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	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Удмуртский государственный университет»
	                                     УТВЕРЖДАЮ

                          Ректор ФГБОУ ВО «УдГУ»

                _________Г.В. Мерзлякова

                «____»___________2017 г.

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
«___»______ 2017г.  №____
город Ижевск
на 2018 год


	Индекс

дела
	Заголовок дела 

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


	1
	2
	3
	4
	5

	01. Управление кадрового и документационного обеспечения 
01-01. Отдел делопроизводства 

	01-01-01
	Законодательные, распорядительные и иные нормативно-правовые акты (указы, постановления, решения, распоряжения) органов государственной власти РФ, органов местного самоуправления, Администрации г. Ижевска 
	
	ДМН

ст. 1 б

 
	Относящиеся к деятельности Университета – постоянно
СЭД «Директум»

	01-01-02
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России. Копии
	
	ДМН

ст. 1 б


	Относящиеся к деятельности Университета– постоянно

	01-01-03
	Приказы и инструктивные письма отраслевых министерств и ведомств. Копии
	
	ДМН

ст. 1 б


	Относящиеся к деятельности Университета – постоянно

	01-01-04
	Приказы ректора Университета по основной деятельности
	
	Постоянно
ст.19а
	

	01-01-05
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов
	
	75 л. ЭПК
Ст.19б


	

	01-01-06
	Приказы ректора Университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и работникам

	
	75 л. ЭПК

ст. 19б


	

	01-01-07
	Приказы ректора Университета о командировках работников и преподавателей

	
	5 лет
ст. 19б


	

	01-01-08
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
ст.19в
	

	01-01-09
	Учредительные документы Университета (устав, дополнения и изменения к нему)
	
	Постоянно
Ст.50а
	

	01-01-10
	Положение об Отделе делопроизводства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-11

	01-01-11
	Положения о структурных подразделениях, филиалах, представительствах Университета 
	
	Постоянно
 ст. 55а


	

	01-01-12
	Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, свидетельства о внесении записи в ЕГРЮЛ Университета
	
	Постоянно

Ст.39, 381
	

	01-01-13
	Свидетельства о государственной аккредитации Университета, Лицензии на право осуществления основных направлений деятельности Университета и документы к ним
	
	Постоянно
ст. 39, 105

	

	01-01-14
	Свидетельства на право оперативного управления, хозяйственного ведения, право собственности имуществом (нежилым фондом)
	
	Постоянно
ст.125, 185, 798

	

	01-01-15
	Документы (постановления, распоряжения, схемы, планы и др.) по оформлению земельных участков в собственность
	
	Постоянно
ст.133

	

	01-01-16
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете
	
	Пост.

ст. 27а


	

	01-01-17
	Переписка по основной деятельности Университета с  Министерством образования и науки России (аналитические обзоры, доклады, справки, сводки, докладные, письма, запросы)
	
	5 лет ЭПК
	СЭД «Директум»

	01-01-18
	Переписка по основной деятельности Университета с  Министерством образования и науки УР (аналитические обзоры, доклады, справки, сводки, докладные, письма, запросы)

	
	5 лет ЭПК
	СЭД «Директум»

	01-01-19
	Переписка по основной деятельности Университета с    отраслевыми министерствами и ведомствами (письма, запросы)
	
	5 лет ЭПК
	СЭД «Директум»

	01-01-20
	Переписка по основной деятельности Университета с органами государственной власти РФ и УР, органами местного самоуправления, Администрацией г.Ижевска (письма, запросы)
	
	5 лет ЭПК
	СЭД «Директум»

	01-01-21
	Переписка с предприятиями и организациями по основной деятельности Университета
	
	5 лет ЭПК
	СЭД «Директум»

	01-01-22
	Переписка  с учебными учреждениями, академиями РАН, АН по учебным и научным вопросам
	
	5 лет ЭПК
	СЭД «Директум»

	01-01-23
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 л. 

ЭПК

ст. 183 б


	СЭД «Директум»

	01-01-24
	Документы (доверенности, справки, докладные, служебные записки, оперативные сводки, переписка) по основной деятельности деятельности
	
	5 л. 

ЭПК

ст. 89


	

	01-01-25
	Журнал регистрации приказов ректора Университета по основной деятельности
	
	Пост.

Ст. 258 а


	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-26
	Журнал регистрации приказов ректора по личному составу студентов и аспирантов
	
	75 л.

Ст. 258 б


	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-27
	Журнал регистрации распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам 
	
	5 л.

ст. 258 в

	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-28
	Журнал регистрации приказов ректора Университета о командировках сотрудников  и преподавателей
	
	5 л.

ст. 258 б


	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-29
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	
	5 л.

ст. 695 к


	

	01-01-30
	Журнал регистрации приказов ректора Университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и сотрудникам 
	
	75 л.

ст. 258 б
	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-31
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л.

ст. 258 г
	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-32
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.

ст. 258 г
	Электронно 

СЭД «Директум»

	01-01-33
	Журнал регистрации выдачи справок студентам
	
	5 л. 

ст. 258 г
	

	01-01-34
	Журнал учета выдачи печатей и штампов Университета
	
	3 г.

ст. 777


	

	01-01-35
	Сводная номенклатура Университета
	
	Постоянно
Ст.200а
	

	01-01-36
	Номенклатура дел отдела делопроизводства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-35

	01-01-37
	Протоколы заседания экспертной комиссии
	
	Постоянно
Ст.18д
	

	01-01-38
	Акты о выделении дел на уничтожение 
	
	Постоянно

Ст.246
	

	01-01-39
	Акты проверки наличия печатей и штампов
	
	3 г.

Ст.777
	

	01-01-40
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 г.

Ст.778
	

	01-01-41
	Акты учета отсутствия (повреждения) документов (вложений) в почтовое отправление
	
	3 г.
Ст.259в
	

	01-01-42
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г.
Ст.248в
	После уничтожения дел

	01-01-44
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.
Ст.626 б
	

	01-01-45
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст.870
	

	01-01-46
	ЖУРНАЛ регистрации уведомлений сведений  

о раскрытии конфликта интересов или 

возможности его возникновения,

представленных работниками ФГБОУ ВО «УдГУ»
	
	5 л.
Ст.258 е
	

	01-01-47
	
	
	
	

	01-01-48
	
	
	
	

	01-02. Архив

	01-02-01
	Дело фонда (исторические справки к фондам, акты проверки наличия и составления документов, акты приема и передачи документов, выделения дел и документов к уничтожению, о недостатках и                                                      

неисправимых повреждениях документов, протоколы выемки документов, обзоры фондов)

	
	Постоянно
ст. 246


	При ликвидации организации передаются на государственное хранение

	01-02-02
	Описи  дел постоянного срока хранения
	
	Постоянно
 ст. 248 а


	

	01-02-03
	Описи личных дел профессорско-преподавательского состава и работников
	
	Постоянно
ст. 248 б


	При ликвидации организации передаются на государственное хранение

	01-02-04
	Описи личных дел студентов
	
	Постоянно
ст. 248 б


	При ликвидации организации передаются на государственное хранение

	01-02-05
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 л.

ст. 253


	

	01-02-06
	Документы (лист фонда, реестры описей, список фондов, книга учета поступления и выбытия документов, паспорт архива) архивного учёта
	
	Постоянно 

ст. 247


	

	01-02-07
	Акты, справки об итогах проверок архивными учреждениями состояния и условий хранения
	
	5 л. 

ЭПК 

ст. 173 б


	

	01-02-08
	Карточки регистрации обращений граждан
	
	5 л.

ст. 258 е


	

	01-02-09
	Карточки регистрации входящей документации
	
	5 л. 

ст. 258 г


	

	01-02-10
	Журнал выдачи дел во временное пользование
	
	3 г.

ст. 259 е


	После возвращения всех дел

	01-02-11
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписки из документов
	
	5 л.

ст. 252


	

	01-02-12
	Журнал контроля исполнения справок об обучении
	
	3 г.

ст. 258 д
	

	01-02-13
	Номенклатура дел архива. Копии
	
	ДЗМ


	Подлинник в деле № 01-01-37

	01-02-14
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в 
	После уничтожения дел

	01-02-15
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	01-02-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	01-02-17
	
	
	
	

	01-02-18
	
	
	
	

	01-03. Служба охраны труда (СОТ)

	01-03-01
	Законодательные акты в сфере экологии (федеральные законы, постановления Правительства РФ, СанПиН, ГОСТ и другие НПА) копии
	
	ДМН
	

	01-03-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам СОТ в Университете. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	01-03-03
	Приказы ректора Университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и сотрудникам (за особый режим работы). Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-06

	01-03-04
	Порядок осуществления экологического контроля в университете. Оригинал
	
	ДЗН

Ст.27
	

	01-03-05
	Положение о СОТ. Копии 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	01-03-06
	Должностные инструкции сотрудников СОТ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №  01-04-10



	01-03-07
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	01-03-08
	Инструкции по обращению с отходами. Копии
	
	3 г. (1)
Ст.27б
	(1) После замены новыми

	01-03-09
	Номенклатура дел СОТ. Копии 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	01-03-10
	Общие сведения об университете, находящиеся в компетенции СОТ (сведения о земельных участках, планы территорий, свидетельства о постановке на государственный учет объекта, оказывающего негативное воздействие на окружающую среду, реквизиты). Копии
	
	Постоянно

Ст.83
	

	01-03-11
	Годовые статистические отчеты об освоении средств на мероприятия по охране труда и о выполнении комплексного плана улучшения условий, охраны и санитарно-оздоровительных мероприятий (ф. 1-Т)

	
	Пост.

 ст. 464 б


	

	01-03-12
	Годовой статистический отчет о несчастных случаях в Университете (Ф. №7 - ПВН)
	
	Пост.

 ст. 467 6


	

	01-03-13
	Годовые статические отчеты в области экологии (формы 2-ТП, 4-ОС, 4-ЛС, 2-ОС), оригиналы
	
	5л. 
Ст.469
	

	01-03-14
	Первичная документация для расчета платы за негативное воздействие на окружающую среду (приемосдаточные акты, сведения об образовавшихся отходах)
	
	5 л.

Ст.289
	

	01-03-15
	Паспорта опасных отходов. Оригиналы
	
	Постоянно
Ст.606
	

	01-03-16
	Планы природоохранных мероприятий. Оригиналы
	
	5 л. ЭПК 

ст.89
	

	01-03-17
	Протоколы анализов воды по неорганизованному сбросу. Копии
	
	5 л.

Ст.625
	

	01-03-18
	Акты проверок Росприроднадзора УР и предписания по результатам проверок. Копия
	
	Постоянно
Ст.173
	

	01-03-19
	Переписка по вопросам вырубки деревьев (письма, ответы, акты обследования зеленых насаждений, разрешения на вырубку). Копии
	
	5 л. ЭПК

	

	01-03-20
	Документы по нормативам и лимитам размещения загрязняющих веществ (проект нормативов образования отходов и лимитов на их размещение, проект предельно допустимых выбросов, приказы об установлении нормативов и сопроводительные документы). Копии
	
	5 л. ЭПК


	

	01-03-21
	Документы (перечни рабочих мест, ведомости рабочих места, планы, карты) об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	45 л. ЭПК

ст. 602


	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 л.

	01-03-22
	Документы (акты, предписания по охране труда, справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	
	5 л. ЭПК

ст. 603


	

	01-03-23
	Документы о состоянии охраны труда  в Университете (предписания, служебные записки)
	
	5 лет

ЭПК

ст. 603
	

	01-03-24
	Документы о состоянии охраны труда  и условий труда сотрудников (предписания, служебные записки)
	
	5 лет

ЭПК

ст. 603


	

	01-03-25
	Документы о расследовании несчастных случаев (акты, протоколы, заключения)
	
	75 л. 

ЭПК

ст. 632


	Связанные с крупными материальными ущербом и человеческими жертвами - пост.

	01-03-26
	Документы (справки, докладные записки, переписка о состоянии и мерах по улучшению условий труда рабочих и служащих Университета)
	
	5 л. 

ЭПК 

ст. 607


	

	01-03-27
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников технике безопасности
	
	5 лет

ст. 624


	

	01-03-28
	Договоры, заключенные по вопросам утилизации отходов, дератизации, дезинсекции и акты выполненных работ. Копии
	
	5 л. (1)

Ст.817
	(1) После истечения срока действия договора

	01-03-29
	Технические отчеты по обращению с отходами. Оригиналы
	
	5 л. ЭПК
Ст.603
	

	01-03-30
	Книга регистрации несчастных случаев в Университете
	
	Пост.

ст. 630


	

	01-03-31
	Книга учета инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	01-03-32
	Описи дела, сданных в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	01-03-33
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	01-03-34
	Акты сверки оплаты за негативное воздействие на окружающую среду. Копии
	
	5 л.

ЭПК

Ст.382
	

	01-03-35
	Журналы учета движения отходов (журналы учета образовавшихся, использованных, обезвреженных, переданных другим лицам или полученных от других лиц, размещенных отходов). Оригиналы
	
	1 г.
Ст.259
	

	01-03-36
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда

	
	10 л.

Ст.626 б
	

	01-03-37
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	01-03-38
	
	
	
	

	01-03-39
	
	
	
	

	01-04. Отдел кадров (ОК)

	01-04-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки по вопросам, относящимся к компетенциям ОК. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле № 01-01-02

	01-04-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам, относящимся к компетенции ОК. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах № 01-01-04,  № 01-01-08

	01-04-03
	Приказы ректора Университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и сотрудникам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-06

	01-04-04
	Приказы ректора Университета о командировках сотрудников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-07

	01-04-05
	Приказы ректора Университета о взысканиях 
	
	5 л. 

ст. 19 в
	

	01-04-06
	Приказы ректора и проректоров Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле № 01-01-05

	01-04-07
	Приказы ректора Университета по личному профессорско-преподавательскому составу и сотрудников
	
	75 л.

ЭПК

ст. 19 б
	

	01-04-08
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии
	
	15 л.

ЭПК

ст. 696
	

	01-04-09
	Протоколы комиссии по наградам
	
	Пост.

ст. 743
	

	01-04-10
	Протоколы собраний трудового коллектива
	
	Пост.

ст. 18 ж
	

	01-04-11
	Устав Университета. Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	01-04-12
	Должностные инструкции работников и преподавателей Университета
	
	Пост. 

ст. 77 а


	

	01-04-13
	Должностные инструкции работников отдела кадров. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	01-04-14
	Положение об Управлении кадров и документационного обеспечения. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	01-04-15
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	01-04-16
	Документы о представлении работников Университета к правительственным наградам (наградные листы, выписки из протоколов Учёного совета)
	
	Пост.

ст. 744 а


	

	01-04-17
	Документы (справки, сведения, информации) о квотировании рабочих мест для слабозащищённых категорий граждан
	
	5 л. ЭПК

ст. 563


	

	01-04-18
	Документы (акты, докладные записки, служебные записки) о соблюдении дисциплины труда 
	
	3 г.

ст. 587


	

	01-04-19
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 л. ЭПК

ст. 657


	

	01-04-20
	Служебные записки руководителей структурных подразделений по вопросам компетенции ОК
	
	3 г.

ст. 587


	

	01-04-21
	Переписка с предприятиями и организациями по вопросам компетенции ОК
	
	5 л. ЭПК

ст.  675, 906

	

	01-04-22
	Личные дела профессорско-преподавательского состава 
	
	75 лет
ст. 656 

	Личные дела сотрудников, принятых на работу после 2003 г. – 50 л. Ст.22.1 
125-ФЗ

	01-04-23
	Личные дела учебно-вспомогательного и административно-управленческого персонала, прочего обслуживающего персонала
	
	75 л. ЭПК

ст. 656 б


	Личные дела персонала, принятых на работу после 2003 г. – 50 л. Ст.22.1 
125-ФЗ

	01-04-24
	Личные дела студентов (очной и заочной форм обучения)
	
	50 л. Ст.22.1 125-ФЗ
	Личные дела студентов, отчисленных с 1-3 курсов 15 лет

	01-04-25
	Трудовые книжки работников и преподавателей Университета
	
	До востребо-вания

ст. 664
	Невостребованные – 50 л.

	01-04-26
	Графики предоставления отпусков
	
	1 г.

ст. 693


	

	01-04-27
	Акты сдачи невостребованных трудовых книжек, заявления работников о внесении записей в трудовые книжки, заявления работников о выдаче трудовых книжек
	
	3 г. 

ст. 686


	

	01-04-28
	Журнал учета выдачи федеральных, правительственных, ведомственных наград
	
	Пост.
Ст.736
	

	01-04-29
	Журнал регистрации справок о стаже, месте работы
	
	5 л. 

ст. 695д
	

	01-04-30
	Журнал регистрации приказов ректора Университета по личному составу сотрудников
	
	75 л.

ст. 258 б


	

	01-04-31
	Книга учёта и выдачи трудовых книжек
	
	75 лет

ст. 695 г
	

	01-04-32
	Журнал учёта и выдачи служебных удостоверений работникам Университета
	
	50 л. 

Ст.22.1 

125-ФЗ
	

	01-04-33
	Журнал учета выдачи направлений на предварительный медосмотр
	
	5 лет

ЭПК

	

	01-04-34
	Журнал учета выдачи СНИЛС
	
	5 лет

ст. 897
	

	01-04-35
	Реестр сдачи листков нетрудоспособности и отпусков
	
	5 л.

Ст.896
	

	01-04-36
	Журнал учёта (регистрации) трудовых договоров, соглашений
	
	75 лет

ст. 695 б


	

	01-04-37
	Алфавитная книга обучающихся очной и заочной форм отделения
	
	75 л.

Ст.685г


	

	01-04-38
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	01-04-39
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	01-04-40
	Номенклатура дел отдела кадров. Копии
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-35

	01-04-41
	Приказы ректора о привлечении к работе в выходные и праздничные дни,  о предоставлении и переносе отпуска, об отзыве из ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	75 л.
Ст.19б
	

	01-04-42 
	Приказы ректора о предоставлении отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком до 3-х лет, о выходе их отпуска по уходу за ребенком, об отпуске без сохранения заработной платы, об отпусках работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отзыв из отпуска без сохранения заработной платы
	
	75 л.

Ст.19б
	

	01-04-43
	Журнал регистрации приказов ректора о привлечении к работе в выходные и праздничные дни,  о предоставлении и переносе отпуска, об отзыве из ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	75 л.

Ст.258б


	

	01-04-44
	Журнал регистрации о предоставлении отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком до 3-х лет, о выходе их отпуска по уходу за ребенком, об отпуске без сохранения заработной платы, об отпусках работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отзыв из отпуска без сохранения заработной платы
	
	75 л.

Ст.258б


	

	01-04-45
	Журнал регистрации приказов ректора о взысканиях
	
	75 л.

Ст.258б


	

	01-04-46
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 года

ст. 248 в 
	

	01-04-47
	Протоколы экспертной комиссии, Акты на выделение к уничтожение документов
	
	Пост.

ст. 246


	

	01-04-48
	Журнал учета выдачи локальных наград
	
	Пост.
Ст.736
	

	01-04-49
	Переписка о награждении работников присвоения почетных званий, присуждения премий
	
	5 л. ЭПК

ст.  675, 906
	

	01-04-50
	Служебные записки начальника УКиДО
	
	3 г.

ст. 587
	

	01-04-51
	
	
	
	

	01-04-52
	
	
	
	


	02. Учебно-методическое управление (УМУ)



	02-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, отраслевых министерств и ведомств. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле № 01-01-02


	02-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректора Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	02-03
	Приказы ректора  и проректора Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	02-04
	Устав  Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	02-05
	Положение об УМУ. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	02-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	02-07
	Должностные инструкции работников УМУ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	02-08
	Номенклатура дел УМУ. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	02-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	02-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	02-11
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	

	02-12
	Акт выделения дел  на уничтожение
	
	Пост.

ст. 246


	

	02-13
	
	
	
	

	02-14
	
	
	
	

	02-01. Отдел лицензирования, аккредитации и мониторинга (ОЛАиМ)

	02-01-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, отраслевых министерств и ведомств. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	02-01-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	02-01-03
	Свидетельство о Государственной аккредитации Университета и приложения к нему. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-14

	02-01-04
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности Университета и приложения к ней. Копия

	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-14

	02-01-05
	Положение об отделе. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	02-01-06
	Должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	02-01-07
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	02-01-08
	Документы, представляемые отделом руководству Университета (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки)
	
	5 л. ЭПК

ст. 89


	

	02-01-09
	Статистические сведения об образовательном учреждении, реализующем программы высшего образования (ВПО-1) (головной вуз, филиалы, сводный отчет). 
	
	Пост.

ст. 467 б


	

	02-01-10
	Результаты мониторинга по основным направлениям деятельности образовательной организации высшего образования (головной вуз, филиалы) (Форма №1-Мониторинг)
	
	Пост.

ст. 467 б


	

	02-01-11
	Статистические сведения о материально-технической и информационной базе, финансово - экономической деятельности образовательного учреждения, реализующего программы высшего образования (ВПО-2) (головной вуз, филиалы, сводный отчет) 
	
	Пост.

ст. 467 б


	

	02-01-12
	Переписка с Министерством образования и науки РФ по вопросам лицензирования и аккредитации
	
	5 л. ЭПК                   

ст. 102
	

	02-01-13
	Книга регистрации и выдачи дипломов специалистам
	
	75 л.

ст. 492

ВП
	

	02-01-14
	Книга регистрации и выдачи дипломов бакалаврам
	
	75 л.

ст. 492

ВП
	

	02-01-15
	Книга регистрации и выдачи дипломов  магистрам
	
	75 л.

ст. 492

ВП
	

	02-01-16
	Книга регистрации справок об обучении
	
	75 л.

ст. 492

ВП
	

	02-01-17
	Заявления, архивные справки, выданные по запросам граждан на оформление дубликатов документов государственного образца. Копии
	
	5 л. 

ст. 253


	

	02-01-18
	Отчет о выданных бланках  документов государственного образца. Копии

	
	ДМН
	Подлинник в ЦБ

	02-01-19
	Акт на списание и уничтожение испорченных бланков документов государственного образца. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в ЦБ

	02-01-20
	Книга выдачи бланков студенческих билетов и зачетных книжек
	
	5 л.

ст. 695 г


	

	02-01-21
	Книга выдачи справок-вызовов
	
	5 л.

ст. 695 д


	

	02-01-22
	Журнал выдачи бланков строгой отчетности
	
	3г.

ст. 259 г 


	

	02-01-23
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	02-01-24
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост.

ст. 246


	

	02-01-25
	
	
	
	

	02-01-26
	
	
	
	

	02-02. Учебный отдел

	02-02-01
	Положение о практике обучающихся. Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	02-02-02
	Годовые отчеты председателей ГЭК о работе экзаменационных комиссий 
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	02-02-03
	Сведения о выполнении учебной нагрузки профессорско- преподавательского состава
	
	3 г.

Ст.585
	Хранятся на кафедрах

	02-02-04
	Расчет учебных часов по кафедрам
	
	5 л.

Ст.590
	Хранятся на кафедрах

	02-02-05
	Учебные планы на год выпуска
	
	Пост.

ст. 711 а
	

	02-02-06
	Должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	02-02-07
	Документы, представляемые отделом руководству Университета (сводки, докладные, служебные записки, справки)
	
	ДМН
	

	02-02-08
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	02-02-09
	Акт выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	02-02-10
	
	
	
	

	02-02-11
	
	
	
	

	02-03. Отдел оценки качества образовательного процесса

	02-03-01
	Приказы ректора Университета о составе учебно-методического совета и совета по качеству. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	02-03-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по организации методической работы и функционированию системы оценки качества образовательного процесса. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	02-03-03
	Планы работы методических комиссий институтов
	
	ДМН

ст. 288
	

	02-03-04
	Отчеты о работе методических комиссий институтов
	
	ДМН

ст. 474
	

	02-03-05
	Планы работы учебно-методического совета  и Совета по качеству Университета
	
	ДМН

ст. 288


	

	02-03-06
	Протоколы заседаний учебно-методического совета
	
	Пост.

Ст.711 а


	

	02-03-07
	Протоколы заседаний совета по качеству
	
	ДЗН
	

	02-03-08
	Сведения об итогах экзаменационных сессий 
	
	5 л.

ст. 705


	В электронном виде, в подсистеме «ИИАС – Контингент обучающихся»

	02-03-09
	Протоколы заседания комиссии по восстановлению и переводу 
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	02-03-10
	Протоколы заседания комиссии по переводу с платной формы обучения на бюджетную форму обучения
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	02-03-11
	Журнал регистрации справок о переводе из других вузов
	
	5 л.

ст. 695 д
	

	02-03-12
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	02-03-13
	Акт выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	02-03-14
	
	
	
	

	02-03-15
	
	
	
	

	02-04. Центр дистанционных технологий и электронных средств обучения

	02-04-01
	Приказы и инструктивные письма Рособрнадзора и Минобрнауки России. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле №01-01-02

	02-04-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле №01-01-04, 01-01-08

	02-04-03
	Должностные инструкции сотрудников Центра. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле №01-04-12

	02-04-04
	Документы, предоставляемые Центром руководству Университета (доклады, обзоры, сводки, докладные и служебные записки, справки)
	
	5 лет ЭПК

ст.87
	

	02-04-05
	Документы, предоставляемые Центром подразделениями Университета, связанные с основной деятельностью Центра (служебные записки, расписания и т.п.)
	
	5 л. ЭПК

ст.89
	

	02-04-06
	
	
	
	

	02-04-07
	
	
	
	


	03. Институт дополнительного профессионального образования (ИДПО)


	03-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	03-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	03-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	
03-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	03-05
	Приказы ректора Университета о командировках работников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-07

	03-06
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	03-07
	Положение об Институте. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	03-08
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	03-09
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	03-10
	Протоколы заседаний ИАК Института о защите итоговых аттестационных работ слушателей
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	03-11
	Переписка с министерствами, ведомствами, ВУЗами по вопросам повышения квалификации преподавателей
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	03-12
	Годовой план работ Института
	
	Пост.

ст. 290
	

	03-13
	Годовой отчет о работе Института
	
	Пост.

ст. 475
	

	03-14
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава
	
	5 л.

ст. 719 а


	

	03-15
	Утвержденные учебно-тематические планы по дополнительным образовательным программам
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	03-16
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	03-17
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД

	

	03-18
	Расписание занятий
	
	1 год

ст.728
	

	03-19
	Журнал регистрации выдачи  дипломов  о профессиональной переподготовке об окончании учебных заведений, удостоверения о повышении квалификации, осуществляющих программы дополнительного образования
	
	75 л.

ст. 492 

ВП
	

	03-20
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	03-21
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	03-22
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	03-23
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	03-24
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	03-25
	
	
	
	

	03-26
	
	
	
	

	03-01. Центр довузовского образования 

	03-01-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки РФ, относящиеся к деятельности ЦДО. Копии.
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-02

	03-01-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	03-01-03
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей ЦДО. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-05

	03-01-05
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	03-01-06
	Свидетельства о государственной аккредитации Университета, Лицензии на право осуществления основных направлений деятельности Университета и документы к ним Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-14

	03-01-07
	Положения  о ЦДО, о реализации программ дополнительного образования, направленных на подготовку к поступлению в высшие и средние профессиональные учебные заведения. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-11

	03-01-08
	Должностные инструкции работников и преподавателей ЦДО. Копии
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-04-12



	03-01-09
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	03-01-10
	Годовой план работы ЦДО
	
	Пост.

ст. 285 а
	

	03-01-11
	Годовой отчёт о работе ЦДО
	
	Пост.

ст. 475
	

	03-01-12
	Годовые отчеты по образовательным программам Университета
	
	Пост.

ст. 464 б

	

	03-01-13
	Учебные программы Университета
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	03-01-14
	Учебно-методические пособия ЦДО
	
	Пост.

ст. 712 а
	

	03-01-15
	Информационные буклеты об Университете
	
	ДМН

ст. 546
	

	03-01-16
	Сметы образовательных программ Университета
	
	Пост.

ст. 325
	

	03-01-17
	Расписание занятий
	
	1 г. 

ст. 728
	

	03-01-18
	Договоры об оказании образовательных и информационных услуг
	
	5 л. 

ст. 443


	После истечения срока действия договора

	03-01-19
	Базы данных (контактная информация о РОНО, школах республики, коды АМТС)
	
	1 г. 

ст. 785


	После замены новыми

	03-01-20
	Переписка организациями и предприятиями по вопросам работы ЦДО
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	03-01-21
	Журналы учета посещаемости занятий слушателей
	
	1 г. 

ст. 725
	

	03-01-22
	Журнал регистрации выданных удостоверений о дополнительном образовании
	
	75 л.

ст. 492

НД
	

	03-01-23
	Журнал учёта преподавателей, выбывающих в служебные командировки
	
	5 л. 

ст. 695 з


	В зарубежные командировки – 10 л.

	03-01-24
	Журнал регистрации договоров
	
	5 л.

ст. 459 г


	После истечения срока действия договора

	03-01-25
	Журнал учета проведения экскурсий по Университету
	
	3 г. 

ст. 542
	

	03-01-26
	Номенклатура дел ЦДО. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	03-01-27
	Опись на дела, сданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	03-01-28
	Акты выделения дел  на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	03-01-29
	
	
	
	

	03-01-30
	
	
	
	

	03-02. Факультет повышения квалификации преподавателей

	03-02-01
	Законодательные, распорядительные и иные нормативно-правовые акты (постановления, решения, распоряжения) органов государственной власти РФ и УР, Администрации г.Ижевска). Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-01

	03-02-02
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Факультета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	03-02-03
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	03-02-04
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Факультета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	03-02-05
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Факультета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	03-02-06
	Приказы ректора Университета о командировках работников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-07

	03-02-07
	Приказы ректора Университета о взысканиях. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-04-05

	03-02-08
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Факультета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	03-02-09
	Положение о Факультете. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	03-02-10
	Должностные инструкции сотрудников Факультета. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	03-02-11
	Инструкция по ведению делопроизводства в Факультете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	03-02-12
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б

	

	03-02-13
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Фаультета
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	03-02-14
	Годовой план работ Факультета
	
	Пост.

ст. 290
	

	03-02-15
	Годовой отчет о работе Факультета
	
	Пост.

ст. 475
	

	03-02-16
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	03-02-17
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава
	
	5 л.

ст. 719 а


	

	03-02-18
	Утвержденные учебно-тематические планы по дополнительным образовательным программам
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	03-02-19
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	03-02-20
	Сводные ведомости успеваемости
	
	5 л.

Ст.705
	

	03-02-21
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	03-02-22
	Учебные и учетные карточки студентов (Ф.14)
	
	75 л. ЭПК

ст.499а НД
	

	03-02-23
	Расписание занятий
	
	1 год

ст.728
	

	03-02-24
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л.

ст.  258 г
	

	03-02-25
	Журнал регистрации выдачи  дипломов  об окончании учебных заведений, осуществляющих программы дополнительного образования
	
	75 л.

ст. 492 

ВП
	

	03-02-26
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	03-02-27
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	03-02-28
	Номенклатура дел Факультета. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	03-02-29
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	03-02-30
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	03-02-31
	
	
	
	

	03-02-32
	
	
	
	


	04. Приемная комиссия 

	04-01
	Постановления, приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Приемной комиссии. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-02

	04-02
	Приказы, распоряжения и указания ректора, проректоров Университета по вопросам деятельности приемной комиссии.

Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	04-03
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности приемной комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 35


	

	04-04
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет

 ст. 253


	

	04-05
	Положение о Приемной комиссии Университета. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	04-06
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	04-07
	Лицензии, их дубликаты. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-14

	04-08
	Свидетельства о государственной аккредитации, аттестации. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-14

	04-09
	Годовые планы работы приемной комиссии, отчеты о выполнении планов
	 
	Пост.
ст. 285


	

	04-10
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями Университета
	
	5 л. ЭПК

ст. 87


	

	04-11
	Программы вступительных испытаний
	
	ДМН

ст. 711 б


	

	04-12
	Ведомости результатов вступительных испытаний
	
	5 л.

ст. 508

ВП
	

	04-13
	Экзаменационные билеты (материалы) вступительных испытаний
	
	1 г.

ст. 503

ВП
	

	04-14
	Расписание вступительных экзаменов

	
	1 г.

ст. 728
	

	04-15
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б

ПТУ
	

	04-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870

ПТУ
	

	04-17
	Акты передачи личных дел абитуриентов, зачисленных на обучение
	
	3 г.

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	04-18
	Номенклатура дел приемной комиссии Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	04-19
	Описи передачи в архив Университета документов об образовании абитуриентов, не зачисленных на обучение
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	04-20
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост. 

ст. 246
	

	04-21
	Личные дела абитуриентов, зачисленных на обучение
	
	ДМН
	

	04-22
	Личные дела абитуриентов, не зачисленных на обучение
	
	1 г.

Ст.501
	

	04-23
	Сведения, содержащие персональные данные абитуриентов, не поступивших в Университет
	
	1 г.
Ст.501
	Хранятся в ИИАС

	04-25
	
	
	
	

	04-26
	
	
	
	


	05. Ученый Совет Университета 

	05-01
	Приказы, инструктивные письма, постановления Минобрнауки России о деятельности Ученого Совета Университета. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-02

	05-02
	Приказы, указания и распоряжения ректора, проректоров Университета по вопросам деятельности Ученого Совета.

Копии 
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	05-03
	Положения об Ученом Совете Университета. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	05-04
	Протоколы конференций работников и обучающихся Университета
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	05-05
	Протоколы заседаний Ученого Совета
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	05-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	05-07
	Переписка с Минобрнауки России по вопросам аттестации научных и научно-педагогических кадров
	
	5 л. ЭПК

ст. 109


	

	05-08
	Переписка с предприятиями и организациями по вопросам работы Ученого Совета, советов факультетов, филиалов 
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	05-09
	Годовой план работы Ученого Совета Университета
	
	Пост.

ст. 290


	

	05-10
	Документы (протоколы, планы, справки) рабочих групп комиссий по координации определенных видов деятельности (созыв и проведение конференций)
	
	5 л. ЭПК

ст. 59


	После завершения деятельности групп

	05-11
	Документы (выписки из протоколов, списки трудов, отчеты) соискателей, прошедших конкурсный отбор (избрание) на научно-педагогические должности 
	
	75 л. ЭПК

ст. 671


	В составе личного дела

	05-12
	Документы (заявления, справки и др.) претендентов на замещение вакантных должностей
	
	3 г.

ст. 672


	После проведения конкурсного отбора (выборов)

	05-13
	Аттестационные дела соискателей ученых званий
	
	10 л. ЭПК
 


	После присвоения ученого звания

	05-14
	Аттестаты об ученых званиях профессора, доцента 
	
	До востребова-ния

ст. 664
	Невостребованные 

75 лет

	05-15
	Список членов Ученого Совета Университета, изменения и уточнения к нему
	
	Пост.

ст. 685 а


	

	05-16
	Список лиц, получивших ученые звания профессора и доцента 
	
	Пост.

ст. 685 в 


	

	05-17
	Квалификационные требования по научно-педагогическим должностям
	
	ДЗН

ст. 700 б


	

	05-18
	Бюллетени тайного голосования на заседании Ученого Совета
	
	3 г.  

ст. 622 ВП
	

	05-19
	Журнал регистрации лиц, участвующих в конкурсном отборе на научно-педагогические должности
	
	5 л.

ст. 706


	

	05-20
	Журнал выдачи аттестатов профессоров, доцентов
	
	5 л.

ст. 108
	

	05-21
	Номенклатура дел Ученого Совета университета. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	05-22
	Описи дел, сданные в архив в Университете
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	05-23
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	05-24
	
	
	
	

	05-25
	
	
	
	


	06. Диссертационный совет Университета

	06-01
	Приказы, положения и инструктивные письма, методические указания Министерства образования и науки РФ  и ВАК России по вопросам деятельности диссертационных советов. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-02

	06-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректора Университета по вопросам по вопросам деятельности Диссертационных советов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	06-03
	 Протоколы заседания Диссертационных советов
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	06-04
	Переписка  с государственными органами власти РФ, Министерством образования РФ, ВАК РФ и с другими организациями по работе Диссертационного Совета. Копии
	
	ДМН

 
	Подлинник в деле № 01-01-18, №01-01-19

	06-05
	Годовой отчет о работе Диссертационных советов 
	
	Пост.

ст. 464 б
	

	06-06
	Аттестационные дела лиц защитивших диссертации в Совете
	
	10 лет ЭПК
	

	06-07
	Журнал личных дел отправленных в ВАК
	
	75 лет

ст. 695 б
	

	06-08
	Журнал Выдачи дипломов о присуждении ученых степеней
	
	5 лет

 ст. 706
	

	06-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	06-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	06-11
	Номенклатура дел Совета. Копии
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-35

	06-12
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	06-13
	Акты выделения дел  на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	06-14
	
	
	
	

	06-15
	
	
	
	


	07. Институт гражданской защиты


	07-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	07-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	07-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	07-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	07-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	07-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	07-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	07-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	07-09
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	07-10
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	07-11
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	07-12
	Годовой отчет председателей государственной аттестационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	07-13
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	07-14
	Годовой план работ Института
	
	Пост.

ст. 290

	

	07-15
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	07-16
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	07-17
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	07-18
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	07-19
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	5 лет

 ст. 253


	

	07-20
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	07-21
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	07-22
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	07-23
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	07-24
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	07-25
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	07-26
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 


	07-27
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	07-28
	
	
	
	

	07-29
	
	
	
	

	07-01. Кафедра «Инженерная защита окружающей среды»

	07-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	07-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	07-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	07-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	07-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	07-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	07-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	07-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	07-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	07-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	07-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	07-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	07-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	07-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	07-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	07-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	07-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	07-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	07-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	07-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	07-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	07-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	07-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	07-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	07-01-27
	
	
	
	

	07-01-28
	
	
	
	

	07-02. Кафедра общеинженерных дисциплин

	07-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	07-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	07-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	07-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	07-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	07-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	07-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	07-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	Хранится в эл.виде

	07-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	07-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	07-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	07-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	Рабочие программы в ИИАС

	07-02-13
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	


	07-02-14
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	В эл.виде

	07-02-15
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	07-02-16
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП


	

	07-01.2-17
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-02-18
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	07-02-19
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	07-02-20
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	07-02-21
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	07-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	07-02-23
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	07-02-24
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	07-02-25
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	07-02-26
	
	
	
	

	07-02-27
	
	
	
	

	07-03. Кафедра безопасности жизнедеятельности

	07-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	07-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	07-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	07-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	07-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	07-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	07-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	07-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	07-03-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	07-03-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	07-03-11
	Учебные планы по специальностям
	
	5 л. ЭПК

Ст.509
	Рабочие программы в ИИАС

	07-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	Рабочие программы в ИИАС

	07-03-13
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	07-03-14
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	В эл.виде

	07-03-15
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	07-03-16
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-03-17
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	07-03-18
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	07-03-19
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	07-03-20
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	07-03-21
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	07-03-22
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	07-03-23
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	07-03-24
	
	
	
	

	07-03-25
	
	
	
	

	07-04. Кафедра защиты в ЧС и управления рисками 

	07-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	07-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	07-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	07-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	07-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	07-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	07-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	07-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	07-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	07-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	07-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	07-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	07-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	07-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	07-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	07-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	07-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	07-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	07-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	07-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	07-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	07-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	07-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	07-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	07-04-27
	
	
	
	

	07-04-28
	
	
	
	

	07-05. Заочное отделение

	07-05-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	07-05-02
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	07-05-03
	Положение об отделении. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	07-05-04
	Должностные инструкции работников отделения. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	07-05-05
	Гарантийные письма о направлении на практику обучающихся
	
	5 л. ЭПК
	

	07-05-06
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	07-05-07
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	Рабочие программы в ИИАС

	07-05-08
	Учебные планы по специальностям
	
	5 л. ЭПК

Ст.509
	Рабочие программы в ИИАС

	07-05-09
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	07-05-10
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	07-05-11
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	07-05-12
	Зачетные экзаменационные ведомости
	
	5 л.

Ст.508

ВП
	

	07-05-13
	Договоры об организации  проведения практики обучающихся


	
	5 л.

Ст.443
	После истечения срока действия договора

	07-05-14
	Расписания занятий. Копии
	
	1 г. 

ст. 728
	

	07-05-15
	Книга выдачи студенческих билетов и зачетных книжек


	
	5 л.

Ст.695г
	

	07-05-16
	Протоколы заседаний ГЭК по ИГЭ
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	07-05-17
	Протоколы заседаний ГЭК по защите ВКР
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	07-05-18
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст725
	

	07-05-19
	Студенческие билеты
	
	До вост.
	Не востребованные – 75 л.

	07-05-20
	Зачетные книжки
	
	До вост.
	Не востребованные – 75 л.

	07-05-21
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	07-05-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	07-05-23
	Номенклатура дел отделения. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	07-05-24
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	07-05-25
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	07-05-26
	
	
	
	

	07-05-27
	
	
	
	


	08. Институт естественных наук


	08-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	08-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	08-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	08-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	08-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	08-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	08-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	08-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	08-12
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	08-13
	Годовой отчет председателей государственной аттестационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	08-14
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института


	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	08-15
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	08-16
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	08-17
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	08-18
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	08-19
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	08-20
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	08-21
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-22
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	08-23
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	08-24
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	08-25
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	08-26
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	08-27
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	08-28
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	08-29
	
	
	
	

	08-30
	
	
	
	

	08-01. Кафедра физической и общественной географии

	08-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	08-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	08-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-01-27
	
	
	
	

	08-01-28
	
	
	
	

	08-02. Кафедра геодезии и геоинформатики

	08-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	08-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП


	

	08-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-02-27
	
	
	
	

	08-02-28
	
	
	
	

	08-03. Кафедра экологии и природопользования

	08-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475

	

	08-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	08-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-03-27
	
	
	
	

	08-03-28
	
	
	
	

	08-04. Кафедра иммунологии и клеточной биологии

	08-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	08-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	08-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-04-27
	
	
	
	

	08-04-28
	
	
	
	

	08-05. Кафедра ботаники, зоологии и биоэкологии

	08-05-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-05-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-05-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-05-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-05-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-05-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-05-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-05-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	08-05-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-05-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 


	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-05-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-05-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-05-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-05-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-05-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	08-05-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-05-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-05-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-05-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-05-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-05-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-05-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-05-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-05-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-05-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-05-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-05-27
	
	
	
	

	08-05-28
	
	
	
	

	08-06. Кафедра физиологии, клеточной биологии  и биотехнологии

	08-06-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-06-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-06-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-06-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-06-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-06-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-06-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-06-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	08-06-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-06-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-06-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-06-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-06-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-06-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-06-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	08-06-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-06-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-06-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-06-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-06-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-06-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-06-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-06-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-06-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-06-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-06-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-06-27
	
	
	
	

	08-06-28
	
	
	
	

	08-07. Кафедра биохимии и биотехнологии

	08-07-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	08-07-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

Ст. 18 б
	

	08-07-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	08-07-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	08-07-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	08-07-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	08-07-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	08-07-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	08-07-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	08-07-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	08-07-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	08-07-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст. 712 а


	

	08-07-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	08-07-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	08-07-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	08-07-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	08-07-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-07-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	08-07-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	08-07-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	08-07-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	08-07-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	08-07-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	08-07-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	08-07-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	08-07-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст. 246
	

	08-07-27
	
	
	
	

	08-07-28
	
	
	
	


	09. Институт права, социального управления и безопасности (ИПСУБ)



	09-01. Сектор документационного и материально-технического обеспечения

	09-01-01
	Приказы и распоряжения ректора УдГУ по основной деятельности. Копии
	
	Пост. (1)

ст. 19 а
	(1) Присланные для сведения – до минования надобности

	09-01-02
	Положения об ИПСУБ и его структурных подразделениях
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-15

	09-01-04
	Номенклатура дел ИПСУБ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-37

	09-01-05
	Должностные инструкции сотрудников ИПСУБ. Копии
	
	
	Подлинник в деле №01-04-12


	09-01-06
	Распоряжения директора ИПСУБ по учебным и административно-хозяйственным вопросам
	
	5 л.

ст. 19 в

ПТУ
	

	09-01-07
	Протоколы заседаний Ученого Совета ИПСУБ
	
	Пост. Ст. 18д

ПТУ
	

	09-01-08
	Штатное расписание ИПСУБ
	
	Пост.

Ст. 71 а

ПТУ
	

	09-01-09
	Переписка с организациями и предприятиями по основной деятельности


	
	5 л. ЭПК

ст. 35

ПТУ
	

	09-01-10
	Журнал регистрации приказов и распоряжения директора ИПСУБ по основной деятельности
	
	Пост.

Ст. 258 а

ПТУ
	Хранятся в организации. Подлежит приему в государственный архив.



	09-01-11
	Журнал регистрации распоряжений директора ИПСУБ по учебным и административно-хозяйственным вопросам


	
	5 л. ст. 258 в

ПТУ
	

	09-01-12
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 л. ст. 258 г

ПТУ
	

	09-01-13
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 л. ст. 258 г

ПТУ
	

	09-01-14
	Журнал регистрации договоров со студентами на практику
	
	5 л. ст. 258 г

ПТУ
	

	09-01-15
	Договоры со студентами («Юриспруденция» второе высшее образование)
	
	5 л. ЭПК ст.443

ПТУ
	После истечения срока действия договора

	09-01-16
	Договоры со студентами («Правовое обеспечение национальной безопасности» второе высшее образование)
	
	5 л. ЭПК ст.443

ПТУ
	После истечения срока действия договора

	09-01-17
	Договоры со студентами («Юриспруденция» ускоренные сроки обучения)
	
	5 л. ЭПК ст.443

ПТУ
	После истечения срока действия договора

	09-01-18
	Договоры со студентами («Правоохранительная деятельность» ускоренные сроки обучения)
	
	5 л. ЭПК ст.443

ПТУ
	После истечения срока действия договора

	09-01-19
	Договоры со студентами («Документоведение и архивоведение» ускоренные сроки обучения)
	
	5 л. ЭПК ст.443

ПТУ
	После истечения срока действия договора

	09-01-20
	Договоры со студентами («Информационная безопасность» ускоренные сроки обучения)
	
	5 л. ЭПК ст.443

ПТУ
	После истечения срока действия договора

	09-01-21
	Описи дел, сданных в архив
	
	3 г.

ст. 248 в

ПТУ
	

	09-01-22
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в

ПТУ
	

	09-01-23
	Акты на уничтожение документов
	
	
	

	09-01-24
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст.626 б

ПТУ
	

	09-01-25
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года ст.870

ПТУ
	

	09-01-26
	Листы регистрации  ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	09-01-27
09-01-28
	
	
	
	

	09-02. Бухгалтерия

	09-02-01
	Законодательные, распорядительные и иные нормативно-правовые акты по вопросам финансирования, оплаты труда. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-01

	09-02-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по вопросам бухгалтерского учета и финансового. Копии

	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-02

	09-02-03
	Приказы и распоряжения ректора УдГУ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле №01-01-04,

01-01-08

	09-02-04
	Распоряжения директора ИПСУБ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-02-05
	Распоряжения директора ИПСУБ по учебным и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	5 л.

ст. 19 в
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-02-06
	Положение о бухгалтерии. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-02-07
	Годовой бухгалтерский отчет Института (ф.№1)
	
	Пост.

ст.351 б

ПТУ
	

	09-02-08
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка со всеми приложениями к ним (заявки, доверенности, ведомости, ордера и др.), авансовые отчеты


	
	5 л. ст.361

ПТУ
	При условии проведения проверки (ревизии)

	09-02-09
	Документы о выплате пособий, оплате листов нетрудоспособности по государственному социальному страхованию (копии отчетов, выписки из протоколов, заключения)


	
	5 л. ст.415 ПТУ
	

	09-02-10
	Документы по дебиторской задолженности, недостачах. Растратах, хищениях  (справки, акты, обязательства, переписка)


	
	5 л. ЭПК ст.379

ПТУ
	

	09-02-11
	Договоры, соглашения (хозяйственные, операционные)
	
	5 л. ст.436

ПТУ
	При условии проведения проверки (ревизии)

	09-02-12
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 л. ЭПК ст.657

ЭПК
	

	09-02-13
	Вспомогательные и контрольные книги, журналы, карточки, кассовые книги
	
	5 лет ст.459

ПТУ
	

	09-02-14
	Журнал учета договоров, соглашений
	
	5 лет ЭПК

ст.193 б
	

	09-02-15
	Журнал учета трудовых договоров, соглашений
	
	75 лет

ст.695 б

ПТУ
	

	09-02-16
	Номенклатура дел отдела. Копия.
	
	ДЗН


	Подлинник в деле №01-01-37

	09-02-17
	
	
	
	

	09-02-18
	
	
	
	

	09-03. Учебный отдел

	09-03-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно-методическим вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-01

	09-03-02
	Приказы ректора и проректора Университета по основной деятельности студентов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04,

01-01-08

	09-03-03
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-10

	09-03-04
	Положение об отделе. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-03-05
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии


	
	Пост.

ст. 18 б

ПТУ
	

	09-03-06
	Протоколы заседания Государственных экзаменационных комиссии о защите дипломных работ, сдаче государственных экзаменов и присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

ст. 18 б

ПТУ
	

	09-03-07
	Годовые отчеты председателей Государственных аттестационных комиссий
	
	Пост. 465 б

ПТУ
	

	09-03-08
	Расписание занятий
	
	1 г. ст. 728

ПТУ
	

	09-03-09
	Зачетные экзаменационные ведомости
	
	5 л. ст. 508

ВП
	

	09-03-10
	Журнал учета посещаемости занятий студентов
	
	1 г. ст. 725

ПТУ
	

	09-03-11
	Отчет об экзаменационных сессиях
	
	5 л. ст. 705

ПТУ
	

	09-03-12
	График сессий
	
	1 г. ст. 728

ПТУ
	

	09-03-13
	График ликвидации академической задолженности
	
	1 г. ст. 728

ПТУ
	

	09-03-14
	Заявление студентов на практику
	
	3 г. ст. 489 ВП
	После окончания Университета

	09-03-15
	Договоры на практику
	
	5 л. ЭПК ст.436

ПТУ
	После истечения срока действия договора


	09-03-16
	Справки о проведенных занятиях. Копии
	
	5 л. ЭПК

ст. 708

ПТУ
	

	09-03-17
	Номенклатура дел учебного отдела. Копия.
	
	ДЗН


	Подлинник в деле №01-01-37

	09-03-18
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-03-19
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-03-20
	
	
	
	

	09-03-21
	
	
	
	

	09-04. Отделение по научной работе

	09-04-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам аспирантуры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-04-02
	Должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-04-03
	Положение об отделе. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-04-04
	Инструкция по ведению дел в Университете. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-15

	09-04-05
	Экзаменационные билеты для поступления в аспирантуру
	
	1 г. ст. 503 ВП
	

	09-04-06
	Экзаменационные билеты для сдачи кандидатского экзамена по специальности
	
	1 г. ст. 503 ВП
	

	09-04-07
	Годовые отчеты о научной работе Института
	
	Пост. ст. 464 ПТУ
	

	09-04-08
	Номенклатура дел отдела. Копия


	
	ДЗН


	Подлинник в деле №01-01-37

	09-04-09
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-04-10
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-04-11
	
	
	
	

	09-04-12
	
	
	
	

	09-05. Отделение дополнительного образования

	09-05-01
	Приказы и распоряжения ректора УдГУ по основной деятельности. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-05-02
	Положение об отделе. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-05-03
	Инструкция по ведению дел в Университете. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-15

	09-05-04
	Должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-05-05
	Нормативно-правовые акты о дополнительном профессиональном образовании.

	
	ДЗН
	

	09-05-06
	Договоры со студентами проф.переподготовки
	
	5 л.

ст.721

ПТУ


	После истечения срока действия договора

	09-05-07
	Списки студентов по группам
	
	10 л. ст.462

ВП
	

	09-05-08
	Расписание занятий
	
	1 г. ст. 728 ПТУ
	

	09-05-09
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-37

	09-05-10
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-05-11
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-05-12
	
	
	
	

	09-05-13
	
	
	
	

	09-06. Кафедры

	09-06-01
	Приказы, указания ректора и проректоров по вопросам работы кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-06-02


	Распоряжения директора по вопросам работы кафедры. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-06-03
	Государственные образовательные стандарты. Копии.
	
	3 г. ст. 25 б

ПТУ
	После замены новым

	09-06-04
	Положение о кафедре. Копия.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-06-05
	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-06-06
	Протоколы заседания кафедры
	
	Пост. ст.18 б

ПТУ
	

	09-06-07
	Инструкция по ведению делопроизводства
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-15

	09-06-08
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г. ст. 291

ст.476

ПТУ
	

	09-06-09
	Расчет часов для определения штатов, распределение учебной нагрузки
	
	5 лет ЭПК ст. 590

ПТУ
	

	09-06-10
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. ст. 475

ПТУ
	

	09-06-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике
	
	1 г. ст.476

ВП
	

	09-06-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г. ст. 476 ПТУ
	

	09-06-13
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г. ст.585

ПТУ


	

	09-06-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)


	
	Пост.

ст. 712 а

ПТУ


	

	09-06-15
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристика,

отзывы)
	
	ДМН
	

	09-06-16
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	09-06-17
	Заявления студентов о закреплении тем ВКР
	
	ДМН
	

	09-06-18
	Экзаменационные билеты по дисциплинам кафедры
	
	1 г. ст. 503

ВП
	

	09-06-19
	Выпускные квалификационные работы
	
	5 л. ст. 510 ВП
	

	09-06-20
	Курсовые работы студентов
	
	2 г. ст. 509 ВП
	

	09-06-21
	Контрольные работы студентов
	
	1 г. ст. 716

ПТУ
	

	09-06-22
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов дневного и заочного отделения
	
	5 л. ЭПК
	

	09-06-23
	Журнал регистрации курсовых и контрольных работы студентов-заочников
	
	3 г. ст. 724

ПТУ
	

	09-06-24
	Журнал учета выпускных квалификационных работ
	
	3 г. ст. 724 ПТУ
	

	09-06-25
	Распоряжения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и курсовых работ
	
	5 л.

ст.19 в

ПТУ
	

	09-06-26
	Номенклатура дел кафедры. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-37

	09-06-27
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-06-28
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-06-29
	
	
	
	

	09-06-30
	
	
	
	

	09-07. Хозрасчетная лаборатория «Информационно-правовой центр»

	09-07-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров по вопросам работы «ИПЦ». Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-07-02
	Распоряжения директора по вопросам «ИПЦ».Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-07-03
	Положение о «ИПЦ». Копии


	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-07-04
	Должностные инструкции сотрудников «ИПЦ». Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-07-05
	Протоколы заседаний лабораторий
	
	Пост. ст.18 б

ПТУ
	

	09-07-06
	Расписание занятий в компьютерных классах
	
	1 г.

ст. 728
	

	09-07-07
	Номенклатура дел

лаборатории. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-37

	09-07-08
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-07-09
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-07-10
	
	
	
	

	09-07-11
	
	
	
	

	09-08. Лаборатория правовой информатики

	09-08-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров по вопросам работы лаборатории. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-08-02
	Распоряжения директора по вопросам лаборатории. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-08-03
	Положение о лаборатории. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10



	09-08-04
	Должностные инструкции сотрудников лаборатории. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-08-05
	Проколы заседаний лаборатории
	
	Пост. ст.18 б

ПТУ
	

	09-08-06
	Расписание занятий в компьютерных классах.
	
	1 г.

ст. 728

ПТУ
	

	09-08-07
	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле №01-01-37

	09-08-08
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-08-09


	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-08-10
	
	
	
	

	09-08-11
	
	
	
	

	09-09. Научно-учебно-практическая лаборатория судебных экспертиз

	09-09-01
	Законы и нормативные акты по осуществлению экспертиз
	
	Пост. ст. 1 а

ПТУ
	

	09-09-02
	Положение о Лаборатории судебных экспертиз. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-09-03
	Должностные инструкции сотрудников. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-09-04
	Определения судов и постановлений следственных органов, отношения, запросы адвокатур. Копии.
	
	ДМН
	

	09-09-05
	Текущие экспертизы и учебные экспертные материалы.  Копии.
	
	10 л. ЭПК

ст. 110

ПТУ
	У заявителя - 3 г.

ЭПК после истечения срока действия сертификата.

Протоколы, решения - пост.

	09-09-06
	Заявления граждан на проведение экспертных исследований
	
	5 л. ЭПК

ст. 183 б

ПТУ
	

	09-09-07
	Журнал регистрации поступления экспертиз
	
	3 года

ст.72 б

ПТУ
	

	09-09-08
	Переписка, запросы судов, учреждений, органов прокуратуры, МВД
	
	5 л. ЭПК ст.190 ПТУ
	

	09-09-09
	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле №01-01-37

	09-09-10
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-09-11
	Акты на уничтожение документов


	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-09-12
	Журнал регистрации исходящих документов лаборатории
	
	5 л. ст. 258 г

ПТУ
	

	09-09-13
	
	
	
	

	09-09-14
	
	
	
	

	09-10. Учебно-научная лаборатория судебной практики по трудовым делам

	09-10-01
	Положение о лаборатории судебной практики по трудовым спорам. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10



	09-10-02
	Должностные инструкции сотрудников. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-10-03
	Годовые планы работы лаборатории
	
	Пост.

ст. 285 а

ПТУ
	

	09-10-04
	Годовые отчеты о работе лаборатории
	
	5 л. ст. 475 ПТУ
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	09-10-05
	Журнал регистрации студентов изучающих материалы лаборатории
	
	1 г. ст.725 ПТУ
	

	09-10-06
	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	(1) После замены новой

	09-10-07
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-10-08
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-10-09
	
	
	
	

	09-10-10
	
	
	
	

	09-11. Научно-учебно-практическая лаборатория «Юридическая клиника»(НУПЮК)

	09-11-01
	Положение о лаборатории. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10



	09-11-02
	Должностные инструкции работников лаборатории. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-11-03
	Заявления студентов о приеме
	
	5 л. ЭПК

ст. 183 б

ПТУ
	

	09-11-04
	Отчеты о проведенных занятиях со студентами
	
	5 л. ст. 475

ПТУ
	

	09-11-05
	Книга обращений граждан за консультациями в НУПЛ «Юридическая клиника»
	
	5 л. ст. 258 е

ПТУ
	

	09-11-06
	Протоколы заседаний научно-теоретических семинаров
	
	Пост. ст.18 б

ПТУ
	

	09-11-07
	Переписка с организациями и предприятиями по основной деятельности


	
	5 л. ЭПК ст.35 ПТУ
	

	09-11-08
	Протоколы заседания Совета НУПЛ «Юридическая клиника» ИПСУБ УдГУ
	
	Пост. ст.18 б

ПТУ
	

	09-11-09
	Отчеты о работе НУПЛ «Юридическая клиника»
	
	Пост.

ст. 327 б

ПТУ
	

	09-11-10
	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	(1) После замены новой

	09-11-11
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-11-12
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-11-13
	
	
	
	

	09-11-14
	
	
	
	

	09-12. Учебно-научная лаборатория «Цифровые технологии в криминалистике

и судебных экспертизах» (УНЛЦТКиСЭ)

	09-12-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров по вопросам работы лаборатории. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-12-02
	Распоряжения директора по вопросам лаборатории. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-12-03
	Положение о лаборатории. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10



	09-12-04
	Должностные инструкции сотрудников лаборатории. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-12-05
	Номенклатура дел

Лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле №01-01-37

	09-12-06
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-12-07
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-12-08
	
	
	
	

	09-12-09
	
	
	
	

	09-13. Учебно-научная лаборатория «Специальная техника»

	09-13-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров по вопросам работы лаборатории. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-13-02
	Распоряжения директора по вопросам лаборатории. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-13-03
	Положение о лаборатории. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-13-04
	Должностные инструкции сотрудников лаборатории. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-13-05
	Номенклатура дел

Лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	(1) После замены новой

	09-13-06
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-13-07
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-13-08
	
	
	
	

	09-13-09
	
	
	
	

	09-14. Издательство «Jus est»

	09-14-01
	Распоряжения директора ИПСУБ по издательской деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №09-01-06

	09-14-02
	Положение о издательстве «Jus est», лицензия и должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10



	09-14-03
	Годовой издательский план
	
	Пост.

ст. 285 а

ПТУ
	

	09-14-04
	Журнал учета изданий полиграфической деятельности
	
	5 л. ст. 532

ПТУ
	

	09-14-05
	Накладные на выдачу полиграфической продукции. Копии
	
	5 л. ст. 762

ПТУ
	

	09-14-06
	Накладные на рассылку полиграфической продукции и контрольных экземпляров. Копии
	
	5 л. ст. 762
	

	09-14-07
	Номенклатура дел издательства
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-37

	09-14-08
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-14-09
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-14-10
	
	
	
	

	09-14-11
	
	
	
	

	09-15. Кабинет правоведения

	09-15-01
	Приказы, и распоряжения ректора и проректоров Университета, директора Института по вопросам работы кабинета правоведения
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	09-15-02
	Инструкция по охране труда (копии)
	
	ДЗН
	

	09-15-03
	Положение о кабинете правоведения
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-10

	09-15-04
	Правила пользования кабинетом правоведения
	
	Пост. ст.27 а

ПТУ
	После замены новыми

	09-15-05
	Должностные инструкции сотрудников
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	09-15-06
	Выписка из Правил пользования научной библиотеки Университета
	
	Пост. ст.18 г

ПТУ
	

	09-15-07
	Годовой отчет о работе кабинета


	
	5 л. ст. 475 ПТУ
	

	09-15-08
	Документы о комплектовании (акты, накладные, счета-фактуры, требования)


	
	5 л. ЭПК

ст. 561

ПТУ
	

	09-15-09
	Акты проверки о сохранности документов в кабинете сотрудниками НБ УдГУ
	
	5 л. ЭПК

ст. 173 б

ПТУ
	

	09-15-10
	Инструкция о работе кабинета с изданиями полученными из НБ УдГУ
	
	Пост. ст.27 а

ПТУ
	

	09-15-11
	Библиотечные каталоги (алфавитный, предметный, топографический)
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации ст. 532

ПТУ
	

	09-15-12
	Картотека учетных карточек
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации ст. 532

ПТУ
	

	09-15-13
	Картотека учетных карточек временного хранения
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации ст. 532

ПТУ
	

	09-15-14
	Инвентаризационный перечень
	
	5 л. ст. 361

ПТУ
	При условии проведении проверки (ревизии)

	09-15-15
	Журнал графика работы сотрудников подразделения
	
	5 л. (1) ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 75 л.

	09-15-16
	Номенклатура дел кабинета правоведения. Копи
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-37

	09-15-17
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	09-15-18
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост. ст. 246 ПТУ
	

	09-15-19
	
	
	
	

	09-15-20
	
	
	
	


	10. Институт экономики и управления (ИЭиУ)



	10-01. Отдел организационного и документационного обеспечения управления (ООДОУ)

	

	10-01-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ. Копии
	
	ДМН

	Подлинник в деле № 01-01-02

	10-01-02
	Устав университета и изменения к нему. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09 

	10-01-03
	Решение Ученого совета университета, ректората, Совета по качеству. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 05-05 

	10-01-04
	Приказы ректора Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04

	10-01-05
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности
	
	Пост.
ст. 19 а
	

	10-01-06
	Приказы ректора по личному составу сотрудников и профессорско-преподавательского состава. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-04-07

	10-01-07
	Приказы ректора Университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и сотрудникам . Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-06

	10-01-08
	Приказы директора ИЭиУ о командировках преподавателей и сотрудников
	
	5 л.

ст. 19 б
	Хранятся в электронном виде, ИИАС

	10-01-09
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле № 01-01-08

	10-01-10
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам
	
	5 л.

ст. 19 в

	

	10-01-11
	Положение об институте. Копия
	
	ДЗН 
	Подлинник в деле № 01-01-11 

	10-01-12
	Положения о структурных подразделениях ИЭиУ
	
	Пост.
ст. 56 а
	

	10-01-13
	Протоколы общих собраний, конференций работников ИЭиУ
	
	5л. ЭПК

ст. 18 з
	

	10-01-14
	Должностные инструкции. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	10-01-15
	Инструкция по делопроизводству в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №  01-01-17

	10-01-16
	Коллективный договор. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле №

	10-01-17
	Положение об оплате труда и премировании работников. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-01-18
	Утвержденное штатное расписание ИЭиУ и изменения к нему (за счет собственных средств ИЭиУ). Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в ПБФУ

	10-01-19
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.),  документы по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК

ст. 183 б

	

	10-01-20
	Переписка с другими организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35

	

	10-01-21
	Переписка с другими организациями по вопросам правоохранительного характера
	
	5л. ЭПК

ст. 190


	

	10-01-22
	Служебные записки руководству университета по основной деятельности ИЭиУ. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	10-01-23
	База данных контроля исполнения распорядительной и входящей документации, графика регламентированных работ по организации учебного процесса, плана издания учебной, научной и методической литературы
	
	В соответст-вии со сроком хранения документов, помещенных в базу
ст. 220

	Хранятся в электронном виде, ИИАС

	10-01-24
	Документы (служебные записки, справки) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 г

ст. 203

	 После снятия с контроля

	10-01-25
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в СМИ) по истории и организации ИЭиУ и его подразделений. Копии
	
	Пост.
ст. 95

	

	10-01-26
	Лицензия, свидетельство о государственной аккредитации. Копии
	
	ДЗН


	Подлинники в деле №  01-01-14

	10-01-27
	Списки адресов обязательной рассылки документов
	
	3 г. 

ст. 204

	После замены новыми

	10-01-28
	Графики предоставления отпусков


	
	1 г.

ст. 693

	

	10-01-29
	Документы по подведению рейтинга кафедр (годовые отчеты о деятельности кафедр, информационные справки подразделений института, служебные записки заведующих кафедр, заключения комиссии по подведению результатов рейтинга)
	
	5 л.

ст. 475


	

	10-01-30
	Списки преподавателей и сотрудников, юбиляров на текущий календарный год
	
	ДЗН
	

	10-01-31
	Документы на награждение работников Почетными грамотами, Почетными званиями (служебные записки, характеристики, выписки из решений УС; списки награжденных). Копии
	
	5 л. 

ст. 742


	Подлинники в деле № 01-04-16

	10-01-32
	Журнал регистрации приказов директора ИЭиУ по основной деятельности
	
	Пост.
ст. 258 а

	

	10-01-33
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	10-01-34
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
ПТУ
	

	10-01-35
	Журнал контроля исполнения документов
	
	3 г.

ст. 258 д
	

	10-01-36
	Журнал выдачи командировочных удостоверений
	
	5 л.

ст. 695 к

	

	10-01-37
	Журнал выдачи справок
	
	5 л.

ст. 695 д

	

	10-01-38
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	10-01-39
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	10-01-40
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	10-01-41
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-01-42
	Описи на дела, переданные в архив Университета
	
	3 г.
ст. 248 в


	После уничтожения дел

	10-01-43
	Акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	Пост.

ст. 246
	

	10-01-44
	
	
	
	

	10-01-45
	
	
	
	

	10-02. Деканат ИЭиУ

	10-02-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по учебно-методическим вопросам.  Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-02

	10-02-02
	Приказы, распоряжения ректора  и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-02-03
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-02-04
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности  и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-10

	10-02-05
	Приказы ректора университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-05

	10-02-06
	Приказы ректора Университета по вопросам работы с иностранными учащимися. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-10-05

	10-02-07
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ  о работе с иностранными учащимися. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-02

	10-02-08
	Государственные образовательные стандарты
	
	3 г.

ст. 25 б
	После замены новыми

	10-02-09
	Компетентностно - ориентированные учебные планы
	
	ДМН

ст. 711 б
	

	10-02-10
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	Пост.

ст. 711 а
	

	10-02-11
	Учебные планы на год выпуска
	
	Пост.
ст. 711 а
	Хранятся в электронном виде, ИИАС

	10-02-12
	Отчеты председателей государственных аттестационных комиссий
	
	Пост.

ст. 465


	

	10-02-13
	Протоколы  комиссии по назначению стипендий студентам
	
	Пост.
ст. 18 б


	

	10-02-14
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-02-15
	Учебные  карточки студентов (Ф-14)
	
	75л. ЭПК

ст. 489 а 

ВП
	До сдачи на хранение в личные дела студентов

	10-02-16
	Годовые планы внеучебной работы со студентами. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в ОВВР

	10-02-17
	Годовые отчеты по внеучебной деятельности. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в ОВВР

	10-02-18
	Протоколы заседаний студенческого совета
	
	Пост.

ст. 997
	

	10-02-19
	Переписка с организациями и гражданами по учебным вопросам
	
	5л. ЭПК

ст. 35


	

	10-02-20
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.
ст. 725
	

	10-02-21
	Журнал учета выдачи «Справок-вызовов» студентам-заочникам
	
	3 г.

ст. 259 г
	

	10-02-22
	Журнал регистрации справок об обучении студентов
	
	5 л.

ст. 258 г.
	

	10-02-23
	Списки студентов по учебным группам
	
	5 л.

ст. 732
	После окончания обучения

	10-02-24
	Зачетные, экзаменационные, сводные ведомости успеваемости студентов
	
	5 л.

ст. 508

ВП 
	

	10-02-25
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов 
	
	1 г.

ст. 728


	

	10-02-26
	Документы (заявления студентов, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы), не вошедшие в состав личных дел студентов
	
	3 г.

ст. 489 б 

ВП
	После окончания обучения

	10-02-27
	Учебные карточки иностранных учащихся (Ф-14)
	
	75л. ЭПК

ст. 489 а 

ВП
	До сдачи на хранение в личные дела студентов

	10-02-28
	Списки иностранных студентов
	
	5 л.

ст. 732
	После окончания обучения

	10-02-29
	Номенклатура дел. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-375

	10-02-30
	Описи дел, переданные в архив Университета
	
	3 г.
ст. 248 а


	После уничтожения дел

	10-02-31
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост.

ст. 248 в

	

	10-02-32
	
	
	
	

	10-02-33
	
	
	
	

	10-03. Отдел высшего образования, приемная комиссия (ОВО)

	10-03-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ  по учебно-методическим вопросам.  Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-02

	10-03-02
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-03-03
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-03-04
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности  и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН


	Подлинники в деле № 10-01-10

	10-03-05
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов (внебюджет, сокращенные сроки обучения). Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-05

	10-03-06
	Государственные образовательные стандарты. Копии
	
	3 г.

ст. 25 б


	До замены новыми

	10-03-07
	Компетентностно - ориентированные учебные планы
	
	ДМН

ст. 711 б


	

	10-03-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	10-03-09
	Учебные планы на год выпуска. 
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	10-03-10
	Положение об отделе. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-03-11
	Должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №  01-04-12

	10-03-12
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-03-13
	Протоколы заседания государственных аттестационных комиссий по защите дипломных работ, сдачи государственных экзаменом и присвоение квалификации студентам - выпускникам
	
	Пост.
ст. 18 б

 
	

	10-03-14
	Отчеты председателей о работе Государственных аттестационных комиссий. 
	
	5 л.

ст. 575

 
	

	10-03-15
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов
	
	1 г.

ст. 728 

	

	10-03-16
	Списки студентов по учебным группам
	
	10 л. 

ст. 462

ВП 
	После окончания обучения

	10-03-17
	Экзаменационные билеты по дисциплинам
	
	1 г.
ст. 503

ВП

	

	10-03-18
	Зачетные, экзаменационные, сводные ведомости успеваемости студентов
	
	5 л.

ст. 508

ВП 
	

	10-03-19
	Учебные карточки студентов (Ф-14)

	
	75 л. ЭПК

ст. 489 а

ВП
	До сдачи на хранение в личные дела студентов

	10-03-20
	Книги учета контрольных,  курсовых работ
	
	3 г.
ст. 724


	

	10-03-21
	Курсовые работы студентов


	
	2 г.

ст. 509
ВП
	

	10-03-22
	Выпускные квалификационные работы студентов
	
	5 л. ЭПК
ст. 510 а

ВП
	После окончания обучения

	10-03-23
	Переписка с организациями и гражданами Университета по вопросам работы отдела
	
	5л. ЭПК

ст. 35


	

	10-03-24
	Журнал учета выдачи «Справок-вызовов»
	
	3 г.
ст. 259 г
	

	10-03-25
	Журнал регистрации справок об обучении студентов
	
	5 л.

ст. 258 г.
	

	10-03-26
	Журнал регистрации документов абитуриентов, поступающих в институт на ускоренные сроки обучения
	
	5 л.
ст. 258 г


	

	10-03-27
	Расписания вступительных испытаний
	
	1 г.

ст. 728 

	

	10-03-28
	Документы (планы, отчеты, справки, сводки, сведенья) о работе приемной  комиссии
	
	5 л. ЭПК
ст. 730


	

	10-03-29
	Акты передачи личных дел абитуриентов в Управление по персоналу
	
	3 г.

ст. 251
	

	10-03-30
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-03-31
	Описи дел, переданные в архив Университета
	
	3 г.
ст. 248 в


	После уничтожения дел

	10-03-32
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост.
ст. 246 в


	

	10-03-33
	
	
	
	

	10-03-34
	
	
	
	

	10-04. Кафедра

	10-04-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-04-02
	Приказы, распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05, № 10-01-10

	10-04-03
	Протоколы заседания кафедры
	
	Пост.

 ст. 463 
ВП
	

	10-04-04
	Государственные образовательные стандарты
	
	3 г.

ст. 25 б
	После замены новыми

	10-04-05
	Компетентностно - ориентированные учебные планы
	
	ДМН
ст. 711 б


	

	10-04-06
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	ДМН
ст. 711 б


	

	10-04-07
	План  работы кафедры на учебный год
	
	Пост.
ст. 290 
	

	10-04-08
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г. 

 ст. 291

ст. 476
	

	10-04-09
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК
ст. 590
	В электронном виде, ИИАС

	10-04-10
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Пост.

 ст. 475
	

	10-04-11
	Протоколы заседания государственных аттестационных комиссий по защите дипломных работ, сдачи государственных экзаменом и присвоение квалификации студентам - выпускникам 
	
	15 л. ЭПК
ст. 696


	

	10-04-12
	Отчеты о работе Государственной аттестационной комиссии
	
	5 л.

ст. 475


	

	10-04-13
	Сведения о выполнении педагогической нагрузки преподавателями кафедры за учебный год
	
	5 г.

ст. 585


	В электронном виде, ИИАС

	10-04-14
	Отчеты руководителей о прохождении учебной, производственной и преддипломной практике студентов
	
	1 г.
ст. 476


	

	10-04-15
	Отчеты студентов об учебной,  производственной и преддипломной практике студентов
	
	1 г.

ст. 476


	

	10-04-16
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-04-17
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, УМКД, методические указания)
	
	ДМН

ст. 712 б


	В электронном виде, ИИАС

	10-04-18
	Экзаменационные билеты, тесты  к экзаменам и зачетам по лекционным курсам кафедры
	
	1 г.

ст. 503

ВП
	

	10-04-19
	Экзаменационные билеты для работы ГАК
	
	1 г.

ст. 503

ВП 
	

	10-04-20
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей
	
	ДМН
	

	10-04-21
	Документы о персональном распределении специалистов
	
	ДМН
	

	10-04-22
	Переписка со структурными подразделениями ИЭиУ по учебно-методическим и административно-хозяйственным вопросам
	
	3 г.
ст. 717 

	

	10-04-23
	Выпускные квалификационные работы
	
	5 л. ЭПК
 ст. 510 

ВП
	

	10-04-24
	Курсовые работы, проекты 
	
	2 г. 

 ст. 509 
ВП
	

	10-04-25
	Контрольные работы, рефераты

	
	1 г.

ст. 716
	

	10-04-26
	Журнал учета контрольных, курсовых работ
	
	3 г.

 ст. 724
	

	10-04-27
	Номенклатура дел кафедры. Копия
	
	ДЗН 

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-04-28
	Описи дел, переданные в архив Университета
	
	3 г. 
ст. 248 в
	После уничтожения дел

	10-04-29
	Акты об уничтожении дел 
	
	Пост.
ст. 246
	

	10-04-30
	
	
	
	

	10-04-31
	
	
	
	

	10-05. Ученый совет ИЭиУ

	10-05-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам УС. Копии
	
	ДМН

	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-05-02
	Положение об Ученом совете института. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-05-03
	Список членов Ученого совета, изменение и уточнение списка
	
	Пост.
ст. 685 а

ПТУ.
	

	10-05-04
	Годовой план работы Совета и документы по его уточнению и изменению
	
	5 л.

ст. 290

ПТУ
	

	10-05-05
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним (явочные листы, бюллетени, протоколы счетных комиссий, решения), в том числе по конкурсному отбору на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава
	
	Постоянно

ст. 18 б

ПТУ
	

	10-05-06
	Номенклатура дел Ученого совета. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-05-07
	Описи дел, переданные в архив Университета
	
	3 г.
ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	10-05-08
	Акты об уничтожении дел 
	
	Пост.
ст. 246

ПТУ
	

	10-05-09
	
	
	
	

	10-05-10
	
	
	
	

	10-06. Учебная лаборатория развития экономического образования (УЛРЭО)

	10-06-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-06-02
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии 
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-06-03
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле № 10-01-10

	10-06-04
	Положение об учебной лаборатории. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	10-06-05
	Должностные инструкции работников лаборатории. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	10-06-06
	Годовой план работы лаборатории. Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле №

	10-06-07
	Годовой отчет по работе лаборатории. Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле №

	10-06-08
	Программы курсов обучения (учебный план, пояснительная записка, учебно-тематический план содержания курса, вопросы к зачетам и экзаменам, список литературы) по профессиональной переподготовке
	
	ДМН

ст. 603

 ВП
	

	10-06-08
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 л.

ст. 705
	

	10-06-09
	Договоры об оказании услуг по обучению со слушателями курсов
	
	5 л.

ст. 721


	После истечения срока действия договора

	10-06-10
	Документы контингента слушателей курсов (анкеты, копии документов о предыдущем образовании, справки с места работы)
	
	3г.

ст. 489 б

ВП
	

	10-06-11
	База данных слушателей курсов
	
	5 л.

ст. 732

ст. 733
	В электронном виде, ИИАС
После окончания обучения

	10-06-12
	Итоговые работы слушателей курсов
	
	1 г.

ст. 716
	

	10-06-13
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №  01-01-17

	10-06-14
	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-06-15
	Акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	Пост.
ст. 246
	

	10-06-16
	
	
	
	

	10-06-17
	
	
	
	

	10-07. Учебная лаборатория вычислительной техники

	10-07-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам, касающимся деятельности лаборатории. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-07-02
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии 
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-07-03
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам, касающимся деятельности лаборатории. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-10

	10-07-04
	Положение об учебной лаборатории. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-07-05
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	10-07-06
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-07-07
	Программные продукты для  учебного процесса
	
	Пост.

ст. 281
	

	10-07-08
	Документы (справки, переписка, заявки) по совершенствованию программного обеспечения 
	
	5 л. ЭПК

ст. 216

	

	10-07-09
	Перечни установленного и неустановленного компьютерного оборудования
	
	5 л. 

ст. 222

	В электронном виде, ИИАС

	10-07-10
	Документы об учете прихода, расхода, наличия и остатков товарно-материальных ценностей (лицевые карточки, инвентарные описи)
	
	5 л. 

ст. 361


	При условии проведения проверки (ревизии) 

	10-07-11
	Документы (заявки, копии договоров и др.) о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок, аукционов на поставку товаров, выполнения работ, оказание услуг
	
	5 л. 

ст. 273 б


	

	10-07-12
	Документы (заявки,  служебные записки от подразделений института) об оснащении рабочих мест оргтехникой, проведении ремонта
	
	5 л.

ст. 213

	

	10-07-13
	Договора, сметы на выполнение текущего ремонта аудиторий, кабинетов. Копии
	
	5 л.

ст. 436


	После истечения срока договора

	10-07-14
	Гарантийные талоны  на технику, оборудование
	
	1 г.
ст. 760


	После  истечения срока гарантии

	10-07-15
	Акты, предписания по технике безопасности; документы (справки, записки, отчеты) о их выполнении
	
	5л. ЭПК

ст. 603


	

	10-07-16
	Журнал  инструктажа по технике безопасности
	
	10 л.

ст. 626 б

	

	10-07-17
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об организации противопожарной охраны института
	
	5л. ЭПК

ст. 862


	

	10-07-18
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

ст. 870

	

	10-07-19
	Документы (планы; отчеты; справки; опись имущества института, подлежащего эвакуации) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	5л. ЭПК

ст. 862


	

	10-07-20
	Списки эвакуируемых работников и членов их семей
	
	1 г. 

ст. 882


	После замены новыми

	10-07-21
	Номенклатура дел лаборатории. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-07-22
	Акты об уничтожении дел 
	
	Пост.

ст. 246


	

	10-07-23
	
	
	
	

	10-07-24
	
	
	
	

	10-08. Сектор технического обеспечения учебного процесса (СТОУП)

	10-08-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-08-02
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-08-03
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле № 10-01-10

	10-08-04
	Положение о секторе. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-08-05
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-08-06
	Должностные инструкции работников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	10-08-07
	Годовой план издания учебной, научной и методической литературы института
	
	5 л. 

ст. 285 б


	

	10-08-08
	Годовой отчет о выполнении плана издания учебной, научной и методической литературы института
	
	5 л.

ст. 475


	

	10-08-09
	Журнал регистрации заказов на издание научных журналов и учебно-методической литературы
	
	5 л.
ст. 459 к 


	С даты последней записи

	10-08-10
	Заказ-наряды на выполнение печатной продукции
	
	3 г.

ст. 552


	

	10-08-11
	Списки адресов обязательной рассылки документов
	
	3 г. 

ст. 204


	После замены новыми

	10-08-12
	Номенклатура дел сектора. Копии
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-08-13
	Акты об уничтожении дел 
	
	Пост.
ст. 246


	

	10-08-14
	
	
	
	

	10-08-15
	
	
	
	

	10-09. Отдел по финансам и учету (ОФиУ)

	10-09-01
	Приказы, распоряжения  ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	10-09-02
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-09-03
	Приказы ректора университета по личному составу студентов и аспирантов (внебюджет, сокращенные сроки обучения). Копии 
	
	ДНМ

	Подлинник в деле № 01-01-05. Хранятся в электронном виде, ИИАС

	10-09-04
	Приказы ректора университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и сотрудникам ИЭиУ. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 01-01-06

	10-09-05
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копия
	
	ДМН 
	Подлинник в деле № 10-01-10

	10-09-06-
	Положение об отделе. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-09-07
	Инструкция по ведению делопроизводства
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-09-08
	Утвержденные штатные расписания ППС и сотрудников ИЭиУ и изменение к нему (за счет средств собственных средств ИЭиУ).Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле №

	10-09-09
	Смета (доходов и расходов) ИЭиУ по приносящей доход деятельности, документы к ней (калькуляции)
	
	5 л.

ст. 325 а


	

	10-09-10
	Годовой отчет об исполнении сметы
	
	Пост.

ст. 356


	Хранятся в электронном виде, ИИАС

	10-09-11
	Положение об оплате труда и премирование работников. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	10-09-12
	Договоры о порядке выпуска и обслуживания международных карт для сотрудников института
	
	5 л. 

ст. 337

	После истечения срока действия договора 

	10-09-13
	Договоры, соглашения (хозяйственные, операционные)
	
	5 л.ЭПК

ст. 436

	После

истечения

срока

действия

договора,

соглашения

	10-09-14
	Договоры возмездного оказания услуг  (консультационных, информационных, услуг по обучению)
	
	5 л

  ст. 443

	После истечения срока действия договора

	10-09-15
	Командировочные удостоверения
	
	5 л. 

ст. 668


	После возвращения из командировки

	10-09-16
	Документы (служебное задание, отчеты, переписка) о командировании работников
	
	5л. ЭПК 

ст. 669


	Для долгосрочных зарубежных командировок – 10 л. ЭПК

	10-09-17
	Регистры бухгалтерского учета (главная книга, журналы – ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, реестры, ведомости, инвентарные списки и др.). 
	
	5 л. 

 ст. 361

	При условии проведения проверки (ревизии)

	10-09-18
	Первичные и учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившейся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских и чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.)
	
	5 л. 

ст. 362

	При условии проведения проверки (ревизии)

	10-09-19
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий
	
	5 л. 

ст. 364

	

	10-09-20
	Счета фактуры
	
	4 г.

ст. 368
	

	10-09-21
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. ЭПК

ст. 379

	

	10-09-22
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности института, контрольно-ревизионной работе, в т.ч. проверке кассы, правильности взимания налогов и др.
	
	5 л. 

ст. 402

	При условии проведения проверки (ревизии)

	10-09-23
	Документы (сводные -  расчетные (расчетно-платежные) ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи и др. выплат (1); доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в т. ч. аннулированные доверенности) о получении заработной платы и др. выплат
	
	5 л. 

ст. 412

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

	10-09-24
	Документы (копии отчетов,  выписки из   протоколов,     заключения) о выплате      пособий,     оплате  листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 л.

 ст. 415


	

	10-09-25
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов (доверенность на директора ИЭиУ)
	
	5 лет 
ст. 380


	После замены новыми

	10-09-26
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	ДМН 
ст. 416


	Не менее  5 л.

	10-09-27
	Табеля учета рабочего времени
	
	5 л.

ст. 586


	

	10-09-28
	Нормы выработки и расценок (ставки ППС по платным образовательным услугам) 
	
	ДЗН

ст. 589 б


	Временные нормы выработки и расценок - 3 г. после замены новыми

	10-09-29
	Документы (заявки, справки, лимиты, расчеты) о расходах на приобретение оборудования и материальных ценностей
	
	5 л. 

ст. 435


	(При условии проведения проверки (ревизии) )

	10-09-30
	Переписка с организациями гражданами по вопросам оказания платных услуг
	
	5 л.

ст. 454


	

	10-09-31
	Номенклатура дел. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-09-32
	Описи дел, переданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	10-09-33
	Акты об уничтожении дел 
	
	Пост.

ст. 246
	

	10-09-34
	
	
	
	

	10-09-35
	
	
	
	

	10-10. Сектор  довузовской подготовки (СДП)

	10-10-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам, касающимся деятельности сектора. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле №  01-01-04, № 01-01-08

	10-10-02
	Приказы директора ИЭиУ по основной деятельности. Копии 
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-05

	10-10-03
	Распоряжения директора ИЭиУ по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле № 10-01-10

	10-10-04
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	10-10-05
	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	10-10-06
	Годовой план работы сектора
	
	5 л 
ст. 285 б


	

	10-10-07
	Отчет о работе сектора
	
	5 л 
ст. 475

	

	10-10-08
	Учебные планы, программы, задания
	
	ДМН

ст. 711 б

	

	10-10-09
	Журнал посещаемости и успеваемости слушателей
	
	1 г. 

ст. 725

	

	10-10-10
	Расписания занятий, консультаций
	
	1 г. 

ст. 728

	

	10-10-11
	Списки слушателей по учебным группам
	
	5 л. 

ст. 732


	После окончания обучения

	10-10-12
	Договоры возмездного оказания услуг по обучению
	
	5 л

ст. 721

	После истечения срока действия договора

	10-10-13
	Сведения о результатах поступления, обучения в вузах России
	
	5 л. 

ст. 733


	

	10-10-14
	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	ДЗН

	Подлинник в деле № 01-01-35

	10-10-15
	Акты об уничтожении дел 
	
	Пост.

ст. 246


	

	10-10-16
	
	
	
	

	10-10-17
	
	
	
	


	11.  Институт физической культуры и спорта

	11-01. Деканат

	11-01-01
	Приказы и инструктивные письма Минобразования России по учебно-методическим вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	11-01-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	11-01-03
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	11-01-04
	Приказы ректора Университета о командировках сотрудников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле 01-01-07

	11-01-05
	Приказы ректора Университета о взысканиях Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №

	11-01-06
	Положение об Институте. Копи
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	11-01-07
	Должностные инструкции работников и преподавателей Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	11-01-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	11-01-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

 ст. 18 б


	

	11-01-10
	Протоколы заседания Государственной аттестационной комиссии 
	
	Пост. 

ст. 18 б


	

	11-01-11
	Протоколы заседания ГЭК о защите дипломных работ, сдаче госэкзаменов и присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	11-01-12
	Протоколы, постановления комиссии по назначению стипендий студентам 
	
	5 л. 

ст. 18 з


	

	11-01-13
	Годовой отчет ГАК, ГЭК
	
	Пост.

ст. 475


	

	11-01-14
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 530


	

	11-01-15
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета
	
	5 л.  

ЭПК 

ст. 35
	

	11-01-15
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

 ст. 725


	

	11-01-16
	Список студентов по группам
	
	10 л.

 ст. 462

ВП
	

	11-01-17
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

ст. 493

ВП
	

	11-01-18
	Расписания занятий и экзаменов
	
	1 г. 

ст. 728


	

	11-01-19
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	11-01-20
	Заявления студентов директору, объяснительные записки, медицинские справки
	
	3 г. 

ст. 489 б

ВП
	После окончания Университета

	11-01-21
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 л.

 ст. 508

ВП
	

	11-01-22
	Учебные карточки студентов (Ф. 14)
	
	75 л. 

ст. 489 а

ВП


	

	11-01-23
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	11-01-24
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	11-01-25
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	11-01-26
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	11-01-27
	Номенклатура дел деканата. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	11-01-28
	Описи на дела, переданные в архив Университета
	
	3 года

 ст. 248 в


	

	11-01-29
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост.

ст. 246


	

	11-01-30
	
	
	
	

	11-01-31
	
	
	
	


	11-02. Кафедры

	11-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	11-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б

ПТУ
	

	11-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	11-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	11-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	11-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 291

ст. 476


	

	11-02-07
	Расчет часов для определения штатов, распределение учебной нагрузки
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	11-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	11-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	11-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476


	

	11-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	11-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	11-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристика, отзывы)
	
	ДМН
	

	11-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	11-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	11-02-16
	Дипломные работы студентов 
	
	5 л.

ст. 510

ВП
	

	11-02-17
	Курсовые работы студентов 
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	11-02-18
	Контрольные работы – заочников 
	
	1 г. 

ст. 716
	

	11-02-19
	Государственные образовательные стандарты
 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	11-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной формы обучения 
	
	5 л. 

ЭПК

ст.


	

	11-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работы студентов-заочников 
	
	3 г. 

ст. 724


	

	11-02-22
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	11-02-23
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

ст. .248


	После уничтожения дел

	11-02-24
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост.

ст. 246
	

	11-02-25
	
	
	
	

	11-02-26
	
	
	
	


	11-03. Учебно-спортивная база «Воложка»

	11-03-01
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся Спортивного лагеря «Воложка». Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	11-03-02
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся Спортивного лагеря «Воложка». Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	11-03-03
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	11-03-04
	Положение о Спортивном лагере «Воложка». Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	11-03-05
	Должностные инструкции работников Спортивного лагеря «Воложка». Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	11-03-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	11-03-07
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35


	

	11-03-08
	Номенклатура дел Спортивного лагеря «Воложка». Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01- 01-35

	11-03-09
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст .248 в


	После уничтожения дел

	11-03-10
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост.

ст. 246


	

	11-03-11
	
	
	
	

	11-03-12
	
	
	
	

	11-04. Лыжная база

	11-04-01
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся Лыжной базы. Копии

	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	11-04-02
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся Лыжной базы. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	11-04-03
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	11-04-04
	Положение о Лыжной базе. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	11-04-05
	Должностные инструкции работников Лыжной базы. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	11-04-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	11-04-07
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35


	

	11-04-08
	Номенклатура дел Лыжной базы. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №0 01-35

	11-04-09
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.   

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	11-04-10
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост.

ст. 246


	

	11-04-11
	
	
	
	

	11-04-12
	
	
	
	

	11-05. Спорткомплекс 

	11-05-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	11-05-02
	Положение о Спорткомплексе. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	11-05-03
	Должностные инструкции работников. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	11-05-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	11-05-05
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Спорткомплекса
	
	5 л. ЭПК ст. 35


	

	11-05-06
	Номенклатура дел Спорткомплекса. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	11-05-07
	Описи на дела, переданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	11-05-08
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246


	

	11-05-09
	
	
	
	

	11-05-10
	
	
	
	


	12. Институт искусства и дизайна


	12-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	12-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	12-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	12-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	12-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	12-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	12-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	12-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	12-12
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	12-13
	Годовой отчет председателей государственной аттестационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	12-14
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института


	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	12-15
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	12-16
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	12-17
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	12-18
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	12-19
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	12-20
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	12-21
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-22
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	12-23
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	12-24
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	12-25
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	12-26
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	12-27
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	12-28
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-29
	
	
	
	

	12-30
	
	
	
	

	12-01. Кафедра истории искусств и художественно-педагогического моделирования

	12-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	12-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	12-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	12-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	12-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	12-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	12-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	12-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	12-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	12-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	12-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	12-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	12-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	12-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	12-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	12-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	12-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	12-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	12-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	12-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-01-27
	
	
	
	

	12-01-28
	
	
	
	

	12-02. Кафедра компьютерных технологий

	12-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	12-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	12-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	12-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	12-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	12-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	12-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	12-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	12-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	12-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	12-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	12-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП


	

	12-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	12-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	12-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	12-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	12-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	12-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	12-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	12-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-02-27
	
	
	
	

	12-02-28
	
	
	
	

	12-03. Кафедра декоративно-прикладного искусства и народных промыслов

	12-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	12-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	12-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	12-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	12-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	12-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	12-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	12-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	12-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	12-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	12-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	12-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	12-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	12-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	12-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	12-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	12-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	12-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	12-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	12-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-03-27
	
	
	
	

	12-03-28
	
	
	
	

	12-04. Кафедра изобразительного искусства

	12-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	12-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	12-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	12-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	12-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	12-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	12-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	12-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	12-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	12-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	12-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	12-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	12-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	12-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	12-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	12-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	12-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	12-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	12-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	12-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-04-27
	
	
	
	

	12-04-28
	
	
	
	

	12-05. Кафедра дизайна

	12-05-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	12-05-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	12-05-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-05-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-05-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-05-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	12-05-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	12-05-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	12-05-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	12-05-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	12-05-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	12-05-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	12-05-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	12-05-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	12-05-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	12-05-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	12-05-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-05-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-05-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	12-05-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	12-05-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	12-05-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	12-05-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	12-05-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-05-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	12-05-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-05-27
	
	
	
	

	12-05-28
	
	
	
	

	12-06. Кафедра музыкального искусства

	12-06-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	12-06-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	12-06-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	12-06-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	12-06-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	12-06-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	12-06-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	12-06-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	12-06-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	12-06-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	12-06-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	12-06-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	12-06-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	12-06-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	12-06-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	12-06-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	12-06-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-06-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	12-06-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	12-06-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	12-06-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	12-06-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	12-06-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	12-06-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	12-06-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	12-06-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	12-06-27
	
	
	
	

	12-06-28
	
	
	
	


	13. Институт истории и социологии


	13-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	13-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	13-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	13-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	13-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	13-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	13-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	13-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	13-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	13-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	13-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	13-12
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	13-13
	Годовой отчет председателей государственной аттестационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	13-14
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института


	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	13-15
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	13-16
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	13-17
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	13-18
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	13-19
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	13-20
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	13-21
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	13-22
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	13-23
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	13-24
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	13-25
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	13-26
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	13-27
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	13-28
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	13-29
	
	
	
	

	13-30
	
	
	
	

	13-01. Кафедра истории России

	13-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	13-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	13-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	13-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	13-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	13-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	13-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	13-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	13-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	13-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	13-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	13-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	13-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	13-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	13-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	13-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	13-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	13-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	13-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	13-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	13-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	13-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35


	13-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	13-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	13-01-27
	
	
	
	

	13-01-28
	
	
	
	

	13-02. Кафедра новой и новейшей истории и международных отношений

	13-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	13-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	13-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	13-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	13-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	13-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	13-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	13-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	13-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	13-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	13-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	13-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	13-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	13-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	13-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП


	

	13-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	13-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	13-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	13-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	13-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	13-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	13-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	13-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	13-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	13-02-27
	
	
	
	

	13-02-28
	
	
	
	

	13-03. Кафедра политологии и политического управления

	13-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	13-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	13-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	13-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	13-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	13-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	13-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	13-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	13-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	13-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	13-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	13-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	13-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	13-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	13-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	13-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	13-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	13-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	13-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	13-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	13-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	13-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	13-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	13-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	13-03-27
	
	
	
	

	13-03-28
	
	
	
	

	13-04. Кафедра социологии

	13-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	13-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	13-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	13-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	13-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	13-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	13-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	13-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	13-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	13-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	13-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	13-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	13-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	13-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	13-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	13-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	13-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	13-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	13-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	13-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	13-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	13-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	13-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	13-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	13-04-27
	
	
	
	

	13-04-28
	
	
	
	

	13-05. Кафедра философии и гуманитарных дисциплин

	13-05-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	13-05-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	13-05-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	13-05-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	13-05-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	13-05-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	13-05-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	13-05-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	13-05-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	13-05-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	13-05-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	13-05-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	13-05-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	13-05-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	13-05-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	13-05-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	13-05-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-05-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	13-05-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	13-05-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	13-05-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	13-05-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	13-05-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	13-05-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	13-05-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	13-05-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	13-05-27
	
	
	
	

	13-05-28
	
	
	
	

	13-06. Кафедра истории Удмуртии, археологии и этнологии

	13-06-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии

	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	13-06-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Пост.
Ст.571
	

	13-06-03
	Протоколы научно-методических конференций
	
	Постоянно
	

	13-06-04
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	13-06-05
	План научно-исследовательской работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно
	

	13-06-06
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава. 
	
	ДМН
	

	13-06-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	13-06-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	13-06-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	13-06-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.1284
	

	13-06-11
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 л.
	

	13-06-12
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	13-06-13
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.

	13-06-14
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	13-06-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	13-06-16
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	13-06-17
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	13-06-18
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	13-06-19
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	13-06-20
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	13-06-21
	
	
	
	


	14. Институт математики, информационных технологий и физики


	14-01
	Законодательные, распорядительные и иные нормативно-правовые акты (постановления, решения, распоряжения) органов государственной власти РФ и УР, Администрации г.Ижевска). Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-01

	14-02
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-02

	14-03
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-09

	14-04
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04

	14-05
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-05

	14-06
	Приказы ректора Университета о командировках работников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-07

	14-07
	Приказы ректора Университета о взысканиях. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-04-05

	14-08
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-08

	14-09
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	14-10
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	14-11
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-17

	14-12
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ студентов, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	14-13
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

Ст.465 б
	

	14-14
	Зачетные и экзаменационные ведомости студентов Института
	
	5 л.

Ст.705
	

	14-15
	Сводные ведомости успеваемости
	
	5 л.

Ст.705
	Находятся в ИИАС

	14-16
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	Находятся в ИИАС

	14-17
	Расписание занятий
	
	1 г.

Ст.728
	

	14-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	14-20
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	14-21
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-22
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

Ст.248 в
	После уничтожения дел

	14-23
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-24
	
	
	
	

	14-25
	
	
	
	

	14-01. Кафедра алгебры и топологии

	14-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-01-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-01-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-01-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-01-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-01-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-01-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-01-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-01-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-01-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-01-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-01-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-01-4
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-01-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-01-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-01-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-01-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-01-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-01-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-01-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-01-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-01-23
	
	
	
	

	14-01-24
	
	
	
	

	14-02. Кафедра высокопроизводительных вычислений и параллельного программирования

	14-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-02-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-02-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-02-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-02-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-02-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-02-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-02-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-02-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-02-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-02-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-02-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-02-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-02-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-02-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-02-7
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-02-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-02-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-02-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-02-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-02-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-02-23
	
	
	
	

	14-02-24
	
	
	
	

	14-03. Кафедра вычислительной механики

	14-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-03-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-03-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-03-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-03-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-03-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-03-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-03-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-03-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-03-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-03-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-03-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-03-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-03-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-03-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-03-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-03-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-03-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-03-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-03-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-03-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-03-23
	
	
	
	

	14-03-24
	
	
	
	

	14-04. Кафедра вычислительных машин, многопроцессорных кластерных систем и 3D графики

	14-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-04-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-04-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-04-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-04-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-04-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-04-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-04-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-04-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-04-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-04-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-04-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП


	

	14-04-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-04-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-04-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-04-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-04-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-04-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-04-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-04-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-04-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-04-23
	
	
	
	

	14-04-24
	
	
	
	

	14-05. Кафедра информатики и математики

	14-05-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-05-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-05-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-05-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-05-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-05-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-05-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-05-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-05-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-05-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-05-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-05-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-05-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-05-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-05-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-05-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-05-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-05-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-05-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-05-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-05-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-05-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-05-23
	
	
	
	

	14-05-24
	
	
	
	

	14-06. Кафедра математического анализа

	14-06-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-06-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-06-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-06-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-06-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-06-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-06-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-06-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-06-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-06-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-06-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-06-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-06-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-06-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-06-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-06-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-06-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-06-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-06-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-06-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-06-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-06-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-06-23
	
	
	
	

	14-06-24
	
	
	
	

	14-07. Кафедра математического моделирования и интернет-технологий

	14-07-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-07-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-07-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-07-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-07-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-07-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-07-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-07-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-07-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-07-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-07-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-07-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-07-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-07-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-07-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-07-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-07-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-07-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-07-9
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-07-10
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-07-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-07-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-07-23
	
	
	
	

	14-07-24
	
	
	
	

	14-08. Кафедра мультимедиа и интернет-технологий

	14-08-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-08-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-08-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-08-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-08-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-08-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-08-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-08-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-08-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-08-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-08-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-08-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-08-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-08-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-08-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-08-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-08-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-08-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-08-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-08-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-08-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-08-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-08-23
	
	
	
	

	14-08-24
	
	
	
	

	14-09. Кафедра общей физики

	14-09-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-09-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-09-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-09-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-09-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-09-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-09-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-09-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-09-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-09-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-09-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-09-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-09-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-09-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-09-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-09-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-09-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-09-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-09-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-09-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-09-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-09-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-09-23
	
	
	
	

	14-09-24
	
	
	
	

	14-10. Кафедра теоретической физики

	14-10-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-10-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-10-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-10-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-10-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-10-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-10-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-10-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-10-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-10-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-10-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-10-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-10-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-10-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-10-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-10-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-10-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-10-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-10-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-10-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-10-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-10-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-10-23
	
	
	
	

	14-10-24
	
	
	
	

	14-11. Кафедра физики твердого тела

	14-11-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-11-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-11-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-11-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-11-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-11-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-11-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-11-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-11-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-11-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-11-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-11-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-11-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-11-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-11-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-11-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-11-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-11-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-11-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-11-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-11-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-11-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-11-23
	
	
	
	

	14-11-24
	
	
	
	

	14-12. Кафедра дифференциальных уравнений

	14-12-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	14-12-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	14-12-03
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	14-12-04
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	14-12-05
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

Ст.476
	

	14-12-06
	Расчет часов для определения штатов ППС, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

Ст.590
	Находятся в ИИАС

	14-12-07
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475


	

	14-12-08
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

Ст.476

ВП
	

	14-12-09
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	14-12-10
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

Ст.585


	Находятся в ИИАС

	14-12-11
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712 а


	Находятся в ИИАС

	14-12-12
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН


	

	14-12-13
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

Ст.503

ВП
	

	14-12-14
	Выпускные квалификационные работы студентов 
	
	5 л. ЭПК

Ст.510

ВП
	

	14-12-15
	Курсовые работы, проекты студентов 
	
	2 г.

Ст.509 ВП
	

	14-12-16
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25 б
	После замены новыми

	14-12-17
	Сведения о закреплении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей, рецензии, отзывы
	
	5 л. ЭПК

Ст.713, 730
	

	14-12-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	14-12-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870
	 

	14-12-20
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-35

	14-12-21
	Описи дел сданные в архив 
	
	3 г.

Ст.248
	После уничтожения дел

	14-12-22
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246
	

	14-12-23
	
	
	
	

	14-12-24
	
	
	
	


	15. Институт нефти и газа им.М.С.Гуцериева


	15-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	15-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	15-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	15-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	15-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	15-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	15-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	15-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	15-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	15-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	15-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	15-12
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	15-13
	Протоколы, постановления комиссии по назначению стипендий студентам
	
	5 л.

Ст.18 з
	

	15-14
	Договоры на практику 
	
	
	

	15-15
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	15-16
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	15-17
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	15-18
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	15-19
	Графики сессий
	
	ДМН
	

	15-20
	Графики ликвидации академической задолженности
	
	
	

	15-21
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	15-22
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	15-23
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	15-24
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	15-25
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	15-26
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	15-27
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	15-28
	
	
	
	

	15-29
	
	
	
	

	15-01. Кафедра разработки и эксплуатации нефтяных и газовых месторождений

	15-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	15-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	15-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	15-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	15-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	15-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	15-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	15-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	15-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	15-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	15-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	15-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	15-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	15-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	15-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	15-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	15-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	15-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	15-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	15-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	15-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	15-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	15-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	15-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	15-01-27
	
	
	
	

	15-01-28
	
	
	
	

	15-02. Кафедра бурения нефтяных  и газовых скважин

	15-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	15-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	15-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	15-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	15-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	15-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	15-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	15-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	15-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	15-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	15-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	15-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	15-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	15-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	15-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	15-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	15-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	15-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	15-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	15-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	15-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	15-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	15-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	15-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	15-02-27
	
	
	
	

	15-02-28
	
	
	
	

	15-03. Кафедра геологии нефти и газа

	15-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	15-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	15-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	15-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	15-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	15-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	15-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	15-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	15-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	15-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	15-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	15-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	15-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	15-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	15-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	15-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	15-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	15-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	15-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	15-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	15-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	15-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	15-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	15-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	15-03-27
	
	
	
	

	15-03-28
	
	
	
	

	15-04. Кафедра теплоэнергетики

	15-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	15-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	15-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии


	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	15-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	15-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	15-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	15-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	15-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	15-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	15-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	15-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	15-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	15-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	15-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	15-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	15-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	15-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	15-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	15-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения


	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	15-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	15-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	15-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	15-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	15-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	15-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	15-04-27
	
	
	
	

	15-04-28
	
	
	
	


	16. Институт педагогики, психологии

и социальных технологий 


	16-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	16-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	16-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	16-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	16-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	16-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	16-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	16-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	16-12
	Годовой отчет председателей государственной экзаменационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	16-13
	Годовой отчет председателей государственной аттестационной комиссии
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	16-14
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	16-15
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	16-16
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	16-17
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	16-18
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	16-19
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	16-20
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	16-21
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-22
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	16-23
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	16-24
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	16-25
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	16-26
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	16-27
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	16-28
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-29
	
	
	
	

	16-30
	
	
	
	

	16-01. Кафедра общей психологии

	16-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 г.

Ст.870
	

	16-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-01-27
	
	
	
	

	16-01-28
	
	
	
	

	16-02. Кафедра педагогики и педагогической психологии

	16-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	16-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-02-27
	
	
	
	

	16-02-28
	
	
	
	

	16-03. Кафедра социальной психологии и конфликтологии

	16-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	16-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-03-27
	
	
	
	

	16-03-28
	
	
	
	

	16-04. Кафедра специальной психологии и коррекционной педагогики

	16-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	16-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-04-27
	
	
	
	

	16-04-28
	
	
	
	

	16-05. Кафедра психологии развития и дифференциальной психологии

	16-05-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-05-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-05-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-05-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-05-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-05-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-05-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-05-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-05-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-05-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-05-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-05-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-05-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-05-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-05-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-05-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-05-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-05-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-05-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-05-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-05-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-05-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-05-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	16-05-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-05-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-05-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-05-27
	
	
	
	

	16-05-28
	
	
	
	

	16-06. Кафедра социальной работы

	16-06-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-06-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-06-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-06-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-06-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-06-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-06-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-06-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-06-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-06-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-06-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-06-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-06-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-06-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-06-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-06-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-06-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-06-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-06-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-06-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-06-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-06-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-06-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	16-06-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-06-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-06-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-06-27
	
	
	
	

	16-06-28
	
	
	
	

	16-07. Кафедра клинической психологии и психоанализа

	16-07-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	16-07-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	16-07-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	16-07-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	16-07-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	16-07-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	16-07-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	16-07-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	16-07-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	16-07-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	16-07-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	16-07-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	16-07-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	16-07-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	16-07-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	16-07-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	16-07-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-07-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	16-07-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	16-07-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	16-07-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	16-07-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	16-07-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	16-07-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	16-07-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	16-07-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	16-07-27
	
	
	
	

	16-07-28
	
	
	
	


	17. Институт социальных коммуникаций


	17-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	17-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	17-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	17-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	17-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	17-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	17-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	17-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	17-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	17-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	17-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	17-12
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	17-13
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	17-14
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	17-15
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	17-16
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	17-17
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	17-18
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	17-19
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	17-20
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	17-21
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	17-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	17-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	17-24
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	17-25
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	17-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	17-27
	
	
	
	

	17-28
	
	
	
	

	17-01. Кафедра истории, теории и практики социальных коммуникаций

	17-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	17-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	17-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	17-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	17-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	17-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	17-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	17-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	17-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	17-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	17-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	17-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	17-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	17-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	17-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	17-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	17-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	17-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	17-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	17-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	17-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	17-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	17-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	17-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	17-01-27
	
	
	
	

	17-01-28
	
	
	
	

	17-02. Кафедра издательского дела и книговедения

	17-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	17-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	17-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	17-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	17-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	17-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	17-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	17-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	17-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	17-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	17-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	17-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	17-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	17-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	17-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	17-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	17-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП


	

	17-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	17-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	17-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	17-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	17-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	17-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	17-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	17-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	17-02-27
	
	
	
	

	17-02-28
	
	
	
	

	17-03. Кафедра культурологии и менеджмента в культуре

	17-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	17-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	17-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	17-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	17-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	17-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	17-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	17-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	17-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	17-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 


	
	1 г.

 ст. 476


	

	17-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	17-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	17-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	17-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	17-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	17-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	17-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	17-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	17-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	17-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	17-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	17-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	17-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	17-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	17-03-27
	
	
	
	

	17-03-28
	
	
	
	

	17-04. Кафедра туризма и бизнес-технологий в социо-культурной сфере

	17-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	17-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	17-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	17-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	17-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	17-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	17-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	17-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	17-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	17-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	17-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	17-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	17-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	17-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	17-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	17-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	17-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	17-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	17-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	17-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	17-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	17-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	17-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	17-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	17-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	17-04-27
	
	
	
	

	17-04-28
	
	
	
	


	18. Институт удмуртской филологии, 

финно-угроведения и журналистики


	18-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	18-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	18-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	18-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	18-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	18-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	18-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	18-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	18-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	18-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	18-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	18-12
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	18-13
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	18-14
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	18-15
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	18-16
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	18-17
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	18-18
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	18-19
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	18-20
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	18-21
	Журнал успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст.493

ВП
	

	18-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	18-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	18-24
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	18-25
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	18-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	18-27
	
	
	
	

	18-28
	
	
	
	

	18-01. Кафедра общего и финно-угорского языковедения

	18-01-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	18-01-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	18-01-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	18-01-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	18-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	18-01-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	18-01-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	18-01-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	18-01-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	18-01-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	18-01-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	18-01-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	18-01-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	18-01-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	18-01-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	18-01-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	18-01-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-01-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	18-01-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	18-01-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	18-01-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	18-01-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	18-01-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	18-01-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	18-01-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	18-01-27
	
	
	
	

	18-01-28
	
	
	
	

	18-02. Кафедра лингвистической топологии и лингводидактики

	18-02-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	18-02-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	18-02-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	18-02-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	18-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	18-02-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	18-02-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	18-02-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	18-02-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	18-02-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	18-02-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	18-02-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	18-02-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	18-02-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	18-02-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	18-02-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	18-02-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП


	

	18-02-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	18-02-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	18-02-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	18-02-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	18-02-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	18-02-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	18-02-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	18-02-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	18-02-27
	
	
	
	

	18-02-28
	
	
	
	

	18-03. Кафедра удмуртской литературы и литературы народов России

	18-03-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	18-03-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	18-03-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	18-03-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	18-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	18-03-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	18-03-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	18-03-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	18-03-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	18-03-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 


	
	1 г.

 ст. 476


	

	18-03-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	18-03-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	18-03-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	18-03-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	18-03-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	18-03-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	18-03-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-03-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	18-03-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	18-03-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	18-03-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	18-03-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	18-03-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	18-03-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	18-03-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	18-03-27
	
	
	
	

	18-03-28
	
	
	
	

	18-04. Кафедра журналистики

	18-04-01
	Приказы, указания ректора и проректоров Университета по вопросам работы кафедры. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	18-04-02
	Протоколы заседания кафедры 
	
	Пост.

ст. 18 б
	

	18-04-03
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	18-04-04
	Положение о кафедре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	18-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	18-04-06
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей
	
	1 г.

ст. 476
	

	18-04-07
	Расчет часов для определения штатов профессионально-преподавательского состава, распределение учебной нагрузки, учебные поручения
	
	5 л. ЭПК

ст. 590


	

	18-04-08
	Годовой отчет об учебно-методической работе кафедры
	
	5 л. 

ст. 475
	

	18-04-09
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

ст. 476

ВП
	

	18-04-10
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике 
	
	1 г.

 ст. 476


	

	18-04-11
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями кафедры, учебные поручения
	
	3 г.

ст. 585 


	

	18-04-12
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

ст. 712 а


	

	18-04-13
	Документы о преддипломной практике (заседания, переписка, характеристики, отзывы)
	
	ДМН
	

	18-04-14
	Список тем дипломных и курсовых работ, списки рецензентов
	
	ДМН
	

	18-04-15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам кафедры 
	
	1 г.

ст. 503 ВП
	

	18-04-16
	Выпускные квалификационные работы студентов (дипломные работы)
	
	5 л. ЭПК

ст. 510

ВП
	

	18-04-17
	Курсовые работы, проекты студентов
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-04-18
	Контрольные работы студентов-заочников
	
	2 г.

 ст. 509

ВП
	

	18-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г. 

ст. 25 б
	 После замены новыми

	18-04-20
	Рецензии, отзывы, заключения на курсовые и дипломные работы студентов очной и заочной форм обучения
	
	5 л. ЭПК

ст.713, 730
	

	18-04-21
	Книга учета курсовых и контрольных работ студентов-заочников
	
	3 г.

Ст.724
	

	18-04-22
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	18-04-23
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	18-04-24
	Номенклатура дел кафедры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	18-04-25
	Описи дел, сданные в архив 
	
	3 г. 

ст.248  
	После уничтожения дел

	18-04-26
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	18-04-27
	
	
	
	

	18-04-28
	
	
	
	


	19. Институт языка и литературы


	19-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	19-02
	Устав Университета. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	19-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся деятельности  Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	19-04
	Приказы ректора Университета по личному составу слушателей Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	19-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся деятельности Института. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	19-06
	Положение об Институте Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	19-07
	Должностные инструкции сотрудников Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	19-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	19-09
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18 б
	

	19-10
	Протоколы заседаний ГАК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	19-11
	Протоколы заседаний ГЭК Института о защите выпускных квалификационных работ слушателей, присвоении квалификации студентам-выпускникам


	
	Пост.

Ст.18 б
	

	19-12
	Переписка с организациями и предприятиями, гражданами по основным направлениям деятельности Института
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 


	

	19-13
	Годовой отчет по научно-исследовательской работе
	
	Пост.

ст. 475
	

	19-14
	Годовые учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 475
	

	19-15
	Зачетные и экзаменационные ведомости слушателей Института
	
	5 л.

ст. 705
	

	19-16
	Списки студентов (по группам)
	
	10 л.

Ст.514е НД
	

	19-17
	Расписание занятий 
	
	1 год

ст.728
	

	19-18
	Заявления студентов директору Института, объяснительные, записки, медицинские справки
	
	3 г.

Ст.489б

ВП

	

	19-19
	Номенклатура дел Института. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	19-20
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	1 г.

Ст.725
	

	19-21
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	19-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	19-23
	Листы регистрации ознакомления обучающихся с документами ГИА
	
	ДМН
	

	19-24
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в
	После уничтожения дел 

	19-25
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	19-26
	
	
	
	

	19-27
	
	
	
	

	19-01. Кафедра английской филологии и зарубежной литературы

	19-01-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии
	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	19-01-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Постоянно

Ст.571
	

	19-01-03
	Положение о кафедре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	19-01-04
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	Пост.

Ст.27а
	

	19-01-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	19-01-06
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	19-01-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	19-01-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	19-01-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	19-01-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры

	
	Постоянно

Ст.1284
	

	19-01-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-01-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-01-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	3 г.

Ст.585
	

	19-01-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712а
	

	19-01-15
	Список тем дипломных, курсовых работ, список рецензентов
	
	ДМН
	

	19-01-16
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	19-01-17
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.

	19-01-18
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	19-01-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25б
	После замены новыми

	19-01-20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	19-01-21
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	19-01-22
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-01-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-01-24
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	19-01-25
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	19-01-26
	
	
	
	

	19-01-27
	
	
	
	

	19-02. Кафедра грамматики и истории английского языка

	19-02-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии
	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	19-02-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Постоянно

Ст.571
	

	19-02-03
	Положение о кафедре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	19-02-04
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	Пост.

Ст.27а
	

	19-02-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	19-02-06
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	19-02-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	19-02-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	19-02-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	19-02-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.1284
	

	19-02-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-02-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-02-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	3 г.

Ст.585
	

	19-02-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712а
	

	19-02-15
	Список тем дипломных, курсовых работ, список рецензентов
	
	ДМН
	

	19-02-16
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	19-02-17
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.

	19-02-18
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	19-02-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25б
	После замены новыми

	19-02-20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	19-02-21
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	19-02-22
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-02-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-02-24
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	19-02-25
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	19-02-26
	
	
	
	

	19-02-27
	
	
	
	

	19-03. Кафедра истории русской литературы и теории литературы

	19-03-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии
	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	19-03-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Постоянно

Ст.571
	

	19-03-03
	Положение о кафедре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	19-03-04
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	Пост.

Ст.27а
	

	19-03-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	19-03-06
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	19-03-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	19-03-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	19-03-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	19-03-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.1284
	

	19-03-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-03-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-03-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	3 г.

Ст.585
	

	19-03-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712а
	

	19-03-15
	Список тем дипломных, курсовых работ, список рецензентов
	
	ДМН
	

	19-03-16
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	19-03-17
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.

	19-03-18
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	19-03-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25б
	После замены новыми

	19-03-20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	19-03-21
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	19-03-22
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-03-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-03-24
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	19-03-25
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	19-03-26
	
	
	
	

	19-03-27
	
	
	
	

	19-04. Кафедра перевода и прикладной лингвистики

(английский и немецкий языки)

	19-04-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии
	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	19-04-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Постоянно

Ст.571
	

	19-04-03
	Положение о кафедре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	19-04-04
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	Пост.

Ст.27а
	

	19-04-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	19-04-06
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	19-04-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	19-04-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	19-04-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	19-04-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.1284
	

	19-04-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-04-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-04-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	3 г.

Ст.585
	

	19-04-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712а
	

	19-04-15
	Список тем дипломных, курсовых работ, список рецензентов
	
	ДМН
	

	19-04-16
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	19-04-17
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.

	19-04-18
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	19-04-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25б
	После замены новыми

	19-04-20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	19-04-21
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	19-04-22
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-04-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-04-24
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	19-04-25
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	19-04-26
	
	
	
	

	19-04-27
	
	
	
	

	19-05. Кафедра романской филологии, второго иностранного языка

 и лингводидактики

	19-05-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии
	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	19-05-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Постоянно

Ст.571
	

	19-05-03
	Положение о кафедре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	19-05-04
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	Пост.

Ст.27а
	

	19-05-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	19-05-06
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	19-05-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	19-05-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	19-05-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	19-05-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.1284
	

	19-05-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике


	
	1 г.

Ст.476
	

	19-05-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-05-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	3 г.

Ст.585
	

	19-05-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712а
	

	19-05-15
	Список тем дипломных, курсовых работ, список рецензентов
	
	ДМН
	

	19-05-16
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	19-05-17
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.

	19-05-18
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	19-05-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25б
	После замены новыми

	19-05-20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	19-05-21
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	19-05-22
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-05-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-05-24
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	19-05-25
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	19-05-26
	
	
	
	

	19-05-27
	
	
	
	

	19-06. Кафедра русского языка, теоретической и прикладной лингвистики

	19-06-01
	Приказы, распоряжения ректора, проекторов. Копии

	
	ДМН
	Подлинники – в отделе делопроизводства 

	19-06-02
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Постоянно

Ст.571
	

	19-06-03
	Положение о кафедре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	19-06-04
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	Пост.

Ст.27а
	

	19-06-05
	Должностные инструкции работников кафедры. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	19-06-06
	План работы кафедры на учебный год
	
	Постоянно

Ст.572а
	

	19-06-07
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5л.

Ст.574
	

	19-06-08
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	1 г.

Ст.602
	

	19-06-09
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.575а
	

	19-06-10
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно

Ст.1284
	

	19-06-11
	Отчеты руководителей о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-06-12
	Отчеты студентов о производственной и педагогической практике
	
	1 г.

Ст.476
	

	19-06-13
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	3 г.

Ст.585
	

	19-06-14
	Учебно-методические документы по дисциплинам учебного плана (рабочие программы, методические указания)
	
	Пост.

Ст.712а
	

	19-06-15
	Список тем дипломных, курсовых работ, список рецензентов
	
	ДМН
	

	19-06-16
	Дипломные работы и проекты студентов
	
	5 л.

Ст.591
	Дипломные работы, отмеченные на конкурсах – постоянно. Отзывы известных лиц – постоянно.

	19-06-17
	Дипломные работы. -Отзывы на них
	
	5 л.

Ст.591
	Работы, отмеченные первыми премиями на всероссийских, республиканских и вузовских конкурсах – постоянно.


	19-06-18
	Курсовые проекты студентов
	
	2 г.

Ст.590
	

	19-06-19
	Государственные образовательные стандарты 
	
	3 г.

Ст.25б
	После замены новыми

	19-06-20
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 г.

Ст.566
	

	19-06-21
	Документы о работе кружков
	
	5 л.
	

	19-06-22
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-06-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

Ст.106б
	

	19-06-24
	Номенклатура дел кафедры
	
	5 л.

Ст.95б
	

	19-06-25
	Описи на дела, переданные в архив университета, акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 г.

Ст.117б
	В архиве университета – постоянно.

	19-06-26
	
	
	
	

	19-06-27
	
	
	
	


	20. Многопрофильный колледж профессионального образования
Руководство и контроль

	20-01
	Приказы и инструктивные письма  Рособрнадзора  и Минобрнауки России. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле № 01-01-02, № 01-01-03

	20-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректора Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	20-03
	Приказы ректора  и проректора Университета по личному составу студентов. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	20-04
	Распоряжения директора Колледжа по основной деятельности
	
	пост.

ст.19а
	

	20-05
	Распоряжения директора колледжа по личному составу 
	
	75 л.

ст.19б


	О дисциплинарных взысканиях, ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках – 5 лет

	20-06
	Протоколы заседаний педагогического Совета колледжа и документы к ним
	
	пост.

18б
	

	20-07
	Протоколы заседаний административного совета колледжа 
	
	пост.

18б
	

	20-08
	Устав  Университета. Копия.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	20-09
	Положение о Колледже.

Копия.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	20-10
	Положения о  направлениях деятельности колледжа.
	
	Пост.

ст. 50а
	

	20-11
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-15

	20-12
	Свидетельство о Государственной аккредитации УдГУ. Копия 
	
	Пост.

ст.105
	

	20-13
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности Университета и приложения к ней. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-14

	20-14
	Должностные инструкции работников Колледжа. 
	
	Пост.

ст. 27а
	

	20-15
	Правила приема в образовательную организацию. Копия.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле

	20-16
	Правила внутреннего распорядка. Копия.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле

	20-17
	Программа развития Колледжа.
	
	Пост.

ст.267
	

	20-18
	Годовой план работы

 колледжа.
	
	Пост.

ст.285
	

	20-19
	Годовой отчет о работе колледжа.
	
	Пост.

ст. 464а
	

	20-20
	Годовые статистические сведения о материально-технической и информационной базе, финансово- экономической деятельности образовательного учреждения, реализующего программы среднего профессионального образования (фф. СПО-1,  СПО – Мониторинг, отчет о выполнении государственного задания )
	
	Пост.

ст. 467 б


	

	20-21
	Документы о деятельности Колледжа представляемые  руководству Университета (доклады, обзоры, сводки, служебные записки, справки)
	
	5 л. ЭПК

ст. 87


	

	20-22
	Документы о проведении проверок деятельности колледжа вышестоящими организациями (решения, справки, акты)
	
	Пост.

ст.173
	

	20-23
	Документы об истории Колледжа (исторические и тематические справки, обзоры, подбор публикаций в средствах массовой информации; фото-, фоно-, видеодокументы)
	
	Пост.

ст.95
	

	20-24
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, Министерством образования и науки УР, организациями, предприятиями, учреждениями города по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст.35 
	

	20-25
	Документы по обращениям граждан (письма, заявления, жалобы). Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле

	20-26
	Документы о представлении к званиям, награждению медалями, почетными грамотами работников Колледжа (ходатайства, наградные листы, анкеты, характеристики, автобиографии)
	
	75 лет 

ЭПК

ст.735б


	

	20-27
	Документы, не вошедшие в состав личных дел (справки, докладные, объяснительные записки, заявления)
	
	5 л.

ст.665


	

	20-28
	Документы о работе постоянно действующей экспертной комиссии  Колледжа (приказ, протоколы, планы)
	
	Пост.
	

	20-29
	Служебные, докладные записки сотрудников Колледжа
	
	5 лет ЭПК

ст.88
	

	20-30
	Тарификационные списки работников Колледжа
	
	75 л.

ст. 593


	

	20-31
	Списки работников колледжа.
	
	50 лет 
ЭПК

ст.22.1. 125-ФЗ
	

	20-32
	Списки студентов колледжа. 
	
	ДЗН
	ЭД. Сервер io.udsu.ru

	20-33
	График предоставления отпусков
	
	1 год

ст.693
	

	20-34
	Журнал регистрации распоряжений директора колледжа по основной деятельности
	
	Пост.

ст.258а
	

	20-35
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.258 г
	

	20-36
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.258 г
	

	20-37
	Журнал регистрации гражданско-правовых договоров 
	
	5 лет ЭПК

ст.459 г
	

	20-38
	Выписка из номенклатуры дел Университета
	
	ДЗН 
	Структурных подразделений-до замены новыми и не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	20-39
	Сдаточные описи  дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	20-40
	Акты о выделении к  уничтожению дел
	
	Пост.

ст. 246


	

	20-41
	
	
	
	

	20-42
	
	
	
	

	20-01. Учебная работа

	20-01-01
	Федеральные государственные образовательные стандарты СПО к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальностям
	
	ДМН

ст.1б


	

	20-01-02
	Протоколы заседаний комиссии по восстановлению и переводу студентов Колледжа
	
	Пост.

ст. 18 б


	

	20-01-03
	Протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий о защите выпускных квалификационных работ

	
	75 лет

ст.592
	

	20-01-04
	Протоколы заседаний стипендиальных комиссий Колледжа
	
	5 лет
	

	20-01-05
	Образовательные программы по специальностям Колледжа 
	
	Пост.


	

	20-01-06
	Примерные программы по дисциплинам
	
	ДМН
	

	20-01-07
	Рабочие программы по дисциплинам, модулям


	
	5 лет ЭПК
	

	20-01-08
	Учебные планы по специальностям
	
	Пост.

ст. 711 а


	

	20-01-09
	Годовые отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий по выпуску студентов из Колледжа
	
	Пост.

ст. 465 б


	

	20-01-10
	Годовые отчеты руководителей практики
	
	5 лет

ст. 610
	

	20-01-11
	Годовые отчеты студентов по практикам
	
	3 года

ст. 611
	

	20-01-12
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавательским составом Колледжа, учебные поручения
	
	3 г. 

ст. 585


	

	20-01-13
	Экзаменационные билеты
	
	1 год

ст. 503

ВП
	

	20-01-14
	Сведения об итогах экзаменационных сессий студентов Колледжа
	
	5 л.

ст. 705


	

	20-01-15
	Сведения об итогах защиты выпускных квалификационных работ студентов Колледж
	
	5 л.

ст. 705


	

	20-01-16
	Курсовые работы студентов Колледжа
	
	3 года

ЭПК

ст.590

НД
	Лучшие работы - Пост.

	20-01-17
	Выпускные квалификационные работы студентов Колледжа
	
	5 лет

ЭПК

ст.591

НД
	Лучшие работы - Пост.

	20-01-18
	Списки студентов Колледжа
	
	ДМН
	ЭД. Сервер io.udsu.ru

	20-01-19
	Документы  о выдаче бланков  документов государственного образца  (отчеты, акты на списание)
	
	ДМН
	Подлинник в деле № (бухгалтерия)

	20-01-20
	Сводные экзаменационные и итоговые ведомости
	
	75 лет
	

	20-01-21
	Графики, расписания проведения экзаменов, зачетов, занятий, консультаций

	
	1 год

ст.501

ВП
	

	20-01-22
	Книга регистрации и  выдачи справок об обучении студентов Колледжа
	
	75 л.

ст. 492

ВП
	

	20-01-23
	Книга регистрации и выдачи дипломов об окончании Колледжа
	
	75 л.

ст. 492

ВП
	

	20-01-24
	Книга регистрации и выдачи дубликатов дипломов об окончании Колледжа
	
	5 л.

ст. 695 г


	

	20-01-25
	Книга регистрации выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентам Колледжа
	
	5 л.

Ст. 695 г


	

	20-01-26
	Книга регистрации выдачи дубликатов студенческих билетов и зачетных книжек студентам Колледжа
	
	5 л.

Ст. 695 г


	

	20-01-27
	Книга выдачи справок-вызовов студентам Колледжа
	
	5 л.

ст. 695 д


	

	20-01-28
	Книга регистрации контрольных и курсовых работ заочников
	
	3 года

ст. 616
	

	20-01-29
	Договоры с предприятиями УР по прохождению студентами практик
	
	1 год

ст.609
	

	20-01-30
	Журналы инструктажа по технике безопасности студентов Колледжа
	
	10 лет 

ст.626б
	

	20-01-31
	Журнал ознакомления работников с нормативными локальными актами
	
	10 лет
	

	20-01-32
	
	
	
	

	20-01-33
	
	
	
	

	20-02. Воспитательная работа

	20-02-01
	Концепция воспитательной и социальной работы со студентами в Университете. Копия
	
	ДМН
	

	20-02-02
	Протоколы заседаний Совета по профилактике правонарушений и документы к ним


	
	Пост.

18 б
	

	20-02-03
	Годовой план учебно-воспитательной работы Колледжа. Копии.


	
	ДМН
	Подлинник в деле 01- 18

	20-02-04
	Документы об организации работы студенческого совета Колледжа (протоколы, планы, сведения)


	
	Пост.
	

	20-02-05
	Документы о работе с сиротами, опекаемыми детьми (списки, справки)


	
	5 лет ЭПК
	

	20-02-06
	Документы о профилактике правонарушений студентами Колледжа (переписка докладные, объяснительные записки, акты нарушений)

	
	5 лет ЭПК
	

	20-02-07
	Документы об участии студентов колледжа во всероссийских, республиканских, городских и общевузовских соревнованиях (положения, сведения, информация)


	
	Пост.

ст.373

ВП
	

	20-02-08
	Документы о проведении акций, конкурсов творчества студентов колледжа (положения, программы, отчеты, благодарственные письма, дипломы)


	
	Пост.

ст.383

ВП
	

	20-02-09
	Списки студентов колледжа
	
	10 лет
	ЭД. Сервер io.udsu.ru

	20-02-10
	Списки студентов, проживающих в общежитии
	
	10 лет
	

	20-02-11
	
	
	
	

	20-02-12
	
	
	
	

	20-03. Научно-методическая работа

	20-03-01
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий Колледжа
	
	15 лет

ЭПК

ст.696
	

	20-03-02
	Протоколы заседаний научно-методического совета Колледжа
	
	Пост.

ст. 18  д


	

	20-03-03
	Положения о коллегиальных органах Колледжа (методической, цикловой комиссии). Копии
	
	ДМН


	Оригинал в деле 01-10

	20-03-04
	Годовой план работы научно-методического Совета Колледжа.

Копии
	
	ДМН

ст. 288


	Оригинал в деле 01-18

	20-03-05
	Годовой отчет о работе нучно-методического совета
	
	ДМН

ст. 474


	

	20-03-06
	Документы о подготовке и проведению педагогических чтений, конференций, семинаров
	
	Пост.

ст.264

ВП
	

	20-03-07
	Документы о проведении олимпиад, конкурсов профессионального мастерства (переписка, приглашения, сценарии, отчеты)
	
	Пост.

ст.383

ВП
	

	20-03-08
	
	
	
	

	20-03-09
	
	
	
	


	21. Управление международного сотрудничества и связей с общественностью (УМС и СО)

	21-01
	Законодательные акты РФ, постановления правительства РФ по вопросам Международной деятельности Университета. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-01

	21-02
	Законодательные акты  и постановления правительства   УР по вопросам Международной деятельности Университета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-01

	21-03
	Приказы и инструктивные письма

Министерства образования и науки РФ по вопросам деятельности  УМС и СО. Копии
	
	ДМН
	Подлинник  в деле № 01-01-02



	21-04
	Приказы и распоряжения ректора   и проректоров Университета о  работе УМС и СО. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	21-05
	Приказы ректора Университета  о зарубежных командировках сотрудников, преподавателей, студентов и аспирантов.
Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-07

	21-06
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	21-07
	Переписка с вышестоящими организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	21-08
	Положения, порядки, инструкции по ведению международной деятельности 
	
	ДЗН
	Подлинники в деле №01-01-11

	21-09
	Положение о УМСиСО. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	21-10
	Должностные  инструкции сотрудников УМС и СО. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	21-11
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копия


	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-15

	21-12
	Планы и отчеты по международной деятельности. Копии

	
	5 л. ЭПК

ст. 974


	

	21-13
	Отчеты  о проведении  встреч

с иностранными гражданами и приеме представителей зарубежных организаций. Копии.
	
	5 л. ЭПК

ст. 490


	Подлинник в ФСБ РФ по УР

	21-14
	Договоры о сотрудничестве  с зарубежными  университетами
	
	Пост.

ст. 492
	

	21-15
	Договоры  по обеспечению  международной деятельности  Университета
	
	5 л. ЭПК

ст. 443


	После истечения  срока действия договора

	21-16
	Договоры о возмездном оказании услуг иностранным гражданам за обучение на курсах русского языка


	
	5 л. ЭПК

ст. 510


	После истечения  срока действия договора

	21-17
	Документы о сотрудничестве с зарубежными  партнерами (программы, заявки, переписка)
	
	5 л. ЭПК

ст. 487


	

	21-18
	Документы об организации приема и пребывания иностранных граждан, представителей зарубежных организаций.
	
	5 л. ЭПК

ст. 487


	

	21-19
	Документы о командировании преподавателей, работников и студентов за рубеж (служебные задания, отчеты, переписка)

	
	5 л. ЭПК

ст. 669


	Для долгосрочных зарубежных командировок – 10 л. ЭПК

	21-20
	Документы довузовского отделения ЦМО УМСиСО
	
	ДМН
	

	21-21
	Документы РКИ и Летней школы
	
	ДМН
	

	21-22
	Журнал регистрации  договоров о Международном сотрудничестве
	
	Пост.

ст. 495


	

	21-23
	Журнал учета договоров по обеспечению международной деятельности Университета
	
	5 л.

ст. 459 г


	После истечения  срока действия договора

	21-24
	Журнал регистрации индивидуальных и коллективных международных грантов
	
	5 л.

ст. 284


	

	21-25
	Журнал регистрации уведомлений о постановке иностранных граждан на миграционный учет в УФМС по УР
	
	5 л.

ст. 491


	

	21-26
	Журнал учета приемов иностранных граждан в Университет
	
	5 л. 

ст. 491


	

	21-27
	Журнал регистрации оформленных приглашений для иностранных граждан
	
	5 л. 

ст. 491


	

	21-28
	Журнал регистрации отъездов иностранных граждан
	
	5 л. 

ст. 491


	

	21-29
	Личные дела иностранных граждан
	
	75 л.

ст. 596 б


	

	21-30
	Журнал регистрации личных дел иностранных граждан
	
	75 л.

ст. 695 б


	

	21-31
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	21-32
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	21-33
	Номенклатура дел УМС
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-35

	21-34
	Описи дел сданных в архив Университета 
	
	3 г.

ст. 248


	После уничтожения дел

	21-35
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246


	

	21-36
	
	
	
	

	21-37
	
	
	
	

	21-01. Отдел по связям с общественностью и СМИ

	21-01-01
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты, распоряжения РФ
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	21-01-02
	Планы работы отдела (годовые, месячные, по мероприятиям)
	
	ДМН


	

	21-01-03
	Положения, инструкции, регламенты, порядки
	
	ДМН


	

	21-01-04
	Документы,  регламентирующие деятельность редакции газеты «Удмуртский университет»
	
	Пост.
Ст.39
	

	21-01-05
	Положение об Отделе по связям с общественностью и СМИ. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	21-01-06
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	21-01-07
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-15

	21-01-08
	Подшивка газеты «Удмуртский университет»
	
	ДМН
	

	21-01-09
	Документы (тематические справки, подборки публикаций в СМИ, отчеты, фотодокументы) по видам деятельности отдела
	
	Пост.
Ст.95
	

	21-01-10
	Информационные издания (пресс-релизы, подборка публикаций, информационные листки, фотодокументы, списки, буклеты, брошюры, печатная продукция, аудио-видеоматериалы и пр.)
	
	ДМН
Ст.535, 546
	

	21-01-11
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности

	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	21-01-12
	Тексты выступлений, докладов, сообщений по тематике отдела        
	
	Пост.
Ст.27
	

	21-01-13
	Служебные записки
	
	Пост.
Ст.27
	

	21-01-14
	Номенклатура дел Отдела по связям с общественностью и СМИ. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	21-01-15
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	21-01-16
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост. 

ст. 246


	

	21-01-17
	
	
	
	

	21-01-18
	
	
	
	


	21-02. Сектор рекламы и маркетинга 

	21-02-01
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты, распоряжения РФ в сфере деятельности сектора. Копии
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-01



	21-02-02
	Должностные инструкции  сотрудников сектора. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	21-02-03
	Номенклатура дел сектора. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 01-01-35

	21-02-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	21-02-05
	Инструкции, регламенты,  порядки
	
	Пост.
Ст.27
	

	21-02-06
	Медиапланы (месячные)
	
	1 год

ст. 314

ПТУ


	При отсутствии квартальных и годовых – пост.

	21-02-07
	Документы (макеты буклетов, плакатов, образцы (модули текста) по рекламной деятельности и печатной продукции
	
	ДМН
Ст.545, 546, 548

	

	21-02-08
	Переписка со СМИ по основным направлениям деятельности сектора
	
	5 лет ЭПК

ст. 515


	

	21-02-09
	Рекламная деятельность (отчеты, справки, коммерческие предложения, прайс-листы сторонних организаций, WWW  страницы в Интернете)
	
	5 л. ЭПК
ст.87
	

	21-02-10
	Коммерческая реклама (договоры, прайсы)
	
	ДМН
	

	21-02-11
	Договоры (о размещении и выпуске рекламы (по годам); об изготовлении печатной продукции; об изготовлении сувенирной продукции)

	
	5 лет

ст. 544


	После истечения срока действия договора

	21-02-12
	Маркетинговые исследования (планы, программы, справки, доклады, сведения, анкеты, отчеты)
	
	5 л. ЭПК
ст.518
	

	21-02-13
	Сувениры (планы заказа и изготовления сувенирной продукции на год; прайс для реализации продукции; заявки структурных подразделений; копии актов списания продукции; копии документов по продаже продукции; журнал учета выданной сувенирной продукции)
	
	5 л. ЭПК
ст.758
	

	21-02-14
	Служебные записки
	
	Пост.

Ст.27
	

	21-02-15
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 года

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	21-02-16
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.
ст. 246


	

	21-02-17
	
	
	
	

	21-02-18
	
	
	
	


	22. Управление развитием научной и инновационной деятельности (УРНИД)

	22-01. Отдел подготовки и аттестации научных кадров (ОПАНК)

	22-01-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки РФ по вопросам аспирантуры. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-02
	
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	22-01-02
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-09
	
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	22-01-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности Университета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	22-01-04
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	22-01-05
	Распоряжения ректора и проректора Университета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	22-01-06
	Положение об отделе. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	22-01-07
	Должностные инструкции работников отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	22-01-08
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям  деятельности аспирантуры
	
	5 л. ЭПК

Ст.35
	

	22-01-09
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	22-01-10
	Протоколы заседаний комиссий по приему в аспирантуру
	
	5 л. ЭПК

Ст.18 з
	После выбытия или окончания аспирантуры

	22-01-11
	Протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов
	
	75 лет
ст.696


	Увеличение срока хранения в связи со служебной необходимостью

	22-01-12
	Отчеты о выполнении плана приема в аспирантуру
	
	Пост. 
Ст.285а
	

	22-01-13
	Годовой статистический отчет о работе аспирантуры (ф.1 НК, Аспирин). Копии
	
	Пост.
ст. 475
	

	22-01-14
	Договоры оказания образовательных услуг платным аспирантам и соискателям
	
	5 лет 

ст. 443
	После истечения срока действия договора

	22-01-15
	Личные дела аспирантов
	
	75 л.

Ст.656 б
	

	22-01-16
	Индивидуальные планы аспирантов
	
	1 г.

Ст.291


	После выбытия или окончания аспирантуры

	22-01-17
	Учебные планы, программы послевузовского образования
	
	Пост.

Ст.711а 
	

	22-01-18
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	22-01-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	22-01-20
	Номенклатура дел отдела. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-35

	22-01-21
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г.

Ст.248а
	

	22-01-22
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост.

Ст.246
	

	22-01-23
	
	
	
	

	22-01-24
	
	
	
	

	22-02. Центр научно-технической информации

	22-02-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России по вопросам бухгалтерского учета и контроля. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	22-02-02
	Приказы и распоряжения   ректора и проректоров Университета. Копии.
	
	ДМН


	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08



	22-02-03
	Приказы ректора Университета по личному составу сотрудников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-04-07

	22-02-04
	Положение о Центре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	22-02-05
	Должностные инструкции работников Центра. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	22-02-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-15

	22-02-07
	Годовые отчеты о работе Центра
	
	Пост. 

ст. 475

ПТУ
	

	22-02-08
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Центра
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35
	

	22-02-09
	Номенклатура  дел Центра. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-35

	22-02-10
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	22-02-11
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	22-02-12
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	22-02-13
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	22-02-14
	
	
	
	

	22-02-15
	
	
	
	


	22-03. Центр маркетинга и трансфера технологий

	22-03-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	22-03-02
	Положение о Центре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	22-03-03
	Должностные инструкции работников. Копии 

	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	22-03-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	22-03-05
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Центра
	
	5 л. ЭПК 
ст. 35


	

	22-03-06
	Номенклатура дел Центра. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	22-03-07
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	22-03-08
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	3 г.

Ст.870
	

	22-03-09
	Описи на дела, переданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	22-03-10
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246

ПТУ
	

	22-03-11
	
	
	
	

	22-03-12
	
	
	
	

	22-04. Издательский центр «Удмуртский университет»

	22-04-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	22-04-02
	Положение об ИЦ «Удмуртский государственный университет». Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	22-04-03
	Должностные инструкции работников Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	22-04-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	22-04-05
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Издательства «Удмуртский государственный университет»
	
	5 л. ЭПК с. 35

ПТУ
	

	22-04-06
	Номенклатура дел ИЦ «Удмуртский государственный университет». Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	22-04-07
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	22-04-08
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	3 г.

Ст.870
	

	22-04-09
	Описи на дела, переданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	22-04-10
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост. 

ст. 246


	

	22-04-11
	
	
	
	

	22-04-12
	
	
	
	


	23. Планово-бюджетное финансовое управление

	23-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России по вопросам планирования и финансирования. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	23-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам ПБФУ. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	23-03
	Приказы ректора и проректора Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	23-04
	Приказы ректора Университета о поощрении и выплате надбавок преподавателям и сотрудникам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-06

	23-05
	Приказы ректора Университета о командировках сотрудников и преподавателей. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-07

	23-06
	Положение об ПБФУ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	23-08
	Должностные инструкции работников ПБФУ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	23-09
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-15

	23-10
	Штатное расписание Университета
	
	Пост. 

ст. 71 а
	

	23-11
	Сметы по различным направлениям деятельности Университета
	
	Пост.

 ст. 325 а


	

	23-12
	Месячные статистические отчеты о численности, заработной плате и движению работников (ф. № П-4)
	
	1 г.

 ст. 467 д


	За декабрь постоянно

	23-13
	Договоры на оказание образовательных услуг с соискателями
	
	5 л. 

ст. 443


	После истечения срока действия договора

	23-14
	Договоры на оказание платных образовательных услуг со студентами
	
	5 л. 

ст. 443


	После истечения срока действия договора

	23-15
	Договоры на сдачу в аренду нежилого помещения
	
	5 л. ЭПК ст. 932


	После истечения срока действия договора

	23-16
	Договоры на проведение НИР, создание (передачу) НТП
	
	5 л. 

ст. 30 НТП

	

	23-17
	Договоры (контракты) на выполнение работ (оказание коммунальных услуг) и поставку
	
	5 л. ЭПК ст. 436


	После истечения срока действия договора (контракта)

	23-18
	Переписка с Минобрнаукой России по вопросам плановым, финансовым вопросам
	
	5 л. 

ст. 296  ст. 331


	

	23-19
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	23-20
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870

ПТУ
	

	23-21
	Номенклатура дел ПБФУ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-37

	23-22
	Описи на дела, сданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	23-23
	Акты на уничтожение документов
	
	Пост.

ст. 246


	

	23-24
	
	
	
	

	23-25
	
	
	
	


	24. Централизованная бухгалтерия

	24-01
	Законодательные, распорядительные и иные нормативно-правовые акты (постановления, решения, распоряжения) по вопросам бухгалтерской отчетности и налогообложения. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-01

	24-02
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России по вопросам планирования и финансирования. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	24-03
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	24-04
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	24-05
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	24-06
	Приказы ректора Университета по личному составу сотрудников и профессорско-преподавательского состава. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-04-07

	24-07
	Положения об отделах ЦБ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	24-08
	Должностные инструкции сотрудников ЦБ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	24-09
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	24-10
	Коллективный договор. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 

	24-11
	Положение об оплате труда и премировании сотрудников Университета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	24-12
	Годовая бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки)
	
	Пост.

ст. 352 а


	

	24-13
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	
	Пост.

ст. 353


	

	24-14
	Переписка по вопросам бюджетного учета, составления и представления бюджетной отчетности
	
	5 л.

ст. 359


	

	24-15
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первых учетных документов и др.)
	
	5 л.

ст. 360

Ч. 2 ст. 29

Закона № 402-ФЗ
	Не менее 5 лет после окончания в котором они последний раз использовались

	24-16
	Регистры бюджетного учета (главная книга, журналы операций, оборотные ведомости, реестры, карточки, ведомости и др.)
	
	5 л.

ст. 361


	При условии проведения проверки (ревизии)

	24-17
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерской записи (акты о приеме, сдаче, списании НФА )
	
	5 л.

ст. 362


	При условии проведения проверки (ревизии)

	24-18
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5 л.

ст. 366


	После проведения взаиморасчета

	24-19
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. ЭПК

ст. 379


	

	24-20
	Документы о недостачах, растратах, хищениях (справки, акты, обязательства, переписка)
	
	5 л. ЭПК

ст. 410


	

	24-21
	Документы (заявления, поручения, переписка) о валютных операциях (покупка, продажа)
	
	5 л. ЭПК

ст. 371


	

	24-22
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по договорам, относящиеся к основной деятельности Университета
	
	5 л. ЭПК

ст. 456 а


	После истечения срока действия договора, соглашения

	24-23
	Документы (заявления, списки работников, справки, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности по государственному социальному страхованию
	
	5 л.

ст. 415


	

	24-24
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по трудовым договорам, договорам ГПХ
	
	5 л. ЭПК

ст. 456 б


	После истечения срока действия договора, соглашения

	24-25
	Договоры, соглашения (хозяйственные, операционные)
	
	5 л. ЭПК

ст. 436


	После истечения срока действия договора, соглашения

	24-26
	Расчетно-платежные ведомости (расчетные листы на выдачу заработной платы, материальной помощи и др. выплат)
	
	5 л.

ст. 412


	При отсутствии лицевых счетов – 75 л.

	24-27
	Лицевые счеты сотрудников и преподавателей Университета
	
	75 л. ЭПК

ст. 413

 
	

	24-28
	Исполнительные листы работников Университета (исполнительные документы)
	
	ДМН

ст. 416


	Не менее 5 л.

	24-29
	Служебные Записки на отпуск (очередных, учебных, отпусков по уходу за ребенком до 3 лет)
	
	ДМН.

ст.


	Не менее 5 л.

	24-30
	Договоры  о возмездном оказании услуг
	
	75 лет


	

	24-31
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 896


	

	24-32
	Табели учета рабочего времени
	
	5 л.

ст. 586


	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда-75 лет

	24-33
	Книги учета депонированной зарплаты
	
	5 л.

ст. 459 р


	При условии проведения проверки (ревизии)

	24-34
	Доверенности работников ЦБ, выданные руководителем организации на представление интересов
	
	Пост.

ст. 61


	

	24-35
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	
	5 л.

ст. 412


	

	24-36
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества, зданий, сооружений (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, сличительные ведомости)
	
	5 л.

ст. 427


	При условии завершения проверки (ревизии)

	24-37
	Документы о переоценке основных фондов (протоколы, акты, отчеты)
	
	Пост.

ст. 429


	

	24-38
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей
	
	1 г.

ст. 840


	После проведения проверки (ревизии)

	24-39
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки) о поведении ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе, в т. ч. о проверке кассы, правильности взимания налогов и др.
	
	5 л.

ст. 402


	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	24-40
	Инвентарные карточки учета основных средств
	
	
	После ликвидации основных средств. При условии завершения ревизии

	24-41
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л.

ст. 457


	После увольнения материально ответственного лица

	24-42
	Книги, журналы, карточки учета по нефинансовым активам
	
	5 л.

ст. 457


	

	24-43
	Уведомления о постановке на налоговый учет филиалов и иных обособленных подразделениях, объектов налогообложения
	
	Пост.

ст. 381


	

	24-44
	Выписка из ЕГРЮЛ
	
	5 л.

ст. 40


	

	24-45
	Переписка с налоговыми органами по вопросам применения законодательства РФ по налогам и сборам
	
	3 г.

ст. 194


	

	24-46
	Переписка с налоговыми и иными контролирующими органами о разногласиях по вопросам налогообложения, обложения страховыми взносами (требования о предоставлении документов, пояснения, письма, копии подтверждающих документов)
	
	5 л.

ст. 398


	

	24-47
	Документы (расчеты, справки о состоянии расчетов, акты сверок взаимных расчетов) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты, внебюджетные фонды, задолженности по ним
	
	5 л. ЭПК

ст. 379


	

	24-48
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов
	
	5 л. ЭПК

ст. 392


	

	24-49
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов филиалов Университета
	
	5 л. ЭПК

ст. 392


	

	24-50
	Документы (требования об уплате налогов, заявления и решения о проведении зачетов) об уплате налогов в бюджет
	
	5 л.

ст. 385


	

	24-51
	Документы (списки объектов налогообложения, перечни льгот, пояснения, сведения, расчеты) по расчету налоговой базы за налоговый (отчетный) период
	
	5 л.

ст. 400


	

	24-52
	Документы (списки объектов обложения страховыми взносами; перечни льгот, сведения, расчеты, пояснения) по расчету базы страховых взносов за расчетный (отчетный) период 
	
	5 л.

ст. 400


	

	24-53
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
	
	Пост.

ст. 390 а


	

	24-54
	Квартальные расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
	
	5 л.

ст. 390 б


	При отсутствии годовых пост. 

	24-55
	Квартальные налоговые декларации и расчеты авансовых платежей по ЕСН
	
	Пост.

ст. 393


	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления зарплаты – 75 л.

	24-56
	Годовые декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	Пост.

ст. 395


	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления зарплаты – 75 л.

	24-57
	Квартальные декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	Пост.

ст. 395


	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления зарплаты – 75 л.

	24-58
	Индивидуальные сведения о страховом стаже и о начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица. Корректирующие сведения в Пенсионный фонд РФ
	
	75 л. ЭПК

ст. 905


	

	24-59
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	
	5 л.

ст. 459 п


	

	24-60
	Документы (справки, сведения, заявления) о предоставлении вычетов по налогу на доходы физических лиц (имущественные, стандартные, профессиональные)
	
	5 л.

ст. 394


	

	24-61
	Годовой реестр сведений о доходах физических лиц в ИМНС по УР

	
	75 л.

ст. 397


	

	24-62
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)
	
	5 л.

ст. 394


	

	24-63
	Счета-фактуры
	
	4 г.

ст. 368


	

	24-64
	Сведения в налоговый орган о среднесписочной численности
	
	5 л. ЭПК

ст. 382


	

	24-65
	Книга учета покупок 
	
	4 г.

ст. 459 у


	

	24-66
	Книга учета продаж
	
	4 г.

ст. 459 у

П
	

	24-67
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	24-68
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	24-69
	Номенклатура дел ЦБ. Копия
	
	ДЗН
	

	24-70
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	24-71
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост.

ст. 246


	

	24-72
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерской записи (кассовые документы и книги, банковские документы, ордера, квитанции, накладные и авансовые отчеты и др.)
	
	5 л.
Ст.362

ПТУ
	При условии проведения проверки (ревизии)

	24-73
	
	
	
	

	24-74
	
	
	
	


	25. Юридический отдел

	25-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по юридическим вопросам. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	25-02
	Приказы, распоряжения, решения ректората и проректоров Университета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	25-03
	Поручения руководства организации структурным подразделениям Университета; документы (справки, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 л. ЭПК

ст. 7


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

	25-04
	Обращения граждан (предложения, представления, предписания, жалобы, претензии; документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	Пост.

ст. 183 а


	

	25-05
	Договоры, соглашения 
	
	5 л. ЭПК

ст. 436


	После истечения срока действия договора, соглашения

	25-06
	Документы (копии исковых заявлений, отзывов, актов, ходатайств, решений суда, и т.п.), представляемых в судебные органы
	
	5 л.

ст. 189


	После вынесения решения

	25-07
	Копии документов (постановлений, исковых заявлений, протоколов, характеристик), представляемых в правоохранительные, судебные органы
	
	5 л.

ст. 189


	После вынесения решения

	25-08
	Положения о ЮО. Копия 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	25-09
	Должностные инструкции работников ЮО. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	25-10
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	25-11
	Документы (претензии, ответы на претензии, решения, протоколы и т.п.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 188

ПТУ
	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств – пост.

	25-12
	Документы (заявления, переписка, запросы) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера
	
	5 л. ЭПК

ст. 188
	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств – пост.

	25-13
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы документов
	
	5 л. ЭПК

ст. 192


	

	25-14
	Доверенности, выданные руководителем организации на предоставление интересов организации


	
	Пост.

ст. 61


	

	25-15
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	25-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	25-17
	Номенклатура дел ЮО. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	25-18
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г.

ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	25-19
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост.

ст. 246

ПТУ
	

	25-20
	
	
	
	

	25-21
	
	
	
	


	26. Военно-мобилизационный отдел

	26-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам работы ВМО. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, 

№ 01-01-08

	26-02
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-05

	26-03
	Положения о ВМО. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	26-04
	Инструкция  по ведению делопроизводства в Университете. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	26-05
	Должностные инструкции работников ВМО. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	26-06
	Годовые отчеты о работе ВМО
	
	Пост. ст.475
	

	26-07
	Акты проверок состояния воинского учета и бронирования и передачи бланков специального воинского учета
	
	
	

	26-08
	Акты сверки данных военного учета при первоначальной постановке на учет
	
	
	

	26-09
	Переписка по воинскому учету и бронированию
	
	5 лет ЭПК

ст. 33


	

	26-10
	Переписка с военными комиссариатами об использовании и уничтожении бланков строгой отчетности
	
	5 л. ЭПК 
ст. 35 


	

	26-11
	Книга учета заявлений, сообщений работников и обучающихся университета по вопросам деятельности Департамента безопасности 
	
	5 лет

ст. 258 е

ПТУ
	

	26-12
	Личные карточки воинского учета работников
	
	
	

	26-13
	Личные карточки воинского учета студентов и аспирантов
	
	
	

	26-14
	Картотека «Алфавитные карточки студентов и работников, подлежащих воинскому учету»
	
	
	

	26-15
	Картотека «Алфавитные карточки студентов и работников, находящихся на воинском учете, отчисленных или уволенных»
	
	
	

	26-16
	Книга учета передачи бланков специального воинского учета, военных билетов и личных карточек» (Форма №11) 
	
	
	

	26-17
	Книга по учету бланков специального воинского учета (Форма №13)
	
	
	

	26-18
	Журнал (№17-09) проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе ВС РФ
	
	
	

	26-19
	Журнал выдачи справок (Приложение №2) студентам и аспирантам
	
	
	

	26-20
	Журнал ознакомления студентов и аспирантов с выпиской из ФЗ №53 от 23.03.98г. «О воинской обязанности и военной службе»
	
	
	

	26-21
	Журнал приема воинских документов от военнообязанных Университета для бронирования
	
	
	

	26-22
	Журнал регистрации Инструктажа по охране труда 
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	26-23
	Номенклатура дел. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-37

	26-24
	Описи на дела, переданные в архив Университета, 
	
	3 года

с. 248 в


	После уничтожения дел

	26-25
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246


	

	26-26
	
	
	
	

	26-27
	
	
	
	


	27. Отдел безопасности

	27-01
	Приказы, распоряжения ректора т проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	27-02
	Приказы, распоряжения ректора Университета по личному составу сотрудников и профессорско-преподавательского состава. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-04-07

	27-03
	Протоколы собраний трудового коллектива
	
	Пост. 

ст. 18 ж

	Присланные для сведения – ДМН

	27-04
	Правила, инструкции, регламенты
	
	Пост

ст. 27 а

	

	27-05
	Переписка отдела безопасности с МВД, прокуратурой и другими правоохранительными органами
	
	5 л. ЭПК

ст. 35, ст. 190, 
ст. 193, ст. 194

	

	27-06
	Положение об ОБ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	27-07
	Должностные инструкции сотрудников ОБ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	27-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	27-09
	Переписка ОБ по организационным вопросам деятельности 
	
	5 л. 

ст.  84

	

	27-10
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений
	
	5 л. ЭПК

ст. 88

	

	27-11
	Обращения граждан (предложения, жалобы, претензии и др.)
	
	Пост.
ст. 183

	

	27-12
	Номенклатура дел ОБ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	27-13
	Планы, отчеты, переписка по вопросам планирования
	
	5 л.

ст. 296

	

	27-14
	Документы  (сводки, сведения, докладные записки, баланс рабочего времени) об учете рабочего времени 
	
	3 г.
ст. 585

	

	27-15
	Документы (акты, сообщения, справки, переписка, служебные записки)
	
	3 г.

ст. 587


	

	27-16
	Графики предоставления отпусков
	
	1 г. 

ст. 693
	

	27-17
	Переписка об упорядочении и установлении размеров заработной платы
	
	5 л. ЭПК

ст. 596


	

	27-18
	Переписка об оплате работы в праздничные дни, дни отдыха и за сверхурочные работы
	
	5 л. 

ст. 597


	

	27-19
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	
	5 л. 

ст. 586


	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 5 л.

	27-20
	Документы (характеристики, докладные записки, справки) о привлечении к ответственности лиц, нарушивших трудовую дисциплину
	
	3 г.

ст. 694


	

	27-21
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 л.
ст. 626 б

	

	27-22
	Документы (уведомления, требования, наряды об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов)
	
	5 л.
ст. 765

	При условии проведения проверки (ревизии) 

	27-23
	Документы (переписка, служебные, докладные записки) о нарушении правил внутреннего распорядка Университета
	
	1 г.
ст. 774

	

	27-24
	Документы (акты, докладные, служебные записки, заявки, списки, переписка) о выдаче пропусков, идентификационных карт
	
	1 г. 

ст. 779


	

	27-25
	Документы (заявки, переписка) о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни
	
	1 г. 

ст. 783


	

	27-26
	Журналы учета, выдачи временных пропусков
	
	3 года,

ст. 780

	

	27-27
	Планы-схемы действий личного состава при чрезвычайных ситуациях
	
	ДЗН
ст. 865

	

	27-28
	Документы (акты, справки, отчеты, сведения) об обследовании состояния технических средств охраны и противопожарного оборудования объектов
	
	3 года,

ст. 866

	

	27-29
	Отчеты об устройстве и эксплуатации технических средств охраны
	
	3 г.

ст. 887


	

	27-30
	Паспорт антидиверсионной защищенности Университета
	
	Пост.
ст. 869

	

	27-31
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года,

ст. 870

	

	27-32
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения, докладные записки) о расследовании чрезвычайных происшествий
	
	5 л. ЭПК

ст. 875

	

	27-33
	Документы (планы, отчеты, информации, справки акты, переписка) об улучшении технической и антитеррористической защищенности 
	
	5 л. ЭПК

ст. 883

	

	27-34
	Договоры об охранной деятельности 
	
	5 л. ЭПК

ст. 885

	

	27-35
	Схемы дислокации постов охраны
	
	1 г.

ст. 886

	

	27-36
	Документы (акты, справки, докладные, служебные записки, переписка) по вопросам пропускного режима Университета
	
	5 л.
ст. 890

	

	27-37
	Постовой журнал 
	
	1 г. 

ст. 892

	

	27-38
	Журналы контроля несения службы на посту охраны
	
	1 г. 

ст. 892

	

	27-39
	Журналы учета посетителей
	
	1 г.
ст. 892

	

	27-40
	Журналы регистрации служебных записок
	
	1 г.
ст. 892

	

	27-41
	Журналы приема (сдачи) под охрану режимных помещений, спецхранилищ, сейфов (металлических шкафов) и ключей от них
	
	1 г.
ст. 892

	

	27-42
	Журналы учета движения (занос, вынос) материальных ценностей в учебных корпусах и общежитиях студгородка Университета
	
	1 г.
ст. 892

	

	27-43
	Журналы учета въезда и выезда автотранспорта
	
	1 г.
ст. 892

	

	27-44
	Документы (акты, справки, докладные записки, списки) по оперативным вопросам охраны Университета
	
	1 г. 

ст. 893
	

	27-45
	Описи на дела, переданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	27-46
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246


	

	27-47
	
	
	
	

	27-48
	
	
	
	


	28. Первый специальный отдел Университета (ПСО)

	28-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета по вопросам работы ПСО. Копии.
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, 

№ 01-01-08

	28-02
	Положения о ПСО. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	28-03
	Инструкция  по ведению делопроизводства в Университете. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	28-04
	Должностные инструкции. Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	28-05
	Годовые отчеты о работе Департамента безопасности (экономическая группа)
	
	Пост. ст.475
	

	28-06
	Докладные записки по вопросам деятельности ПСО (экономическая группа) представленные руководству Университета
	
	5 л. ЭПК ст. 87


	

	28-07
	Документы (акты, справки и др.) о проведении служебных расследований по фактам правонарушений.
	
	5 лет ПК

ст. 609


	

	28-08
	Переписка со структурными подразделениями Университета по вопросам экономической безопасности.
	
	5 лет ЭПК

ст. 33


	

	28-09
	Переписка с другими организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК ст. 35


	

	28-10
	Книга учета заявлений, сообщений работников и обучающихся университета по вопросам деятельности Департамента безопасности 
	
	5 лет

ст. 258 е


	

	28-11
	Журнал регистрации Инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	28-12
	Номенклатура дел. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	28-13
	Журнал регистрации Инструктажа по охране труда 
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	28-14
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	28-15
	Описи на дела, переданные в архив Университета, 
	
	3 года

с. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	28-16
	Акты о выделении к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246

ПТУ
	

	28-17
	
	
	
	

	28-18
	
	
	
	


	29. Сектор гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций 

	29-01
	Законодательные акты, постановления, приказы, распоряжения Правительства РФ, МЧС, Минобрнауки России. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-01

	29-02
	Законодательные акты, постановления, приказы, распоряжения Правительства УР, МЧС,  Минобразования и науки УР. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-01

	29-03
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	29-04
	Приказы ректора Университета по Сектору по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	29-05
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	29-06
	Положение о Секторе по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-11

	29-07
	Должностные инструкции работников Сектора по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	29-08
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	29-09
	Противодиверсионный паспорт Университета, паспорт безопасности Университета
	
	Пост. 

ст. 869


	

	29-10
	План эвакуации сотрудников и студентов
	
	ДЗН

ст. 865


	

	29-11
	Список эвакуируемых работников и членов их семей
	
	1 г.

ст. 882


	После замены новыми

	29-12
	Документы об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (планы, отчеты, акты, справки, списки)
	
	5 л. ЭПК

ст. 862


	

	29-13
	Документы об улучшении технической и антитеррористической защищенности Университета (планы, отчеты, информация, справки, акты, переписка)
	
	5 л. ЭПК

ст. 883


	

	29-14
	Документы об обследовании охраны и противопожарного состояния Университета
	
	3 г.

ст. 866


	

	29-15
	Книга учета имущества нештатных аварийно-спасательных формирований гражданской обороны
	
	5 л.

ст. 878


	

	29-16
	Журналы учета, списки формирований нештатных аварийно-спасательных формирований гражданской обороны
	
	1 г.

ст. 877


	После замены новыми

	29-17
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	29-18
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	29-19
	Номенклатура дел Сектора по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	29-20
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	29-21
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246


	

	29-22
	
	
	
	

	29-23
	
	
	
	


	30. Региональный учебно-научный центр по проблемам информационной безопасности в системе высшей школы «Информбезопасность»

	30-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки РФ. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	30-02
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	30-03
	Приказы ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	30-04
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по деятельности Центра. Копии
	
	ДМН
	подлинник в деле № 01-01-08

	30-05
	Положение о Центре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	30-06
	Должностные инструкции работников Центра. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	30-07
	Инструкция по ведению делопроизводства в университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	30-08
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК
ст. 35

	

	30-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б

П
	

	30-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	30-11
	Номенклатура дел Центра
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	30-12
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г.

 ст. 248 в 


	После уничтожения дел

	30-13
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост.

ст. 246


	

	30-14
	
	
	
	

	30-15
	
	
	
	


	31. Центр управления компетенциями

	31-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, касающиеся деятельности Центра. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	31-02
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	31-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся Центра. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	31-04
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся Центра. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	31-05
	Положение о Центре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	31-06
	Должностные инструкции работников Центра. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	31-07
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	31-08
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК ст. 35


	

	31-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	31-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	31-11
	Номенклатура дел Центра. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	31-12
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г.

 ст. 248 в


	После уничтожения дел

	31-13
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост.

ст. 246


	

	31-14
	
	
	
	

	31-15
	
	
	
	


	32. Департамент по молодежной и социальной политике
32-01. Отдел по внеучебной и воспитательной работе

	32-01-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки по внеучебной деятельности. Копии  
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02  

	32-01-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров  Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04,

№ 01-01-08  

	32-01-03
	Приказы ректора Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-05

	32-01-04
	Положения, регулирующие деятельность УВВР. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	32-01-05
	Должностные инструкции сотрудников и инструкции по безопасности. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	32-01-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	32-01-07
	Протоколы заседаний заместителей директоров Институтов по ВВР
	
	Пост.

ст. 18 д


	

	32-01-08
	Планы работы и отчеты о деятельности УВВР
	
	Пост. 

ст. 327 б


	

	32-01-09
	Документы по именным стипендиям (конкурсная документация, протоколы, уведомления и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 273


	

	32-01-10
	Документы по оздоровлению студентов (протоколы, извещения, уведомления, заявки и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 273


	

	32-01-11
	Государственные контракты. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № ЦБ

	32-01-12
	Договора на оказание услуг по внеучебной деятельности
	
	5 л. ЭПК 

ст. 436
	После истечения срока действия договора

	32-01-13
	Переписка с организациями по вопросам внеучебной и воспитательной деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	32-01-14
	Документы по внеучебной и воспитательной работе Институтов (протоколы, уведомления, графики – календарные планы и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 273


	

	32-01-15
	Документы (конкурсная документация, протоколы, извещения, уведомления, материалы совещаний соцпедагогов общежитий  и др.) по работе с общежитиями Университета 
	
	5 л. ЭПК

ст. 273


	

	32-01-16
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	32-01-17
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	32-01-18
	Номенклатура дел Управления по внеучебной и воспитательной работе.

 Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35


	32-01-19
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	32-01-20
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост. 

ст. 246


	

	32-01-21
	
	
	
	

	32-01-22
	
	
	
	

	32-02.Удмуртский центр содействия занятости студентов

	32-02-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки по вопросам содействия трудоустройству выпускников. Копии  
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02  

	32-02-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров  Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04,

№ 01-01-08  

	32-02-03
	Положение о центре. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11  

	32-02-04
	Должностные инструкции сотрудников центра. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10 

	32-02-05
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	32-02-06
	Планы работы и отчеты о деятельности центра
	
	Пост. 

ст. 290


	

	32-02-07
	Переписка с организациями по вопросам содействия трудоустройству выпускников
	
	5 лет ЭПК

ст. 35


	

	32-02-08
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	32-02-09
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	32-02-10
	Номенклатура дел центра. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	32-02-11
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	32-02-12
	Акты выделения дел на уничтожение
	
	Пост.

ст. 246


	

	32-02-13
	
	
	
	

	32-02-14
	
	
	
	

	32-03. Психологическая служба

	32-03-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки по внеучебной деятельности. Копии  
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02  

	32-03-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров  Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04,

№ 01-01-08  

	32-03-03
	Положения ПСл и регулирующие деятельность ПСл. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11  

	32-03-04
	Должностные инструкции сотрудников ПСл. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	32-03-05
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	32-03-06
	Планы работы и отчеты о деятельности ПСл
	
	Пост. 

ст. 290


	

	32-03-07
	Переписка с организациями по вопросам психологического сопровождения, организации профилактической работы
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	32-03-08
	Номенклатура дел ПСл. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	32-03-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.
Ст.626 б
	

	32-03-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст.870
	

	32-03-11
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	32-03-12
	Акты на уничтожение дел,
	
	Пост.

ст. 246


	

	32-03-13
	
	
	
	

	32-03-14
	
	
	
	

	32-04.Спортивный клуб «Университет»

	32-04-01
	Приказы ректора Университета по основной деятельности, касающиеся Спортивного клуба «Университет». Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	32-04-02
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам, касающиеся Спортивного клуба «Университет». Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	32-04-03
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	32-04-04
	Положение о Спортивном клубе «Университет». Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	32-04-05
	Должностные инструкции работников Спортивного клуба «Университет». Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-10

	32-04-06
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	32-04-07
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК ст. 35


	

	32-04-08
	Номенклатура дел Спортивного клуба «Университет». Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №0 01-01-35

	32-04-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	32-04-10
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	32-04-11
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	32-04-12
	Акты на уничтожение дел
	
	Пост. 

ст. 246


	

	32-04-13
	
	
	
	

	32-04-14
	
	
	
	


	33. Управление информационных технологий и телекоммуникаций (УИТи Т)

	33-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	33-02
	Положение об УИТиТ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	33-03
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	33-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	33-05
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Управления по информатизации и телекоммуникациям 
	
	5 л. ЭПК с. 35


	Ведется электронно

	33-06
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	33-07
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	33-08
	Номенклатура дел Управления по информатизации и телекоммуникациям. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	33-09
	Описи на дела, переданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	33-10
	Акты выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246


	

	33-11
	
	
	
	

	33-12
	
	
	
	

	33-01. Центр телекоммуникаций и интернет сетей


	33-01-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	33-01-02
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	33-01-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	33-01-04
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	33-01-05
	Положение о Центре. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	33-01-06
	Должностные инструкции работников Центра 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	33-01-07
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	33-01-08
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК ст. 35


	

	33-01-09
	Номенклатура дел Центра
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	33-01-10
	Описи дел, сданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	33-01-11
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост. 

ст. 246


	

	33-01-12
	
	
	
	

	33-01-13
	
	
	
	

	33-02. Центр информационного обеспечения (ЦИО)

	33-02-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	33-02-02
	Положение о ЦИО. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	33-02-03
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	33-02-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-17

	33-02-05
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы ЦИО
	
	5 л. ЭПК с. 35


	

	33-02-06
	Номенклатура дел ЦИО. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	33-02-07
	Описи на дела, переданные в архив Университета 
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	33-02-08
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246


	

	33-02-09
	
	
	
	

	33-02-10
	
	
	
	

	33-03. Центр информационных интернет технологий

	33-03-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	33-03-02
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-09

	33-03-03
	Приказы ректора Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04

	33-03-04
	Распоряжения ректора и проректоров Университета по административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-08

	33-03-05
	Положение о Центре информационных интернет технологий. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	33-03-06
	Должностные инструкции работников Центра информационных интернет технологий
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	33-03-07
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия

	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	33-03-08
	Переписка с предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК ст. 35
	

	33-03-09
	Номенклатура дел Центра информационных интернет технологий
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	33-03-10
	Описи дел, сданные в архив Университета 
	
	3 г.

Ст.248г
	

	33-03-11
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

Ст.246 
	

	33-03-12
	
	
	
	

	33-03-13
	
	
	
	


	34. Учебный ботанический сад (УБС)

	34-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки Россиии по учебно-методическим вопросам. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	34-02
	Приказы, распоряжения ректора и проректора Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	34-03
	Устав Университета. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-09

	34-04
	Коллективный договор Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №

	34-05
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	34-06
	Положение об Учебном Ботаническом саде. Копия
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-01-11

	34-07
	Должностные инструкции работников Учебного ботанического сада. Копии
	
	ДЗН


	Подлинник в деле № 01-04-12

	34-08
	Инструкции по охране труда

Копии.
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	34-09
	Инструкции по пожарной безопасности. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	34-10
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	34-11
	Табель учета рабочего времени
	
	5 л. 

ст. 586


	

	34-12
	Акты о приеме, сдаче и списания имущества и материалов
	
	5 л. 

ст. 362

П
	При условии проведения проверки (ревизии)

	34-13
	Сметы расходов
	
	Пост.

ст. 325 а
	

	34-14
	Прейскуранты на продукцию Учебного ботанического сада
	
	Пост.

ст. 297 а


	

	34-15
	Инвентарная книга учета материальных средств
	
	5 л. 

ст. 459 д


	

	34-16
	Книга учета потребления воды
	
	5 л. 

ст. 758
	

	34-17
	Книга учета принятых кассиром денежных средств
	
	5 л. 

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	34-18
	Книга регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет 

ст. 897
	

	34-19
	Журнал инструктажа сотрудников по технике безопасности
	
	10 л. 

ст. 626 б


	

	34-20
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

ст. 870


	

	34-21
	Журнал приема и сдачи дежурства сторожам
	
	1 г. 

ст. 892
	 

	34-22
	Журнал учета ГСМ
	
	5 л. 

ст. 758
	 

	34-23
	Журнал учета поступления семян по делектусу
	
	5 л.  

ст. 258 г
	 

	34-24
	Журнал учета отправления семян по делектусу
	
	5 л.  

ст. 258 г
	 

	34-25
	Номенклатура дел Ботанического сада. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-37

	34-26
	Годовые планы работы Учебного ботанического сада
	
	5 лет

ст. 290


	

	34-27
	Годовые отчеты о работе Учебного ботанического сада
	
	5 лет

ст. 475


	

	34-28
	Договоры, соглашения. Копии
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	34-29
	Контракты, договоры, соглашения о научных, культурных и иных связях; документы к ним
	
	Пост.

ст. 492


	

	34-30
	Договоры коммерческого найма жилого помещения. Копии
	
	5 лет ЭПК

ст. 932
	После истечения срока действия договора

	34-31
	Акты приема-сдачи жилых помещений Ботанического сада при заселении и выселении работников
	
	
	

	34-32
	Описи дел, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в
	После уничтожения дел

	34-33
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246
	

	34-34
	
	
	
	

	34-35
	
	
	
	


	35. Департамент эксплуатации имущественного комплекса и строительства (ДЭИКиС)

	35-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки РФ по вопросам строительства и ремонта
	
	ДМН

Ст.1 б
	

	35-02
	Приказы, распоряжения ректора и проекторов Университета по вопросам компетенции ДЭИКиС. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-01-04, 01-01-08

	35-03
	Положение о ДЭИКиС. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-11

	35-04
	Должностные инструкции работников ДЭИКиС. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-04-12

	35-05
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-17

	35-06
	Паспорта, поэтажные планы зданий, сооружений
	
	5 л. ЭПК
Ст.802
	

	35-07
	Исполнительная документация по строительству объекта «Оранжерея» на земельном участке Учебного Ботанического Сада УдГУ по адресу г.Ижевск, ул. Ботаническая, 5
	
	
	

	35-08
	Документы (доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений
	
	5 л. ЭПК
Ст.21
	В электронном виде

	35-09
	Документы (доклады, справки, акты, заявки, докладные записки, планы-графики работ, переписка) о состоянии зданий и помещений, занимаемых организацией, необходимости проведения капитального и текущего ремонта
	
	5 л. ЭПК
Ст.811
	

	35-10
	Переписка с государственными органами РФ, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениями деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст.32
	

	35-11
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениями деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст.33
	

	35-12
	Переписка с предприятиями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК
Ст.35
	

	35-13
	Переписка с архитектурными инспекциями о паспортизации зданий и сооружений
	
	5 л. ЭПК
Ст.805
	

	35-14
	Журнал регистрации входящей корреспонденции по вопросам компетенции ДЭИКиС

	
	5 л. ЭПК
Ст.258г
	Ведется электронно

	35-15
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции по вопросам компетенции ДЭИКиС
	
	5 л. ЭПК
Ст.258г
	Ведется электронно

	35-16
	Журнал регистрации служебных записок по вопросам компетенции ДЭИКиС
	
	5 л. ЭПК
Ст.258г
	Ведтся электронно

	35-17
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.
Ст.626б
	

	35-18
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст.870
	

	35-19
	Номенклатура дел ДЭИКиС. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле №01-01-35

	35-20
	Описи дел, сданных в архив Университета
	
	3 г.
Ст.248в
	После уничтожения дел

	35-21
	Акт выделения дел на уничтожение
	
	Пост.
Ст.246
	

	35-22
	
	
	
	

	35-23
	
	
	
	

	35-01. Комбинат студенческого питания

	35-01-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров Университета. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, 01-01-08

	35-01-02
	Приказы ректора Университета по личному составу сотрудников и профессорско-преподавательского состава. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-04-07

	35-01-03
	Положение о КСП. Копия


	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	35-01-04
	Должностные инструкции работников КСП. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	35-01-05
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	35-01-06
	Товарные отчеты по складу


	
	5 л.

ст. 362
	

	35-01-07
	Товарные отчеты по производствам и буфетам
	
	5 л.

ст. 36
	

	35-01-08
	Авансовые отчеты
	
	5 л.

ст. 362
	

	35-01-09
	Документы (справки, акты, сведения, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. ЭПК

ст. 379


	

	35-01-10
	Документы к расчетно-платежным ведомостям на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи и других выплат
	
	5 л.

ст. 412


	

	35-01-11
	Документы( заявления, справки, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 л.

ст. 415


	

	35-01-12
	Документы (инвентаризационные описи, акты, ведомости ) об инвентаризации активов
	
	5 л.

ст. 427


	

	35-01-13
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ
	
	5 л. ЭПК

ст. 456 а


	после истечения срока действия договора, соглашения

	35-01-14
	Документы 

( калькуляционные карточки, ТТК)
	
	Пост.

ст. 459 а


	

	35-01-15
	Журнал учета (регистрации) трудовых договоров, соглашений
	
	75 л.

ст. 695


	

	35-01-16
	Журнал регистрации больничных листов
	
	75 л.

Ст.695
	

	35-01-17
	Книга учета выдачи трудовых книжек
	
	
	

	35-01-19
	Протоколы собраний трудового коллектива КСП
	
	
	

	35-01-18
	Графики отпусков


	
	1 г.

ст. 69
	

	35-01-19
	Графики работы сторожей
	
	
	

	35-01-20
	Личные дела работников КСП
	
	75 л.ЭПК

ст. 656 б 
	

	35-01-21
	Штатное расписание. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 14-10

	35-01-22
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет

ст. 362
	

	35-01-23
	Акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов
	
	5 л.

ст. 362


	

	35-01-24
	Акты на списание представительских расходов
	
	5 л.

ст. 362


	

	35-01-25
	Исполнительные листы работников
	
	5 л.

ст. 416 
	

	35-01-26
	Договоры, соглашения, протоколы разногласий по договорам
	
	5 л.

ст. 436, 437 


	

	35-01-27
	Документы, подтверждающие качество и безопасность поставляемого товара и материалов
	
	
	

	35-01-28
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	35-01-29
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	35-01-30
	Журнал учета присвоения I группы по электробезопасности
	
	
	

	35-01-31
	Номенклатура дел КСП. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	35-01-32
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г. ст. 248 в


	После уничтожения дел

	35-01-33
	Акты выделения дел  на уничтожение 
	
	Пост. 

ст. 246


	

	35-01-34
	
	
	
	

	35-01-35
	
	
	
	

	
35-02. Отдел капитального строительства

	35-02-01
	Приказы  и инструктивные письма Минобрнауки России по вопросам капитального строительства. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	35-02-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	35-02-03
	Положение об Отделе капитального строительства. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	35-02-04
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	35-02-05
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	35-02-06
	Годовые планы по капитальным вложениям, труду, фонду заработной платы
	
	Пост.

 ст. 314 а


	

	35-02-07
	Проекты планов по капитальным вложениям капитального строительства
	
	5 л. ЭПК ст. 286


	

	35-02-08
	Годовые сметы расходов по госбюджету, спецсредства, капитальным вложениям капитального строительства
	
	Пост. 

ст. 325 а


	

	35-02-09
	Годовые и статистические отчеты и таблицы о выполнении планов по капитальным вложениям капитального строительства (Ф.П-2)
	
	Пост. 

ст. 467 б


	

	35-02-10
	Документы об отводе земельных участков для строительства (протоколы, постановления, отчеты, переписка)
	
	Пост.


	

	35-02-11
	Договоры на проектно-изыскательские и подрядные работы
	
	5 л. ЭПК ст. 436 


	После истечения срока действия договора

	35-02-12
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Отдела капитального строительства
	
	5 л. ЭПК ст. 35


	

	35-02-13
	Титульные списки по капитальному строительству
	
	10 л.

 ст. 968 НТП

	

	35-02-14
	Документы (заявки, заказы, наряды, сведения и др.) на стройматериалы и оборудование
	
	5 л. 

ст. 754


	

	35-02-15
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626б
	

	35-02-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	35-02-17
	Номенклатура дел Отдела капитального строительства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	35-02-18
	Описи на дела, переданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	35-02-19
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост. 

ст. 246


	

	35-02-20
	
	
	
	

	35-02-21
	
	
	
	

	35-03. Административно-хозяйственная часть (АХЧ)

	35-03-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле № 01-01-04, 01-01-08

	35-03-02
	Положения о структурных подразделениях АХЧ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле № 01-01-11

	35-03-03
	Должностные инструкции работников АХЧ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	35-03-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	35-03-05
	Правила внутреннего распорядка Университета.
	
	1 год

ст. 773


	После замены новыми

	35-03-06
	Годовой план о подготовке Университета к новому учебному году, к зиме.
	
	Пост.

ст. 285


	

	35-03-07
	Технические планы и характеристики зданий и внутренних помещений.
	
	5 лет ЭПК

ст. 273


	После окончания эксплуатации

	35-03-08
	Годовые сметы на капитальный и текущий ремонт.
	
	5 лет

ст. 112


	

	35-03-09
	Годовые сметы зданий и внутренних помещений Университета и общежития.
	
	5 лет

ст. 112 а


	

	35-03-10
	Документы о подготовке зданий к зиме, к новому учебному году (отчеты, справки, докладные записки).
	
	5 лет

ЭПК

ст. 186
	

	35-03-11
	Лимиты и заявки на приобретение хоз.имущества и инвентаря.
	
	5 лет

ст. 176


	

	35-03-12
	Порядковые договоры на капитальный ремонт.
	
	5 лет

ЭПК

ст. 186


	После истечения срока действия договора, соглашения

	35-03-13
	Акты на списание инвентаря и материалов.
	
	5 лет

ст. 150


	При условии завершения проверки (ревизии)

	35-03-14
	Акты работ капитального ремонта.
	
	5 лет

ст. 188


	После окончания работ. При отсутствии лицевых счетов- 75 л.

	35-03-15
	Переписка с другими организациями по основным направлениям деятельности.
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	35-03-16
	Переписка с учреждениями по снабжению строительно-ремонтными материалами для хозяйственных нужд.
	
	5 лет

ст. 389


	

	35-03-17
	Журнал регистрации поступивших и отправленных документов.
	
	5 лет

 ст. 258 г


	

	35-03-18
	Номенклатура дел АХЧ. Копия
	
	ДЗН 


	Подлинники в деле № 01-01-35

	35-03-19
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626б
	

	35-03-20
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	35-03-21
	Описи на дела, переданные в архив Университета 
	
	3 года

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	35-03-22
	Акты выделении к уничтожению дел.
	
	Пост.

ст. 246


	

	35-03-23
	
	
	
	

	35-03-24
	
	
	
	

	35-04. Отдел материально-технического обеспечения и снабжения

	35-04-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-02

	35-04-02
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по материально-техническому обеспечению. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	35-04-03
	Положение об управлении. Копии 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-10

	35-04-04
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-04-12

	35-04-05
	Инструкция по ведению делопроизводства Университета. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-15

	35-04-06
	Документы об учете прихода, расхода, наличия и остатков товарно-материальных ценностей на складах (карточки, описи, кладовые книги)
	
	5 л. 

ст. 765


	После списания материально-имущественных ценностей (движимого имущества). При условии проведения проверки (ревизии)


	35-04-07
	Документы об участии в открытом аукционе (протоколы, заявки, извещения)
	
	5 л. ЭПК 
ст. 273


	

	35-04-08
	Заявки кафедр, лабораторий и других структурных подразделений Университета на приобретение оборудование, техники, материалов
	
	5 л.  

ст. 754


	

	35-04-09
	Служебные записки от структурных подразделений на приобретение техники
	
	5 л.

 ст. 754


	

	35-04-10
	Гарантии на купленную технику
	
	1 г. 

ст. 760
	После истечения срока гарантии

	35-04-11
	Сведения о государственных контрактах (их изменениях, исполнениях, прекращениях их действий)
	
	Пост. 

ст. 330


	

	35-04-12
	Извещения о регистрации государственных контрактов в органах Федерального казначейства
	
	5 л. 

ст. 317


	При условии проведения проверки (ревизии)

	35-04-13
	Запрос котировок (протоколы, заявки, извещения, контракты)
	
	5 л. ЭПК 
ст. 273
	

	35-04-14
	Номенклатура дел Управления материально-технического обеспечения и снабжения. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-35

	35-04-15
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.
Ст.626б
	

	35-04-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.
Ст.870
	

	35-04-17
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	35-04-18
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост. 

ст. 246


	

	35-04-19
	
	
	
	

	35-04-20
	
	
	
	

	
35-05. Транспортный отдел


	35-05-01
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров Университета по вопросам работы гаража. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-04, № 01-01-08

	35-05-02
	Положение о ТО. Копии 
	
	ДЗН
	Подлинник в деле

 № 01-01-11

	35-05-03
	Должностные инструкции работников. Копии
	
	
	Подлинник в деле

 № 01-04-12

	35-05-04
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-17

	35-05-05
	Документы по анализу работы автотранспорта (акты, справки, протоколы, сведения)
	
	5 л. ЭПК ст. 822


	

	35-05-06
	Документы аварийных комиссий (акты, заключения, протоколы)
	
	10 л. ЭПК ст. 831


	

	35-05-07
	Документы о ремонте автотранспорта (заявки, акты, сведения, переписка)
	
	3 г. 

ст. 838


	

	35-05-08
	Документы о техническом состоянии и списании транспортных средств (сведения, ведомости, акты, переписка)
	
	3 г. 

ст. 837


	

	35-05-09
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств 

ст. 838
	

	35-05-10
	Заявки на выделение автотранспорта
	
	3 г. 

ст. 825 


	

	35-05-11
	Книга учета путевых листов
	
	5 л. 

ст. 844


	

	35-05-12
	Графики технического обслуживания и ремонта автотранспорта
	
	1 г. 

ст. 841
	

	35-05-13
	Путевые листы и наряды на автотранспорт
	
	5 л. 

ст. 842


	При условии проведения

 проверки (ревизии)

	35-05-14
	Номенклатура дел ТО. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-37

	35-05-15
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	35-05-16
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	35-05-17
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г.

 ст. 248 в


	После уничтожения дел

	35-05-18
	Акты выделения дел на уничтожение 
	
	Пост. 

ст. 246


	

	35-05-19
	
	
	
	

	35-05-20
	
	
	
	

	35-06. Студенческий городок

	35-06-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии 
	
	ДМН
	Подлинник в деле

 № 01-01-04,

 № 01-01-08

	35-06-02
	Приказы ректора и проректоров Университета по личному составу студентов и аспирантов. Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле

 № 01-01-05

	35-06-03
	Положение о Студенческом городке. Копии
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-11

	35-06-04
	Должностные инструкции работников Студенческого городка. Копии

	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-04-12

	35-06-05
	Инструкция по ведению делопроизводства в Университете. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-17

	35-06-06
	Годовые отчеты о работе Студенческого городка
	
	Пост. 

ст. 475

ПТУ
	

	35-06-07
	Договоры найма специализированного жилого помещения
	
	5 л.  

ст. 445

ПТУ
	

	35-06-08
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35

ПТУ
	

	35-06-09
	Докладные, служебные записки предоставляемые руководству 
	
	5 л. ЭПК ст. 87

ПТУ
	

	35-06-10
	Личные заявления студентов, работников и преподавателей
	
	5 л. ЭПК ст. 183 б

ПТУ
	

	35-06-11
	Номенклатура дел Студенческого городка
	
	ДЗН
	Подлинник в деле 

№ 01-01-35

	35-06-12
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	35-06-13
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	35-06-14
	Описи на дела, переданные в архив Университета 
	
	3 года 

ст. 248 в

ПТУ
	После уничтожения дел

	35-06-15
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	Пост.

ст. 246

ПТУ
	

	35-06-16
	
	
	
	

	35-06-17
	
	
	
	


	36. Научная библиотека (НБ)

	36-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России. Копии. 
	
	ДМН 
	Подлинник в деле № 01-01-02

	36-02
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров Университета по основной деятельности. Копии. 
	
	ДМН 
	Подлинник в деле № 01-01-04, № 01-01-08

	36-03
	Положение о Научной библиотеке. Копия. 
	
	ДЗН 
	Подлинник в деле № 01-01-11

	36-04
	Должностные инструкции работников Научной библиотеки
	
	ДЗН 
	Подлинник в деле № 01-04-10

	36-05
	Правила пользования Научной библиотекой 
	
	Пост.

ст. 27 а
	

	36-06
	Годовой план работы НБ 
	
	Пост. 

ст. 285 а


	

	36-07
	Годовой отчет о работе НБ Университета
	
	Пост.

ст. 327 б
	

	36-08
	Протоколы заседаний методического совета НБ 
	
	Пост.

ст. 18 д


	

	36-09
	Протоколы заседаний совета методического объединения библиотек вузов и ССУЗов Удмуртии
	
	Пост.

ст. 18 д


	

	36-10
	Документы о комплектовании библиотеки (акты, накладные, счета-фактуры)
	
	3 г.

ст. 526


	

	36-11
	Акты замены утерянных и испорченных книг, на списание книг, журналов, на передачу книг другим организациям
	
	10 л.

ст. 531


	После проверки библиотечного фонда

	36-12
	Акты проверки работы Научной библиотеки, ее структурных подразделений, фондов. 
	
	1 г.

ст. 530


	После следующей проверки

	36-13
	Переписка с другими библиотеками, учреждениями и организациями по вопросам информационно-библиотечной деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	36-14
	Инвентарные книги учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки

ст. 532


	

	36-15
	Книга суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки

ст. 532


	

	36-16
	Библиотечные каталоги (систематические, алфавитные, топографические)
	
	До ликвидации библиотеки

ст. 532


	

	36-17
	Инструкции по охране труда. Копии
	
	ДЗН 
	Подлинники в отделе охраны труда

	36-18
	Журналы проведения инструктажа по охране труда и технике безопасности
	
	10 л. 

ст. 626 б


	

	36-19
	Технологические инструкции на отдельные процессы и операции
	
	5 л. ЭПК ст. 488


	

	36-20
	Номенклатура дел библиотеки
	
	ДЗН 
	Подлинник в деле № 01-01-35

	36-21
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	36-22
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

Ст.870
	

	36-23
	Описи на дела, сданные в архив Университета
	
	3 г. 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	36-24
	Акты выделения на уничтожение 
	
	Пост.

ст. 246


	

	36-25
	
	
	
	

	36-26
	
	
	
	


	37. Инженерно-химическая лаборатория (ИХЛ)

	37-01
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров Университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах № 01-01-04, № 01-01-08

	37-02
	Положение об ИХЛ. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-11

	37-03
	Должностные инструкции сотрудников ИХЛ. Копии
	
	ДЗН
	Подлинники в деле № 01-04-12

	37-04
	Инструкция по ведению делопроизводства. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-17

	37-05
	Договоры хозяйственные со сторонними организациями. Копии
	
	ДМН
	

	37-06
	Сметы доходов и расходов по хозяйственным договорам со сторонними организациями. Копии
	
	ДМН
	

	37-07
	Договоры с субподрядными организациями, счета на оплату, счета-фактуры, товарные накладные, акты выполненных работ. Копии
	
	ДМН
	

	37-08
	Договоры гражданско-правового характера. Копии
	
	ДМН
	

	37-09
	Сертификаты соответствия, санитарно-эпидемиологические заключения, паспорта качества на продукцию, поставляемую сторонними организациями. Копии
	
	3 г. ЭПК 

ст. 111


	После истечения срока действия сертификата



	37-10
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности ИХЛ
	
	5 л. ЭПК

ст. 35


	

	37-11
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б


	

	37-12
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870


	

	37-13
	Номенклатура дел ИХЛ. Копия
	
	ДЗН
	Подлинник в деле № 01-01-37

	37-14
	Акты на уничтожение дел
	
	3 г. ЭПК 

ст. 248 в


	После уничтожения дел

	37-15
	
	
	
	

	37-16
	
	
	
	


� Приказ Минобрнауки России №81 от 04.02.2014 г. «Об утверждении форм документов, представляемых для рассмотрения вопроса о присвоении ученых званий» 





� Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., 2008).





