	

	07.31-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.31-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.31-08
	Распорядительные документы по факультету, кафедре (Решения учёного совета факультета, распоряжения декана). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19в, 18д
Н.п.
	

	07.31-09
	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ , списков, студентов и их научных руководителей. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19в
	

	07.31-10
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	07.31-09

	07.31-11
	
	
	
	
	

	07.31-12
	Планы и отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.31-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.31-14
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.,
48 Н.т.п.
	

	07.31-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.31-16
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.31-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.31-18
	
	
	
	
	

	07.31-19
	Основные образовательные программы.
	
	5 л.
ЭПК
	44 Н.т.п.
	

	07.31-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.31-21
	Приказы (ректора, проректора) об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	5 л.
	Ст. 591 Т.п.
	

	07.31-22
	Выпускные квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.31-23
	Распоряжения декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и их научных руководителей. 
	
	
5л.
ЭПК
	
Ст.6в 
Н.п.
	

	07.31-24 -с
	Курсовые работы (специалитет) и отзывы к ним.
	
	3 г. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.31-24 –б,м
	Курсовые работы (бакалавриат, магистратура) и отзывы к ним.
	
	3 г. ЭК*
	
	

	07.31-25
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат, магистратура). В оригиналах.
	
	5 л.
ЭК*
	
	

	07.31-26
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст. 27а
Н.п.
595 Т.п.
	

	07.31-27
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет, бакалавриат, магистратура).
	
	5 л.
ЭК*

	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.31-28
	Рецензии и отзывы на авторефераты, диссертации.

	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.31-29
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.31-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.36-
31-с
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.36-
31-б
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.36-31-м
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.31-32
	Отчеты студентов о прохождении практики
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.31-33
	…
	
	
	
	

	07.31-34
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.87,88
Н.п.
	

	07.31-35
	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.31-36
	
	
	
	
	

	07.31-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.31-38
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.31-39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.31-40
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.31-41
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.31-42
	
	
	
	
	

	07.31-43
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.31-44
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.31-45
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.31-46
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073595][bookmark: _Toc378256080]07.32 Кафедра социальной работы и социологии

	07.32-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.32-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.32-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.32-04

	Документы по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.32-05
	….
	
	
	
	

	07.32-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.32-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.32-08
	Распорядительные документы по факультету (распоряжение декана факультета, решения совета факультета). Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
Ст. 18д
Н.п.
	

	07.32-09
	…..
	
	
	
	

	07.32-10

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.32-11
	…
	
	
	
	

	07.32-12
	Планы - отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
Ст. 575а
Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.32-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.32-14
	Планы - отчеты по НИР кафедры на учебный год. 
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
Ст.48
Н.т.п.
	

	07.32-15

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.32-16
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.32-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.32-18
	
	
	
	
	

	07.32-19

	Основные образовательные программы
	
	5 л. ЭПК

	Ст.44 
Н.т.п.
	

	07.32-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.32-21
	Приказы ректора (проректора) об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.32-22
	Выпускные квалификационные работы выпускников и отзывы к ним 
	
	5 л. 

	Ст. 591
Н.п.
	

	07.32-23
	Распоряжение декана об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и их научных руководителей
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 6 в
Н.п.
	

	07.32-24-с
	Курсовые работы (специалитет) и отзывы к ним
	
	5 л. ЭК*
	
	

	07.32-24-б, м
	Курсовые работы (бакалавриат, магистратура) и отзывы к ним
	
	4 г. 
	
	

	07.32-25-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.32-25-б, м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат, магистратура).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.32-26
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним
	
	Пост.
	Ст.27а
Н.п. 
579 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.32-27-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).   
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.32-27-б, м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат, магистратура).   
	
	4 г.
ЭК* 
	
	

	07.32-28
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.32-29
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.32-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.32-31-с
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.32-31-б, м
	Документы (планы, программы, графики, приказы) по проведению практики студентов (бакалавриат, магистратура).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.32-32
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.32-33
	…
	
	
	
	

	07.32-34
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.32-35

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.32-36
	…
	
	
	
	

	07.32-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.32-38
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.32-39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.32-40
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.32-41
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	В электронном виде

	07.32-42
	…
	
	
	
	

	07.32-43
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.32-44
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.32-45
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.32-46
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073596][bookmark: _Toc378256081]07.33 Кафедра государственного и муниципального управления

	07.33-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.33-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	07.33-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.33-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б 
Н.п.
	

	07.33-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 1б 
Н.п.
	

	07.33-06
	
	
	
	
	

	07.33-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.33-08

	Решения Ученого совета университета. Корпии
	
	Д.м.н

	Ст. 18д Н.п.
	В деканате факультета управления

	07.33-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.33-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.33-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.33-12
	…..
	
	
	
	

	07.33-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.33-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост..

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.33-15
	…
	
	
	
	

	07.33-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.33-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.33-18
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.33-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.33-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.33-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.33-22
	
	
	
	
	

	07.33-23
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.33-24
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.33-25
	
	
	
	
	

	07.33-26
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в методическом кабинете факультета управления

	07.33-27
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.33-28-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.33-28-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.33-29-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.33-29-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.33-29-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.33-30
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.33-31
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.33-32
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.33-33-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.33-33-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.33-33-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.33-34
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.33-35
	…
	
	
	
	

	07.33-36
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 84
Н.п.
	

	07.33-37
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.33-38

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.33-39
	…
	
	
	
	

	07.33-40
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.33-41
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.33-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.33-43
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.33-44
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.33-45
	…
	
	
	
	

	07.33-46
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.33-47
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.33-48
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.33-49
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073597][bookmark: _Toc378256082]07.34 Кафедра экономико-правовых основ управления

	07.34-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.34-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.34-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.34-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.34-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.34-06

	…
	
	
	
	

	07.34-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.34-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.34-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.34-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
Ст. 18д
Н.п..
	

	07.34-11

	Протоколы заседаний кафедры. 
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	07.34-12

	
	
	
	
	

	07.34-13
	План-отчет о работе кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.,
575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.34-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.34-15
	Документы по НИР кафедры (планы, отчеты, публикации, конференции и т.д.). 
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
48 Н.т.п.
	

	07.34-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.34-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.34-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.34-19

	…
	
	
	
	

	07.34-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.34-21-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.34-21-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.34-21-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.34-22
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.34-23
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.34-24
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.34-25
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов.
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.34-26
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.34-27

	…
	
	
	
	

	07.34-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.34-29

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.34-30

	…
	
	
	
	

	07.34-31
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.34-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	В ауд. 204(2) на кафедре «ГМУ»

	07.34-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	В ауд. 204(2) на кафедре «ГМУ»

	07.34-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	В ауд. 204(2) на кафедре «ГМУ»

	07.34-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	В электронном виде

	07.34-36
	…
	
	
	
	

	07.34-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.34-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.34-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.34-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073598][bookmark: _Toc378256083]07.35 Кафедра менеджмента

	07.35-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.35-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.35-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.35-04
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 1б 
Н.п.
	

	07.35 -05
	
	
	
	
	

	07.35-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.35-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.35-08
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.35-09

	Протоколы заседаний кафедры.

	
	Пост.

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.35-10
	
	
	
	
	

	07.35-11
	Планы-отчеты по работе кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а
Ст. 575а Т.п.
	

	07.35-12
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.35-13
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25,48 Н.т.п.
	

	07.35-14
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.35-15
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.35-16
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.35-17
	
	
	
	
	

	07.35-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в методическом кабинете факультета управления

	07.35-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.35-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.35-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.35-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.35-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.35-21-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.35-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.

	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.35-23
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 48
Н.т.п.
	

	07.35-24-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.35-24-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.35-24-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.35-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.35-26
	
	
	
	
	

	07.35-27
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.35-28

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.35-29
	

	
	
	
	

	07.35-30
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.35-31
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.35-32
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.35-33
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.35-34
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.35-35
	
	
	
	
	

	07.35-36
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.35-37
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.35-38
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.35-39
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073599][bookmark: _Toc378256084]07.36 Кафедра уголовного права и криминологии

	07.36-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.36-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.36-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.36-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.36-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.36-06
	
	
	
	
	

	07.36-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.36-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.36-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.36-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.36-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.36-12
	…
	
	
	
	

	07.36-13
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.,
Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.36-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.36-15
	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.36-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.36-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.36-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.36-19
	
	
	
	
	

	07.36-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.36-21
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.36-22-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.36-22-б
	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.36-22-м
	Курсовые работы и рецензии на них (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.36-23-с,б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.36-23-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.36-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.36-25
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.36-26
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.36-27-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.36-27-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.36-27-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.36-28
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.36-29
	
	
	
	
	

	07.36-30

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.36-31
	
	
	
	
	

	07.36-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.36-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.36-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.36-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.36-36
	
	
	
	
	

	07.36-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.36-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.36-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.36-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073600][bookmark: _Toc378256085]07.37 Кафедра прокурорского надзора и организации правоохранительной деятельности

	07.37-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07. 37-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.37-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.37-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.37-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.37-06
	
	
	
	
	

	07.37-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.37-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.37-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.37-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.37-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д  Н.п.
	

	07.37-12
	
	
	
	
	

	07.37-13
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.,
Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.37-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.37-15
	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.37-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.37-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.37-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.37-19
	
	
	
	
	

	07.37-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.37-21
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.37-22-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.37-22-б
	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.37-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.37-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.37-25
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.37-26
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.37-27-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.37-27-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.37-27-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.37-28
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.37-29
	
	
	
	
	

	07.37-30

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.37-31
	
	
	
	
	

	07.37-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.37-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.37-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.37-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.37-36
	
	
	
	
	

	07.37-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.37-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.37-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.37-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073601][bookmark: _Toc378256086]07.38 Кафедра теории и истории государства и права

	07.38-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.38-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.38-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.38-04

	Документы (положения, инструкции, перечни и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.38-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.38-06
	
	
	
	
	

	07.38-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.38-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.38-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.38-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.38-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.38--12
	…
	
	
	
	

	07.38-13
	План-отчет работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 572а,
575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.38-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.38-15
	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.38-16

	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.38-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.38-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.38-19
	
	
	
	
	

	07.38-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.38-21
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.38-22-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.38-22-б
	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.38-22-м
	Курсовые работы и рецензии на них (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.38-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.38-23-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.38-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.38-25
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.38-26

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.38-27
	
	
	
	
	

	07.38-28
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.38-29
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.38-30
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.38-31
	
	
	
	
	

	07.38-32
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.38-33
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.38-34
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.38-35
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073602][bookmark: _Toc378256087]07.39 Кафедра конституционного права и муниципального права

	07.39-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.39-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.39-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.39-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.39-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.39-06
	
	
	
	
	

	07.39-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.39-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.39-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.39-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.39-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.39-12
	
	
	
	
	

	07.39-13
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.,
Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.39-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б, Н.п. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.39-15
	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.39-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.39-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.39-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.39-19
	
	
	
	
	

	07.39-20
	Документы по аспирантуре (Конституционное право; Конституционный судебный процесс; Муниципальное право).
	
	5л. ЭПК
	Ст.561 
	

	07.39-21
	 030900.68-Юриспруденция
Магистерская программа
	
	Д.м.н.
	Ст.711б Н.п.
	

	07.39-22
	Письменные ответы студентов
	
	1г.
	Ст.587 Т.п.
	

	07.39-23
	Портфолио студентов
	
	5 л.
	Ст. 665 Н.п.
	

	07.39-24
	Учебно-методические материалы кафедры
	
	1г.
	Ст.582 Т.п.
	

	07.39-25
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.39-26
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.39-27-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 


21.05.2013 №01

	07.39-27-б
	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.39-27-м
	Курсовые работы и рецензии на них (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.39-28-с,б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.39-28-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.39-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.39-30
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.39-31

	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.39-32-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.39-32-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.39-32-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.39-33
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.39-34
	
	
	
	
	

	07.39-35
	Входящая/исходящая корреспонденция
	
	5л.
	Ст.84 Н.п.
	

	07.39-36
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.39-37
	
	
	
	
	

	07.39-38
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.39-39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.39-40
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.39-41
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.39-42
	Журнал о взаимопосещении
	
	1г.
	Ст. 725 Н.п
	

	07.39-43
	
	
	
	
	

	07.39-44
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.39-45
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.39-46
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится на кафедре не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.39-47
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073603][bookmark: _Toc378256088]07.40 Кафедра уголовного процесса и экспертной деятельности

	07.40-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.40-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.40-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.40-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.40-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.40-06
	
	
	
	
	

	07.40-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.40-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.40-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.40-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.40-11

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.40-12
	…
	
	
	
	

	07.40-13
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.,
Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.40-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.40-15
	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.40-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.40-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.40-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.40-19
	
	
	
	
	

	07.40-20
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.40-21
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.40-22-с
	Курсовые работы и рецензии на них (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.36-22-б
	Курсовые работы и рецензии на них (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.40-23
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.40-24
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.40-25
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.40-26
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.40-27-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.40-27-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.40-28
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.40-29
	
	
	
	
	

	07.40-30

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.40-31
	
	
	
	
	

	07.40-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.40-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.40-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.40-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.40-36
	
	
	
	
	

	07.40-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.40-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.40-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.40-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073604][bookmark: _Toc378256089]07.41 Кафедра гражданского права и процесса

	07.41-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.41-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.41-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.41-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.41-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.41-06
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.41-07
	
	
	
	
	

	07.41-08

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.41-09
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.41-10
	
	
	
	
	

	07.41-11
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.,
Ст. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.41-12

	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.41-13
	План-отчет по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п., Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.41-14
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.41-15
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.41-16
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.41-17
	
	
	
	
	

	07.41-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.41-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.41-20-с
	Курсовые работы и отзывы на них (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.41-20-б
	Курсовые работы и отзывы на них (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.41-20-м
	Курсовые работы и отзывы на них (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.41-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет)
	
	5 л.
ЭК*
	
	

	07.41-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры ( бакалавриат).
	
	4 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.41-21-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.41-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.41-23
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.41-24
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.41-25-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.41-25-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.41-25-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.41-26

	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.41-27
	
	
	
	
	

	07.41-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.41-29
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.41-30
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.41-31
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	электронно

	07.41-32
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.41-33
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.41-34
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.41-35
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	5л.
	Ст. 616 Т.п.
	

	07.41-36
	
	
	
	
	

	07.41-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.41-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.41-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.41-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073605][bookmark: _Toc378256090]07.42 Кафедра общей и профессиональной педагогики

	07.42-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.42-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.42-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.42-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.42-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.42-06
	 ….
	
	
	
	

	07.42-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.42-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.42-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.42-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.42-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.42-12
	…..
	
	
	
	

	07.42-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.42-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	07.42-15
	….
	
	
	
	

	07.42-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.42-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.42-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.42-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.42-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.42-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.42-22
	
	
	
	
	

	07.42-23
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.42-24
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.42-25
	….
	
	
	
	

	07.42-26
	ООП ППО по специальности 13.00.00 – Педагогические науки. Копии
Сведения об аспирантах и соискателях. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 44 Н.т.п.
	Подлинники в отделе аспирантуры и докторантуры

	07.42-27
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.



	Ст. 712б Н.п.


	

	07.42-28
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.42-29-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.42-29-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.42-29-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.42-30-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.42-30-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.42-30-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.42-31
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.42-32
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.42-33
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.42-34-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.42-34-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.42-34-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.42-35
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.42-36
	…
	
	
	
	

	07.42-37
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.42-38

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.42-39
	…
	
	
	
	

	07.42-40
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.42-41
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.42-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.42-43
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.42-44
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.42-45
	…
	
	
	
	

	07.42 -46
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.42 -47
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.42 -48
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.42 -49
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073606][bookmark: _Toc378256091]07.43 Кафедра психологии

	07.43-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.43-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.43-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.43-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.43-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.43-06
	….
	
	
	
	

	07.43-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.43-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.43-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.43-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.43-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.43-12
	…..
	
	
	
	

	07.43-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.43-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.43-15
	…
	
	
	
	

	07.43-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.43-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.43-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.43-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.43-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.43-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.43-22
	
	
	
	
	

	07.43-23
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.43-24
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.43-25
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.43-26
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.43-27-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.43-27-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.43-27-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.43-28-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.43-28-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.43-28-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.43-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.43-30-с
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.43-30-б
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.43-30-м
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.43-31
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.43-32
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.43-33-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.43-33-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.43-33-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.43-34
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.43-35
	…
	
	
	
	

	07.43-36
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.43-37
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.43-38

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.43-39
	…
	
	
	
	

	07.43-40
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.43-41
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.43-42
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.43-43
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.43-44
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.43-45
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.43-46
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.43-47
	…
	
	
	
	

	07.43-48
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.43-49
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.43-50
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.43-51
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073607][bookmark: _Toc378256092]07.44 Кафедра специальной и клинической психологии

	07.44-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.44-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.44-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.44-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.44-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.44-06
	….
	
	
	
	

	07.44-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.44-08
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.44-09
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.44-10

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д
Н.п.
	

	07.44-11
	…
	
	
	
	

	07.44-12
	Документы (планы, отчеты, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48,25 Н.т.п.
	

	07.44-13
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.44-14
	Планы-отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	572а,575аТ.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.44-15
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.44-16
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.44-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.44-18
	
	
	
	
	

	07.44-19
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.44-20
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	345

	07.44-21-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.44-21-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.44-22-с
	Экзаменационные билеты по дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.44-22-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.44-23
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.44-24
	Документы по государственному экзамену (отчеты председателя ГАК и КЭГ, программа гос. экзамена)
	
	Пост.
	Ст. 27 а Н.п.
ст. 595 Т.п. 
	

	07.44-25
	Дневники кураторов 
	
	5 лет
	ЭПК 1001 Н.п.
	

	07.44-26
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет, бакалавриат).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.44-27
	Договоры о сотрудничестве с организациями о предоставлении базы для прохождение практики 
	
	5 лет 
	Ст.443
Н.п.
	После истечения срока действия договора 

	07.44-28
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.44-29

	Аналитические отчеты преподавателей о прохождении практики
	
	5 лет
	Ст. 610
Т.п.
	

	07.44-30

	Документы по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
ЭПК
	Ст.87,88
Нп.
	

	07.44-31
	…
	
	
	
	

	07.44-32
	Журнал регистрации исходящей документации 
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.44-33
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.44-34
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.44-35
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.44-36

	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.44-37
	Журнал контрольных и взаимных посещений занятий членами кафедры 
	
	5 лет
	Ст. 605
Т.п.
	

	07.44-38
	
	
	
	
	

	07.44-39
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	П.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.44-40
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.44-41
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.44-42
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073608][bookmark: _Toc378256093]07.45 Кафедра истории России

	07.45-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.45-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.45-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.45-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.45-05
	…
	
	
	
	

	07.45-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.45-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.45-08
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.45-09
	Распоряжения директора Института гуманитарного образования. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.45-10
	Решения совета Института гуманитарного образования. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.45-11
	…
	
	
	
	

	07.45-12
	Распоряжения заведующего кафедрой.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.45-13
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.45-14
	…
	
	
	
	

	07.45-15
	План-отчет работы кафедры за учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а. 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.45-16
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.45-17
	НИР кафедры за учебный год (планы, отчеты, документы, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.)
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.45-18
	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.45-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.45-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.45-21
	…
	
	
	
	

	07.45-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.45-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.45-24-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.45-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.45-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.45-27-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.45-28-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.45-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.45-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.45-31-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.45-32-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.45-33-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.45-34
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.45-35
	…
	
	
	
	

	07.45-36
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.45-37

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.45-38
	Договоры о сотрудничестве и стратегическом партнерстве.
	
	Д.м.н.
	
	

	07.45-39
	…
	
	
	
	

	07.45-40
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.45-41
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.45-42
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.45-43
	Журналы регистрации работ студентов (курсовых, квалификационных).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.45-44
	…
	
	
	
	

	07.45-45
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.45-46
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.45-47
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.45-48
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073609][bookmark: _Toc378256094]07.46 Кафедра всеобщей истории

	07.46-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.46-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.46-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.46-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.46-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.46-06
	….
	
	
	
	

	07.46-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.46-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.46-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.46-10
	Приказы ректора (проректоров) об утверждении тем выпускных работ
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.46-11

	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.46-12
	Решения совета института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.46-13
	…..
	
	
	
	

	07.46-14

	Распоряжения заведующего кафедрой.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.46-15

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.46-16
	…
	
	
	
	

	07.46-17

	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.46-18
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.46-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.46-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.46-21
	
	
	
	
	

	07.46-22
	ООП, закрепленные за кафедрой (УМК, учебные планы, рабочие учебные планы).
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б Н.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.46-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.46-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.46-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.46-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.46-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.46-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.46-27-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.46-28
	Документы (отчеты по НИР, сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.46-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.46-30
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов 
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.46-31
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.46-32
	…
	
	
	
	

	07.46-33
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.46-34

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.46-35
	…
	
	
	
	

	07.46-36
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.46-37
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.46-38
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.46-39
	…
	
	
	
	

	07.46-40
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.46-41
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.46-42
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.46-43
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073610][bookmark: _Toc378256095]07.47 Кафедра политических наук

	07.47-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.47-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.47-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.47-04

	Документы (положения, инструкции и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.47-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.47-06
	….
	
	
	
	

	07.47-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.47-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.47-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.47-10
	Приказы ректора (проректоров) об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	

	07.47-11
	Распоряжения декана факультета/директора Института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.47-12

	Решения совета факультета/ Института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.47-13
	…..
	
	
	
	

	07.47-14
	Распоряжения заведующего кафедрой.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.47-15

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.47-16
	…
	
	
	
	

	07.47-17
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.47-18

	Индивидуальные планы-отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.47-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.47-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.47-21
	
	
	
	
	

	07.47-22
	ООП, закрепленные за кафедрой (УМК, учебные планы, рабочие учебные планы).
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.47-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.47-24-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.47-24-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.47-25-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.47-25-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.47-26
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.47-27
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.47-28-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.47-28-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.47-29
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.47-30
	…
	
	
	
	

	07.47-31
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.47-32

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.47-33
	…
	
	
	
	

	07.47-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.47-35
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.47-36
	…
	
	
	
	

	07.47-37
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.47-38
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.47-39
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.47-40
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073611][bookmark: _Toc378256096]07.48 Кафедра религиоведения 

	07.48-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.48-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.48-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.48-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.48-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.48-06
	….
	
	
	
	

	07.48-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.48-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.48-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.48-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.48-11

	Решения совета института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.48-12
	…..
	
	
	
	

	07.48-13
	Распоряжения заведующего кафедрой.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.48-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.48-15
	…
	
	
	
	

	07.48-16
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.48-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.48-18
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.48-19

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.48-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.48-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.48-22
	
	
	
	
	

	07.48-23
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.48-24
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.48-25
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.48-26
	Приказы ректора (проректоров) об утверждении тем выпускных квалификационных работ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст 19а
Н.п.
	

	07.48-27
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.48-28-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.48-28-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.48-28-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.48-29
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.48-30
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.48-31
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.48-32-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.48-32-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.48-33
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.48-34
	…
	
	
	
	

	07.48-35
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.48-36
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.48-37
	…
	
	
	
	

	07.48-38
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.48-39
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.48-40
	…
	
	
	
	

	07.48-41
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.48-42
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.48-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.48-44
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073612][bookmark: _Toc378256097]07.49 Кафедра литературы

	07.49-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.49-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.49-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.49-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.49-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.49-06
	….
	
	
	
	

	07.49-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.49-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.49-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.49-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.49-11

	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.49-12
	…..
	
	
	
	

	07.49-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.49-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.49-15
	…
	
	
	
	

	07.49-16
	
	
	
	
	

	07.49-17
	Планы и отчеты работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.49-18
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.49-19
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.49-20
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.49-21
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.49-22
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.49-23
	
	
	
	
	

	07.49-24
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.49-25
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.49-26-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.49-26-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.49-26-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.49-27-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.49-27-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.49-27-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.49-28
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.49-29
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.49-30
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.49-31-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.49-31-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.49-31-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.49-32
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.49-33
	…
	
	
	
	

	07.49-34
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.49-35
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.49-36

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.49-37
	…
	
	
	
	

	07.49-38
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	07.49-39
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.49-40
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.49-41
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.49-42
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.49-43
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.49-44
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.49-45
	…
	
	
	
	

	07.49-46
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.49-47
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.49-48
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.49-49
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073613][bookmark: _Toc378256098]07.50 Кафедра теории языка

	07.50-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.50-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.50-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.50-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.50-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.50-06
	
	
	
	
	

	07.50-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.50-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.50-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.50-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.50-11

	Решения совета института. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.50-12
	
	
	
	
	

	07.50-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.50-14

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	07.50-15
	
	
	
	
	

	07.50-16
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.50-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.50-18

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.50-19
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.50-20
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.50-21
	
	
	
	
	

	07.50-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.50-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.50-24-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.50-24-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.50-24-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.50-25-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.50-25-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.50-25-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.50-26
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.50-27
	Документы (планы, отчеты, сведения о конференциях и др.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.50-28
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.50-29-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.50-29-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.50-29-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.50-30
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.50-31
	
	
	
	
	

	07.50-32

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.50-33
	
	
	
	
	

	07.50-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.50-35
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.50-36
	
	
	
	
	

	07.50-37
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.50-38
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.50-39
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073614][bookmark: _Toc378256099]07.51 Кафедра русского языка 

	07.51-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ

	07.51-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.51-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.51-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.51-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.51-06
	
	
	
	
	

	07.51-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.51-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.51-09
	Приказы ректора
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.51-10
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.51-11
	Решения совета факультета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.51-12
	
	
	
	
	

	07.51-13
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.51-14
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.51-15
	
	
	
	
	

	07.51-16
	Планы и отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.51-17
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.51-18
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.51-19
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.51-20
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.51-21
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.51-22
	
	
	
	
	

	07.51-23
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.51-24
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.51-25-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01


	07.51-25-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.51-25-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.51-26-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.51-26-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.51-26-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.51-27
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.51-28
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.51-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.51-30-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.51-30-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.51-30-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.51-31
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.51-32
	
	
	
	
	

	07.51-33
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности кафедры.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	07.51-34
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.51-35
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.51-36
	
	
	
	
	

	07.51-37
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л.
	Ст. 258в
	

	07.51-38
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.51-39
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.51-40
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.51-41
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.51-42
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.51-43
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.51-44
	
	
	
	
	

	07.51-45
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.51-46
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.51-47
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.51-48
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073615][bookmark: _Toc378256100]07.52 Кафедра теории массовых коммуникаций

	07.52-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.52-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.52-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.52-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.52-05
	
	
	
	
	

	07.52-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.52-07
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.52-08
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.52-09
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.52-10
	Решения совета института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.52-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.52-12
	
	
	
	
	

	07.52-13
	Планы работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.52-14
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.52-15
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.52-16

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.52-17
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.52-18
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.52-19
	
	
	
	
	

	07.52-20
	Отчеты о работе кафедры за учебный год.
	
	Пост.
	575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.52-21
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.52-22
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.52-23
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	07.52-24-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.52-24-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.52-24-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.52-25-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.52-25-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.52-25-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.52-26
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.52-27-с
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01



	07.52-27-б
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.52-27-м
	Рецензии и отзывы на письменные работы студентов (курсовые, контрольные, рефераты и т.д.) (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.52-28
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.52-29
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.52-30-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01



	07.52-30-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.52-30-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.52-31
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.52-32
	
	
	
	
	

	07.52-33
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.52-34

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.52-35
	
	
	
	
	

	07.52-36
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.52-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.52-38
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.52-39
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.52-40
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.52-41
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел






	07.52-42
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.52-43
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.

2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073616][bookmark: _Toc378256101]07.53 Кафедра журналистики и медиаобразования

	07.53-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	07.53-02
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.53-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	 07.53-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.53-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	07.53-06
	
	
	
	
	

	07.53-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	07.53-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	07.53-09
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.53-10
	Распоряжения директора института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	07.53-11

	Решения совета института. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	

	07.53-12

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.53-13
	
	
	
	
	

	07.53-14
	Планы-отчеты кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.53-15
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.53- 16
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	07.53-17

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.53-18
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.53-19
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.53-20
	
	
	
	
	

	07.53-21
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.53-22
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.53-23-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.53-23-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.53-23-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.53-24-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.53-24-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.53-24-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.53-25
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.53-26
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.53-27
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	07.53-28-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.53-28-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.53-28-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.53-29
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.53-30
	
	
	
	
	

	07.53-31
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.53-32

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.53-33
	
	
	
	
	

	07.53-34
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	07.53-35
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и
	

	07.53-36
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.53-37
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	07.53-38
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	07.53-39
	
	
	
	
	

	07.53-40
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	07.53-41
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	07.53-42
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.53-43
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073617][bookmark: _Toc378256102]07.54 Кафедра экономики отраслей и рынков

	07.54 -01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.54 -02
	….
	
	
	
	

	07.54-03
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС
(каб.302, к.8)

	07.54-04

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.54-05
	Планы и отчеты  работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.54-06
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	07.54-07
	Планы по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.

	Ст.25 Н.т.п.
	

	07.54-08

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.54-09
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.54-10
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.54-11
	
	
	
	
	

	07.54-12
	Отчеты по НИР кафедры за учебный год.
	
	5 л.

	48 Н.т.п.
	

	07.54-13
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.54-14
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	(каб.207, к.8)

	07.54-15-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
(каб.307, к.8)


	07.54-15-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	(каб.307, к.8)


	07.54-15-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	(каб.307, к.8)

	07.54-16-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
(каб.302, к.8)

	07.54-16-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	(каб.302, к.8)

	07.54-16-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	(каб.302, к.8)

	07.54-17
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а Н.п.
595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.54-18-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.54-18-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).

	
	4 л.
ЭК*
	
	

	07.54-18-м
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (магистратура).
	
	2 л.
ЭК*
	
	

	07.54-19
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	07.54-20
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.54-21
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	(каб.309, к.8)

	07.54-22-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
(каб.300, к.8)

	07.54-22-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	(каб.300, к.8)

	07.54-22-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	(каб.300, к.8)

	07.54-23
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.54-24
	…
	
	
	
	

	07.54-25
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	07.54-26
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.

	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.54-27
	…
	
	
	
	

	07.54-28
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).

	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	07.54-29
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел





И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073618][bookmark: _Toc378256103]07.55 Кафедра информационных технологий

	07.55-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	07.55-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	07.55-03
	….
	
	
	
	

	07.55-04
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	07.55-05
	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	07.55-06

	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	07.55-07
	…
	
	
	
	

	07.55-08
	План-отчет работы кафедры на учебный год. 
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а 
 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	07.55-09

	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	07.55-10
	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	07.55-11
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	07.55-12
	…
	
	
	
	

	07.55-13
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	07.55-14
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Т.п.
	

	07.55-15-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.55-15-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	07.55-15-м
	Курсовые работы (магистратура).
	
	2 г. ЭК*
	
	

	07.55-16-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01
В электронном виде, в виде тестов

	07.55-16-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	В электронном виде, в виде тестов

	07.55-16-м
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	В электронном виде, в виде тестов

	07.55-17
	Документы (сведения о конференциях, публикациях преподавателей, студентов и т.д.) по НИР кафедры.
	
	5л.

	Ст. 48 Н.т.п.
	

	07.55-18
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	В электронном виде

	07.55-19-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	07.55-19-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	07.55-19-м
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (магистратура).
	
	2 г.
ЭК*
	
	

	07.55-20
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	07.55-21
	…
	
	
	
	

	07.55-22
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	07.55-23
	…
	
	
	
	

	07.55-24
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	07.55-25
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	07.55-26
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
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	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073620][bookmark: _Toc378256104]08.02 Региональный учебно-научный центр инклюзивного образования

	08.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.50, 57б, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru
Подлинники в ПУ

	08.02-02
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	Д.з.н
	Ст.55
Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.02-03
	Должностные инструкции работников. Копии. 
	
	Д.з.н
	Ст. 77б
Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.02-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 1б
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.02-06
	…
	
	
	
	

	08.02-07
	…
	
	
	
	

	08.02-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности.  Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.19а
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.02-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19б
Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК

	08.02-10
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19в
Н.п.
	Подлинники в ОК

	08.02-11
	…
	
	
	
	

	08.02-12
	…
	
	
	
	

	08.02-13
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	

	08.02-14
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.
	Ст. 18з Н.п.
	

	08.02-15
	…
	
	
	
	

	08.02-16
	…
	
	
	
	

	08.02-17
	Годовые планы работы подразделения.
	
	Пост.
	Ст.290
Н.п.
	

	08.02-18
	Годовые отчеты о работе подразделения.
	
	Пост.
	Ст.475
Н.п.
	

	08.02-19
	…
	
	
	
	

	08.02-20
	…
	
	
	
	

	08.02-21-о
	Личные карточки студентов-инвалидов.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а
	

	08.02-22
	Списки слушателей-инвалидов и студентов-инвалидов.
	
	5 л..
	Ст.732
Н.п.
	После окончания обучения

	08.02-23
	Расписания учебных занятий слушателей-инвалидов.
	
	1 г.
	Ст.728
Н.п.
	

	08.02-24
	Договоры о пожертвовании.
	
	5 л.
	Ст.436
Н.п.
	После истечения срока действия договора

	08.02-25
	Договоры о сотрудничестве.
	
	5 л.
	Ст.436
Н.п.
	После истечения срока действия договора

	08.02-26
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы подразделения.
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	08.02-27
	Журнал регистрации распоряжений начальника РУНЦИО.
	
	5 л.
	Ст.258в
	

	08.02-28
	Журналы регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
	Ст.258 г
Н.п.
	

	08.02-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст.626б
Н.п.
	

	08.02-30
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст.870
Н.п.
	

	08.02-31
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст.258н
Н.п.
	

	08.02-32
	Журнал выдачи справок слушателям-инвалидам.
	
	5 л.
	Ст.695д.
Н.п.
	

	08.02-33
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст.200
Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	08.02-34
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО затем в архив

	08.02-35
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст.248а,б
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив.
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	[bookmark: _Toc378073621][bookmark: _Toc378256105]08.04 Учебно-методический центр Контрольно-счетной палаты Челябинской области при ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»

	08.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор , Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия).Копии
	
	
Д.м.н.
	
Ст.50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu Подлинники в ПУ

	08.04-02
	Положение о структурном подразделении. Копии. 
	
	
Д.з.н.
	
Ст.55 Н.п.
	
Подлинник в ОК

	08.04-03
	Должностные инструкции работников. Копии 
	
	
Д.з.н.
	
Ст. 77б Н.п
	
Подлинник в ОК

	08.04-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты, аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии
	
	
3г.П.з.н.
	
Ст.27б Н.п.
	

	08.04-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии 
	
	
Д.м.н.
	
Ст.16 Н.п.
	
Подлинник в отделе ОКО, ОК

	08.04-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии
	

	
Д.м.н
	
Ст. 19а Н.п.
	
Подлинник в ОКО

	08.04-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии
	
	
Д.м.н
	
Ст.19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК.

	08.04-08
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	
Д.м.н.
	
Ст. 19в Н.п.
	
Подлинники в ОКО

	08.04-09
	Приказы по личному составу слушателей. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	

	08.04-10
	Протоколы собраний подразделения.
	
	
3г.
	
Ст.18з Н.п.
	

	08.04-11
	Годовые планы и отчеты о работе центра.
	
	
Пост.
	
Ст. 290, 475 Н.п.
	

	08.04-12
	Учебные планы, учебные программы и приказы об открытии к ним. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б Н.п.
	

	08.04-13
	Заявки на обучение
	
	5 л.
	Ст. 650 Н.п.
	

	08.04-14
	Списки слушателей

	
	5 л.
	Ст.732
Н.п.
	После окончания обучения

	08.04-15
	Документы о базовом образовании слушателей. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.664
Н.п.
	

	08.04-16
	Аттестация слушателей по программам дополнительного образования.
	
	5 л. ЭПК
	Ст 104 Н.п.
	

	08.04-17
	Выданные удостоверения, сертификаты. Копии 
	
	Д.м.н.
	Ст. 698 Н.п.
	

	08.04-18
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности.
	
	5л.
	Ст. 84 Н.п.
	

	08.04-19
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л.
	Ст. 87,88
Н.п.
	

	08.04-20
	Журнал учета выдачи бланков (удостоверений, сертификатов).
	
	3 г.
	Ст. 259г Н.п.
	

	08.04-21
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
	Ст. 258г
Н.п.
	

	08.04-22
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	10 л
	Ст. 626б 
Н.п.
	

	08.04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3г.
	Ст. 870
Н.п.
	

	08.04-24
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1г.
	Ст. 258и 
Н.п.
	

	08.04-25
	Документы (инструкции методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3г.
	Ст. 27б
Н.п.
	

	08.04-26
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст 200
Н.п.
	Не менее 3л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

	08.04-27
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО. Затем в архив университета.

	08.04-28
	Описи дела, переданные в архив университета
	
	3г.
	Ст. 248а,б
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив.
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УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073622][bookmark: _Toc378256106]08.05 Учебно-научный центр изучения проблем природы и человека

	08.05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка) Копии
	
	Д.з.н.
	Ст.50, 576, 773, 105, 97
Н.п.
	В эл.виде на официальном сайте ЧелГУ.
Подлинники в ПУ

	08.05-02
	Положение о структурном подразделении. Копия
	
	Д.з.н.
	Ст.55
Н.п.
	Подлинники в ОК

	08.05-03
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	Д.з.н.
	Ст. 776
Н.п.
	Подлинники в ОК

	08.05-09
	Приказы и распоряжения ректора (проекторов) по основной деятельности. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.05-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б
Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК

	08.05-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
	Ст. 19в
Н.п.
	

	08.05-16
	Протоколы собраний подразделения
	
	3 г.
	Ст. 18з
Н.п.
	

	08.05-20
	Годовые планы работы подразделения
	
	Пост.
	Ст. 290
Н.п.
	

	08.05-24
	Годовые отчеты о работе подразделения

	
	Пост.
	Ст. 475
Н.п.
	

	08.05-27
	Договоры с организациями. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436 Н.п.
	

	08.05-28
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения
	
	5 л.
	Ст. 84
Н.п.
	

	08.05-29
	Служебные, докладные, объяснительные записки по внутренним организационным вопросам подразделения
	
	5 л. ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п.
	

	08.05-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	10 л.
	Ст.626б
Н.п.
	

	08.05-36
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
	Ст. 870
Н.п.
	

	08.05-42
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	

	08.05-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения
	
	Д.м.н.
	Ст. 246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экз. передается в ОКО, затем в архив ЧелГУ

	08.05-44
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
	Ст.248а,б
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экз передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073623][bookmark: _Toc378256107]08.06 Учебный научно-исследовательский центр биотехнологий

	08.06-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав. Коллективный договор. Правила внутреннего распорядка. Свидетельство об аккредитации ФГБОУ ВПО «ЧелГУ». Лицензия). Копии.
	
	

Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105, 97, Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ.
www.csu Подлинники в ПУ

	08.06-02 
	Положение об  УНИЦБТ. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст.55
Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.06-03
	Должностные инструкции работников УНИЦБТ. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.776
Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.06-04
	 Документы по охране труда (положения, инструкции, карты, аттестации рабочих мест УНИЦБТ) Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 276
Н.п.
	Подлинники в ООТ

	08.06-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.16
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.06-06
	Приказы, инструктивные письма службы Росаккредитации РФ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.16
Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте службы Росаккредитации
www.fsa.gov.ru

	08.06-07
	Законодательные документы по основным видам деятельности, используемые в УНИЦБТ (Законы РФ, законодательные акты РФ, Постановления РФ)
	
	Д.з.н.
	Ст. 1б
Н.п.
	

	08.06-08
	Нормативные методические документы государственной системы обеспечения единства измерений, системы стандартов и др. НД для проведения аналитических работ. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 1б
Н.п.
	

	08.06-09
	Организационные документы УНИЦБТ (Паспорт, Аттестат аккредитации, область аккредитации)
	
	5 л.
	Ст. 104
Н.п.
	

	08.06-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректора по научной работе) по основной деятельности УНИЦБТ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	 Электронная папка Подлинники в ОКО

	08.06-11
	Приказы и распоряжения ректора (проректора по научной работе) по личному составу работников УНИЦБТ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б
Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники в ОК

	08.06-12
	Приказы ректора (проректора по научной работе) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности УНИЦБТ. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.06-13
	Распоряжения начальника УНИЦБТ по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
	Ст.19в
Н.п.
	

	08.06-14
	Протоколы собраний УНИЦБТ
	
	3 г. 
	Ст.19з
Н.п.
	

	08.06-15
	Внутренний аудит УНИЦБТ
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 173б
Н.п.
	

	08.06-16
	Внешний контроль УНИЦБТ
	
	5 л. ЭПК
	Ст.104
Н.п.
	

	08.06-17
	Претензии и рекламации
	
	5 л. ЭПК
	Ст.759
Н.п.
	

	08.06-18
	Годовые планы работы УНИЦБТ
	
	Пост.
	Ст. 290
Н.п.
	

	08.06-19
	Годовые отчеты о работе УНИЦБТ
	
	Пост.
	Ст. 475
Н.п.
	

	08.06-20
	Прейскуранты цен на оказание платных услуг. Копии.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 297б
Н.п.
	Подлинники в ФЭУ ЧелГУ

	08.06-21
	Руководство по качеству УНИЦБТ
	
	Д.з.н.
	Ст. 327 Н.т.п.
	

	08.06-22
	Договоры на проведение проверок на соответствие критериям аккредитации, инспекционному контролю службой Росаккредитации. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436 Н.п.
	Подлинники в ФЭУ ЧелГУ

	08.06-23
	Договоры на оказание услуг по выполнению химических анализов  для организаций и юридических лиц. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 443
Н.п.
	Подлинники в ФЭУ ЧелГУ

	08.06-24
	Договоры на оказание услуг по выполнению химических анализов объектов  для  физических лиц.
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 443
Н.п.
	Подлинники в ФЭУ ЧелГУ

	08.06-25
	Договоры на оказание услуг по выполнению биотестирования объектов для  юридических лиц 
Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 443
Н.п.
	Подлинники в ФЭУ ЧелГУ

	08.06-26
	Договоры по  НИР. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 30
Т.п.
	Подлинники в ФЭУ ЧелГУ

	08.06-27
	Акты отбора проб объектов на биотестирование.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 48
Т.п.
	

	08.06-28
	Акты отбора проб объектов на химический анализ.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 48
Т.п.
	

	08.06-29
	Протоколы результатов биотестирования. 
	
	5 л.
	Ст. 89
Т.п.
	

	08.06-30
	Протоколы результатов химического анализа.
	
	5 л.
	Ст. 89
Т.п.
	

	08.06-31
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности УНИЦБТ
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	08.06-32
	Документы (Служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам  ректору и проректору по научной работе 
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87,88
Н.п.
	

	08.06-33
	Журнал регистрации распоряжений начальника УНИЦБТ
	
	5 л.
	Ст.258в
	

	08.06-34
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции
	
	5 л.
	Ст.258г
Н.п.
	

	08.06-35
	Журналы регистрации инструктажа на рабочем месте работников лабораторий УНИЦБТ
	
	10 л.
	Ст.626б
Н.п.
	

	08.06-36
	Журнал регистрации инструктажа  по пожарной безопасности 
	
	3 г.
	Ст.870
Н.п.
	

	08.06-37
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1 г.
	Ст. 258и
Н.п.
	

	08.06-38
	Документы (инструкции, методические рекомендации) по организации делопроизводства
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 27б
Н.п.
	

	08.06-39
	 Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст.200
Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или для уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	08.06-40
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	Д.м.н.
	Ст. 246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета.

	08.06-41
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст. 248а,б
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи, 2-ой экз. передается в архив.




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073624][bookmark: _Toc378256108]08.14 Международная бизнес-школа ЧелГУ

	08.14-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	08.14-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.14-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.14-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	08.14-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.14-06
	
	
	
	
	

	08.14-07
	
	
	
	
	

	08.14-08
	
	
	
	
	

	08.14-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности, административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.14-10
	Приказы ректора об открытии дополнительных профессиональных программ. Копии.
Приказы ректора о зачислении и отчислении слушателей. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.14-11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	08.14-12
	
	
	
	
	

	08.14-13
	
	
	
	
	

	08.14-14
	
	
	
	
	

	08.14-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	08.14-16
	Протоколы собраний подразделения.

	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	Протоколы собраний подразделения.

	08.14-17
	
	
	
	
	

	08.14-18
	
	
	
	
	

	08.14-19
	
	
	
	
	

	08.14-20

	Годовые планы работы подразделения.

	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	08.14-21
	Годовые отчеты о работе подразделения.

	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	08.14-22
	
	
	
	
	

	08.14-23
	
	
	
	
	

	08.14-24
	
	
	
	
	

	08.14-25
	
	
	
	
	

	08.14-26
	Документация по дополнительным профессиональным программам (Учебные планы, учебные программы, кадровое обеспечение, заявки к смете).
	
	Пост.
	Ст. 711а
Н.п.
	

	08.14-27
	Анкеты слушателей.
	
	5 л. ЭПК
	Ст.730 Н.п.
	

	08.14-28
	Отзывы слушателей.
	
	5 л. ЭПК
	Ст.730 н.п.
	

	08.14-29
	Договоры с предприятиями, организациями. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 443 Н.п.
	

	08.14-30
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	08.14-31
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.

	08.14-32
	
	
	
	
	

	08.14-33
	
	
	
	
	

	08.14-34
	
	
	
	
	

	08.14-35
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	08.14-36
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	08.14-37
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	08.14-38
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	08.14-39
	Журнал выдачи документов о повышении квалификации
	
	5 л.
	Ст. 734
Н.п.
	

	08.14-40
	
	
	
	
	

	08.14-41
	
	
	
	
	

	08.14-42
	
	
	
	
	

	08.14-43
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	08.14-44
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	08.14-45
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	08.14-46

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073625][bookmark: _Toc378256109]08.15 Центр дополнительного образования химического факультета

	

08.15-02
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации. Лицензия). 
Копии. 
	
	

Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105, 97
Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в 
ПУ 

	08.15-02
	Положение о Центре
Копия. 
	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.

	Подлинник в
ОК 


	08.15-03
	Должностные инструкции работников Центра. Копии.
	
	П.з.н.

	Ст. 77б
Н.п.
	Подлинники в ОК

	08.15-04

	
	
	
	
	

	08.15-05

	
	
	
	
	

	08.15-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19 а
Н.п.

	Подлинники в
ОКО 


	08.15-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников центра. Копии. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б 
Н.п.

	С личными подписями работников об ознакомлении.Подлинники приказов в ОК

	08.15-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по личному составу слушателей (зачисление, отчисление).Копии. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 19 б
Н.п.

	Подлинники в
ОК 


	08.15-09
	Распоряжения декана факультета. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19 в
Н.п.
	

	08.15-10
	Распоряжения начальника центра по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
	Ст. 19 в
Н.п.
	

	08.15-11

	
	
	
	
	

	08.15-12

	
	
	
	
	

	08.15-13

	Учебные планы по реализуемым в Центре программам дополнительного образования
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
Н.п.

	

	08.15-14

	Отчеты председателей ГАК
	
	5 л.

	Ст.594
Т.п.
	

	08.15-15
	Экзаменационные и зачетные ведомости
	
	5 л.

	Ст.705 
Н.п.
	

	08.15-16
	Списки слушателей 
	
	
	
	

	08.15-17
	Расписание учебных занятий
	
	1 г.
	Ст. 728
Н.п.
	

	08.15-18
	Журнал регистрации выдачи документов слушателям (дипломы, удостоверения о ПК, сертификаты)
	
	5 л.
	Ст. 734 Н.п.
	

	08.15-19
	Журнал регистрации выдачи справок слушателям об обучении
	
	5 л.
	Ст. 734 Н.п.
	

	08.15-20

	
	
	
	
	

	08.15-21

	
	
	
	
	

	08.15-22
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3.г.
П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	08.15-23
	Выписки из номенклатуры дел центра
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения

	08.15-24
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	Д.м.н.
	Ст. 24б, Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет.  2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	08.15-25
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-ой экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073626][bookmark: _Toc378256110]08.16 Учебная биологическая станция факультета экологии

	08.16-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	08.16-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.16-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	08.16-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	08.16-05
	
	
	
	
	

	08.16-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	08.16-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	08.16-08
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	08.16-09
	
	
	
	
	

	08.16-10
	Документы по практике на биостанции (списки, зявления)
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	08.16-11
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.

	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	08.16-12
	
	
	
	
	

	08.16-13
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.

	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	08.16-14
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	08.16-15
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	08.16-16
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073628][bookmark: _Toc378256111]09 Институт территориального развития

	09-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	09-02
	Положение об Институте. 
Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинники в ОК


	9-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК


	09-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	09-05

	Документы (положения, инструкции) по основным направления деятельности Института. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст.27
Н.п.
	

	9-06

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО


	09-07
 
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	09-08

	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО


	09-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	09-10
	
	
	
	
	

	09-11
	Распоряжения руководителя института.
	
	5 л.

	Ст.19 в 
Н.п.
	

	09-12
	Протоколы заседаний Ученого совета института.
	
	Пост. 
	Ст.571 Т.п.
	Подлинники подлежат сдаче в архив

	09-13
	Программа развития Института территориального развития ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» и др. документы ИТР ЧелГУ (аналитические справки, материалы, рекомендации по развитию Института, ФЗДО, планы работы ИТР, ФЗДО…)
	
	5 л. 
	Ст. 568
Н.м.
	

	09-14
	Договоры о сотрудничестве в области подготовки специалистов и др. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 443
Н.п.
	После истечения срока действия договора

	09-15
	Договоры представительств Института территориального развития ЧелГУ на аренду недвижимого имущества. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 791
Н.п.
	

	09-16
	Договоры представительств Института территориального развития ЧелГУ на оказание услуг. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 443
Н.п.
	

	09-17
	Журнал регистрации договоров
	
	1 г.
	Ст. 258 и
Н.п.
	

	09-18
	Служебные записки ИТР «ЧелГУ» (входящие). Копии
	
	5 л
ЭПК
	Ст. 87 
Н.п.
	

	09-19
	Служебные записки ИТР «ЧелГУ» (исходящие). Копии
	
	5 л
ЭПК
	Ст. 88
Н.п.
	

	09-20
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1 г.
	Ст. 258 и
Н.п.
	

	09-21
	
	
	
	
	

	09-22
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	

	09-23
	Акты о выделении дел  к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	ст. 73, 74 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив.

	09-24
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073629][bookmark: _Toc378256112]10 Институт довузовского образования

	10-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	10-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.

	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	10-03
	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	10-04

	Документы (положения, инструкции) по охране труда. Копии.

	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	10-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	10-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	10-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	10-08
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	10-09
	Распоряжения директора по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	10-10
	Протоколы Совета института.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	10-11

	Годовые планы работы института.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	10-12
	Годовые отчеты о работе института.
	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	10-13
	Учебные программы
	
	Пост.
	
	

	10-14
	Учебные планы
	
	Пост.
	
	

	10-15
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	10-16
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	10-17
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	10-18
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	10-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.

	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	10-20
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	10-21
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	10-22
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел



И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073630][bookmark: _Toc378256113]11 Институт повышения квалификации и переподготовки кадров

	11-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	11-02
	Положение об институте. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	11-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	11-04

	Документы по технике безопасности (журнал по ТБ, журнал инструктажа на рабочем месте, журнал по пожарной безопасности).
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	11-05

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	11-06
	….
	
	
	
	

	11-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	11-08
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	11-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	11-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников института. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	11-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	11-12
	Приказы ректора, проректоров по личному составу слушателей очно-заочной (вечерней) формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	11-13
	…
	
	
	
	

	11-14
	Распоряжения директора института по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	11-15
	Распоряжения директора института по утверждению тем аттестационных работ слушателей.
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	

	11-16
11-17
	…
	
	
	
	

	11-18
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	11-19

	Годовые отчеты о работе института.
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	

	11-20
	Акты об оказании платных образовательных услуг.
	
	5 л.

	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг

	11-21
	…
	
	
	
	

	11-22
	Документы о базовом образовании слушателей. Копии.
	
	5 л.
	Ст.664
Н.п.
	

	11-23
	Списки слушателей по группам.
	
	5 л.
	Ст.732
Н.п.
	После окончания обучения

	11-24
	Экзаменационные билеты к итоговым экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям.
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	11-25
	Экзаменационные и зачетные ведомости.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	11-26
	Сводные экзаменационные ведомости слушателей. 
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	11-27
	Расписания (учебных занятий, экзаменов).
	
	1 г.

	Ст.728
Н.п.
	

	11-28

	Программы по дополнительному образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	11-29
	Заявления слушателей.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	11-30
	Аттестационные работы слушателей.
	
	1 г.
	Ст.716
Н.п.
	

	11-31
11-32
	…
	
	
	
	

	11-33
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	11-34
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	11-35
	Журнал выдачи билетов слушателей.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	11-36

	Журнал регистрации выдачи дипломов, удостоверений.
	
	75 л.

	Ст.528а Т.п.
	

	11-37
	Журнал регистрации выдачи сертификатов.
	
	5 л.
	Ст.706
Н.п.
	

	11-38
	Журнал выдачи справок слушателям о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	

	11-39
	Журнал регистрации печатей института.
	
	3 г.
	Ст.777
Н.п.
	

	11-40
	…
	
	
	
	

	11-41
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
	Ст.27б
Н.п.
	

	11-42
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	11-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета
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ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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	20-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.
Подлинники в ПУ

	20-02
	Положение о структурном подразделении.  Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинники в ОК.
ФЭУ (каб. 300)

	20-03
	Должностные инструкции работников.
Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК.
ФЭУ (каб. 300)

	20-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты, аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3г.П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки РФ и других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.1б Н.п.
	Подлинники в ОКО 

	20-06
	
	
	
	
	

	20-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п
	Подлинники в ОКО.
ФЭУ (каб. 300)

	20-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК.
ФЭУ (каб. 300)

	20-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов и аспирантов. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п
	Подлинники в ОКО.
ФЭУ (каб. 301, 308)

	20-10
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19г Н.п
	Подлинники в ОКО.
ФЭУ (каб. 300, 303)

	20-11
	Приказы ректора (проректоров) по командированию. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п
	Подлинники в ОКО.
ФЭУ (каб. 304, 307)

	20-12
	Приказ «Об учетной политике университета». Копия.
	
	Д.м.н
	Ст. 19а
Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-13
	Распоряжения главного бухгалтера по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
	Ст. 19в
Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-14
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.
	Ст. 18з
Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-15
	
	
	
	
	

	20-16
	Свидетельства о постановке на учёт в налоговые органы.
	
	Пост.
	Ст.3 81
Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-17
	Годовой консолидированный бухгалтерский отчет государственного бюджетного учреждения.
	
	Пост.
	Ст. 351а
Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-18
	Квартальный консолидированный бухгалтерский отчет государственного бюджетного учреждения.
	
	5 л.
	Ст. 351в
Н.п.
	После завершения проверки (ревизии).
ФЭУ (каб. 300)

	20-19
	План финансово-хозяйственной деятельности.
	
	Пост.
	Ст. 314б
Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-20
	Налоговые декларации по всем видам налогов (годовые).
	
	Пост. ЭК
	Ст. 392
Н.п.
	ФЭУ (каб. 304)

	20-21
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов (квартальные).
	
	5л.
ЭПК
	Ст. 392
Н.п.
	ФЭУ (каб. 304)

	20-22
	Документы (акты сверок, справки) об уплате налогов в бюджет
	
	5л.

	Ст. 385
Н.п.
	ФЭУ (каб. 304)

	20-23
	Годовые расчеты по страховым взносам в ПФР, ФФОМС и ТФОМС.
	
	Пост. ЭК

	Ст. 396
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-24
	Квартальные расчеты по страховым взносам в ПФР, ФФОМС и ТФОМС.
	
	5л.

	Ст. 396
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-25
	Расчеты с Фондом социального страхования РФ.
	
	Пост.

	Ст. 390а
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-26
	Справки, предъявляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогам.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.384 Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)
ФЭУ (каб. 301)

	20-27
	Главная книга.
	
	5 л.
	Ст.361
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	20-28
	Счета-фактуры.
	
	4 г.
	Ст. 368 Н.п.
	При условии завершения проверки.
ФЭУ (каб. 307)

	20-29
	Книга покупок, книга продаж.
	
	4 г. 

	Ст. 459
Д.м.н.
	ФЭУ (каб. 307)

	20-30
	Журнал регистрации доверенностей, бланков строгой отчетности, кассовых ордеров, заявок на кассовые расходы, платежных ведомостей.
	
	5 л.
	Ст.459з,т
Н.п.

	При условии завершения проверки (ревизии)

	20-31
	Журналы операций по счетам бухгалтерского учета.
	
	5 л.
	Ст.361
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	20-32
	Кассовая книга, книга кассира-операциониста, контрольно-кассовые ленты по закрытию смены, корешки чековых книжек для получения наличных денежных средств.
	
	5 л.
	Ст.362
Н.п.
	При условии завершения проверки 

	20-33
	Отчеты кассира,  приходные и расходные кассовые ордера, квитанции.
	
	5 л.
	Ст.362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	20-34
	Первичные банковские документы, выписки из лицевого счета, отчеты о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения.
	
	5 л.
	Ст.316
Н.п.
	После снятия с учета

	20-35
	Табели учета рабочего времени.
	
	5 л.
	Ст.586
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-36
	Ведомости на выдачу з/платы сотрудникам университета и стипендий студентам, аспирантам, докторантам.
	
	5 л.
	Ст.412
Н.п.
	При отсутствии лицевых счетов –
75 л.
ФЭУ (каб. 301)

	20-37
	Лицевые счета профессорско-преподавательского состава, учебно-вспомогательного персонала, административно-управленческого персонала университета.
	
	75 л.
	Ст. 413
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-38
	Решения судов, исполнительные листы, ведомости и переписка по различным удержаниям из заработной платы.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 188
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии).
ФЭУ (каб. 301)

	20-39
	Документы по государственному и социальному страхованию и документы, оплаченные за счет средств социального страхования.
	
	5 л.
	Ст.364
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии).
 

	20-41
	Оборотные ведомости по счетам.
	
	5 л.
	Ст. 361
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	20-42
	Документы о проведении инвентаризации (протоколы, описи, акты и др.).
	
	5 л.
	Ст. 427
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)
ФЭУ (каб. 305)

	20-43
	Первичные учетные документы по принятию к учету имущества, материальных ценностей, оказанных услуг, выполненных работ; договоры.
	
	5 л.
	Ст. 765
Н.п.
	После ликвидации основных средств. При условии завершения проверки (ревизии). 
ФЭУ (каб. 305)

	20-44
	Описи инвентарных карточек.
	
	5 л.
	Ст. 361
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии).
ФЭУ (каб. 305)

	20-45
	Первичные учетные документы по списанию, выбытию, внутреннему перемещению, передаче в эксплуатацию имущества, материальных запасов.
	
	5 л.
	Ст. 362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии).
ФЭУ (каб. 305)

	20-46
	Корешки путевок, доверенностей, квитанций
	
	5 л.
	Ст. 362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии).
ФЭУ (каб. 305, 307)

	20-47
	Акты сверки по дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 379
Н.п.
	ФЭУ (каб. 305, 308)

	20-48
	Авансовые отчеты (с прилагаемыми к ним документами).
	
	5 л.
	Ст. 362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии).
ФЭУ (каб. 307)

	20-49
	Государственные контракты на поставку товара, выполнение работ, оказания услуг.
	
	5 л.
	Ст. 272
Н.п.
	ФЭУ (каб. 307)

	20-50
	Гражданско-правовой договор (государственный контракт) на оказание преподавательских услуг.
	
	5 л.
	Ст. 443
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-51
	Договоры подряда с физическими лицами.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 657
Н.п.
	ФЭУ (каб. 301)

	20-52
	Договоры возмездного оказания услуг с физическими лицами.
	
	5 л.
	Ст. 443
Н.п.
	

	20-53
	Договоры о материальной ответственности.
	
	5 л.
	Ст. 457
Н.п.
	После увольнения материально-ответственного лица.
ФЭУ (каб. 305)

	20-54
	Договоры и соглашения (хозяйственные, операционные); Акты выполненных работ, оказанных услуг.
	
	5 л.
	Ст. 456
Н.п.
	После истечения сроков действия договоров

	20-55
	Акты документальных проверок (ревизий) финансово-хозяйственной деятельности вуза и заключения по ним.
	
	5 л.
	Ст. 402
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	20-56
	
	
	
	
	

	20-57
	
	
	
	
	

	20-58
	Гарантийные письма.
	
	5 л.
	Ст. 377
Н.п.
	После окончания срока гарантии.
ФЭУ (каб. 300)

	20-59
	Входящие (исходящие) письма с Минобрнаукой РФ.
	
	5 л.
	Ст. 33 Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-60
	Входящие (исходящие) письма с центральными и местными органами власти.
	
	5 л.
	Ст. 32 Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-61
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-62
	
	
	
	
	

	20-63
	
	
	
	
	

	20-64
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции, распоряжений руководителя подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	ФЭУ (каб. 300)

	20-65
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-66
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-67
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-68
	
	
	
	
	

	20-69
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	ФЭУ (каб. 300)

	20-70
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	20-71
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 1ый экземпляр ФЭУ (каб. 300).
2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	20-72
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
1ый экземпляр 
ФЭУ (каб. 300).
2-й экземпляр передается в архив
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073633][bookmark: _Toc378256115]22 Управление информатизации образования

	22-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	22-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	22-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	22-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	22-05
22-07
	…
	
	
	
	

	22-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	22-09
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	22-10
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	22-11
22-13
	…
	
	
	
	

	22-14
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87,88 Н.п.
	

	22-15
22-17
	
	
	
	
	

	22-18
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	22-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	22-20
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	22-21
22-23
	…
	
	
	
	

	22-24
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	22-25
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	22-26
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073634][bookmark: _Toc378256116]23 Управление хозяйственно-технической эксплуатации

	23-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	23-02
	Положение об УХТЭ и подразделениях, находящихся в подчинении начальника УХТЭ. Копии. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	23-03
	Должностные инструкции работников УХТЭ. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	23-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	23-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	23-06
	Доверенности  начальника УХТЭ. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст.61
Н.п.
	Подлинники  
в прав.управлен

	23-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	23-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	23-09
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	23-10
	Распоряжения начальника УХТЭ по  оперативным вопросам деятельности
	
	5 л. 
	19в Н.п.
	

	23-11
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	23-12
	Договоры. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436 Н.п.
	

	23-13
	Исходящая корреспонденция в Минобрнауки РФ и др. исполнительные органы государственной власти РФ. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.6
Н.п.
	

	23-14
	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями. Копии.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	23-15
	Записки (служебные, объяснительные, докладные).
	
	5л. ЭПК
	Ст.80, 88
Н.п.
	

	23-16
	Документы по базе отдыха
	
	Д.м.н. эк
	
	

	 23-17
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	23-18
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3г.
	Ст.72б Н.п.
	

	23-19
	Журнал регистрации заявок на транспорт
	
	3г.
	Ст.440 Н.п.
	

	23-18
	Журнал регистрации заявлений работников
	
	5л.
	Ст.72в. Н.п.
	

	23-19
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	23-20
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	23-21
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л.
	Ст. 258в
	

	23-22
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	23-23
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	23-24
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится не менее 5 л. в УХТЭ 
2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	23-25

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073635][bookmark: _Toc378256117]23.03 Отдел главного энергетика

	23.03-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). 
Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	23.03-02

	Положение о подразделении. Копии.
	

	Д.з.н.

	55 Н.п.

	Подлинники 
в ОК

	23.03-03
	Должностные инструкции работников ОГЭ. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст.77б
Н.п.
	Подлинники
в ОК

	23.03-04
	Документы по охране труда 
	
	3 г. ПЗН
	27б Н.п
	

	23.03-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) 
Копии. 
Распоряжения начальника Управления хозяйственно-технической эксплуатации.
 Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 19 Н.п.
	Подлинники
в ОКО

	23.03-06
	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями. 
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	23.03-07
	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) ОГЭ.
	
	5л. ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п.
	

	23.03-08
	Журнал учета проверки знаний норм и правил работы в электроустановках.
	
	5 л.
	258 г.
Н.п.
	

	23.03-09
	Выписка из номенклатурных дел университета. 
	
	Д.з.н.
	Ст.67б
Н.п.
	

	23.03-10
	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. Составляют в 2-х экз.: 
1-й - для ОКО; 
2-й - для подразделения




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073636][bookmark: _Toc378256118]23.04 Гараж

	23.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). 
Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	23.04-02

	Положение о подразделении. Копии.
	

	Д.з.н.

	55 Н.п.

	Подлинники 
в ОК

	23.04-03
	Должностные инструкции работников гаража. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.77б
Н.п.
	Подлинники
в ОК

	23.04-04
	Документы по охране труда 
	
	3 г. ПЗН
	27б Н.п
	

	23.04-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров). Копии.
	
	Д.м.н.
	.
	Подлинники
в ОКО

	23.04-06
	Распоряжения начальника Управления хозяйственно-технической эксплуатации. Копии.
	
	Д.м.н.
	19в
Н.п.
	

	23.04-07
	Документы для ГИБДД, УГАДН
	
	Д.з.н.
	Ст.84
Н.п.
	

	23.04-08
	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по работе гаража.
	
	5л. ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п.
	

	23.04-09
	Договора на поставку. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.436 Н.п.
	.

	23.04-10
	Выписки из номенклатурных дел
	
	Д.з.н.
	Ст.200
Н.п.
	

	23.04-11
	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. Составляют в 2-х экз.: 
1-й - для ОКО; 
2-й - для подразделения




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073637][bookmark: _Toc378256119]23.05 Служба капитального строительства и ремонта

	23.05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). 
Копии.

	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	23.05-02

	Положение о подразделении. Копии.

	

	Д.з.н.

	55 Н.п.

	Подлинники 
в ОК

	23.05-03
	Должностные инструкции работников СКСиР.

	
	Д.з.н.
	Ст.77б
Н.п.
	Подлинники
в ОК

	23.05-04
	Документы по охране труда 

	
	3 г. ПЗН
	27б Н.п
	

	23.05-05
	Договоры подрядных работ и акты выполненных работ к ним. Копии

	
	5 л.
	Ст.440 Н.п.
	Подлинники
в ОКО

	23.05-06
	Выписки из номенклатуры дел.

	
	Д.з.н.
	Ст. 67б Н.п.
	

	23.05-07
	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.

	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. Составляют в 2-х экз.: 
1-й - для ОКО; 
2-й - для подразделения.




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073638][bookmark: _Toc378256120]23.06 Комбинат студенческого питания

	23.06-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	23.06-02

	Положение о подразделении. Копии.
	

	Д.з.н.

	55 Н.п.

	Подлинники 
в ОК

	23.06-03
	Должностные инструкции работников КСП. Копии.
	
	Д.з.н
	Ст.77б
Н.п.
	Подлинники
в ОК

	23.06-04
	Документы по охране труда 
	
	3 г. ПЗН
	27б Н.п
	

	23.06-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) 
Копии.
	
	Д.м.н.
	.
	Подлинники
в ОКО

	23.06-06
	Распоряжения начальника Управления хозяйственно-технической эксплуатации
	
	5 л.
	19в
Н.п.
	

	23.06-07
	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями (поставщиками). 
Копии.
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	23.06-08
	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по вопросам работы КСП.
	
	5л. ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п.
	

	23.06-09
	Журнал регистрации входящей, исходящей  корреспонденции.
	
	5 л.
	258 г.
Н.п.
	

	23.06-10
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст.67б
Н.п.
	

	23.06-11
	Акты о выделении дел к уничтожению с истекшим сроком хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. Составляют в 2-х экз.: 
1-й - для ОКО; 
2-й - для подразделения




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073639][bookmark: _Toc378256121]23.07 Отдел материально-технического снабжения

	23.07-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). 
Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	23.07-02

	Положение о подразделении. Копия.
	

	Д.з.н.

	55 Н.п.

	Подлинники 
в ОК

	23.07-03
	Должностные инструкции работников ОМТС.
	
	Д.з.н.

	Ст.77б
Н.п.
	Подлинники
в ОК

	23.07-04
	Документы по охране труда 
	
	3 г. П.з.н.
	27б Н.п
	

	23.07-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) 
Копии.
	
	Д.м.н.
	19 Н.п..
	Подлинники
в ОКО

	23.07-06
	Переписка с региональными и муниципальными учреждениями (поставщиками)..
	
	5 л.
	Ст.84
Н.п.
	

	23.07-07
	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) по работе ОМТС.
	
	5л. ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п.
	

	23.07-08
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	200 Нм
	

	23.07-08
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Д.м.н.
	Ст.246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив.




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА 
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073641][bookmark: _Toc378256122]30 Отдел аспирантуры и докторантуры

	30-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	30-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	30-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	30-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. 
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	30-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б 
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	30-06
	
	
	
	
	

	30-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	30-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	30-09

	Утвержденный годовой план приёма докторантов, аспирантов.
	
	Пост.
	Ст.166а
Т.п.
	

	30-10
	Годовой статистический и текстовый отчеты о работе аспирантуры (Ф № 1-НК).
	
	Пост.
	Ст.293а
Т.п.
	

	30-11
	
	
	
	
	

	30-12

	Списки лиц, поступающих в докторантуру и аспирантуру. 
	
	1 г.
	Ст.95, 96
Т.п.
	

	30-13
	Протоколы заседаний комиссий по приёму кандидатских экзаменов.
	
	50 л.
	Ст.626
Т.п.
	

	30-14
	Протоколы заседаний комиссии по допуску к вступительным экзаменам и зачислению кандидатов в аспирантуру.
	
	5 л.
	Ст.625
Т.п.
	

	30-15
	Личные дела докторантов, аспирантов и соискателей.
	
	75 л.
	Ст.499а
Т.п.
	

	30-16
	
	
	
	
	

	30-17
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.

	Ст. 84 
Н.п.
	

	30-18
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	30-19
	
	
	
	
	

	30-20
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	30-21
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	30-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	30-23
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	30-24
	
	
	
	
	

	30-25
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	30-26
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	30-27
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	30-28

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073642][bookmark: _Toc378256123]31 Отдел развития студенческого потенциала

	31-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105, 97, Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ www.csu.ru Подлинники в ПУ

	31-02
	Положение о структурном подразделении. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	31-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	31-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г.
П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	31-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	31-06
	
	
	
	
	

	31-07
	
	
	
	
	

	31-08
	
	
	
	
	

	31-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	31-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК

	31-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	31-12
	Выписки из протоколов заседания Ученого Совета. Приказы ректора об утверждении и назначении специальных и именных стипендий. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	210а каб.

	31-13
	Приказы ректора и протоколы назначения академических и социальных стипендий. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	210а каб.

	31-14
	Приказы ректора и протоколы о назначении повышенной академической стипендии и повышенной социальной стипендии для 1, 2 курса. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	210а каб.

	31-15
	Приказы ректора по студенческому общежитию. Копии.
	
	Д.м.н.
	19в
Н.п.
	Подлинники в ОКО. Копии в 210а каб.

	31-16
	
	
	
	
	

	31-17
	
	
	
	
	

	31-18
	
	
	
	
	

	31-19
	Распоряжения начальника отдела развития студенческого потенциала по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	326 каб.

	31-20
	Протоколы собраний (совещания заместителей деканов факультетов, директоров институтов по воспитательной политике и др.).
	
	3 г.
	Ст. 18з Н.п.
	326 каб.

	31-21
	
	
	
	
	

	31-22
	
	
	
	
	

	31-23
	
	
	
	
	

	31-24
	Годовые планы работы подразделения.
	
	Пост.
	Ст.290 Н.п.
	326 каб.

	31-25
	Годовые отчеты о работе подразделения
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	326 каб.

	31-26
	Планы и отчеты воспитательной работы факультетов (институтов, филиалов). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.167 Т.н.
	326 каб.

	31-27
	
	
	
	
	

	31-28
	
	
	
	
	

	31-29
	
	
	
	
	

	31-30
	Документы по семейному дому. Копии.
	
	5 л.
	Ст. 963
	210а каб.

	31-31
	Документы по работе студенческого волонтерского  движения.
	
	5 л.
	Ст.963 Н.п.
	326 каб.

	31-32
	Документы «Студенческое самоуправление» (положения, протоколы собраний и др.).
	
	5 л.
	Ст.963 Н.п.
	326 каб.

	31-33
	Документы «Совет студенческого самоуправления общежития».
	
	5 л.
	Ст. 963 Н.м.
	326 каб.

	31-34
	Программы  ФГБОУ ВПО «ЧелГУ». Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.962
	326 каб.

	31-35
	Документы СОЛ «Парус».
	
	5 л.
	Ст.960 Н.п.
	326 каб.

	31-36
	Документы по гражданскому, патриотическому воспитанию.
	
	5 л.
	Ст.963 Н.п.
	326 каб.

	31-37
	Положения, смотры, материалы конкурсов и фестивалей.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 965 Н.п.
	326 каб.

	31-38
	Документы по культурно-массовым мероприятиям 
	
	5 л.
	Ст. 963 Н.п.
	326 каб.

	31-39
	
	
	
	
	

	31-40
	
	
	
	
	

	31-41
	
	
	
	
	

	31-42
	Договоры с организациями на оказание услуг. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 443 Н.п.
	326 каб.

	31-43
	Договоры с учреждениями культуры (театры, музеи и т.п.). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436
Н.п.
	326 каб.

	31-44
	
	
	
	
	

	31-45
	
	
	
	
	

	31-46
	
	
	
	
	

	31-47
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения
	
	5 л.
	Ст. 84 Н.п.
	326 каб.

	31-48
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения. 
	
	5 л. ЭПК
	Ст.87,88 Н.п.
	326 каб.

	31-49
	Документы по  материальной ответственности работников (накладные, список материальных ценностей и др.) Копии.
	
	5 л.
	Ст. 765 Н.п.
	326 каб.

	31-50
	Нарушение правил внутреннего распорядка (заявления, служебные записки, протоколы). Копии
	
	5 л.
	Ст. 774 Н.п.
	326 каб.

	31-51
	
	
	
	
	

	31-52
	
	
	
	
	

	31-53
	
	
	
	
	

	31-54
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	326 каб.

	31-55
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
	Ст. 258г Н.п.
	326 каб.

	31-56
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.
	Ст. 626б Н.п.
	326 каб.

	31-57
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст.870 Н.п.
	326 каб.

	31-58
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.
	Ст.258и Н.п.
	326 каб.

	31-59
	
	
	
	
	

	31-60
	
	
	
	
	

	31-61
	
	
	
	
	

	31-62
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	326 каб.

	31-63
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	31-64
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст.246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	31-65
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст.248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073643][bookmark: _Toc378256124]32 Отдел технических средств обучения

	32-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	32-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	32-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	32-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	32-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров). Копии. 

	
	Д.м.н

	Ст. 19а,б Н.п.
	Подлинники в ОКО
С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	32-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	32-29
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	32-33
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	В электронном виде

	32-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	32-36
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	32-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	В электронном виде

	32-41
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	32-42
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	32-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073644][bookmark: _Toc378256125]33 Мобилизационный отдел

	33-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	33-02
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	33-03
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	33-04
33-06
	…
	
	
	
	

	33-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	33-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении
Подлинники приказов в ОК

	33-09
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	33-10
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	33-11
33-13
	…
	
	
	
	

	33-14
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	33-15
33-17
	…
	
	
	
	

	33-18
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.

	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	33-19
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	33-20
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	33-21
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	33-22
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	33-23
33-25
	
	
	
	
	

	33-26
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	33-27
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтённых по номенклатуре дел

	33-28
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передаётся в ОКО, затем в архив университета

	33-29

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передаётся в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073645][bookmark: _Toc378256126]34 Спецотдел

	34-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	34-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	34-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	34-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	34-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	34-06
34-08
	…
	
	
	
	

	34-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	34-10
	 Приказы ректора (проректоров) по личному составу сотрудников и преподавателей. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	34-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	34-12

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов. Копии
	
	Д.м.н
	Ст.19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	34-13

	
	
	
	
	

	34-14
	Распоряжения руководителя отдела по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	34-15
	Протоколы научных, экспертных комиссий.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	34-16
	
	
	
	
	

	34-17

	Годовые планы работы отдела.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	34-18
	
	
	
	
	

	34-19
	Годовые отчеты о работе отдела.
	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	34-20
	Отчеты о бронировании граждан, пребывающих в запасе
	
	5л.
	Ст. 691 Н.п.

	

	34-21
34-22
	
	
	
	
	

	34-23
	Картотека гпз преподавателей, сотрудников и студентов
	
	5л.
	Ст.56
Н.п.
	

	34-24

	Документы(приказы, программы приемов, отчеты) о проведении приемов иностранных граждан (делегаций) (копии)
	
	Д.м.н.
	Ст. 487 Н.п.
	

	34-25
	Документы(приказы, планы-задания, отчеты) по зарубежным командировкам работников университета (копии)
	
	Д.м.н.
	Ст.669
Н.п.
	

	34-26
	Документы для оформления выезда за границу сотрудников (заключение об осведомленности,  письма- копии, решение о возможности выезда за границу)
	
	3г.
	Ст. 971 Н.п.
	

	34-27
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности отдела(от ВКЧО)
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	34-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки, справки) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	34-29
34-30
	
	
	
	
	

	34-31
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	34-32

	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
	Ст.258г Н.п.
	

	34-33
	Журнал регистрации распоряжений руководителя отдела.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	34-34
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	34-35
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	34-36
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	34-37

	Журнал оттисков и слепков печатей, штампов, факсимиле
	
	Пост.
	775 Н.п.
	

	34-38
34-40
	
	
	
	
	

	34-41
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	34-42
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	34-43
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 г.
	778 Н.п.
	

	34-44
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	34-45

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073646][bookmark: _Toc378256127]36 Отдел безопасности

	36-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu.ru 
Подлинники в ПУ

	36-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.

	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	36-03
	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	36-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	36-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	36-06
36-08
	…
	
	
	
	

	36-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	36-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	36-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	36-12
36-14
	
	
	
	
	

	36-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	36-16
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	36-17
36-19
	…
	
	
	
	

	36-20

	Годовые планы работы и годовые отчеты о работе подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 290, 475 Н.п.
	

	36-21
36-23
	…
	
	
	
	

	36-24
	Заключения по материалам служебных проверок.
	
	Д.м.н.
	
	

	36-25
	Материалы по нарушениям, допущенным студентами
	
	Д.м.н.
	
	

	36-26
	Договорная документация (договор, контракты на оказание услуг, приобретение товара). Копии.
	
	Д.м.н.
	
	

	36-27
36-28
	…
	
	
	
	

	36-29
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	36-30
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.

	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	36-31
36-33
	…
	
	
	
	

	36-34
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.

	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	36-35
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.

	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	36-36
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	36-37
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.

	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	36-38
	Журнал учета присвоения группы I по электро-безопасности неэлектро-техническому персоналу.

	
	
	
	

	36-39
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	36-40
36-42
	…
	
	
	
	

	36-43
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	36-44
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	36-45
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	36-46
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073647][bookmark: _Toc378256128]40 Отдел международного сотрудничества

	40-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	40-02
	Положение об отделе международного сотрудничества. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	40-03
	Должностные инструкции работников ОМС. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	40-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	40-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	40-06
	
	
	
	
	

	40-07
	
	
	
	
	

	40-08
	
	
	
	
	

	40-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	40-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников ОМС. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	40-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	40-12

	Приказы ректора (проректоров) о направлении сотрудников в зарубежные командировки. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	Реестр командировок в электронном виде

	40-13
	Направления на обучение (иностранных граждан) Минобрнауки России
	
	3 г.
	Ст. 565 Н.п.
	 

	40-14

	Документация ВКЭК (программа приема иностранных граждан, приказы/распоряжения о направлении на стажировку, практику за рубеж). Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 509 Н.п.
	

	40-15
	
	
	
	
	

	40-16
	
	
	
	
	

	40-17
	
	
	
	
	

	40-18
	Распоряжения руководителя ОМС по оперативным вопросам деятельности

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	40-19
	Протоколы собраний ОМС.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	40-17
	
	
	
	
	

	40-18
	
	
	
	
	

	40-19
	
	
	
	
	

	40-20

	Годовые планы работы/ годовые отчеты о работе ОМС.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п. Ст. 475 Н.п.
	

	40-21
	
	
	
	
	

	40-22
	
	
	
	
	

	40-23
	
	
	
	
	

	40-24

	 Международные соглашения об академическом и научном сотрудничестве..
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 510 Н.п.
	Подлинники в ОМС
После окончания срока действия соглашения

	40-25
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности ОМС.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	40-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам ОМС.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	40-27

	Картотека иностранных студентов, зарегистрированных в общежитии ЧелГУ
	
	5 л. ЭПК

	Ст.561
	

	40-28

	Картотека слушателей РКИ, оформивших приглашения на въезд через ЧелГУ
	
	
	
	

	40-29

	Реестр иностранных студентов, преподавателей. Копия
	
	Д.м.н

	Ст. 514 е Т.п.
	В электронном виде

	40-30
	
	
	
	
	

	40-31
	
	
	
	
	

	40-32
	
	
	
	
	

	40-33
	Журнал регистрации распоряжений руководителя ОМС.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	40-34
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	40-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	40-36
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	40-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	40-38

	Журнал регистрации корреспонденции по вопросам миграционного контроля.
	
	5 л.
	Ст. 258г Н.п.
	

	40-39

	Журнал регистрации и учета оформления приглашений на въезд иностранных граждан
	
	5 л.
	Ст. 258г Н.п.
	

	40-40
	Журнал регистрации посещений УФМС
	
	3 г.
	Ст. 595 Н.п.
	

	40-41
	Журнал учета письменных переводов, заверений письменных переводов
	
	
	
	

	40-42
	
	
	
	
	

	40-43
	
	
	
	
	

	40-44
	
	
	
	
	

	40-45
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	40-46
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	40-47
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	40-48

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	41 Вычислительный центр

	41-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	41-02
	Положение о структурном подразделении. Копии
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	41-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	41-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	41-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	41-06
41-08
	…
	
	
	
	

	41-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО


	41-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	41-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	41-12
41-14
	…
	
	
	
	

	41-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	41-16
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	41-17
41-19
	…
	
	
	
	

	41-20

	Годовые планы и отчеты о работе подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 290, 475 Н.п.
	

	41-21
41-23
	…
	
	
	
	

	41-24

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

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	41-25
41-27
	…
	
	
	
	

	41-28
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	41-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	41-30
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	41-31
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	41-32
41-34
	…
	
	
	
	

	41-35
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	41-36
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	41-37
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета


	41- 38

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073648][bookmark: _Toc378256129]42 Центр творчества студентов

	42-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	42-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	42-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	42-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	42-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	42-06
42-08
	
	
	
	
	

	42-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	42-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	42-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	42-12
42-14
	
	
	
	
	

	42-15
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	42-16
	Протоколы собраний подразделения.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	42-17
42-19
	
	
	
	
	

	42-20
	Годовые планы работы подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	42-21
	Годовые отчеты о работе подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	42-22
42-23
	
	
	
	
	

	42-24
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	42-25
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	42-26
42-27
	
	
	
	
	

	42-28
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	42-29
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	42-30
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	42-31
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	42-32
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	42-33
42-34
	
	
	
	
	

	42-35
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	42-36
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	42-37
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	42-38
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073649][bookmark: _Toc378256130]46 Библиотека

	46-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	46-02
	Положение о Библиотеке. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	46-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	46-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	46-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	46-06

	Документы (инструкции, правила по организации оперативной работы библиотеки)
	
	1 г. П.з.н.

	Ст. 773 Н.п.
	

	46-07
	
	
	
	
	

	46-08
	
	
	
	
	

	46-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	46-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	46-11
	
	
	
	
	

	46-12
	
	
	
	
	

	46-13
	
	
	
	
	

	46-15
	Распоряжения директора библиотеки по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	46-16
	Протоколы собраний библиотеки.
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	

	46-17
	
	
	
	
	

	46-18
	
	
	
	
	

	46-19
	
	
	
	
	

	46-20

	Годовые планы работы библиотеки.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	Ежегодно сдается в  архив

	46-24
	Годовые отчеты о работе библиотеки.
	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	Ежегодно сдается в  архив

	46-25
	Документация по кассовым аппаратам, действующим и снятым с учета (Акты, Паспорта ЭКЛЗ, Карточки регистрации ККМ, Журналы кассиров, Журналы учета вызовов ЦТО, Паспорта и учетные талоны ККМ, Договоры на ТО)
	
	5 лет после снятия с учета в ИФНС
	Ст. 402 Н.п.
	

	46-26
	Договорная документация (Договоры, Соглашения, Контракты). Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436, 752 
Н.п.
	Подлинники в бухгалтерии

	46-29
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам библиотеки.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	46-30
	
	
	
	
	

	46-31
	
	
	
	
	

	46-32
	
	
	
	
	

	46-35
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	46-36
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	46-37
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	46-42
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	46-43
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	46-44

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248 а,б  
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073650][bookmark: _Toc378256131]47 Санаторий-профилакторий

	47-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ
Копии кабинет главного врача

	47-02
	Положение о санатории-профилактории  Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК
Копии кабинет главного врача

	47-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК
Копии кабинет главного врача

	47-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	Копии кабинет главной медсестры

	47-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО
Копии кабинет главного врача

	47-06
	Лицензия на право осуществления медицинской деятельности. Копии
	
	Д.з.н.
	Ст.97 Н.п.
	Подлинники в ПУ
Копия кабинет главного врача

	47-07
	Нормативно-методическая документация
	
	Д.з.н.
	Ст.1б
Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-08
	Доверенность главного врача
	
	5 лет
	Ст.60 Н.п.
	После истечения срока действия доверенности

	47-09
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	47-10
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников санатория-профилактория. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	47-11
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	47-12
	Распоряжения главного врача санатория-профилактория
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-13
	Протоколы собраний санатория-профилактория
	
	3 г.

	Ст. 18з Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-14

	Годовые планы, медицинские отчеты  работы санатория-профилактория.
	
	Пост.

	Ст. 290, 475 Н.п.
	Кабинет главного врача

	47-15

	Медицинские карты (истории болезни)
	
	10 л.
	Ст.425
М.п.
	Кабинет терапевтов

	47-16
	Переписка с организациями по вопросам деятельности санатория-профилактория.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	Кабинет главного врача

	47-17
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-18
	Документы по оказанию платных медицинских услуг ( положение о порядке и условиях предоставления платных медицинских и немедицинских  услуг, форма договора, информированного согласия и сметы на оказание платных мед.услуг) Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.152
М.п.
	Кабинет главного врача

	47-19
	Журнал регистрации распоряжений главного врача санатория-профилактория
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	Кабинет главной медсестры

	47-20
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	Кабинет главного врача

	47-21
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	Кабинет сестры хозяйки

	47-23
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-24
	Журнал сведений о составе, количестве и движении отдыхающих
	
	3 г.
	Ст.429 М.п.
	Кабинет главного врача

	47-25
	Журнал контроля мероприятий, лабораторный контроль
	
	3 г.
	Ст. 276 М.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-26
	
	
	
	
	

	47-27
	
	
	
	
	

	47-28
	
	
	
	
	

	47-29
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.

	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	Кабинет главной медсестры

	47-30
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	47-31
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	47-32

	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073652][bookmark: _Toc378256132]54.01 Представительство в г. Сатке

	54.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	54.01-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.01-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.01-04

	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	54.01-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.01-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.01-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	54.01-08
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.01-09
	Распоряжения директора представительства по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	54.01-10
	Договоры с организациями. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 435 Н.п
	

	54.01-11
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности представительства.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	54.01-12
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	54.01-13
	Журнал регистрации распоряжений директора представительства.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	54.01-14
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	54.01-15
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	54.01-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	54.01-17
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	54.01-18
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	54.01-19
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	54.01-20
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073653][bookmark: _Toc378256133]54.02 Представительство в г. Южноуральске

	54.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Свидетельство об аккредитации университета с приложениями, Лицензия на право осуществления образовательной деятельности, Устав университета,
Коллективный договор,
Правила внутреннего распорядка).
Копии
	
	Д.з.н.
	Ст.50, 576, 773, 105, 97   
 Н.п.
	В электронном виде на официадьном сайте ЧелГУ:
www.csu
Подлинники 
в ПУ

	54.02-02
	Положение о представительстве ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» в                        г. Южноуральске (копии).
	
	Д.з.н.
	Ст. 55
Н.п.
	

	54.02-03
	Должностные инструкции сотрудников представительства ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» в г. Южноуральске (копии).
	
	Д.з.н.
	Ст.77б Н.п.
	

	54.02-04
	Приказы и распоряжения ректора  (проректоров) по основной деятельности (копии).
Приказ о переименовании университета (копия).
Приказ о переименовании представительств (копия)
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	

	54.02-05
	Приказы о стоимости обучения (копии)
	
	Д.м.н.
	Ст.19в Н.п.
	

	54.02-06
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу сотрудников (копии)
	
	Д.м.н.
	Ст.19б Н.п.
	С личными подписями работников 
в ОК

	54.02-07
	Распоряжения директора ИТР ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» (копии)
	
	Д.м.н.
	Ст.19в Н.п.
	

	54.02-08
	Программа стратегического развития ИТР на 2012-2016 г.г. с приложением прогнозируемых  индикативных показателей (копия)
	
	Д.м.н.
	Ст. 568 Н.п.
	

	54.02-09
	Аналитические справки, рекомендации, информационные материалы ИТР ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» (копии).
	
	Д.м.н.
	Ст.568 Н.п
	

	54.02-10
	План работы ИТР ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» (копия)
	
	Д.м.н

	Ст.290
Н.п.
	

	54.02-11
	План р и отчеты работы представительства ФГБОУ ВПО «ЧелГУ» в                  г. Южноуральске
	
	Пост.
	Ст.290, 475 Н.п.
	

	54.02-12
	Учебные планы ФЗДО по направлениям обучения (копии).
	
	Д.з.н.
	Ст.711б Н.п.
	

	54.02-13
	Сведения о кафедрах и преподавателях, работающих с ФЗДО университета
	
	Д. з.н.
	Ст. 88 Н.п.
	

	54.02-14
	Ведомости выдачи УМК (копии).
	
	Д.м.н.
	Ст. 362 Н.п.
	

	54.02-15
	Акты списания материальных ценностей
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	54.02-16
	Акты по результатам инвентаризаций
	
	5 л..
	Ст. 427 Н.п.
	

	54.02-17
	Переписка с организациями, гражданами по вопросам работы Южноуральского представительства университета
	
	5 л.
	Ст 84 Н.п.
	

	54.02-18
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года
	Ст. 870 Н.п.
	

	54.02-19
	Журнал регистрации заявлений на приём документов абитуриентов
	
	5 л.
	Ст. 258г Н.п.
	

	54.02-20
	Журнал выдачи справок об обучении
	
	5 л..
	Ст. 695д Н.п.
	

	54.02-21
	Журнал регистрации служебных записок
	
	1 год
	Ст. 258н Н.п.
	

	54.02-22
	Журнал входящей корреспонденции
	
	5 лет
	Ст. 258г Н.п.
	

	54.02-23
	Журнал исходящей корреспонденции
	
	5 года
	Ст. 258г Н.п.
	

	54.02-24
	
	
	
	
	

	54.02-25
	
	
	
	
	

	54.02-26
	
	
	
	
	

	54.02-27
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	

	54.02-28
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив.

	54.02-29
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073654][bookmark: _Toc378256134]54.03 Представительство в г. Кыштыме

	54.03.-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	54.03.-02
	Положение о структурном подразделении. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.03.-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 776 Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.03.-04
	Документы (положения, инструкции,перечни,карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 276 Н.п.
	

	54.03.-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.03.-06
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.

	
	Д.м.н
	Ст. 196 Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК

	54.03.-07
	Приказы ректора (проректоров) по административнофинансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н
	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.03.
-08
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	

	54.03.-09
	Протоколы собраний представительства.
	
	3 г.
	Ст. 18з Н.п.
	

	54.03.-10
	
	
	
	
	

	54.03.-11
	Годовые планы работы подразделения.
	
	Пост.
	Ст. 290 Н.п.
	

	54.03.-12
	Годовые отчеты о работе подразделения.
	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	

	54.03.-13
	Договоры с организациями. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст. 436 Н.п.
	

	54.03.
-14
	Переписка с организациями и
гражданами по вопросам деятельности представительства.
	
	5 л.
	Ст. 84 Н.п.
	

	54.03.
-15

	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК
	Ст.87, 88 Н.п.
	

	54.03-16
	
	
	
	
	

	54.03.
-17
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л.
	Ст. 258в
	

	54.03.
-18
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.
	
	5 л.
	Ст.258г
Н.п.
	

	54.03.
-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	54.03.-20
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	
	
	

	54.03.-21
	
	
	
	
	

	54.03.
-22
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	54.03.-23
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	54.03.-24
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	
	
	После утверждения
ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073655][bookmark: _Toc378256135]54.04 Представительство в г. Златоусте

	54.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГУ: www.csu
Подлинники в ПУ

	54.04-02
	Положение о Представительстве. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.04-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.04-04
	…
	
	
	
	

	54.04-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.04-06
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников представительства. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	54.04-07
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.04-08
	Распоряжения директора ИТР по оперативным вопросам деятельности представительства. Копии
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ИТР

	54.04-09
	…
	
	
	
	

	54.04-10

	Планы и отчетыпо работе с абитуриентами на текущий учебный год
	
	Пост

	Ст. 290, 475 Н.п.
	

	54.04-11
	…
	
	
	
	

	54.04-12
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	54.04-13
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	54.04-14
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	54.04-15
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073656][bookmark: _Toc378256136]54.05 Представительство в г. Усть-Катаве

	54.05-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия).
Копии.
	
	Д. з. н.
	Ст 50, 576, 773, 105, 97
Н.п.
	В электронном виде на официальном сайте ЧелГу:
www.csu
Подлинники в ПУ

	54.05-02
	Положение о представительстве. Копия
	
	Д. з. н.
	Ст.55
Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.05-03
	Должностные инструкции работников представительства. Копии
	
	Д. з. н.
	Ст. 77б
Н.п.
	Подлинники в ОК

	54.05-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г.
 П.з.н.
	Ст. 27б
Н.п.
	 Подлинники в ОК

	54.05-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.1б
Н.п.
	Подлинники  в ОК

	54.05-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	Подлинники  в ОК

	54.05-07
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников представительства. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19б
Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК

	54.05-08
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.19в
Н.п.
	Подлинники  в ОК

	54.05-09
	Распоряжения руководителя представительства  по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
	Ст.19в
Н.п
	

	54.05.-10
	Протоколы собраний представительства
	
	3 г.
	Ст.18з
Н.п
	

	54.05-11
	Годовые планы работы представительства
	
	Пост.
	Ст.290
Н.п.
	

	54.05-12
	Годовые отчёты о работе представительства
	
	Пост.
	Ст.475
Н.п.
	

	54.05-13
	Аналитические материалы по работе представительства
	
	Д.м.н.
	Ст. 513 Н.п.
	

	54.05-14
	Аналитические материалы по учебной деятельности студентов 
	
	Д.м.н.
	Ст. 513 Н.п.
	

	54.05-15
	Договоры с организациями и гражданами. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436 Н.п.
	

	54.05-16
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности представительства
	
	5л.
	Ст. 84 Н.п
	

	54.05.-17
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки)  по внутренним организационным вопросам представительства
	
	5 л.
 ЭПК
	Ст.87, 88
Н.п
	

	54.05-18
	Журнал регистрации распоряжений руководителя представительства
	
	5 л.
	Ст.258в
	

	54.05-19
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции
	
	5 л.
	Ст. 258г
Н.п.
	

	54.05-20
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
	Ст. 870
Н.п.
	

	54.05-21
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д. з. н.
	Ст.200
Н.п.
	Не менее 3 л. После передачи дел в архив или уничтожения учтённых по номенклатуре дел

	54.05-22
	Акты о выделении к уничтожению дел с истёкшими сроками хранения
	
	Д.м.н.
	Ст.246
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передаётся в ОКО, затем в архив университета

	54.05-23
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 г.
	Ст.248а,б
Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передаётся в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073657][bookmark: _Toc378256137]54.06 Представительство в г. Юрюзани

	54.06-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав университета.  Правила внутреннего распорядка.  Коллективный договор. Свидетельство об аккредитации  университета. Лицензия об аттестации университета)
	
	Д.з.н.
	Ст.50,
576,773,
105,97 Н.п.
	

	54.06-02
	Локальные нормативные акты (положения, инструкции, регламенты). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 27 Н.п.
	Подлинники в ОКО и ПУ

	54.06-03
	Положение о Представительстве. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст.55
Н.п.
	Подлинник в ОК

	54.06-04
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной  деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а 
Н.п.
	Подлинники в ОКО

	54.06-05
	Приказы ректора и проректоров по личному составу работников. Копии 
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б 
Н.п.
	Подлинники в ОК

	54.06-06
	Распоряжения директора ИТР и декана ФЗДО. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а
Н.п.
	

	54.06-07
	Учебные и рабочие учебные планы. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст.711б.
Н.п.,
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в ФЗДО

	54.06-08
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы
	
	5 л.
	Ст.695д.
Н.п.
	

	54.06-09
	Ведомости выдачи УМК. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 362 Н.п.
	

	54.06-10
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	Не менее 3 л.после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	54.06-11
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	
	Д.м.н.
	Ст.546
Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073659][bookmark: _Toc378256138]55Троицкий филиал

	55-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	Подлинники в ПУ

	55-02
	Положение о филиале 
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	

	55-03
	Должностные инструкции работников. Копии.

	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	55-04
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55-05
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК


	55-06
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55-07
	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности филиала

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55-08
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.

	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	55-09
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам филиала

	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	55-10
	Журнал регистрации распоряжений директора филиала

	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55-11
	Журнал регистрации входящей (исходящей) корреспонденции.

	
	5 л.

	Ст.258г Н.п.
	

	55-12
	Журнал регистрации служебных записок.

	
	1 г.

	Ст. 258и Н.п.
	

	55-13
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте 

	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55-14

	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.

	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55-15
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	55-16
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета


	55-17
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073660][bookmark: _Toc378256139]55.01 Кафедра права

	55.01-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.01-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.01-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 55.01-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.01-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.01-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	55.01-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.01-08
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.01-09
	Решения Ученого совета филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	Подлинник в Ученом советом филиала

	55.01-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.

	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.01-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	55.01-12

	Планы-отчет работы кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	55.01-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в УМО филиала

	55.01-14
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	55.01-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	55.01-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	55.01-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	Подлинник в УМО филиала

	55.01-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	55.01-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	55.01-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.01-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	55.01-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.01-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.01-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	55.01-23
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	55.01-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.01-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	55.01-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.01-27

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	55.01-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.01-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.01-30
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.01-31
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	55.01-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.01-33
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.01-34
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

	55.01-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.01-36
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073661][bookmark: _Toc378256140]55.02 Кафедра педагогики и психологии

	55.02-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.02-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.02-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 55.02-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.02-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.02-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	55.02-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.02-08
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.02-09
	Решения Ученого совета филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	Подлинник в Ученом советом филиала

	55.02-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.02-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	55.02-12

	Планы-отчет работы кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	55.02-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в УМО филиала

	55.02-14
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	55.02-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	55.02-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	55.02-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	Подлинник в УМО филиала

	55.02-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	55.02-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	55.02-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.02-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	55.02-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.02-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).

	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.02-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	55.02-23
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	55.02-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.02-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	55.02-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.02-27

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	55.02-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.02-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.02-30
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.02-31
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	55.02-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.02-33
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.02-34
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.02-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.02-36
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073662][bookmark: _Toc378256141]55.03 Кафедра истории

	55.03-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.03-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.03-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 55.03-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.03-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.03-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	55.03-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.03-08
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.03-09
	Решения Ученого совета филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	Подлинник в Ученом советом филиала

	55.03-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.03-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	55.03-12

	Планы-отчет работы кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	55.03-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в УМО филиала

	55.03-14
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	55.03-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	55.03-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	55.03-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	Подлинник в УМО филиала

	55.03-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	55.03-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	55.03-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.03-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	55.03-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.03-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.03-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	55.03-23
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	55.03-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.03-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	55.03-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.03-27

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	55.03-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.03-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.03-30
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.03-31
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	55.03-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.03-33
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.03-34
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.03-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.03-36
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073663][bookmark: _Toc378256142]55.04 Кафедра экономики

	55.04-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.04-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.04-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 55.04-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.04-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.04-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	55.04-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.04-08
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.04-09
	Решения Ученого совета филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	Подлинник в Ученом советом филиала

	55.04-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.04-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	55.04-12

	Планы-отчет работы кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	55.04-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в УМО филиала

	55.04-14
	Планы-отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	55.04-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	55.04-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	55.04-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	Подлинник в УМО филиала

	55.04-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	55.04-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	55.04-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.04-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	55.04-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.04-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.04-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	55.04-23
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	55.04-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.04-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	55.04-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.04-27

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	55.04-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.04-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.04-30
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.04-31
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	55.04-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.04-33
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.04-34
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.04-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.04-36
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073664][bookmark: _Toc378256143]55.05 Кафедра управления

	55.05-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.05-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.05-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 55.05-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.05-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.05-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	55.05-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.05-08
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.05-09
	Решения Ученого совета филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	Подлинник в Ученом советом филиала

	55.05-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.05-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	55.05-12

	Планы- отчет работы кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	55.05-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в УМО филиала

	55.05-14
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	55.05-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	55.05-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	55.05-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	Подлинник в УМО филиала

	55.05-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	55.05-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	55.05-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.05-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	55.05-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.05-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.05-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	55.05-23
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	55.05-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.05-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	55.05-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.05-27
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	55.05-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.05-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.05-30
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.05-31
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	55.05-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.05-33
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.05-34
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.05-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.05-36
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА 
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073665][bookmark: _Toc378256144]55.06 Кафедра математики и информатики

	55.06-01
	Положение о кафедре. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.06-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.06-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	 55.06-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.06-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.06-06
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п.
	Подлинники за текущий год в УС

	55.06-07
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.06-08
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.06-09
	Решения Ученого совета филиала. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 18д
Н.п..
	Подлинник в Ученом советом филиала

	55.06-10

	Распоряжения заведующего кафедрой по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.06-11
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.

	Ст. 18д Н.п.
	

	55.06-12

	Планы-отчет работы кафедры на учебный год
	
	Пост.

	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	55.06-13
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б. Н.п.,
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в УМО филиала

	55.06-14
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год
	
	5 л.

	Ст.25, 48 Н.т.п.
	

	55.06-15
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.

	Ст.574, 577 Т.п.

	

	55.06-16

	Планы повышения квалификации ППС и документы (удостоверения о дополнительном образовании, свидетельства и др. (копии)) к ним.
	
	5 л.
	Ст.719а, 708 Н.п.
	

	55.06-17
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	Подлинник в УМО филиала

	55.06-18
	Учебно-методические комплексы
по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.

	Ст. 712б Н.п.
	

	55.06-19
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.

	Ст. 591 Н.п.
	

	55.06-20-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.06-20-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	55.06-21-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.06-21-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры  (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.06-22
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации, статьи, пособия, монографии

	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	55.06-23
	Положения о порядке проведения практики студентов. Копии. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 609 Т.п.
	

	55.06-24
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат, специалитет)
	
	5 л. ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.06-25
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.

	Ст. 611 Т.п.
	

	55.06-26
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.06-27

	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.

	Ст.621 Т.п.
	

	55.06-28
	Журнал регистрации распоряжений заведующего кафедрой
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.06-29
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.06-30
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.06-31
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	

	55.06-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.06-33
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.06-34
	Выписки из номенклатуры дел по кафедре.
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.06-35
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.06-36
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
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	[bookmark: _Toc378073666][bookmark: _Toc378256145]55.07 Центр дополнительного профессионального образования

	55.07-01
	Положение о ЦДПО. Должностные инструкции сотрудников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55, 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.07-02
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 1 б Н.п.
	Подлинник в ОКО

	55.07-03

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19 а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.07-04а
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по личному составу. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19 б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.07-04б
	Решения Ученого совета филиала. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 18 д
Н.п.
	Подлинники в УС филиала

	55.07-05
	Приказы и распоряжения директора (заместителей директора) филиала. Копии.

	
	Д.м.н

	Ст. 19 а Н.п.
	Подлинник приемная директора

	55.07-06
	Годовые планы работы ЦДПО

	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	


	55.07-07
	Годовые отчеты о работе ЦДПО

	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	


	55.07-08
	Учебные планы и учебные программы, реализуемые ЦДПО.

	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	55.07-09
	Документы по итоговой аттестации слушателей курсов ДПО

	
	5 л.

	Ст 705 Н.п.
	

	55.07-10
	Списки слушателей по группам.

	
	5 л.

	Ст. 732 Н.п.
	

	55.07-11
	Договоры о сотрудничестве.

	
	5л.

	Ст. 436 Н.п.
	

	55.07-12
	Документы (заявки, представления, служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам деятельности ЦДПО

	
	5 л. ЭПК 

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.07-13
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности ЦДПО. 
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	55.07-14
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.07-15
	Журналы регистрации работ слушателей (аттестационных, итоговых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.

	Ст. 616 Т.п.
	

	55.07-16
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.07-17
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОК, затем в архив университета

	55.07-18
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248 а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова
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	[bookmark: _Toc378073667][bookmark: _Toc378256146]55.08 Учебно-методический отдел

	55.08-01

	Положение об УМО. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п..
	Подлинник в ОК

	55.08-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинники в ОК

	55.08-03
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.08-04

	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 25б Н.п.
	

	55.08-05

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.08-06
	Приказы ректора и протоколы назначения академических и социальных стипендий. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	

	55.08-07
	Приказы ректора, (проректоров) по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.08-08

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.08-09
	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности УМО
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.08-10
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

	55.08-11
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3 г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	

	55.08-12-о
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	55.08-12-з
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.

	Ст. 467д Н.п.
	

	55.08-13
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л.
ЭК

	Ст. 594б Н.п.
	

	55.08-14-о
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	55.08-14-з
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.

	Ст. 605 Т.п.
	

	55.08-15-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	55.08-15-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	55.08-16-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	55.08-16-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л. ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК для подшивки в личные дела

	55.08-17-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	55.08-17-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5 л.

	Ст. 597 Т.п.
	

	55.08-18
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.

	Ст. 514е Т.п.
	

	55.08-19-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	*Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	55.08-19-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г.
ЭК*
	
	

	55.08-20
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.

	Ст. 607 Т.п.
	

	55.08-21
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности УМО.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	55.08-22
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы УМО
	
	5 л. ЭПК

	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	55.08-23
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.08-24

	Статистические сведения о деятельности филиала
	
	5 л.
	Ст. 475 Н.п.
	Подлинники в УОП

	55.08-25
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.

	Ст. 526 б Т.п.
	

	55.08-26
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.

	Ст.695д. Н.п.
	В электронном деканате

	55.08-27
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.08-28
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.08-29
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета


	55.08-30
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив
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от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073668][bookmark: _Toc378256147]55.09 Библиотека

	55.09-01
	Положение о Библиотеке. Копия
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.09-02
	Должностные инструкции работников. 
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	

	55.09-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.09-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	

	55.09-05
	Документы (инструкции, правила по организации оперативной работы библиотеки)
	
	Д.м.н

	Ст. 27 Н.п.
	

	55.09-06

	Приказы и распоряжения директора (заместителей директора) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	

	55.09-07
	Приказы ректора по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	

	55.09-08
	Годовые планы работы библиотеки.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	55.09-09

	Годовые отчеты о работе библиотеки.
	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	55.09-10
	Договоры, соглашения, контракты. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 436, 752 
Н.п.
	Подлинники в бухгалтерии

	55.09-11
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам библиотеки.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	55.09-12
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.09-13
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.09-14
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в бухгалтерию

	55.09-15
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073669][bookmark: _Toc378256148]55.10 Хозяйственная часть

	55.10-01
	Положение о хозяйственной части Троицкого филиала. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.10-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.10-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.10-04

	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.10-05
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.10-06
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.10-07
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.10-08
	Годовые планы работы подразделения.
	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	55.10-09

	Годовые отчеты о работе подразделения.

	
	Пост.

	Ст. 475 Н.п.
	

	55.10-10
	Документы по осуществлению хозяйственной деятельности 
	
	3 г.
	Ст. 816 Н.п.
	

	55.10-11
	Договоры коммунального обслуживания.
	
	5 л.
	Ст. 817 Н.п.
	После истечения срока действия договоров

	55.10-12
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.
	Ст. 84 Н.п.
	

	55.10-13
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам подразделения.
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	55.10-14
	Журнал регистрации распоряжений руководителя структурного подразделения.
	
	5 л. 
	Ст. 258в
	

	55.10-15
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.10-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3 г.
	Ст. 870 Н.п.
	

	55.10-17
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	
3 г.
П.з.н.

	
Ст. 27б Н.п.
	

	55.10-18
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


	55.10.19
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.10-20
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073670][bookmark: _Toc378256149]55.11 Бухгалтерия

	55.11-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка, Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст 50, 576, 773, 105,97 Н.п.
	Подлинники в ПУ

	55.11-02
	Положение о бухгалтерии Троицкого филиала. Копия
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник - в ОК


	55.11-03
	Должностные инструкции работников бухгалтерии. 
Копии
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.11-04
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников.
Копии
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.11-05
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов и аспирантов.
Копии
	
	Д.м.н.

	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.11-06
	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности филиала. Копии
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	Подлинник в приемной директора

	55.11-07
	Годовые бухгалтерские отчеты филиала
 по внебюджетным и целевым средствам, капитальным вложениям 
	
	Постоянно
	Ст. 351б
Н.п.
	

	55.11-08
	Квартальные и месячные бухгалтерские отчеты вуза по госбюджету, внебюджетным и целевым средствам, капитальным вложениям 
	
	5 л.
	Ст. 351в.г
Н.п.
	После завершения проверки (ревизии)



	55.11-09
	Главная книга 
	
	5 л.
	Ст.361
Н.п.
	При условии завершения проверки 

	55.11-10
	Журнал (книга) регистрации счетов кассовых ордеров, накладных, платежных ведомостей, доверенностей, поручений и др.
	
	5 л.
	Ст.459з,т
Н.п.

	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-11
	Журналы операций по счетам бухгалтерского учета
	
	5 л.
	Ст.361
Н.п.
	При условии завершения проверки 

	55.11-12
	Кассовая книга
	
	5 л.
	Ст.362
Н.п.
	При условии завершения проверки 

	55.11-13
	Картотека (книга) учета кредитов, текущих счетов и расчетов с учреждениями
	
	5 л.
	Ст. 459ж
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-14
	Бухгалтерские документы кассового порядка
	
	5 л.
	Ст.362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-15
	Корешки и копии ордеров, счетов, фактур накладных, квитанций, чековых книжек
	
	5 л.
	Ст.362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-16
	Табели учета рабочего времени работников 
	
	5 л.
	Ст.586
Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.11-17
	Договоры о материальной ответственности работников
	
	5 л.
	Ст. 457
Н.п.
	После увольнения МОЛ

	55.11-18
	Оборотные и накопительные ведомости по аналитическим и синтетическим счетам
	
	5 л.
	Ст. 361
Н.п.
	

	55.11-19
	Ведомости на выдачу з/платы сотрудникам университета и стипендий студентам и аспирантам
	
	5 л.
	Ст.412
Н.п.
	При отсутствии лицевых
 счетов-75 л.

	55.11-20
	Лицевые счета профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала университета
	
	75 л.
	Ст. 413
Н.п.
	

	55.11-21
	Договоры и соглашения (хозяйственные, операционные, трудовые)
	
	5 л.
	Ст. 456
Н.п.
	

	55.11-22
	Решения судов, исполнительные листы, ведомости и переписка по различным удержаниям из заработной платы
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 188
Н.п.
	

	55.11-23
	Документы по государственному и социальному страхованию и документы, оплаченные за счет средств социального страхования
	
	5 л.
	Ст.364
Н.п.
	

	55.11-24
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности вуза и заключения по ним
	
	5 л.
	Ст. 402
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-25
	Документы (протоколы, описи, ведомости и др.) по инвентаризации зданий и сооружений
	
	5 л.
	Ст. 427
Н.п.
	

	55.11-26
	Инвентаризационные описи, сличительные ведомости, протоколы заседаний инвентаризационной комиссии и др. документы по инвентаризации имущества и материалов
	
	5 л.
	Ст. 361
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)


	55.11-27
	Книга учета основных средств (зданий и сооружений)
	
	5 л.
	Ст. 459д
Н.п.
	После ликвидации основных средств. 

	55.11-28
	Картотека (книги) учета основных средств (имущества и материалов)
	
	5 л.
	Ст. 459л
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-29
	Акты и переписка о приеме, сдаче и списании имущества и материалов
	
	5 л.
	Ст. 434 Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-30
	Акты проверки начисления заработной платы
	
	5 л.ЭПК
	Ст. 595 Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)


	55.11-31
	Авансовые отчеты (по командировкам преподавателей, сотрудников, студентов)
	
	5 л.
	Ст. 362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-32
	Акты по проверке кассы (наличие, приходы и расходы денежных сумм и др.ценностей)
	
	5 л.
	Ст. 362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)


	55.11-33
	Акты проверки правильного взимания налогов финансовыми органами
	
	5 л.
	Ст. 362
Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)


	55.11-34
	Справки, предъявляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогам
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.384 Н.п.
	При условии завершения проверки (ревизии)

	55.11-35
	Переписка с центральными и местными финансовыми органами по вопросам бухгалтерского, оперативного и стат. учета и отчетности
	
	5 л.
	Ст. 32 Н.п.
	

	55.11-36
	Акты сверки по дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 379
Н.п.
	

	55.11-37
	Утвержденные годовые сметы расходов по внебюджету, спецсредствам и другим расходам
	
	
Постоянно

	Ст. 325а Н.п. 
	Административно-хозяйственных и управленческих расходов 5л.

	55.11-38
	Государственные контракты на поставку товара, выполнение работ, оказания услуг.
	
	5 л.
	Ст. 272
Н.п.
	

	55.11-39
	Государственные контракты с преподавательским составом
	
	5 л.
	Ст. 443
Н.п.
	

	55.11-40
	Договоры подряда с физическими лицами
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 657
Н.п.
	


	55.11-41
	Договоры с физическими лицами на оказание платных услуг
	
	5 л.
	Ст. 443
Н.п.
	

	55.11-42
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам филиала
	
	5 л. ЭПК

	Ст.87, 88 Н.п.
	

	55.11-43
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте 
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.11-44
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.11-45
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 

	
	Пост.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.11-46
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
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	2
	3
	4
	5
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	[bookmark: _Toc378073671][bookmark: _Toc378256150]55.12 Учебно-научная лаборатория

	55.12-01
	Положение об учебно-научной лаборатории. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.12-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.12-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.12-04

	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.12-05
	Приказы ректора 
(проректоров) по личному составу работников кафедры. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.12-06
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров)  по  деятельности учебно-научной лаборатории. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.12-07
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности учебно-научной лаборатории
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.12-08
	Годовые планы и отчеты работы учебно-научной лаборатории

	
	Пост.

	Ст. 290 Н.п.
	

	55.12-09
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности лаборатории.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	55.12-10
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.12-11
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.12-12
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Пост.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.12-13
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073672][bookmark: _Toc378256151]55.13 Учебная лаборатория технических средств обучения

	55.13-01
	Положение об учебной лаборатории. Копия.
	
	Д.з.н.

	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.13-02
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.

	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник в ОК

	55.13-03
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.13-04

	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников подразделения. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении.
Подлинники приказов в ОК

	55.13-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.13-06
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н

	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.13-07
	Распоряжения руководителя подразделения по оперативным вопросам деятельности
	
	5 л.

	Ст. 19в Н.п.
	

	55.13-08
	Договоры на приобретение товаров и оказание услуг с организациями. Копии
	
	Д.м.н.
	Ст.436 Н.п.
	

	55.13-09
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности структурного подразделения.
	
	5 л.

	Ст. 84 Н.п.
	

	55.13-10
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10 л.

	Ст.626б Н.п.
	

	55.13-11
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г.
П.з.н.

	Ст. 27б Н.п.
	

	55.13-12
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.

	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	55.13-13
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Пост.

	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073673][bookmark: _Toc378256152]55.14 Приемная заместителя директора по работе сос тудентами

	55.14-01
	Организационные документы по воспитательной деятельности филиала (устав, положения, программы и др.)

	
	Д.з.н.
	Ст. 50, 576, 773, 105, 97, Н.п.
	

	55.14-02
	Должностная инструкция заместителя директора по работе со студентами.

	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	

	55.14-03
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст. 1б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.14-04
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	55.14-05
	Выписки из протоколов заседания Ученого совета ЧелГУ и Ученого совета филиала по стипендиям.  Приказы ректора об утверждении и назначении специальных и именных стипендий. Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	

	55.14-06
	Приказы ректора и протоколы назначения академических и социальных стипендий. Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	

	55.14-07
	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности. Копии

	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	

	55.14-08
	Годовые планы работы 

	
	Пост.
	Ст.290 Н.п.
	

	55.14-09
	Годовые отчеты о работе 

	
	Пост.
	Ст. 475 Н.п.
	

	55.14-10
	Планы и отчеты воспитательной работы кафедр филиала. Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст.167 Т.н.
	

	55.14-11
	Протоколы заседания самоуправления 

	
	5 л.
	Ст.963 Н.п.
	

	55.14-12
	Программы  ФГБОУ ВПО «ЧелГУ». Копии.

	
	Д.м.н.
	Ст.962
	

	55.14-13
	Документы по гражданскому, патриотическому воспитанию.

	
	5 л.
	Ст.963 Н.п.
	

	55.14-14
	Документы по культурно-массовым мероприятиям 

	
	5 л.
	Ст. 963 Н.п.
	

	55.1415
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности 

	
	5 л.
	Ст. 84 Н.п.
	

	55.14-16
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам 

	
	5 л. ЭПК
	Ст.87,88 Н.п.
	

	55.14-17
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. 
	
	Пост.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в архив университета

	55.14-18
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.

	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи.
2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова
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	[bookmark: _Toc378073674][bookmark: _Toc378256153]56 Миасский филиал

	56-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка,  Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	


Д.з.н.
	

Ст. 50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном
виде на официальном сайте ЧелГУ:
www.csu
Подлинники в ПУ

	56-02
	Положение о филиале. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56-03
	Должностные инструкции работников. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56-04
	Документы (положения, инструкции, перечни, карты аттестации рабочих мест и др.) по охране труда. Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	Подлинники
в ОК

МФ каб. 106

	56-05
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России, других вышестоящих организаций. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 1б Н.п.
	

	56-06
	Нормативные документы (ГОС ВПО, ФГОС ВПО и др.) по образовательной деятельности. Копии.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 25б Н.п.
	МФ каб. 223

	56-07
	
	
	
	
	

	56-08
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56-09
	Решения Ученого совета университета. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 18д Н.п.
	Подлинники за текущий год
в УС

МФ каб. 223

	56-10
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по дополнительному образованию. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56-11
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК

	56-12
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56-13-о
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов очной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56-13-з
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу студентов заочной формы обучения. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56-14
	Приказы ректора о закреплении тем выпускных квалификационных работ. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56-15
	Приказы ректора по государственным академической и социальной стипендиям, документы к ним. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	

	56-16
	
	
	
	
	

	56-17
	Распоряжения директора филиала по оперативным вопросам деятельности.
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	Кафедры

	56-18
	Распоряжения директора филиала об утверждении тем курсовых работ, списков студентов и научных руководителей.
	
	5 л.
	Ст. 19в Н.п.
	Кафедры

	56-19
	Протоколы заседаний Ученого совета филиала.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	МФ каб. 223

	56-20
	Протоколы заседаний методической комиссии филиала за учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	56-21
	
	
	
	
	

	56-22
	Учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 711б. Н.п.
	Подлинники в УМО

МФ каб. 223

	56-23
	Планы воспитательной работы на учебный год.
	
	3 г. ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	Подлинники в УМО УОП

	56-24
	Рабочие учебные планы по реализуемым направлениям и специальностям на учебный год.
	
	3г.
ЭК
	Ст. 167 Т.п.
	МФ каб. 223

	56-25
	Годовые отчеты о работе филиала.
	
	Пост.
	Ст. 575 Н.п.
	

	56-26
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов очной формы обучения.
	
	1 г.
	Ст. 467д Н.п.
	МФ каб. 223

	56-27
	Ежемесячные отчеты о движении контингента студентов заочной формы обучения.
	
	1 г.
	Ст. 467д Н.п.
	МФ каб. 223

	56-28
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий и показатели успеваемости студентов.
	
	5 л. ЭК
	Ст. 594б Н.п.
	МФ каб. 223

	56-29
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов очной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.
	Ст. 605 Т.п.
	МФ каб. 224

	56-30
	Сводные ведомости об итогах успеваемости студентов заочной формы обучения.
	
	Не менее 25 л.
	Ст. 605 Т.п.
	МФ каб. 224

	56-31
	
	
	
	
	

	56-32-о
	Личные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК
для подшивки в личные дела

МФ каб. 224

	56-32-з
	Личные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК
для подшивки в личные дела

МФ каб. 224

	56-33-о
	Учебные карточки студентов очной формы обучения.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК
для подшивки в личные дела

МФ каб. 224

	56-33-з
	Учебные карточки студентов заочной формы обучения.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 499а Т.п.
	После выпуска обучающихся передаются в ОК
для подшивки в личные дела

МФ каб. 224

	56-34
	Программы проведения государственного экзамена по направлениям подготовки (специальностям) и отчеты (ГАК и ГЭК) к ним.
	
	Пост.
	Ст.27а
Н.п. 595 Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

Кафедры


	56-35-с
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (специалитет).
	
	5 л.
ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56-35-б
	Экзаменационные билеты к Государственным экзаменам по реализуемым направлениям и специальностям (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56-36-о
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов очной формы обучения.
	
	5л.
	Ст. 597 Т.п.
	МФ каб. 224

	56-36-з
	Экзаменационные и зачетные ведомости студентов заочной формы обучения.
	
	5л.
	Ст. 597 Т.п.
	МФ каб. 224

	56-37
	Списки студентов по группам.
	
	10 л.
	Ст. 514е Т.п.
	

	56-38-с
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

МФ каб. 225

	56-38-б
	Расписания (учебных занятий, зачетов, экзаменов) (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	МФ каб. 225

	56-39
	Основные образовательные программы.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	Кафедры

	56-40
	Программы по
дополнительному
образованию.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	

	56-41
	
	
	
	
	

	56-42
	Документы (заявления, больничные листы, медицинские справки) о причинах пропуска занятий студентами.
	
	1 г.
	Ст. 607 Т.п.
	МФ каб. 224

	56-43
	Характеристики, справки и доверенности сотрудников филиала.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст. 60 Н.п.
	

	56-44
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности филиала.
	
	5 л.
	Ст. 84 Н.п.
	

	56-45
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по вопросам работы филиала.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	56-46
	
	
	
	
	

	56-47
	Журнал регистрации распоряжений директора
	
	5 л.
	Ст. 258в
	

	56-48
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	5 л.
	Ст. 258г Н.п.
	

	56-49
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
	10л.
	Ст. 626б Н.п.
	МФ каб. 106

	56-50
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности.
	
	3г.
	Ст. 870 Н.п.
	МФ каб. 106

	56-51
	Журнал регистрации служебных записок.
	
	1 г.
	Ст. 258и Н.п.
	

	56-52
	Журнал учета посещаемости занятий студентами (по группам).
	
	5 л.
	Ст. 605 Т.п.
	МФ каб. 224

	56-53
	Журнал выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.
	
	5 л.
	Ст. 526 б Т.п.
	МФ каб. 224

	56-54
	Журнал регистрации выдачи приложений к диплому
	
	
	
	МФ каб. 224

	56-55
	Журнал выдачи справок студентам о месте учебы.
	
	5 л.
	Ст.695д. Н.п.
	

	56-56
	
	
	
	
	

	56-57
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	56-58
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200
Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	56-59
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Пост.
	Ст. 24б Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в
архив университета

	56-60
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3 г.
	Ст. 248а,б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073675][bookmark: _Toc378256154]56.01 Кафедра прикладной математики

	56.01-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка,  Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	


Д.з.н.
	

Ст. 50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном
виде на официальном сайте ЧелГУ:
www.csu
Подлинники в ПУ

	56.01-02
	Положение о кафедре. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.01-03
	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.01-04
	

	
	
	
	

	56.01-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56.01-06
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	

	56.01-07
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	56.01-08
	
	
	
	
	

	56.01-09
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	56.01-10
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
Н.п.
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	56.01-11
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
	Ст. 25 Н.т.п., ст. 48 Н.т.п.
	

	56.01-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 574, 577 Т.п.
	

	56.01-13
	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии. 
	
	5 л.
	Ст. 719а, 708 Н.п.
	

	56.01-14
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	56.01-15
	

	
	
	
	

	56.01-16
	Планы по воспитательной и внеучебной работе.
	
	3 г.
	Ст. 167 Н.п.
	

	56.01-17
	
	
	
	
	

	56.01-18
	ООП по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	До введения новых ГОС ВПО

	56.01-19
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б Н.п.
	

	56.01-20
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст. 591 Т.п.
	

	56.01-21-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.01-21-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 , ЭК*
	
	

	56.01-22-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.01-22-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.01-23
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	56.01-24
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	56.01-25-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.01-25-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.01-26
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	56.01-27
	

	
	
	
	

	56.01-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	56.01-29
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
	Ст.621 Т.п.
	

	56.01-30
	

	
	
	
	

	56.01-31
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	56.01-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
	Ст. 616 Т.п.
	

	56.01-33
	

	
	
	
	

	56.01-34
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	56.01-35
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	56.01-36
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Пост.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в
архив университета

	56.01-37
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3г.
	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073676][bookmark: _Toc378256155]56.02 Кафедра филологии

	56.02-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка,  Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	


Д.з.н.
	

Ст. 50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном
виде на официальном сайте ЧелГУ:
www.csu
Подлинники в ПУ

	56.02-02
	Положение о кафедре. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.02-03
	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.02-04
	

	
	
	
	

	56.02-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56.02-06
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	

	56.02-07
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	56.02-08
	

	
	
	
	

	56.02-09
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	56.02-10
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
Н.п.
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	56.02-11
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
	Ст. 25 Н.т.п., ст. 48 Н.т.п.
	

	56.02-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 574, 577 Т.п.
	

	56.02-13
	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии. 
	
	5 л.
	Ст. 719а, 708 Н.п.
	

	56.02-14
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	56.02-15
	

	
	
	
	

	56.02-16
	Планы по воспитательной и внеучебной работе.
	
	3 г.
	Ст. 167 Н.п.
	

	56.02-17
	
	
	
	
	

	56.02-18
	ООП по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	До введения новых ГОС ВПО

	56.02-19
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б Н.п.
	

	56.02-20
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст. 591 Т.п.
	

	56.02-21-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.02-21-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 , ЭК*
	
	

	56.02-22-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.02-22-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.02-23
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	56.02-24
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	56.02-25-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.02-25-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.02-26
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	56.02-27
	

	
	
	
	

	56.02-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	56.02-29
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
	Ст.621 Т.п.
	

	56.02-30
	

	
	
	
	

	56.02-31
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	56.02-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
	Ст. 616 Т.п.
	

	56.02-33
	

	
	
	
	

	56.02-34
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	56.02-35
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	56.02-36
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Пост.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в
архив университета

	56.02-37
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3г.
	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073677][bookmark: _Toc378256156]56.03 Кафедра прикладной механики

	56.03-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка,  Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	


Д.з.н.
	

Ст. 50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном
виде на официальном сайте ЧелГУ:
www.csu
Подлинники в ПУ

	56.03-02
	Положение о кафедре. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.03-03
	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.03-04
	

	
	
	
	

	56.03-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56.03-06
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	

	56.03-07
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	56.03-08
	

	
	
	
	

	56.03-09
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	56.03-10
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
Н.п.
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	56.03-11
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
	Ст. 25 Н.т.п., ст. 48 Н.т.п.
	

	56.03-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 574, 577 Т.п.
	

	56.03-13
	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии. 
	
	5 л.
	Ст. 719а, 708 Н.п.
	

	56.03-14
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	56.03-15
	

	
	
	
	

	56.03-16
	Планы по воспитательной и внеучебной работе.
	
	3 г.
	Ст. 167 Н.п.
	

	56.03-17
	
	
	
	
	

	56.03-18
	ООП по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	До введения новых ГОС ВПО

	56.03-19
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б Н.п.
	

	56.03-20
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст. 591 Н.п.
	

	56.03-21-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.03-21-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 , ЭК*
	
	

	56.03-22-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.03-22-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.03-23
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	56.03-24
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	56.03-25-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.03-25-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.03-26
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	56.03-27
	

	
	
	
	

	56.03-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	56.03-29
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
	Ст.621 Т.п.
	

	56.03-30
	

	
	
	
	

	56.03-31
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	56.03-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
	Ст. 616 Т.п.
	

	56.03-33
	
	
	
	
	

	56.03-34
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	56.03-35
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	56.03-36
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Пост.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в
архив университета

	56.03-37
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3г.
	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив
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	[bookmark: _Toc378073678][bookmark: _Toc378256157]56.04 Кафедра экономики

	56.04-01
	Организационные документы ЧелГУ (Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего распорядка,  Свидетельство об аккредитации, Лицензия). Копии.
	
	


Д.з.н.
	

Ст. 50, 576, 773, 105, 97 Н.п.
	В электронном
виде на официальном сайте ЧелГУ:
www.csu
Подлинники в ПУ

	56.04-02
	Положение о кафедре. Копия.
	
	Д.з.н.
	Ст. 55 Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.04-03
	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.04-04
	

	
	
	
	

	56.04-05
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56.04-06
	Распоряжения директора филиала. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	

	56.04-07
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Пост.
	Ст. 18д Н.п.
	

	56.04-08
	
	
	
	
	

	56.04-09
	Планы-отчеты работы кафедры на учебный год.
	
	Пост.
	Ст. 572а, 575а Т.п.
	2-й экземпляр передается в УОП

	56.04-10
	Учебные и рабочие учебные планы по ООП, закрепленным за кафедрой. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 711б
Н.п.
Ст. 167 Т.п.
	Подлинники учебных планов в УМО УОП, рабочих учебных планов в деканате

	56.04-11
	Планы и отчеты по НИР кафедры на учебный год.
	
	5 л.
	Ст. 25 Н.т.п., ст. 48 Н.т.п.
	

	56.04-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры.
	
	5 л.
	Ст. 574, 577 Т.п.
	

	56.04-13
	Планы повышения квалификации ППС. Документы об образовании и повышении квалификации ППС. Копии. 
	
	5 л.
	Ст. 719а, 708 Н.п.
	

	56.04-14
	Учебные поручения по кафедре.
	
	5 л.
ЭПК
	Ст.7 Н.п.
	

	56.04-15
	
	
	
	
	

	56.04-16
	Планы по воспитательной и внеучебной работе.
	
	3 г.
	Ст. 167 Н.п.
	

	56.04-17
	

	
	
	
	

	56.04-18
	ООП по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 44 Н.т.п.
	До введения новых ГОС ВПО

	56.04-19
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
	
	Д.м.н.
	Ст. 712б Н.п.
	

	56.04-20
	Квалификационные работы выпускников и отзывы к ним.
	
	5 л.
	Ст. 591 Н.п.
	

	56.04-21-с
	Курсовые работы (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.04-21-б
	Курсовые работы (бакалавриат).
	
	4 , ЭК*
	
	

	56.04-22-с
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.04-22-б
	Экзаменационные билеты по учебным дисциплинам кафедры (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.04-23
	Рецензии и отзывы на авторефераты и диссертации.
	
	3 г.
	Ст. 936 Т.п.
	

	56.04-24
	Положения о порядке проведения практики студентов. 
	
	Д.з.н.
	Ст. 609 Т.п.
	

	56.04-25-с
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (специалитет).
	
	5 л. ЭК*
	
	* Протокол заседания ЭК от 21.05.2013 №01

	56.04-25-б
	Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов (бакалавриат).
	
	4 г. ЭК*
	
	

	56.04-26
	Отчеты студентов о прохождении практики.
	
	3 г.
	Ст. 611 Т.п.
	

	56.04-27
	

	
	
	
	

	56.04-28
	Документы (служебные, докладные, объяснительные записки) по внутренним организационным вопросам кафедры.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 87, 88 Н.п.
	

	56.04-29
	Документы (переписка, сведения о потребности в работниках и др.) по профориентационной работе, трудоустройству выпускников, их карьере.
	
	5л.
	Ст.621 Т.п.
	

	56.04-30
	
	
	
	
	

	56.04-31
	Журнал регистрации инструктажа студентов.
	
	10 л.
	Ст.626б Н.п.
	

	56.04-32
	Журналы регистрации работ студентов (квалификационных, курсовых, контрольных работ, рефератов).
	
	3 г.
	Ст. 616 Т.п.
	

	56.04-33
	

	
	
	
	

	56.04-34
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	56.04-35
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
уничтожения

	56.04-36
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Пост.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в
архив университета

	56.04-37
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3г.
	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Челябинский государственный университет»
(ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»)


УТВЕРЖДЕНА
приказом ректор
ФГБОУ ВПО «ЧелГУ»
от 31.12.2013 № 743-1


ВЫПИСКА ИЗ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _Toc378073679][bookmark: _Toc378256158]56.05 Бухгалтерия

	56.05-01
	Должностные инструкции сотрудников бухгалтерии. Копии.
	
	Д.з.н.
	Ст. 77б Н.п.
	Подлинник
в ОК

	56.05-02
	Положение о финансово-экономическом управлении. Копия.
	
	Д.м.н.
	Ст. 55 Н.п.
	

	56.05-03
	Положения «Об учетной политике для целей налогового учета», «Об учетной политике для целей бухгалтерского учета» и документы к ним. Копии. 
	
	Д.м.н.
	Ст. 55 Н.п.
	

	56.05-04
	
	
	
	
	

	56.05-05
	
	
	
	
	

	56.07-06
	
	
	
	
	

	56.05-07
	Приказы и распоряжения ректора (проректоров) по основной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19а Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56.05-08
	Приказы ректора (проректоров) по личному составу работников бухгалтерии. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	С личными подписями работников об ознакомлении. Подлинники приказов в ОК.

	56.05-09
	Приказы ректора (проректоров) по административно-финансовым вопросам и хозяйственной деятельности. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19в Н.п.
	Подлинники в ОКО

	56.05-10
	Приказы ректора по личному составу студентов и аспирантов. Копии.
	
	Д.м.н.
	Ст. 19б Н.п.
	

	56.05-11
	
	
	
	
	

	56.05-12
	
	
	
	
	

	56.05-13
	
	
	
	
	

	56.05-14
	Годовой план финансово-хозяйственной деятельности (бюджетный, внебюджетный).
	
	Пост.
	Ст. 314б Н.п.
	

	56.05-15
	Годовые отчеты о работе бухгалтерии. 
	
	Пост.
	Ст.475 Н.п.
	

	56.05-16
	Статистические отчеты (ежемесячные, квартальные, годовые)
	
	5 л.
	Ст. 469б Н.п.
	

	56.05-17
	Авансовые отчеты (с прилагаемыми к ним документами).
	
	5 л. 
	Ст. 362 Н.п. 
	При условии проведения проверки

	56.05-18
	Годовые декларации по налогам.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 392 Н.п.
	

	56.05-19
	Квартальные расчеты, декларации по налогам.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 392 Н.п.
	

	56.05-20
	Годовые расчеты по страховым взносам в ПФР, ФФОМС и ТФОМС.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 395 Н.п.
	

	56.05-21
	Квартальные расчеты по страховым взносам в ПФР, ФФОМС и ТФОМС.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 395 Н.п.
	

	56.05-22
	Расчеты с Фондом социального страхования РФ.
	
	Пост.
	Ст. 390а Н.п.
	

	56.05-23
	Главная книга.
	
	5 л.
	Ст. 361 Н.п.
	

	56.05-24
	Счета-фактуры
	
	4 г. 
	Ст. 368 Н.п.
	

	56.05-25
	Книга покупок, книга продаж.
	
	4 г.
	Ст. 459 Н.п.
	

	56.05-26
	Кассовая книга.
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	56.05-27
	Бухгалтерские документы кассового банковского порядка. 
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	56.05-28
	Документы по контрольно-кассовой технике.
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	56.05-29
	Табели рабочего времени. 
	
	5 л.
	Ст. 586 Н.п.
	

	56.05-30
	Оборотные и накопительные ведомости по аналитическим и синтетическим счетам.
	
	5 л.
	Ст. 361 Н.п.
	

	56.05-31
	Ведомости на выдачу заработной платы сотрудникам филиала.
	
	5 л.
	Ст. 361 Н.п.
	

	56.05-32
	Лицевые счета профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала филиала.
	
	75 л.
	Ст. 413 Н.п.
	

	56.05-33
	Решения судов, исполнительные листы, ведомости и переписка по различным удержаниям из заработной платы.
	
	5 л.
	Ст. 188 Н.п.
	

	56.05-34

	Документы по государственному и социальному страхованию и документы, оплаченные за счет средств социального страхования.
	
	5 л.
	Ст. 364 Н.п.
	

	56.05-35
	Акты проверок финансово-хозяйственной деятельности вуза и заключения по ним.
	
	5 л.
	Ст. 402 Н.п.
	

	56.05-36
	Документы (протоколы, описи, ведомости и др.) по инвентаризации зданий и сооружений.
	
	5 л.
	Ст. 427 Н.п.
	

	56.05-37
	Инвентаризационные описи, сличительные ведомости, протоколы заседаний инвентаризационной комиссии и другие документы по инвентаризации имущества и материалов.
	
	5 л.
	Ст. 427 Н.п.
	

	56.05-38
	Картотека (книги) учета основных средств (имущества и материалов).
	
	5 л.
	Ст. 459д Н.п.
	

	56.05-39
	Акты и переписка о приеме, сдаче и списании имущества и материалов.
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	56.05-40
	Акты по проверке кассы (наличие, приходы и расходы денежных сумм и др. ценностей).
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	56.05-41
	Акты проверки правильного взимания налогов финансовыми органами.
	
	5 л.
	Ст. 362 Н.п.
	

	56.05-42
	Акты проверки по дебиторской и кредиторской задолженности.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 379 Н.п.
	

	56.05-43
	Сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности (годовые).
	
	Пост.
	Ст. 325а Н.п.
	

	56.05-44
	Акты выполненных работ к договорам по основной деятельности (с организациями, преподавателями, на оказание образовательных услуг).
	
	5 л.
	Ст. 456а ЭПК Н.п.
	После истечения срока действия договора

	56.05-45
	Акты об оказании основных образовательных услуг. 
	
	5 л. 
	Ст. 456а Н.п.
	После истечения срока действия договора об оказании платных образовательных услуг.

	56.05-46
	
	
	
	
	

	56.05-47
	
	
	
	
	

	56.05-48
	
	
	
	
	

	56.05-49
	Государственные контракты на поставку товара, выполнение работ, оказания услуг.
	
	5 л.
	Ст. 272 Н.п.
	

	56.05-50
	Государственные контракты с преподавательским составом.
	
	5 л.
	Ст. 443 Н.п.
	

	56.05-51
	Договоры подряда с физическими лицами.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 657 Н.п.
	

	56.05-52
	Договоры с физическими лицами на возмездное оказание услуг.
	
	5 л.
	Ст. 443 Н.п.
	

	56.05-53
	Договоры на основное обучение.
	
	5 л.
	Ст. 443 Н.п.
	

	56.05-54
	Договоры на дополнительное обучение.
	
	5 л.
	Ст. 443 Н.п.
	

	56.05-55
	Договоры по довузовской подготовке.
	
	5 л.
	Ст. 443 Н.п.
	

	56.05-56
	Договоры о материальной ответственности работников. 
	
	5 л.
	Ст. 457 Н.п.
	

	56.05-57
	Договоры и соглашения (хозяйственные, операционные).
	
	5 л.
	Ст. 456 Н.п.
	

	56.05-58
	
	
	
	
	

	56.05-59
	
	
	
	
	

	56.05-60
	
	
	
	
	

	56.05-61
	Переписка с центральными и местными финансовыми органами по вопросам бухгалтерского, оперативного и статистического учета и отчетности.
	
	5 л.
	Ст. 32 Н.п.
	

	56.05-62
	Переписка по финансовым вопросам.
	
	5 л. ЭПК
	Ст. 326 Н.п.
	

	56.05-63
	Справки, предъявляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогам.
	
	75 л.
ЭПК
	Ст. 384 Н.п.
	

	56.05-64
	
	
	
	
	

	56.05-65
	
	
	
	
	

	56.05-66
	
	
	
	
	

	56.05-67
	Журнал (книга) регистрации счетов кассовых ордеров, накладных, платежных ведомостей, доверенностей, поручений и др.
	
	5 л.
	Ст. 459з,т Н.п.
	

	56.05-68
	Журналы операций по счетам бухгалтерского учета.
	
	5 л.
	Ст. 361 Н.п.
	При условии завершения проверки.

	56.05-69
	
	
	
	
	

	56.05-70
	
	
	
	
	

	56.05-71
	
	
	
	
	

	56.05-72
	Документы (инструкции, методические рекомендации и др.) по организации делопроизводства.
	
	3 г. П.з.н.
	Ст. 27б Н.п.
	

	56.05-73
	Выписки из номенклатуры дел университета
	
	Д.з.н.
	Ст. 200 Н.п.
	Не менее 3 л. после передачи дел в архив или
Уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	56.05-74
	Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
	
	Д.м.н.
	Ст. 246 Н.п.
	Хранится в подразделении не менее 5 лет. 2-й экземпляр передается в ОКО, затем в
архив университета

	56.05-75
	Описи на дела, переданные в архив университета.
	
	3г.
	Ст. 248а, б Н.п.
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи. 2-й экземпляр передается в архив




И.о. начальника организационно-
контрольного отдела	Подпись	О.В. Красильникова
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