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	г.
	- год

	л.
	- лет

	ст.
	- статья

	др.
	- другое

	ЭПК
	- экспертно-проверочная комиссия

	ЭК
	- экспертная комиссия

	ДЗН
	- до замены новыми

	ДМН
	- до минования надобности

	ПТД
	- перечень типовых документов

	НВУЗа
	- номенклатура высших учебных заведений

	ФЗ
	- Федеральный закон

	МСХ РФ
	- Министерство сельского хозяйства Российской Федерации

	ВО
	- высшее образование

	ИВМ
	- Институт ветеринарной медицины

	ИАИ
	- Институт агроинженерии

	УМУ
	- Учебно-методическое управление

	НИЧ
	- научно-исследовательская часть

	НИР
	- научно-исследовательская работа

	УКП
	- Управление по кадровой политике

	СМУС
	- Совет молодых ученых и специалистов
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	- Студенческое научное общество

	АХЧ
	- Административно-хозяйственная часть

	СОЛ «Еловое»
	- Спортивно-оздоровительный лагерь «Еловое»



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________ № ______

______г.Троицк ________

На  _____2017______ год
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01 УЧЁНЫЙ СОВЕТ УНИВЕРСИТЕТА
01/1 Учёный совет Института ветеринарной медицины
01/2 Учёный совет Института агроинженерии

	01…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств, нормативные акты Высшей аттестационной комиссии по вопросам деятельности Ученого совета, присланные для сведения и руководства (копии)
	
	ДМН  

ст.1б, 19а (1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	01…-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	01…-03
	Положение об Учёном совете (копии)
	
	ДЗН

 ст.57 а
	Оригинал в канцелярии

	01…-04
	Должностные инструкции работников Учёного совета (копии)

	
	ДЗН
ст.77 а

	Оригиналы в Управлении по кадровой политике

	01…-05
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19а (1)

	Оригиналы в канцелярии

	01…-06
	Протоколы, стенограммы заседаний Учёного совета и документы к ним
	
	Постоянно

ст.18 б
	

	01…-07
	Протоколы заседания счетной комиссии Учёного совета университета
	
	Постоянно

ст.18 в
	

	01…-08
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей профессорско-преподавательского состава, документы (справки, характеристики и др.) к ним
	
	Постоянно
ст.670 
	

	01…-09
	Годовой план работы Учёного совета
	
	Постоянно
ст. 657 НВУЗа
	

	01…-10
	Годовой отчет о работе Учёного совета
	
	Постоянно

ст.575 а НВУЗа
	

	01…-11
	Список членов Учёного совета, уточнения и дополнения к нему
	
	50 л. (1)
10-03 НВУЗа
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.


	01…-12
	Бюллетени тайного голосования Ученого совета университета
	
	3 г.

 ст.656 НВУЗа
	

	01…-13
	Документы (заявления, характеристики, заключения кафедр) по переизбранию профессорско-преподавательского состава в должностях на новый срок
	
	3 г. 

ст.672
	После проведения конкурса передаются в Управление по кадровой политики

	01…-14
	Переписка с государственными органами и ведомствами, организациями по основной деятельности Учёного совета
	
	5 л. ЭПК

ст.35
	

	01…-15
	Журнал регистрации документов, лиц, участвующих в конкурсе на замещение вакантных должностей
	
	5 л. 

ст.258 г
	

	01…-16
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	01…-17…50
	Резервные номера
	
	
	

	01…-51
	Номенклатура дел Учёного совета
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	01…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	01…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	01…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	02 РЕКТОРАТ 

	02-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам основной деятельности университета, присланные для сведения и руководства (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	02-02
	Устав университета, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ, свидетельство о государственной аккредитации, лицензия на право осуществления образовательной деятельности и др. (копии)
	
	ДЗН
ст. 39, 50а, 97, 105
	Оригиналы в канцелярии

	02-03
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а 576
	Оригиналы в канцелярии

	02-04
	Положение о ректорате (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	02-05
	Должностные инструкции работников ректората (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригиналы в Управлении по кадровой политике

	02-06
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности университета (копии)
	
	ДМН 
ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	02-07
	Концепция развития университета 

	
	Постоянно 

ст.268
	

	02-08
	Отчет ректора о работе университета за 5 л.
	
	Постоянно

ст.464а, 466, 468
	

	02-09
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями по основным направлениям деятельности университета
	
	5 л. ЭПК 

ст.32,33
	

	02-10
	Переписка с подведомственными и другими организациями по основным направлениям деятельности университета
	
	5 л. ЭПК 

ст.32-35 
	

	02-11
	Журнал регистрации приема посетителей ректором университета
	
	3 г. 

ст.259 а
	

	02-12
	Журнал учёта телефонограмм
	
	3 г. 

ст.258 ж
	

	02-13…50
	Резервные номера
	
	
	

	02-51
	Номенклатура дел ректората
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	02-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	02-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	02-01 ПОМОЩНИК РЕКТОРА ПО БЕЗОПАСНОСТИ

	02-01-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам обеспечения безопасности университета (копии)
	
	5 л. ЭПК

ст. 6
	

	02-01-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, институтов (правила, положения, инструкции) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а 576
	Оригиналы в канцелярии

	02-01-03
	Инструкции по обеспечению безопасности университета (копии) 
	
	3 г. 

ст. 27
	После замены новыми

	02-01-04
	Паспорт антитеррористической защищенности
	
	Постоянно

ст.869
	

	02-01-05
	Должностная инструкция помощника ректора по безопасности (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	02-01-06
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директоров институтов, по вопросам обеспечения безопасности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	02-01-07
	Годовой план работы
	
	5 л.

ст. 290
	

	02-01-08
	Отчет о работе
	
	5 л.

ст. 475
	

	02-01-09
	Документы по вопросам обеспечения безопасности университета (докладные и служебные записки, информация, справки, сведения)
	
	1 г.

ст. 893
	

	02-01-10
	Документы о нарушении правил внутреннего распорядка (акты, служебные записки, переписка)
	
	1 г.
ст. 774
	

	02-01-11
	Договоры на обеспечение охраны объектов университета (копии)

	
	5 л. 

ст. 885
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	02-01-12
	Переписка по вопросам обеспечения безопасности университета
	
	5 л.
ст. 35, 84
	

	02-01-13
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	02-01-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	02-01-51
	Номенклатура дел помощника ректора по безопасности
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	02-01-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	02-01-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	03 РУКОВОДСТВО ИНСТИТУТОВ
03-01/1 Директор Института ветеринарной медицины

03-01/2 Директор Института агроинженерии

	03-01…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам основной деятельности института, присланные для сведения и руководства (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности института - постоянно

	03-01…-02
	Устав университета, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ, свидетельство о государственной аккредитации, лицензия на право осуществления образовательной деятельности и др. (копии)
	
	ДЗН
ст. 39, 50а, 97, 105
	Оригиналы в канцелярии

	03-01…-03
	Должностная инструкция директора института (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управление по кадровой политике

	03-01…-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности  (копии)
	
	ДМН 
ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	03-01…-05
	Протоколы заседаний директората
	
	Постоянно (1)
ст.18 е 
	(1) Оперативных совещаний – 5л. Ведутся в ИВМ

	03-01…-06
	Протоколы Ученого совета (копии)
	
	ДМН

18 б
	Оригиналы в Учёном совете

	03-01…-07
	План работы директората
	
	Постоянно 

ст.285 а 
	

	03-01…-08
	План работы Ученого совета (копии)
	
	ДМН

ст.657 НВУЗа
	Оригиналы в Учёном совете

	03-01…-09
	Отчет о работе директора института
	
	Постоянно

ст.464а
	

	03-01…-10
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями по основной деятельности института
	
	5 л. ЭПК 

ст.32-35
	

	03-01…-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	03-01…-51
	Номенклатура дел директора института
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	03-01…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	03-01…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	03-02/1 Заместитель директора по учебной работе Института ветеринарной медицины

	03-02/1-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств, относящиеся к образовательной деятельности, государственные образовательные стандарты ВО присланные для сведения и руководства (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1 г. (1)Относящиеся к деятельности института - постоянно

	03-02/1-02
	Устав университета, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ, свидетельство о государственной аккредитации, лицензия на право осуществления образовательной деятельности и др. (копии)
	
	ДЗН
ст. 39, 50а, 97, 105
	Оригиналы в канцелярии

	03-02/1-03
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, институтов (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	03-02/1-04
	Должностная инструкция заместителя директора по учебной работе (копия) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	03-02/1-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН 
ст. 19 а(1)
	Оригиналы в УМУ

	03-02/1-06
	Годовой план работы 
	
	Постоянно 

ст.285 а
	

	03-02/1-07
	Годовой план приема студентов и выпуска специалистов
	
	Постоянно

07-06 НВУЗа
	

	03-02/1-08
	Отчет о работе 
	
	Постоянно

ст.464 б
	

	03-02/1-09
	Сводный отчет о выполнении педагогической нагрузки
	
	5 л. 

07-14 НВУЗа
	

	03-02/1-10
	Сводный статистический отчет университета о движении контингента студентов на начало и конец учебного года (ф. № ВПО-1) (копии)
	
	Постоянно ст.467 а
	

	03-02/1-11
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями по образовательной деятельности института
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	03-02/1-12…50
	Резервные номера
	
	
	

	03-02/1-51
	Номенклатура дел заместителя директора по учебной работе
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	03-02/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	03-02/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	03-03/1 Заместитель директора по административно-хозяйственной работе Института ветеринарной 
               медицины

	03-03/1-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  административно-хозяйственной деятельности, присланные 

для сведения и руководства (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1 г. (1)Относящиеся к деятельности института - постоянно

	03-03/1-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	03-03/1-03
	Положение об административно-хозяйственной части (копия)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	03-03/1-04
	Должностная инструкция заместителя директора по административно-хозяйственной работе (копии) 
	
	ДЗН

ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	03-03/1-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)


	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	03-03/1-06
	Годовой план работы 
	
	5 л. 

ст.290 
	

	03-03/1-07
	Отчет о работе
	
	5 л.

ст.475
	

	03-03/1-08
	Документы (докладные записки, акты, сведения, сводки, план-графики работ, переписка) о состоянии зданий и помещений, о проведении капитального и текущего ремонта
	
	5 л. ЭПК

ст. 811 
	

	03-03/1-09
	Документы о подготовке зданий к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий
	
	3 г.

ст. 819 
	

	03-03/1-10
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, копии договоров на обслуживание пожарной сигнализации, видеонаблюдения, перезарядки огнетушителей, акты, справки, переписка) об организации общей и противопожарной охраны университета
	
	5 л. ЭПК

ст. 861
	

	03-03/1-11
	Документы (справки, протоколы по испытаниям пожарных и веревочных лестниц, пожарных кранов, обработке деревянных конструкций, акты, отчеты, списки противопожарного оборудования и инвентаря) об обследовании охраны и противопожарного состояния университета


	
	3 г. 

ст.866, 880
	

	03-03/1-12
	Документы (планы, отчеты, сведения) постоянно действующей пожарно-технической комиссии
	
	5 л. 

ст.876
	

	03-03/1-13
	Документы (акты, заключения, протоколы, предписания) по проверки надзорных организаций
	
	Постоянно

 ст.174 а
	

	03-03/1-14
	Планы (схемы) размещения организации
	
	3 г. 

ст.808
	После замены новыми

	03-03/1-15
	Переписка с государственными органами и ведомствами, организациями по вопросам административно-хозяйственной деятельности 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	03-03/1-16…50
	Резервные номера
	
	
	

	03-03/1-51
	Номенклатура дел заместителя директора по административно-хозяйственной работе
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	03-03/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	03-03/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	03-03/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда


	
	10 л. 

ст.626 б
	

	03-03/1-55
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г. 

ст.870 
	

	
	
	
	
	

	04 БУХГАЛТЕРИЯ
Отдел бюджетного учёта и отчётности

Отдел налогового учёта и отчётности

Отдел анализа и планирования

	04-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по финансовым вопросам, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1 г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	04-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	04-03
	Положение о бухгалтерии (копия) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	04-05
	Должностные инструкции работников бухгалтерии (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	04-06
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директоров институтов (копии):

а) по основной деятельности 
б) по личному составу

в) по образовательной деятельности
	
	ДМН

ст. 19 а, в(1) 

ст. 19 б(1)

ст. 19 б(1) 
	Оригиналы находятся:

в канцелярии

в УКП

в УМУ

	04-07
	Годовой план работы
	
	5 л.
ст.285 б
	

	04-08
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки):

а) годовая

б) квартальная

в) месячная
	
	ст.352

постоянно

5 л.

1 г.
	

	04-09
	Штатное расписание университета
	
	Постоянно ст.71 а
	

	04-10
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	
	Постоянно ст.353
	

	04-11
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)
	
	5 л. 

ст.360
	

	04-12
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	
	5 л.(1) 

ст.361
	При условии проведения проверки 

	04-13
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, 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 

	04-14
	Счета-фактуры
	
	4 г. 

ст.368
	

	04-15
	Акты о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л.

ст.379
	

	04-16
	Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования:

а) годовые

б) квартальные
	
	постоянно ст.390 а
5 л.
ст.390 б
	

	04-17
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем налогам
	
	5 л. 

ст.393
	

	04-18
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 л. 

ст.395
	

	04-19
	Лицевые карточки, счета работников
	
	50 л. 

ст.413
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	04-20
	Переписка о выплате заработной платы
	
	5 л. 

ст.414
	

	04-21
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, листков нетрудоспособности, материальный помощи)
	
	5 л. 

ст.415
	

	04-22
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	ДМН 

ст.416
	Но не менее 5 л.

	04-23
	Договоры, соглашения
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора

	04-34
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работников
	
	5 л. 

ст.443
	После истечения срока действия договора

	04-35
	Договоры найма
	
	5 л. 

ст.445
	После истечения срока действия договора

	04-36
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ:

а) по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной (профильной) деятельности организации

б) по хозяйственным, операционным договорам, соглашениям
	
	ст.456

5 л.

5 л.
	После истечения срока действия договора

	04-37
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л. 

ст.457
	После увольнения материально ответственного лица

	04-38
	Книги, журналы, карточки учета:
	
	ст.459
	(1)После окончания срока действия договора, контракта, соглашения

(2)После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки

(3)При условии проведения проверки (ревизии)

	04-38/а
	а) договоров, контрактов, соглашений с юридическими лицами
	
	5 л.(1)
	

	04-38/б
	б) основных средств (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств
	
	5 л.(2)
	

	04-38/в
	в) расчетов с организациями
	
	5 л.(3)
	

	04-38/г
	г) приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	
	5 л.(3)
	

	04-38/д
	д) хозяйственного имущества (материальных ценностей)
	
	5 л.(3) 
	

	04-38/е
	е) подотчетных лиц
	
	5 л.
	

	04-38/ж
	ж) исполнительных листов
	
	5 л.
	

	04-38/з
	з) депонированной заработной платы
	
	5 л.(3)
	

	04-38/и
	и) доверенностей
	
	5 л.(3)
	

	04-38/к
	к) учета покупок; учета продаж
	
	4 г.
	

	04-39
	Табели (графики) учета рабочего времени
	
	5 л. 

ст.586
	При тяжелых, вредных условиях труда – 75 л. 

	04-40
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями по финансовым вопросам университета
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	04-41
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	04-42…50
	Резервные номера
	
	
	

	04-51
	Номенклатура дел бухгалтерии
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	04-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	04-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	04-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	05  УПРАВЛЕНИЯ

	05-01  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ

	05-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  образовательной деятельности, присланные 

для сведения и руководства (копии) 
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. 
(1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии. Находятся на сайте в электрон-ном виде

	05-03
	Положение об Учебно-методическом управлении, 
	
	ДЗН 

ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-04
	Положение об отделе практики (копии)
	
	ДЗН 

ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-05
	Положение о практике обучающихся (копии)
	
	ДЗН 

ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-06
	Должностные инструкции работников управления (копии) 
	
	ДЗН

ст. 77 а


	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-07
	Приказы ректора по образовательной деятельности (по контингенту обучающихся)
	
	Постоянно 

ст. 19 а
	Хранятся в университете

	05-08
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директоров институтов по учебно-методической работе (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	05-09
	Приказы, распоряжения ректора, проректора по учебной работе университета, директора института о проведении практики студентов (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в УМУ

	05-10
	Протоколы заседаний  Государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно 

ст. 593 НВУЗа
	

	05-11
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии университета
	
	5 л.(1)

ст.615 НВУЗа
	(1)Документы по утверждению именных стипендий, списки стипенди-атов - постоянно 

	05-12
	Отчеты по форме «Мониторинг-1»
	
	Постоянно
ст.464 б
	

	05-13
	Сводные статистические отчеты  по форме ВПО-1
	
	Постоянно ст.464 а
	

	05-14
	Отчеты государственных экзаменационных комиссий об итоговой аттестации выпускников по всем направлениям подготовки  (специальностям)
	
	Постоянно
 07-11
	

	05-15
	Сводка о движении контингента студентов (данные вносятся ежемесячно)
	
	5 л. 

ст.469 а
	

	05-16
	План-отчет кафедр за учебный год
	
	Постоянно 

ст. 572а, 575а НВУЗа
	

	05-17
	Сводный статистический отчет о трудоустройстве выпускников
	
	Постоянно

ст.467 а
	

	05-18
	Отчет кафедр по итогам практики студентов
	
	5 л. 

ст.610 НВУЗа
	

	05-19
	Утвержденные учебные планы 
	
	Постоянно

ст.568 а НВУЗа
	Хранятся в УМУ

	05-20
	Календарный учебный график 
	
	3 г.
ст.601
	

	05-21
	Расписание учебных занятий
	
	1 г. 
ст.602
	

	05-22
	Распределение и учет аудиторного фонда  
	
	3 г.

ст. 1101 НВУЗа
	Хранится у диспетчеров

в эл.виде

	05-23
	Расчеты часов учебной нагрузки по кафедрам
	
	75 л. 

07-15 НВУЗа
	Хранится в эл.виде

	05-24
	Списочный состав студентов
	
	75 л.
ст. 507 НВУЗа
	Хранится в УМУ в эл.виде

	05-25
	Сведения о персональном распределении выпускников по факультетам (копии) 
	
	5 л. 

ст.619 НВУЗа
	Оригиналы хранятся в деканатах

	05-26
	Договоры с организациями о проведении практики студентов
	
	5 л. (1)

ст.436
	(1)После истечения срока действия договора

	05-27
	Программы по практике студентов
	
	5 л. ЭПК 

ст.730
	

	05-28
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями по вопросам образовательной деятельности 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 33, 35, 84
	

	05-29
	Переписка с Минсельхозом Челябинской области, центрами занятости населения, организациями по вопросам содействия трудоустройству выпускников и предоставления информации о вакантных местах.
	
	5 л. ЭПК

ст.33,35
	

	05-30
	Переписка с Минсельхозом РФ и другими Министерствами и ведомствами,  организациями по вопросам практики студентов
	
	5 л. ЭПК

ст.33,35
	

	05-31
	Книга регистрации и рассылки приказов, распоряжений относящихся к контингенту обучающихся
	
	2 г.

ст.259 б
	

	05-32
	Книга учета выдачи справок студентам об обучении (о периоде обучения)
	
	75 л.

ст.528 а НВУЗа
	

	05-33
	Журнал регистрации договоров с организациями о проведении практики студентов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-34…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-51
	Номенклатура дел Учебно-методического управления
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	05-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	05-01-1/1 Отдел учебно-методической работы Института ветеринарной медицины 

	05-01-1/1-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  образовательной деятельности, присланные 

для сведения и руководства (копии) 
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. 

(1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-01-1/1-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	05-01-1/1-03
	Положение об отделе учебно-методической работе (копии)
	
	ДЗН 

ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-01-1/1-04
	Должностные инструкции работников отдела (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-01-1/1-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора по личному составу обучающихся
	
	Постоянно 

ст. 19 а
	

	05-01-1/1-06
	Проекты приказов, распоряжений и документы к ним
	
	1 г. 

ст.20
	

	05-01-1/1-07
	Годовой план работы отдела
	
	5 л. 

ст.290  
	

	05-01-1/1-08
	Годовой план приема обучающихся и выпуска специалистов
	
	Постоянно

07-06 НВУЗа
	

	05-01-1/1-09
	Отчет учебной части о работе
	
	Постоянно

ст.575а 
НВУЗа
	

	05-01-1/1-10
	Сводные годовые статистические отчеты вуза о движении контингента обучающихся нарастающим итогом с начала учебного года
	
	Постоянно

ст. 467 а 
	

	05-01-1/1-11
	Сводные годовые статистические отчеты вуза о движении контингента обучающихся нарастающим итогом с начала года для очной и заочной форм обучения:

а) сводные годовые

б) годовые

в) полугодовые
	
	Постоянно ст.467 

Постоянно

ст.467 

5 л.

ст.467 
	

	05-01-1/1-12
	Сводный отчет о выполнении педагогической нагрузки
	
	5 л.

07-14 НВУЗа
	

	05-01-1/1-13
	Сведения об образовательном учреждении, реализующем программы высшего профессионального образования на начало учебного года (форма № ВПО - 1)
	
	Постоянно

ст. 464 б 
	

	05-01-1/1-14
	Сведения о материально-технической и информационной базе, финансово-экономической деятельности образова-тельного учреждения, реализующего программы высшего профессионального образования за год (форма № ВПО-2)
	
	Постоянно

464 б
	

	05-01-1/1-15
	Расчеты учебных часов педагогической нагрузки и определение штатной численности профессорско-преподавательского состава по кафедрам
	
	75 л. 
07-15 НВУЗа
	

	05-01-1/1-16
	Планы, графики, расписания учебных занятий и зачетно-экзаменационных сессий
	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа
	

	05-01-1/1-17
	Учебные планы, программы, задания
	
	ДМН 

ст.568 а НВУЗа
	

	05-01-1/1-18
	Распределение и учет аудиторного фонда
	
	3 г.

ст. 1101 НВУЗа
	

	05-01-1/1-19
	Графики учебных выездов в хозяйства
	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа
	

	05-01-1/1-20
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)
	
	5 л ЭПК

ст. 605,

ст. 606 НВУЗа
	

	05-01-1/1-21
	Документы (справки, сводки, письма), направляемые в Департамент научно-технологической политики и образования и в Минобразования России
	
	10 л. ЭПК

ст. 579 НВУЗа
	

	05-01-1/1-22
	Алфавитная книга обучающихся
	
	75 л

ст. 507 НВУЗа
	

	05-01-1/1-23…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-01-1/1-51
	Номенклатура дел отдела учебно-методической работы
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-01-1/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	05-01-1/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	05-01-2/1 Отдел практики Института ветеринарной медицины 

	05-01-2/1-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  производственной практики обучающихся, присланные для сведения и руководства (копии) 
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. 

(1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-01-2/1-02
	Положение о производственной практике обучающихся (копии)
	
	ДЗН 

ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-01-2/1-03
	Должностные инструкции работников отдела (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-01-2/1-04
	Приказы ректора, директора института о распределении обучающихся по базам производственной практики (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в отделе учебно-методической работы

	05-01-2/1-05
	Сводные отчеты по факультетам и курсам об итогах производственной практики обучающихся
	
	Постоянно

ст. 575 а НВУЗа
	

	05-01-2/1-06
	Договоры с заводами, научно-исследовательскими институтами о проведении производственной практики обучающихся
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора

	05-01-2/1-07
	Заявки на закрепление баз производственной практики обучающихся
	
	1 г.

ст. 609 НВУЗа
	

	05-01-2/1-08
	Списки баз производственной практики обучающихся
	
	ДЗН (1) 
ст. 612 НВУЗа

	(1)Но не менее 1 года      

	05-01-2/1-09
	Списки обучающихся с указанием баз прохождения производственной практики
	
	5 л.

ст. 606 а НВУЗа
	

	05-01-2/1-10
	Регистрационные журналы входящих и исходящих документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-01-2/1-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-01-2/1-51
	Номенклатура дел отдела практики
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-01-2/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	05-01-2/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	05-02 УПРАВЛЕНИЕ ПО КАДРОВОЙ ПОЛИТИКЕ
05-02/1 Специалисты по кадровой работе Института ветеринарной медицины

05-02/2 Специалисты по кадровой работе Института агроинженерии

	05-02…-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по кадровым вопросам, присланные для сведения (копии) 
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-02…-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	05-02…-03
	Положение об Управлении по кадровой политике (копия) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-02…-04
	Должностные инструкции работников университета, института
	
	Постоянно(1)
ст. 77 а
	(1)Индивидуальных работников -50л. ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-05
	Приказы по личному составу о приеме, увольнении, перемещении работников, отпуску по уходу за ребенком (л/с)
	
	50 л.
ст. 19 б
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-06
	Приказы  по личному составу о предоставлении отпусков, материальной помощи, направлении в командировку  работников (о/к)
	
	5 л. 
ст.19 б (2)
	

	05-02…-07
	Приказы  по личному составу  о поощрении, дисциплинарных взысканиях, доплатах и совмещениях работников (к)
	
	5 л. 

ст.19 б (2)
	

	05-02…-08
	Приказы и распоряжения ректора,  директора института  по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	05-02…-09
	Проекты приказов, распоряжений, документы к ним
	
	1 г.

ст. 20
	

	05-02…-10
	Протоколы заседаний комиссии по замещению вакантных должностей профессорско-преподавательского состава
	
	Постоянно

ст. 670
	

	05-02…-11
	Выписки из протоколов заседаний комиссии по замещению вакантных должностей профессорско-преподавательского состава
	
	Постоянно ст. 670
	Хранятся в личных делах

	05-02…-12
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий 
	
	15 л. ЭПК

ст. 696
	

	05-02…-13
	Аттестационные заключения; документы (предложения, рекомендации и др.) к ним, не вошедшие в состав личных дел
	
	50 л. 

ст. 697
	Аттестационные заключения хранятся в личных делах. 

	05-02…-14
	Годовой план и годовой отчет о работе (мобилизационная работа)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	

	05-02…-15
	Ежемесячные планы о работе (мобилизационная работа)
	
	ДМН

ст. 288, 474
	

	05-02…-16
	Штатное расписание университета (института) (копии)
	
	ДМН
	Оригинал в бухгалтерии

	05-02…-17
	Личные дела работников, имеющих государственные и иные звания,  премии, награды, степени и звания


	
	Постоянно
ст. 656 а, 
	 

	05-02…-18
	Личные дела работников (кроме обслуживающего персонала, временных работников и совместителей)
	
	50 л.(1) ЭПК

ст. 656 б
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.



	05-02…-19
	Личные карточки работников Т 2
	
	50 л. (1) ЭПК

ст. 658
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-20
	Трудовые книжки работников
	
	До

востребования

ст. 664
	Не востребованные 

– 75 лет, хранятся в архиве вуза

	05-02…-21
	Документы (отчеты, сведения, акты) об учете трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	3 г.

ст. 686 
	

	05-02…-22
	Документы о представлении работников вуза к правительственным наградам (выписки)
	
	Постоянно

ст. 744 а
	

	05-02…-23
	Графики предоставления отпусков
	
	1 г.

ст.693 
	

	05-02…-24
	Графики работы по суммированному учету рабочего времени (копия) 
	
	1 год
	Ведутся в ИАИ

	05-02…-25
	Документы  уволенных работников, не имеющих личных дел (трудовые договора, соглашения на обработку персональных данных, уведомления об увольнении)
	
	50 л.

ст.654,657,
666
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

Ведутся в ИАИ

	05-02…-26
	Списки граждан, подлежащих призыву
	
	3 г.
ст. 685 е
	

	05-02…-27
	Карточки учета граждан, подлежащих призыву
	
	3 г.
ст. 695 е
	После обучения, увольнения

	05-02…-28
	Карточки учета граждан, прибывающих в запасе
	
	3 г.
ст. 695 е
	После обучения, увольнения

	05-02…-29
	Препроводительные документы о постановке и снятии со спец.учета граждан, пребывающих в запасе
	
	5 л.

ст. 691
	

	05-02…-30
	Переписка с военкоматами по вопросам призыва и отсрочки от призыва
	
	3 г.
ст. 690 
	

	05-02…-31
	Журнал регистрации выдачи обучающимся справок по ф. № 26
	
	5 л.
ст. 695 д
	

	05-02…-32
	Журнал регистрации приема военных билетов
	
	5 л.

ст. 692
	

	05-02…-33
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 л.
ст. 695 в
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-34
	Журнал о порядке выдачи трудовых книжек работникам в целях обязательного соц.  страхования (обеспечения) во временное пользование
	
	3 г. 

ст.259 е
	

	05-02…-35
	Журнал регистрации заявлений на замещение должностей или по конкурсу
	
	5 л.
ст. 258 г 
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-36
	Журнал регистрации приказов по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении работников)
	
	50 л.
ст. 258 б 
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-37
	Журнал регистрации приказов  по личному составу (о предоставлении отпусков, направлении в командировки, выплате материальной помощи работникам)
	
	5 л.
ст. 258 б(2)  
	

	05-02…-38
	Журнал регистрации приказом по личному составу (о поощрении, дисциплинарных взысканиях, доплатах и совмещениях работников)
	
	5 г.
ст. 258 б(2)
	

	05-02…-39
	Журнал регистрации трудовых договоров работников
	
	50 л. 

ст.695 б
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-40
	Журнал учета выдачи направлений на медицинский осмотр

	
	50 л.

ст.258 б
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-41
	Журнал учета личных дел работников
	
	50 л. 

ст.695 б
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	05-02…-42
	Журнал регистрации листов нетрудоспособности сотрудников
	
	5 л.
ст. 897 
	

	05-02…-43
	Журнал учета работников, выбывающих в служебные командировки
	
	5 л.

ст.695 з(2)
	В зарубежные командировки – 10 л.

	05-02…-44
	Книга учета выдачи справок с места работы
	
	5 л.
ст. 695 д 
	

	05-02…-45
	Книга учета выдачи служебных удостоверений личности сотрудникам
	
	3 г. 

ст.780 
 
	Ведется в ИАИ

	05-02…-46
	Книга учета лиц, награжденных государственными и ведомственными наградами
	
	Постоянно

ст. 736
	

	05-02…-47
	Журнал регистрации должностных инструкций
	
	5 л.

ст. 258 б(2)
	После замены новыми

	05-02…-48
	Журнал ознакомления работников с локальными нормативными актами вуза
	
	5 л.

ст. 258 б(2)
	После замены новыми

	05-02…-49
	Журнал регистрации листов собеседования  при приеме на работу работников, непосредственно связанные с движением транспортных средств автомобильного транспорта 
	
	5 л. 

	Приказ Минтранса России от 11.03.2016г. №59

	05-02…-50
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-02…-51
	Номенклатура дел Управления по кадровой политики
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-02…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.

ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-02…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	05-02…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	05-03 УПРАВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ РАБОТЫ
05-03-1/1 Специалисты юридического отдела Института ветеринарной медицины

05-03-1/2 Специалисты юридического отдела Института агроинженерии

	05-03-1…-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по организационно-правовым вопросам, присланные для сведения и руководства (копии).
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-03-1…-02
	Устав университета, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ, свидетельство о государственной аккредитации, лицензия на право осуществления образовательной деятельности и др. (копии)


	
	ДЗН
ст.50а, 39, 97, 105
	Оригиналы в канцелярии

	05-03-1…-03
	Свидетельства о государственной регистрации права (копии)
	
	ДЗН 

 ст.125, 185 
	Оригиналы хранятся в архиве 

	05-03-1…-04
	Положение об Управлении организационно-правовой работы (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-03-1…-05
	Должностные инструкции работников Управления (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-03-1…-06
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	05-03-1…-07
	Документы для судебного производства по гражданским, уголовным, арбитражным делам (исковые заявления, отзывы, претензии, акты, справки, судебные решения, определения и др.)
	
	5 л. ЭПК 

ст.188 (1), 

189(2)
	(1)О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств – постоянно;

(2)После вынесения решения

	05-03-1…-08
	Документы по исполнительному производству (постановления судебного пристава, исполнительные листы, переписка и др.) 
	
	5 л. ЭПК 

ст.188 
	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств – постоянно

	05-03-1…-09
	Договоры найма с работниками и лицами не связанными трудовыми отношениями с вузом 
	
	5 л. 

ст.445
	 После истечения срока действия договора. 

	05-03-1…-10
	Договоры  аренды, оказания услуг (копии)
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	05-03-1…-

11
	Доверенности на работников университета выданные ректором, на представление интересов университета (копии)


	
	ДМН 

ст.61
	Оригиналы в канцелярии

	05-03-1…-

12
	Обращения юридических (предложения, претензии и др.) и физических лиц (заявления, жалобы) и документы по их рассмотрению (справки, сведения, разъяснения, уведомления)
	
	5 л. ЭПК ст.183 б
	

	05-03-1…-

13
	Переписка с государственными органами и  ведомствами, юридическими и физическими лицами по правовым вопросам
	
	3 г. 

ст.35, 194
	

	05-03-1…-

14
	Журнал регистрации доверенностей от имени ректора университета
	
	5 л. ст.459 т
	

	05-03-1…-

15
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-03-1…-16…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-03-1…-51
	Номенклатура дел Управления организационно-правовой работы
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-03-1…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.

ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-03-1…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве вуза

	05-03-1…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	05-03-2 КОНТРАКТНАЯ СЛУЖБА

	05-03-2-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам размещения государственных заказов, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1 г.

(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-03-2-02
	Положение о контрактной службе (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-03-2-03
	Положение о Единой комиссия по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей); положение о Приемочной комиссии по закупкам (копии) 
	
	ДЗН

ст.274
	Оригинал в канцелярии

	05-03-2-04
	Должностные инструкции работников контрактной службы (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-03-2-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	05-03-2-06
	План-график о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок, аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг, документы (служебные записки, сведения) об изменении планов
	
	5 л ЭПК

ст.273, 293
	По крупным поставщикам и наиболее важным работам, услугам – постоянно

	05-03-2-07
	Документы о проведении конкурсов, запросов котировок, аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг (документация, протоколы, аудиозаписи, запросы, извещения, заявки,  технические задания, обоснование цены, проект контракта договора на поставку товара, оказания услуг)
	
	5 л ЭПК

ст.272, 273а
	По крупным поставщикам и наиболее важным работам, услугам – постоянно

	05-03-2-08
	Переписка с государственными органами и ведомствами, организациями по вопросам размещения государственных заказов
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	05-03-2-09
	Переписка по организационным вопросам планирования закупок в университете
	
	5 л

ст.275,296
	

	05-03-2-10
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе, запросах котировок цен, запросах предложений
	
	5 л

ст.277, 278
	

	05-03-2-11
	Журнал регистрации договоров (контрактов)
	
	5 л 

ст.459г 
	

	05-03-2-12
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-03-2-13…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-03-2-51
	Номенклатура дел контрактной службы
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-03-2-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.

ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-03-2-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 


	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве вуза

	05-03-3 КАНЦЕЛЯРИЯ

05-03-3/1 Специалисты по делопроизводству канцелярии Института ветеринарной медицины

05-03-3/2 Специалисты по делопроизводству канцелярии Института агроинженерии

	05-03-3/…-01
	Устав университета и изменения к нему
	
	Постоянно 

ст.50 а
	


	05-03-3/…-02
	Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ, свидетельство о государственной аккредитации, лицензия на право осуществления образовательной деятельности и др. (копии)
	
	Постоянно 
ст. 39, 97, 105
	

	05-03-3/…-03
	Паспорт университета
	
	Постоянно

ст. 557 НВУЗа 
	

	05-03-3/…-04
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	Постоянно 
ст. 27а, 55а, 

57а, 576
	

	05-03-3/…-05
	Положения о структурных подразделениях
	
	Постоянно ст.55 а
	

	05-03-3/…-06
	Инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно ст.27 а
	

	05-03-3/…-07
	Сводная номенклатура дел университета
	
	Постоянно

ст. 200 а
	

	05-03-3/…-08
	Номенклатура дел структурных подразделений на год
	
	ДЗН (1)

ст.200 а 
	(1)не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	05-03-3/…-09
	Положение об архиве (копия)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в деле №05-03-3/…-05

	05-03-3/…-10
	Положение об экспертной комиссии (копии)
	
	ДЗН 

ст.57 а
	Оригинал в деле № 05-03-3/…-04

	05-03-3/…-11
	Должностные инструкции работников канцелярии (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-03-3/…-12
	Приказы ректора университета по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а 
	

	05-03-3/…-13
	Приказы директора института по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	05-03-3/…-14
	Распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а 
	

	05-03-3/…-15
	Распоряжения директора института по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	05-03-3/…-16
	Проекты приказов, распоряжений ректора, проректоров университета по основной деятельности, документы к ним
	
	1 г. 

ст.20
	

	05-03-3/…-17
	Проекты приказов, распоряжений директора института по основной деятельности, документы к ним
	
	1 г. 

ст.20
	

	05-03-3/…-18
	Протоколы заседаний ректората
	
	Постоянно (1)
ст.18 е 
	(1) Оперативных совещаний – 5л.

	05-03-3/…-19
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии института (документы к ним)
	
	Постоянно ст.18 д
	Хранятся в архиве вуза

	05-03-3/…-20
	Доверенности на работников университета выданные ректором, на представление интересов университета (копии)
	
	Постоянно 

ст.61
	

	05-03-3/…-21
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 г.

ст. 778 
	При отсутствии книг оттисков и слепков печатей и штампов – постоянно и хранятся в архиве вуза

	05-03-3/…-22
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния дел, условий хранения дел в архиве, акты передачи дел на государственное хранение, акты передачи дел архива, акты выделения дел и документов к уничтожению, акты,  протоколы выемки документов)
	
	Постоянно  ст.246
	Хранятся в архиве. Передаются в Гос.архив после ликвидации университета

	05-03-3/…-23
	Описи дел постоянного срока хранения
	
	Постоянно ст.248 а
	Хранятся в архиве. 

	05-03-3/…-24
	Описи личных дел сотрудников 
	
	Постоянно ст.248 б
	Передаются в Гос.архив после ликвидации университета

	05-03-3/…-25
	Описи личных дел студентов  
	
	Постоянно ст.248 б
	Передаются в Гос.архив после ликвидации университета

	05-03-3/…-26
	Описи дел временного срока хранения
	
	3 г.

 ст.248 в
	После уничтожения дел

	05-03-3/…-27
	Описи дел переданные в архив вуза структурными подразделениями 

	
	3 г.(1)
ст.248 
	(1)После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	05-03-3/…-28
	Заявления, запросы о выдачи архивных справок, переписка по их выдаче; копии архивных справок выданные по запросам 
	
	5 л. 

ст.253
	

	05-03-3/…-29
	Документы (заявки, постановления, акты) учета выдачи дел во временное пользование  
	
	3 г. ЭПК 

ст.251
	После возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организа-циям – 5 л. Ведется в ИАИ

	05-03-3/…-30
	Подлинные личные документы (аттестаты, дипломы, трудовые книжки, удостоверения, свидетельства) 
	
	До востребо-вания ст.664, 
	Не востребован-ные – 75 л. 

	05-03-3/…-31
	Переписка с предприятиями, организациями по вопросам архивного дела
	
	5 л. ЭПК 

ст. 33, 35, 84
	Ведется в ИАИ

	05-03-3/…-32
	Переписка по вопросам деятельности университета, института
	
	5 л.

ст. 84 
	

	05-03-3/…-33
	Журнал регистрации приказов, распоряжений университета, института по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 258 (а)
	Хранятся в архиве вуза

	05-03-3/…-34
	Книги учета и выдачи печатей и штампов 
	
	Постоянно

ст. 775, 777 
	Хранятся в архиве вуза

	05-03-3/…-35
	Журнал регистрации поступающей  корреспонденции
	
	5 л. 

ст.258 г.
	Ведется в ИАИ. В ИВМ единая программа в электронном виде 

	05-03-3/…-36
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции 
	
	5 л. 

ст.258 г.
	Ведется в ИАИ

	05-03-3/…-37
	Журнал учета выдачи дел, документов из архива во временное пользование
	
	3 г. 

ст.259 е
	После возвращения всех дел

	05-03-3/…-38
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 л. 

ст.252
	

	05-03-3/…-39
	Книга регистрации выданных документов о высшем образовании и о квалификации, приложений к ним (1)
	
	75 л.

ст.528 а НВУЗа
	(1)В ИАИ книги ведутся раздельно по направлениям подготовки

	05-03-3/…-40
	Книга регистрации выданных дубликатов документов о высшем образовании и о квалификации, приложений к ним
	
	75 л.

ст.528 а НВУЗа
	

	05-03-3/…-41
	Журнал регистрации выдаваемых справок об обучении (о периоде обучения)
	
	75 л.

ст.528 а НВУЗа
	Ведется в ИВМ

	05-03-3/…-42
	Книга учета бланков строгой отчетности (бланки дипломов, бланки приложений к дипломам)
	
	3 г. 

ст.259 г
	

	05-03-3/…-43
	Книга учета выдачи не востребованных документов (аттестаты, дипломы, трудовые книжки, удостоверения, свидетельства) 
	
	75 л.

 ст.695 в 
	

	05-03-3/…-44
	Журнал регистрации поступающих/ отправляемых документов архива
	
	5 л.

ст.258 г
	Ведется в архиве ИАИ 

	05-03-3/…-45-50
	Резервные номера
	
	
	

	05-03-3/…-51
	Номенклатура дел архива (копия)
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в деле № 05-03-3/…-07

	05-03-3/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	05-03-3/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в деле № 05-03-3/…-22

	
	
	
	
	

	05-04 УПРАВЛЕНИЕ ПО ВНЕУЧЕБНОЙ РАБОТЕ

05-04/1 Специалисты по внеучебной работе Института ветеринарной медицины

05-04/2 Специалисты по внеучебной работе Института агроинженерии

	05-04…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  внеучебной работы, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-04…-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а 576
	Оригиналы в канцелярии

	05-04…-03
	Положение об Управлении по внеучебной работе (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-04…-04
	Должностные инструкции работников Управления (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригиналы в Управлении по кадровой политике

	05-04…-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	05-04…-06
	Годовой план работы Управления по внеучебной работе
	
	5 л

ст. 290
	

	05-04…-07
	Годовой отчет о работе Управления по внеучебной работе
	
	5 л

ст. 475
	

	05-04…-08
	Переписка с государственными органами и ведомствами, организациями по основной деятельности Управления по внеучебной работе
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	05-04…-09
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-04…-10…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-04…-51
	Номенклатура дел Управления по внеучебной работе
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-04…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-04…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	05-04…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	05-04-1 СОВЕТ ОБУЧАЮЩИХСЯ

	05-04-1-01
	Положение о Совете обучающихся (копия) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-04-1-02
	Должностные инструкции работников Совета обучающихся (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-04-1-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в УМУ

	05-04-1-04
	Протоколы заседания Совета обучающихся
	
	5 л. 

ст.18 з
	

	05-04-1-05
	Годовой отчет о работе Совета обучающихся
	
	5 л. 

ст.475
	

	05-04-1-06
	Документы (программа, уведомления, списки и др.) о подготовки и проведении совещаний Совета обучающихся
	
	5 л. 

ст.90, 91
	

	05-04-1-07
	Переписка по основной деятельности Совета обучающихся
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	05-04-1-08
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-04-1-09…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-04-1-51
	Номенклатура дел Совета обучающихся
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-04-1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-04-1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	05-04-2 МУЗЕЙ

05-04-2/1 Музей Института ветеринарной медицины

05-04-2/2 Музей Института агроинженерии

	05-04-2…-01
	Положение о музеи (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-04-2…-02
	Должностные инструкции работников музея (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	05-04-2…-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	05-04-2…-04
	Годовой план работы музея
	
	5 л. 

ст.290
	

	05-04-2…-05
	Отчет о работе 
	
	5 л. 

ст.475
	

	05-04-2…-06
	Системный каталог имеющихся экспонатов
	
	Постоянно ст.247
	Хранится в музее. При ликвидации университета передаются в гос.архив

	05-04-2…-07
	Переписка с организациями по вопросам деятельности музея
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	05-04-2…-08
	Журнал пополнения фонда
	
	Постоянно ст.247 
	Хранится в музее. При ликвидации университета передаются в гос.архив

	05-04-2…-09
	Книга посещений и отзывов
	
	3 г. 

ст.259 а
	

	05-04-2…-10
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	05-04-2…-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-04-2…-51
	Номенклатура дел музея
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-04-2…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-04-2…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	05-05 УПРАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	05-05-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  дополнительного профессионального образования, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	05-05-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а 576
	Оригиналы в канцелярии

	05-05-03
	Положение об Управлении дополнительного профессионального  (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	05-05-04
	Должностные инструкции работников Управления (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригиналы в Управлении по кадровой политике

	05-05-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	05-05-06
	Годовой план работы Управления дополнительного профессионального образования
	
	Постоянно ст.285 а
	

	05-05-07
	План повышения  квалификации работников 
	
	5 л. 

ст.719 а
	

	05-05-08
	Годовой отчет о работе Управления дополнительного профессионального образования
	
	Постоянно ст.464 б
	

	05-05-09
	Отчет о выполнении плана повышения квалификации работников 
	
	5 л. 

ст.720
	

	05-05-10
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии Управления (выпуска слушателей)
	
	15 л.

33-13 НВУЗа
	

	05-05-11
	Примерные образовательные программы
	
	ДМН

ст.710 б
	

	05-05-12
	Утвержденные учебные планы, учебные программы по специальным дисциплинам Управления
	
	Постоянно

ст.711 а
	Хранятся в университете

	05-05-13
	Учебно-методические пособия
	
	ДМН

ст. 712 б
	

	05-05-14
	Документы (справки, информации, докладные записки, переписка) о переподготовке работников, повышении квалификации
	
	5 л. ЭПК 

ст.708, 709
	

	05-05-15
	Списки слушателей по учебным группам
	
	5 л.

ст.733
	После окончания обучения

	05-05-16
	Расписание учебных занятий, график вождения
	
	1 г. 

ст.728
	

	05-05-17
	Экзаменационные билеты
	
	1 г. 

ст.566 НВУЗа 
	

	05-05-18
	Ведомости учета часов работы преподавателей
	
	5 л. 

ст.726
	

	05-05-19
	Ставки почасовой оплаты труда преподавателей
	
	3 г. 

ст.727
	После замены новыми

	05-05-20
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 л.

ст.732
	После окончания обучения

	05-05-21
	Договоры о повышение квалификации (копии)
	
	5 л. 

ст.721
	После истечения срока действия договора

	05-05-22
	Переписка с государственными органами и ведомствами, организациями по основной деятельности Управления дополнительного профессионального образования
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	Хранится в электронном (электронный документооборот) и печатном виде

	05-05-23
	Журнал учета посещаемости учебных занятий 
	
	1 г. 

ст.725
	

	05-05-24
	Книга регистрации выдачи свидетельств об окончании курсов повышения квалификации
	
	75 л. 

ст.528 в НВУЗа
	

	05-05-25
	Журнал учета выдачи удостоверений о краткосрочном повышении квалификации 
	
	5 л. 

ст.734
	

	05-05-26…50
	Резервные номера
	
	
	

	05-05-51
	Номенклатура дел Управления дополнительного профессионального образования
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	05-05-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	05-05-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	05-05-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	05-05-55
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности слушателей
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	


	06 НАУЧНАЯ БИБЛИОТЕКА
06/1 Библиотека Института ветеринарной медицины

06/2 Библиотека Института агроинженерии

	06/… -01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам  деятельности библиотеки, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	06/… -02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	06/… -03
	Положение о Научной библиотеке (копия)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	06/… -04
	Должностные инструкции работников Научной библиотеки (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	06/… -05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	06/… -06
	Протоколы заседаний методического совета НБ; планы и отчеты методического совета
	
	Постоянно ст.18 д, 285 а, 464 б
	

	06/… -07
	Годовой план работы 
	
	Постоянно 

ст. 285 а
	

	06/… -08
	Отчет о работе 
	
	Постоянно 

ст. 464 б
	

	06/… -09
	Договоры с авторами на право использования учебно-методической разработки
	
	5 л. 

ст.436
	После срока действия договора

	06/… -10
	Договоры, контракты, лицензии, соглашения на подключения и использование электронных ресурсов
	
	5 л. 

ст.436
	После действия срока договора

	06/… -11
	Документы (заявки, списки, отчеты, переписка) по оформлению годовой подписки на литературу
	
	1 г. 

ст.529
	После получения подписной литературы

	06/… -12
	Акты на списание книг и журналов
	
	10 л. 

ст.531
	После проверки фондов

	06/… -13
	Акты проверок научной библиотеки
	
	1 г. 

ст.530
	После следующей проверки

	06/… -14
	Информационные письма, переписка по вопросам комплектования НБ, охраны библиотечного фонда, коммерческие предложения
	
	3 л. 

ст.526
	

	06/… -15
	Инвентарная книга для учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки ст.532
	

	06/… -16
	Книга суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки ст.532
	

	06/… -17
	Книга регистрации замены утерянных и испорченных книг
	
	3 г. 

ст.526 
	

	06/… -18
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов

	
	5 л.

ст.258 г
	

	06/… -19…50
	Резервные номера
	
	
	

	06/… -51
	Номенклатура дел Научной библиотеки
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	06/… -52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	06/… -53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	06/… -54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07 ОТДЕЛЫ, СЛУЖБЫ, ЦЕНТРЫ, СОВЕТЫ


	07-01 ОТДЕЛ ЛИЦЕНЗИРОВАНИЯ, АККРЕДИТАЦИИ И МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

	07-01-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам лицензирования и аккредитации, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-01-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-01-03
	Положение об отделе лицензирования, аккредитации и менеджмента качества (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-01-04
	Должностные инструкции работников отдела (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-01-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по образовательной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в УМУ

	07-01-06
	Годовой план работы отдела
	
	5 л

ст. 290
	

	07-01-07
	Годовой отчет о работе отдела 
	
	5 л

ст. 475
	

	07-01-08
	Отчет о результатах самообследования (копия)
	
	5 л.

ст.473
	

	07-01-09
	Документация (заявления о переоформлении лицензии на осуществление образовательной деятельности, заявления о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации и др.) по лицензированию и аккредитации вуза
	
	5 л. ЭПК 

ст.96, 102, 104, 109
	После прекращения действия. Протоколы, решения - постоянно

	07-01-10
	Результаты анкетирования выпускников университета, работодателей
	
	ДМН (1)

ст.474
	(1) но не менее 

1 г.

	07-01-11
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями, физическими лицами по основной деятельности отдела
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-01-12
	Журнал регистрации локальных нормативных актов (положений, правил, инструкций)
	
	5 л.

 ст.258 в
	

	07-01-13
	Журнал документооборота
	
	5 л.

 ст.258 г
	

	07-01-14
	Журнал регистрации паспортов учебных лабораторий
	
	5 л.

 ст.258 в
	

	07-01-15
	Журнал регистрации компьютерных классов
	
	5 л.

 ст.258 в
	

	07-01-16…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-01-51
	Номенклатура дел отдела лицензирования, аккредитации и менеджмента качества
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-01-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-01-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-01-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-02 ДИССЕРТАЦИОННЫЕ СОВЕТЫ

	07-02-01
	Приказы, инструктивные письма, отраслевых Министерств и ведомств, решение коллегии Высшей аттестационной комиссии России об организации диссертационных советов по защите диссертаций, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-02-02
	Положение о диссертационном совете (копия) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-02-03
	Должностные инструкции работников совета (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-02-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	

	07-02-05
	Протоколы, стенограммы заседаний диссертационного совета и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 653 НВУЗа
	

	07-02-06
	Годовой план работы диссертационного совета
	
	5 л.
ст. 657 НВУЗа
	

	07-02-07
	Планы защиты диссертаций
	
	5 л. 

ст.658 НВУЗа
	

	07-02-08
	Отчет о работе диссертационного совета
	
	Постоянно

ст.464 б 
	

	07-02-09
	Список членов диссертационного совета, уточнения и дополнения к нему
	
	50 л. (1)
10-03 НВУЗа
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	07-02-10
	Бюллетени тайного голосования совета
	
	3 г. 

ст.656 НВУЗа
	

	07-02-11
	Аттестационные дела соискателей, представленных к присуждению ученых степеней
	
	Постоянно ст.654 а НВУЗа
	Хранятся в архиве вуза

	07-02-12
	Аттестационные дела соискателей, не защитивших диссертации
	
	10 л. 

ст.654 г. НВУЗа
	

	07-02-13
	Защищенные диссертации и авторефераты
	
	Постоянно ст.655 НВУЗа
	Хранятся в архиве вуза

	07-02-14
	Списки соискателей, защитивших диссертации и получивших ученые степени и звания
	
	Постоянно ст.514 л НВУЗа
	Хранятся в архиве вуза

	07-02-15
	Переписка с государственными органами и ведомствами, организациями, физическими лицами по деятельности диссертационного совета 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 33, 35, 84
	

	07-02-16
	Книги регистрации выдачи дипломов о присуждении ученых степеней и аттестатов о присвоении ученых званий
	
	Постоянно ст.660 НВУЗа 
	Хранится в архиве вузе

	07-02-17
	Книга регистрации диссертаций, принимаемых к защите
	
	5 л. ЭПК

10-09 НВУЗа
	

	07-02-18…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-02-51
	Номенклатура дел диссертационного совета
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-02-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-02-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-03 ОТДЕЛ АСПИРАНТУРЫ И ДОКТОРАНТУРЫ

	07-03-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам деятельности отдела аспирантуры и докторантуры, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета – постоянно

	07-03-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-03-03
	Положение об отделе аспирантуры и докторантуры (копия)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-03-04
	Должностные инструкции работников отдела (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-03-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в УМУ

	07-03-06
	Протоколы заседания приемной комиссии по зачислению в аспирантуру
	
	5 л.

 ст.625 НВУЗа
	После окончания аспирантуры или выбытия из неё

	07-03-07
	Протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов
	
	50 л.

 ст.626 НВУЗа
	

	07-03-08
	Годовой план работы отдела
	
	Постоянно 

ст. 166 а НВУЗа
	

	07-03-09
	Годовой статистический отчет о работе отдела аспирантуры и докторантуры

(Ф1-НК) (копии) 
	
	Постоянно ст.467 б
	Оригинал в 

МСХ РФ

	07-03-10
	Утвержденные контрольные цифры приема (копии) 
	
	Постоянно ст.166 а НВУЗа 
	Оригинал в 

МСХ РФ

	07-03-11
	Личные дела спирантов, докторантов, соискателей, в т.ч. индивидуальные учебные планы работы аспирантов
	
	50 л.(1) 

ст.499 а НВУЗа
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	07-03-12
	Договоры об оказании платных образовательных услуг (копии)
	
	5 л.

ст.436
	После истечения срока действия договора.

Оригиналы в бухгалтерии

	07-03-13
	Переписка по основной деятельности отдела 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-03-14
	Журнал выдачи справок, касающихся обучения в аспирантуре (докторантуре) и их копии
	
	5 л. 

ст.252
	

	07-03-15
	Журнал учета выдачи удостоверений о сдаче кандидатских экзаменов, справок об обучении
	
	5 л. 

ст.706
	

	07-03-16
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-03-17…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-03-51
	Номенклатура дел отдела аспирантуры и докторантуры
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-03-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-03-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-03-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-04  НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ ЧАСТЬ

	07-04-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам научно-исследовательской деятельности, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета – постоянно

	07-04-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 57а 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-04-03
	Положение о научно-исследовательской части (копия)
	
	ДЗН

 ст.55 б
	Оригинал в канцелярии

	07-04-04
	Должностные инструкции работников НИЧ (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 б


	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-04-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-04-06
	Годовой план научно-исследовательских работ 
	
	Постоянно 

ст. 572 а НВУЗа
	

	07-04-07
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе 
	
	Постоянно ст.464 б
	

	07-04-08
	Отчеты по законченным темам НИР
	
	Постоянно 
ст. 52 ПНТД
	

	07-04-09
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение НИР и документы к ним (план работ, акты приемки-передачи, переписка) (копии)
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-04-10
	Информационные карты о государственной регистрации законченных научно-исследовательских работ
	
	Постоянно

37-13 НВУЗа
	

	07-04-11
	Переписка по научно-исследовательской работе
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-04-12
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-04-13…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-04-51
	Номенклатура дел НИЧ
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-04-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-04-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-04-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-05 ИННОВАЦИОННЫЙ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ЦЕНТР

	07-05-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по инновационной научно-исследовательской деятельности, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета – постоянно

	07-05-02
	Положение об инновационном научно-исследовательском центре (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 б
	Оригинал в канцелярии

	07-05-03
	Должностные инструкции работников центра (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 б
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-05-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной работе (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-05-05
	Годовой план инновационной научно-исследовательской работы 
	
	Постоянно 

ст. 572 а НВУЗа
	

	07-05-06
	Годовой отчет о работе
	
	Постоянно ст.464 б
	

	07-05-07
	Заключительные отчеты по законченным темам научно-исследовательских работ с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения по ним
	
	Постоянно 
ст. 52 ПНТД
	

	07-05-08
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение научно-исследовательских работ и документы к ним (план работ, акты приемки-передачи, переписка и др.) (копии)
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-05-09
	Договоры о научном содружестве вуза с производством (справки, отчеты, переписка)
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора 

	07-05-10
	Тематические карточки на законченные научно-исследовательские работы
	
	ДМН
37-10 НВУЗа
	

	07-05-11
	Документы (протоколы, стенограммы и др.) научно-технических конференций, проводимых в университете 
	
	Постоянно ст.94
	

	07-05-12
	Документы (протоколы, акты, справки и др.) по невыполненным и отклоненным научно-исследовательским работам
	
	5 л. ЭПК

ст. 49 ПНТД
	

	07-05-13
	Переписка по инновационной научно-исследовательской деятельности центра
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-05-14
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-05-15…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-05-51
	Номенклатура дел инновационного научно-исследовательского центра
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-05-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-05-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве 

	07-05-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-06 УИЦ СХТ

	07-06-01
	Инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств, по вопросам деятельности центра, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-06-02
	Положение об УИЦ СХТ (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-06-03
	Должностные инструкции работников (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-06-04
	Сертификат, лицензия, свидетельство об аккредитации центра
	
	Постоянно ст.97,105,111
	

	07-06-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	

	07-06-06
	Протоколы испытаний центра
	
	10 л.

ст.1523 ПНТД
	

	07-06-07
	Годовой  план работы центра
	
	Постоянно  

ст.285 а
	

	07-06-08
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе центра
	
	Постоянно  

ст.464 б
	

	07-06-09
	Отчеты по законченным темам научно-исследовательских работ
	
	Постоянно 
ст. 52 ПНТД
	Хранятся в университете

	07-06-10
	Рабочие программы испытаний
	
	5 л.

 ст.25 ПНТД
	

	07-06-11
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение НИР,  документы к ним (план работ, акты приемки-сдачи, переписка) (копии)
	
	5 л. ЭПК

 ст.436
	Оригиналы в бухгалтерии

	07-06-12
	Документация по сертификации, лицензированию и аккредитации (заявления, протоколы, решения, заключения, акты, переписка)
	
	5 л. ЭПК 

ст.96, 102, 104, 109
	После прекращения действия. Протоколы, решения - постоянно

	07-06-13
	Переписка по научно-исследовательской деятельности УИЦ СХТ
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-06-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-06-51
	Номенклатура дел УИЦ СХТ
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-06-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-06-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-06-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-07 СОВЕТ МОЛОДЫХ УЧЕНЫХ И СПЕЦИАЛИСТОВ

	07-07-01
	Положение о Совете молодых ученых и специалистов (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-07-02
	Должностные инструкции работников Совета (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-07-03
	Годовой план работы 
	
	5 л. 

ст.290
	План работы включен в план НИЧ

	07-07-04
	Отчет о работе
	
	5 л. 

ст.475
	Отчет о работе включен в отчет НИЧ

	07-07-05
	Документы научных конференций (приказы, информационные сообщения, списки рассылки, заявки секций, программы конференций, отчеты секций, справки, сборники статей):

а) по месту проведения

б) в других организациях
	
	Постоянно(1) ст.92 а 

ДМН
ст.92 б
	(1)Хранятся в печатном и электронном виде в СМУС 

	07-07-06
	Документы по проведению конкурсов на лучшую научную работу студентов, аспирантов и молодых ученых (приказы, положения, списки работ, отчеты конкурсных комиссий, конкурсные работы 

	
	Постоянно
45-07 НВУЗа

	Хранятся в печатном и электронном виде в СМУС 


	07-07-07
	Документы по проведению конкурсов на лучшую научную работу студентов, аспирантов и молодых ученых вузов Минсельхоза России (приказы, положения, заявки, списки участников, программы конференций информационные письма, конкурсные работы (1)
	
	ДМН

ст.92 б

	Хранятся в печатном и электронном виде в СМУС


	07-07-08
	Документы по проведению различных конкурсов и конференций (приказы, положения, информационные сообщения)

а) по месту проведения

б) в других организациях
	
	Постоянно(1) ст.92 а 

ДМН
ст.92 б
	(1)Хранятся в печатном и электронном виде в СМУС

	07-07-09
	Переписка по основной деятельности Совета молодых ученых и специалистов
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	Ведется в электронном виде

	07-07-10…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-07-51
	Номенклатура дел Совета молодых ученых и специалистов
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-07-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-07-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	07-08  СТУДЕНЧЕСКОЕ НАУЧНОЕ ОБЩЕСТВО

	07-08-01
	Положение о студенческом научном обществе (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-08-02
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-08-03
	Годовой план работы  
	
	5 л

ст. 290
	

	07-08-04
	Отчет о работе 
	
	5 л

ст. 475
	

	07-08-05
	Документы студенческих научных конференций (приказы, информационные сообщения, списки рассылки, заявки секций, программы конференций, отчеты секций, справки, сборники статей):

а) по месту проведения

б) в других организациях
	
	Постоянно(1) ст.92 а 

ДМН
ст.92 б
	(1)Хранятся в печатном и электронном виде в СНО. 

	07-08-06
	Документы по проведению конкурсов на лучшую научную работу среди студентов, аспирантов и молодых ученых (приказы, положения, списки работ, отчеты конкурсных комиссий, конкурсные работы 
	
	Постоянно
45-07 НВУЗа

	Хранятся в печатном и электронном виде в СНО.



	07-08-07
	Документы по проведению конкурсов на лучшую научную работу среди студентов, аспирантов и молодых ученых вузов Минсельхоза России (приказы, положения, заявки, списки участников, программы конференций информационные письма, конкурсные работы 
	
	ДМН

ст.92 б

	Хранятся в печатном и электронном виде в СНО.



	07-08-08
	Документы по проведению различных конкурсов и конференций (приказы, положения, информационные сообщения)

а) по месту проведения

б) в других организациях
	
	Постоянно(1) ст.92 а 

ДМН
ст.92 б
	(1)Хранятся в печатном и электронном виде в СНО.

	07-08-09
	Переписка по основной деятельности студенческого научного общества
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	Ведется в электронном виде

	07-08-10…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-08-51
	Номенклатура дел студенческого научного общества
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-08-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-08-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	07-09 МЕЖДУНАРОДНЫЙ ОТДЕЛ

	07-09-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам международной деятельности, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-09-02
	Положение о международном отделе, о стажировках и обучении студентов за рубежом (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-09-03
	Инструкция по приему иностранцев в вузе
	
	ДЗН

 ст. 27а
	Оригинал в канцелярии

	07-09-04
	Должностные инструкции работников отдела (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-09-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-09-06
	Годовой план работы международного отдела
	
	постоянно
ст. 285 а
	

	07-09-07
	Отчет о работе отдела в области международного сотрудничества
	
	постоянно

ст. 464 б
	

	07-09-08
	Списки студентов-участников международных программ 
	
	5 л. ЭПК ст.730
	

	07-09-09
	Договоры и соглашения о сотрудничестве с зарубежными и российскими вузами и организациями – партнерами по международной деятельности
	
	Постоянно 

ст.492
	

	07-09-10
	Валидация международных проектов вуза
	
	3 г. 

ст.25 б
	После замены новыми

	07-09-11
	Переписка по вопросам международной деятельности отдела
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-09-12
	Журнал посещений университета иностранными представителями 
	
	5 л. 

ст.491
	

	07-09-13
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-09-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-09-51
	Номенклатура дел международного отдела
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-09-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-09-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-09-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-10 ЦЕНТР ЯЗЫКОВОЙ ПОДГОТОВКИ

	07-10-01
	Положение о центре языковой подготовки (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-10-02
	Должностные инструкции работников (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-10-03
	Приказы руководителя центра языковой подготовки
	
	50 л. 

ст.19 б
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	07-10-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	

	07-10-05
	Годовой план работы центра
	
	5 л. 

ст.290
	

	07-10-06
	Годовой отчет о работе центра
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-10-07
	Учебные планы, программы
	
	ДМН

 ст.711 б
	

	07-10-08
	Расписание занятий
	
	1 г. 

ст.728
	

	07-10-09
	Договора на оказание дополнительных образовательных услуг (копии)
	
	5 л.

ст.436
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-10-10
	Сведения о педагогической нагрузке (ведомости учета часов преподавателей)
	
	5 л. 

ст.726
	

	07-10-11
	Списочный состав обучающихся центра
	
	5 л. 

ст.732,733
	

	07-10-12
	Журнал учета посещения занятий обучающимися центра
	
	1 г. 

ст.723, 725
	

	07-10-13
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-10-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-10-51
	Номенклатура дел центра языковой подготовки
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-10-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-10-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	07-11 ЦЕНТР ТЕСТИРОВАНИЯ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН

	07-11-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств, по вопросам деятельности центра тестирования иностранных граждан, присланные для сведения и руководства (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-11-02
	Положение о центре тестирования иностранных граждан (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-11-03
	Должностные инструкции работников (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-11-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-11-05
	Годовой план работы центра
	
	5 л. 

ст.290
	

	07-11-06
	Отчет о работе центра
	
	Постоянно ст.467 б
	

	07-11-07
	Документы (списки слушателей, членов комиссий, протоколы заседания комиссии, графики занятий и др.) по деятельности центра 
	
	5 л. ЭПК ст.708
	

	07-11-08
	Учебно-методическая документация (учебный план, программа, тесты, задания) по тестированию
	
	ДЗН

ст.701б, 711б, 712б
	

	07-11-09
	Личные дела слушателей центра
	
	50 л.(1) 

ст.656 б
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	07-11-11
	Договоры возмездного оказания услуг слушателям центра (1)
	
	5 л. ЭПК

ст.436, 443, 
	(1) Вкладыва-ются в личное дело слушателя

	07-11-12
	Ведомости  учёта выдачи удостоверений, сертификатов
	
	5 л.

ст.706 
	

	07-11-13
	Аудиозаписи тестирования иностранных граждан
	
	5 л. 

ст.273
	

	07-11-14
	Переписка по основной деятельности центра 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 33, 35, 84
	

	07-11-15
	Антикоррупционный журнал
	
	5 л. ЭК


	

	07-11-16
	Журнал регистрации договоров на оказание платных дополнительных образовательных услуг
	
	3 г.

ст.261
	

	07-11-17
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов

	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-11-18…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-11-51
	Номенклатура дел центра тестирования иностранных граждан
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-11-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-11-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 


	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-12 ИЗДАТЕЛЬСКО-ПОЛИГРАФИЧЕСКИЙ ЦЕНТР

	07-12-01
	Положение об издательско-полиграфическом  центре (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-12-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-12-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а (1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-12-04
	Годовой издательский план вуза
	
	Постоянно 

ст. 285 а
	

	07-12-05
	Годовой отчет о выполнении издательского плана
	
	Постоянно ст.464 б
	

	07-12-06
	Договора и документы к ним (акты, счет-факутра  и др.) коммерческой деятельности центра (копии)
	
	5 л.

ст.436
	Оригиналы в бухгалтерии

	07-12-07
	Документооборот сектора оперативной печати (копии договоров, накладных по расходным материалам, заявки на продукцию печати, акты сдачи-приемки готовой продукции и т.п.)
	
	5 л. 

ст.436, 552, 754, 
	Оригиналы договоров в бухгалтерии

	07-12-08
	Документация (журнал регистрации статей, рецензии, протоколы заседаний РИСа, переписка и т.п.) по изданию научного журнала «АПК России» 
	
	3 г. ЭПК

ст.921 НВУЗа
	Отзывы, рецензии, аннотации известных лиц - постоянно

	07-12-09
	Контрольные экземпляры изданий
	
	ДМН ЭПК ст.918 НВУЗа
	

	07-12-10
	Книги учета выпущенных изданий («Вестник», учебные пособия, методические указания, научные труды и др.)
	
	Постоянно ст.934 НВУЗа
	Хранятся в издательско-полиграфическом  центре

	07-12-11
	Документация (рецензии, протоколы заседаний и т.п.), подтверждающая качество содержания издаваемой литературы 
	
	5 л. 

ст.898, 899 НВУЗа
	Рецензии известных лиц - постоянно

	07-12-12
	Документы (производственные договоры, учет ISBN и т.п.) об организации деятельности центра 
	
	ДМН
	

	07-12-13
	Кассовые книги сектора оперативной печати (3 штуки)
	
	5 л. (1)

ст.362
	(1)При условии проведении проверки

	07-12-14
	Книга прихода-расхода (сектора оперативной печати 1 штука)
	
	5 л. (1)

ст.362
	(1)При условии проведении проверки

	07-12-15
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-12-16…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-12-51
	Номенклатура дел издательско-полиграфического центра
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-12-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-12-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-12-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда


	
	10 л. 

ст.626 б
	

	07-12/1 Редакционно-издательский отдел Института ветеринарной медицины

	07-12/1-01
	Положение о редакционно-издательском отделе (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-12/1-02
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-12/1-03
	Приказы, распоряжения директора института по вопросам издательской деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-12/1-04
	Годовой издательский план института
	
	Постоянно 

ст. 903 НВУЗа
	

	07-12/1-05
	Годовой отчет о выполнении издательского плана
	
	Постоянно ст.464 б
	

	07-12/1-06
	Список выпущенных изданий научных трудов института
	
	Постоянно ст.934 НВУЗа
	

	07-12/1-07
	Контрольные экземпляры изданий научно-исследовательских работ
	
	ДМН

ст.918 НВУЗа
	

	07-12/1-08
	Авторские рукописи опубликованных научных работ
	
	3 г. ЭПК ст.911 а НВУЗа
	Рукописи известных лиц - постоянно

	07-12/1-09
	Верстки и сверки со смысловой правкой редактора
	
	3 г. ЭПК ст.911а НВУЗа
	

	07-12/1-10
	Документы (служебные записки, заявки, отзывы, аннотации, рецензии, переписка с автором) по вопросам издания рукописей, научных трудов
	
	3 г. 

ст.921 НВУЗа
	Отзывы, рецензии, аннотации известных лиц - постоянно

	07-12/1-11
	Журнал регистрации заказов на издания
	
	1 г. 

ст.928 НВУЗа
	

	07-12/1-12
	Книга учёта рассылки контрольных экземпляров изданий
	
	1 г. 

ст.932 НВУЗа
	

	07-12/1-13
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-12/1-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-12/1-51
	Номенклатура дел редакционно-издательского отдела
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-12/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-12/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	07-13 РЕДАКЦИЯ ГАЗЕТЫ

	07-13-01
	Положение о редакции газеты (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-13-02
	Должностные инструкции работников редакции (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-13-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по вопросам редакции (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-13-04
	План-график выпуска многотиражной газеты
	
	3 г.

47-01 НВУЗа
	

	07-13-05
	Годовой отчет редакции 
	
	Постоянно (1)

ст.475 
	

	07-13-06
	Документы (служебные записки, заявки, информация) по выпуску многотиражной газеты 
	
	3 г. 

ст.909, 910 НВУЗа
	

	07-13-07
	Договоры об издании многотиражной газеты (копии)
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора

	07-13-08
	Контрольные экземпляры многотиражной газеты
	
	Постоянно

 47-02 НВУЗа
	

	07-13-09
	Верстки и сверки
	
	3 г. 

48-08 НВУЗа 
	

	07-13-10
	Переписка с издательствами и типографиями о тираже и производстве многотиражной газеты
	
	5 л. 

ст.35, 550, 559
	

	07-13-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-13-51
	Номенклатура дел редакции газеты
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-13-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-13-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	07-14 ПРЕСС-ЦЕНТР

	07-14-01
	Положение о пресс-центре (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-14-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-14-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по вопросам пресс-центра (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-14-04
	Отчет о работе пресс-центра
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-14-05
	Документы (информации, отчеты, пресс-релизы, сообщения, статьи, разъяснения (изложение официальной позиции) о деятельности университета, подготовленные пресс-центром
	
	5 л. ЭПК ст.547, 555
	

	07-14-06
	Документы (служебные записки, информация, сводки, отчеты) о размещении информации на интернет-сайте университета
	
	5 л. 

ст.553,556
	

	07-14-07
	Видеодокументы, отзывы, опровержения, статьи о деятельности университета 
	
	5 л. 

ст.516, 536
	

	07-14-08
	Документы (переписка, программа и др.) об организации встреч
	
	5 л. 

ст.538
	

	07-14-09
	Переписка со СМИ по освещению основных направлений деятельности университета
	
	5 л. ЭПК

515
	

	07-14-10
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-14-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-14-51
	Номенклатура дел пресс-центра
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-14-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-14-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	07-15 ЦЕНТР ДОВУЗОВСКОГО ОБУЧЕНИЯ И ПРОФОРИЕНТАЦИИ

	07-15-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств, по вопросам деятельности центра, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-15-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-15-03
	Положение о центре довузовского обучения и профориентации (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-15-04
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-15-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директоров институтов по вопросам организации приема в вуз (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-15-06
	Протоколы заседаний приемной комиссии о зачислении абитуриентов в вуз:

а) на принятых в вуз

б) на не принятых в вуз
	
	5 л.(1)

ст. 561 а НВУЗа
1 г.

ст. 561 б НВУЗа
	(1)После окончания учебного заведения или выбытия из него

	07-15-07
	Протоколы заседаний апелляционных комиссий
	
	5 л.

ст. 561 а НВУЗа
	(1)После окончания учебного заведения или выбытия из него

	07-15-08
	Протоколы заседаний предметных комиссий
	
	Постоянно

ст. 578 НВУЗа
	

	07-15-09
	План работы на подготовку специалистов с высшим образованием и план приема студентов на 1-й курс
	
	5 л.

ст. 290
	

	07-15-10
	Отчет о работе приемной и экзаменационной комиссий о приеме в вуз
	
	Постоянно

ст. 575 а НВУЗа
	

	07-15-11
	Отчеты о проведении вступительных экзаменов в вуз
	
	10 л. ЭПК

ст. 563 а НВУЗа
	

	07-15-12
	Отчеты председателей предметных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно

ст. 594 а НВУЗа
	

	07-15-13
	Документы (докладные записки, справки, сводки, сведения) о ходе приема абитуриентов в вуз
	
	5 л.

ст. 564 НВУЗа
	

	07-15-14
	Документы (сводные ведомости результатов вступительных экзаменов, сводки о количестве зачисленных абитуриентов, представления факультетов на открытие коммерческих групп) о ходе приема в вуз
	
	5 л.

ст. 564 НВУЗа
	

	07-15-15
	Экзаменационные ведомости

а) абитуриентов, прошедших по конкурсу

б) абитуриентов, не прошедших по конкурсу
	
	1 г.

ст. 565 а НВУЗа
6 мес.

ст. 565 б НВУЗа
	После окончания учебного заведения или выбытия из него

	07-15-16
	Расписание вступительных испытаний
	
	1 г.

ст. 602 НВУЗа
	

	07-15-17
	Списки абитуриентов, поступающих в вуз, и студентов, оплативших обучение


	
	1 г.

ст. 514 ж НВУЗа
	

	07-15-18
	Личные дела абитуриентов поступавших, но не принятых в вуз
	
	1 г.(1)
ст. 501 НВУЗа
	(1)После изъятия личных документов. Не востребованные личные документы – 50 л.

	07-15-19
	Договоры, соглашения об оказании образовательных услуг (копии)
	
	5 л. 

ст. 443 
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-15-20
	Договоры о сотрудничестве с образовательными учреждениями области и соседних Республик
	
	5 л. ЭПК

ст. 436 
	После истечения срока действия договора

	07-15-21
	Акты (книга) передачи личных дел абитуриентов в деканаты
	
	5 л. ЭК
	

	07-15-22
	Рекламные афиши, объявления и др.
	
	ДМН 

ст.546
	

	07-15-23
	Переписка о проведении дней открытых дверей, лекций, выездов в школы и других мероприятий по привлечению абитуриентов в вуз
	
	3 г.

ст. 559 НВУЗа
	

	07-15-24
	Переписка об организации курсов и групп по подготовке лиц, поступающих в вуз
	
	3 г.

ст. 560 НВУЗа
	

	07-15-25
	Переписка с гражданами, организациями, предприятиями об условиях приема и зачисления в университет
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-15-26
	Журнал регистрации документов абитуриентов, поступающих в вуз
	
	1 г.

ст. 527 НВУЗа
	

	07-15-27…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-15-51
	Номенклатура дел центра довузовского обучения и профориентации
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-15-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	07-15-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-15-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-16 СЛУЖБА ОХРАНЫ ТРУДА И ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ
07-16/1 Специалисты по охране труда и гражданской обороне Института ветеринарной медицины

07-16/2 Специалисты по охране труда и гражданской обороне Института агроинженерии

	07-16/…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам охраны труда и гражданской обороны, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-16/…-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-16/…-03
	Положение о службе охраны труда и гражданской обороны (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-16/…-04
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-16/…-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	

	07-16/…-06
	Годовой план работы службы
	
	Постоянно 

ст.285 а
	

	07-16/…-07
	Годовой отчет о несчастных случаях в университете (форма № 7 - травматизм)
	
	постоянно

ст.467 б
	

	07-16/…-08
	Акты, предписания инспекций, комиссий, государственных инспекторов, профсоюзных органов по охране труда
	
	5 л. ЭПК ст.603
	

	07-16/…-09
	Документация (акты, протоколы, отчеты) по расследованию несчастных случаев
	
	50 л.(1) ЭПК ст.632
	(1) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	07-16/…-10
	Документы (планы, отчеты, акты, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайных ситуациях в университете
	
	5 л. ЭПК ст.862
	

	07-16/…-11
	Документы (списки, программы) по обучению работников технике безопасности
	
	5 л. 

ст.624
	

	07-16/…-12
	Документация по специальной оценке условий труда
	
	45 л.(1) ЭПК ст.602
	(1)При вредных условиях труда – 75 л.

	07-16/…-13
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями, физическими лицами по  вопросам охраны труда и гражданской обороны 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 33, 35, 84
	

	07-16/…-44
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	
	Постоянно ст.630
	Хранится в университете

	07-16/…-15
	Журнал учета проведения вводных инструктажей
	
	10 л. 

ст.626 а,б
	

	07-16/…-16
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов

	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-16/…-17…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-16/…-51
	Номенклатура дел службы охраны труда и гражданской обороны
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-16/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-16/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-16/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-17 АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ЧАСТЬ

07-17/1 Административно-хозяйственная часть Института ветеринарной медицины

07-17/2 Административно-хозяйственная часть Института агроинженерии

	07-17/…-01
	Положения административно-хозяйственной части (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-17/…-02
	Должностные инструкции работников АХЧ (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-17/…-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-17/…-04
	Документы (заявки, переписка) по вопросам материально-технического обеспечения 
	
	5 л. 

ст.749, 753
	

	07-17/…-05
	Документы об утверждении нормативов образования отходов и лимиты на их размещение
	
	ДЗН 
ст. 868 
	Но не менее 4 л.

	07-17/…-06
	Документы (заявки, акты, переписка, договоры (копии) о проведении санитарной обработки помещений
	
	3 г. 

ст.814
	

	07-17/…-07
	Документы (заявления, служебные записки, распоряжения) о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни 
	
	1 г. 

ст.783
	Находятся у комендантов корпусов

	07-17/…-08
	Карточка количественно-суммарного учета материальных ценностей
	
	5 л.

ст.459 л
	Ведутся на складе

	07-17/…-09
	Материальный отчет по складу за месяц (копии)
	
	1 г. 

ст.469 д 
	Ведется на складе. Оригиналы в бухгалтерии

	07-17/…-10
	Журнал осмотра зданий
	
	5 л. ЭПК ст.641
	Находятся у комендантов корпусов, зав.общежитий

	07-17/…-11
	Журнал учета опечатывания помещений, приема-сдачи дежурств, выдачи ключей, прихода-ухода работников
	1
	1 г. 

ст.784, 892
	Находятся на вахте в учебных корпусах, ведутся раздельно

	
	Энергетическая служба:
	
	
	

	07-17/…-12
	Протоколы (акты) по испытаниям и измерениям электрооборудования и кабельных линий 
	
	3 г. 

ст.866
	

	07-17/…-13
	Паспорта на электрооборудование
	
	5 л. ЭПК

ст.803
	После списания оборудования. Хранятся у комендантов, кроме электро- счетчиков. 

	07-17/…-14
	Договоры энергоснабжения с энергослужбами (копии)
	
	5 л. 

ст.815
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-17/…-15
	Журнал отчетов по потребляемой электроэнергии
	
	3 г. 

ст.816
	

	07-17/…-16
	Журнал проверки знаний на II-V группу по электробезопасности у электротехнического персонала
	
	5 л. 

ст.626 в
	

	07-17/…-17
	Журнал проверки знаний на I группу по электробезопасности у не электротехнического персонала
	
	5 л. 

ст.626 в
	

	07-17/…-18
	Оперативный журнал
	
	Постоянно

ЭК 
	

	
	Инженерная служба:
	
	
	

	07-17/…-19
	Технические паспорта зданий и сооружений. (копии) 
	
	5 л. ЭПК ст.802
	Оригиналы в архиве

	07-17/…-20
	Паспорта на счетчики учета воды, тепла
	
	5 л. ЭПК

ст.803
	После списания оборудования. 

	07-17/…-21
	Проектно-сметная документация о проведении капитального и текущего ремонтов (копии)
	
	5 л. ЭПК

ст. 811 
	Оригиналы в бухгалтерии

	07-17/…-22
	Договоры подряда на выполнение ремонтных работ и документы к ним (акты осмотра и приемки объектов, заключения, справки, отчеты) (копии)
	
	5 л. 

ст.436


	Оригиналы в бухгалтерии

	07-17/…-23
	Документы (акты, решения, постановления и др.) о разрешении на строительство зданий, об отводе земельных участков для строительства, о приеме в эксплуатацию законченных объектов строительства, о переводе помещений в жилые и не жилые и др. (копии) 
	
	Постоянно ст.789, 797,799 
	Оригиналы в архиве 

	07-17/…-24
	Договоры коммунального обслуживания (копии)
	
	5 л. 

ст.817
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-17/…-25
	Журнал учета неполадок при эксплуатации технического оборудования помещений, зданий, сооружений
	
	3 г. 

ст.820
	Находятся у комендантов корпусов, зав.общежитий

	07-17/…-26…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-17/…-51
	Номенклатура дел АХЧ
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-17/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-17/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-17/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	Находятся у комендантов корпусов, зав.общежитий

	07-17/…-55
	Журнал инструктажа по пожарной безопасности
	
	10 л. 

ст.626 б
	Находятся у комендантов корпусов, зав.общежитий

	
	
	
	
	

	07-18 ТРАНСПОРТНЫЙ ОТДЕЛ
07-18/1 Гараж Института ветеринарной медицины

07-18/2 Гараж Института агроинженерии

	07-18/…-01
	Положение о гараже (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-18/…-02
	Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-18/…-03
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-18/…-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности(копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригинал в канцелярии

	07-18/…-05
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств 

ст.836
	

	07-18/…-06
	Договоры обязательного страхования транспортных средств (копии)
	
	5 л. 

ст.823
	После срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-18/…-07
	Путевые листы
	
	5 л. 

ст.842
	После проведения проверки. Хранятся в бухгалтерии

	07-18/…-08
	Стажировочные листы
	
	5 л. (1)
	(1)Приказ Минтранса РФ 

от 11.03.2016 г.         № 59

	07-18/…-09
	Документы (заправочные лимиты и листы, отчеты и сведения) о расходе бензина
	
	1 г. 
ст.840
	После проведения проверки

	07-18/…-10
	Заявки на выделения автотранспорта
	
	1 г. 

ст.1122 НВУЗа
	

	07-18/…-11
	Документы (акты, ведомости) о техническом состоянии и списании транспортных средств (копии)
	
	3 г. 

ст.837
	После списания транспортных средств. Оригиналы в бухгалтерии

	07-18/…-12
	Документы (заявки, график обслуживания, переписка) по вопросам эксплуатации и ремонта транспортных средств


	
	3 г. 

ст.838
	

	07-18/…-13
	Документы (акты, заключения, протоколы, журнал) по учету дорожно-транспортных происшествий
	
	10 л. ЭПК ст.831, 834
	

	07-18/…-14
	Журнал учета путевых листов 


	
	5 г. 

ст.844
	

	07-18/…-15
	Журнал регистрации стажировочных листов
	
	5 л. (1)
	(1)Приказ Минтранса РФ 

от 11.03.2016 г.         № 59

	07-18/…-16…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-18/…-51
	Номенклатура дел гаража
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-18/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-18/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-18/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда 
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-19 СТУДЕНЧЕСКИЙ ГОРОДОК
07-19/1 Студенческий городок Института ветеринарной медицины

07-19/2 Студенческий городок Института агроинженерии

	07-19/…-01
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-19/…-02
	Положение о студенческом городке, студенческом общежитии (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-19/…-03
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-19/…-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-19/…-05
	Годовой отчет о работе 
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-19/…-06
	Документы (служебные записки, сводки, сведения, отчет) по распределению мест в общежитиях 
	
	6 л. ЭПК

ст.935
	

	07-19/…-07
	Списки распределения мест в общежитии
	
	6 л. ЭПК

ст.935
	

	07-19/…-08
	Карточки прописки проживающих в общежитиях
	
	75 л. 

ст.658, 948
	Сдаются в архив после снятия проживающего с регистрации

	07-19/…-09
	Акты приема-передачи жилого помещения
	
	3 г.

 ст.801
	После сдачи жилого помещения

	07-19/…-10
	Документы (служебные записки, докладные, заявления, объяснительные, разъяснения) по вопросам проживания в общежитии
	
	6 л. ЭПК 

ст. 935, 947
	

	07-19/…-11
	Документы (заявки, служебные, докладные записки, планы-графики работ) о необходимости проведения капитального и текущего ремонта в зданиях общежитий
	
	5 л. 

ст.811
	

	07-19/…-12
	Документы (списки должников, отчеты, сведения) по дебиторской задолженности по договорам-найма жилого помещения  
	
	5 л. 

ст.955
	

	07-19/…-13
	Договоры найма жилых помещений в общежитии
	
	5 л. 

ст.445
	 После истечения срока действия договора

	07-19/…-14
	Договоры аренды  недвижимого имущества, находящегося в федеральной собственности
	
	5 л.

ст.436
	После истечения срока действия договора

	07-19/…-15
	Журналы заявок от жильцов о неполадках, неисправностях в помещениях общежития
	
	1 г. 

ст.954
	Журналы ведутся раздельно

	07-19/…-16
	Журнал регистрации посетителей в общежитии
	
	1 г.

ст.784
	

	07-19/…-17…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-19/…-51
	Номенклатура дел Студенческого городка
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-19/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-19/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-19/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда для работников
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	07-19/…55
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности проживающих в общежитии
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-20 КОМБИНАТ ПИТАНИЯ
07-20/1 Столовая Института ветеринарной медицины

07-20/2 Столовая Института агроинженерии

	07-20/…-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-20/…-04
	Положение о комбинате питания (копии) 
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-20/…-05
	Должностные инструкции работников комбината (копии) 
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-20/…-06
	Годовой план работы комбината питания по доходам и расходам
	
	5 л

ст. 290 
	

	07-20/…-07
	Годовой отчет о работе 
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-20/…-08
	Технико-технологические карты
	
	1 г. 

ЭК
	После замены новыми

	07-20/…-09
	Документы (удостоверения, сертификаты качества на продукты питания, протоколы лабораторных испытаний продуктов питания) по качеству продукции
	
	5 л. ЭПК ст.759
	

	07-20/…-10
	Санитарные книжки сотрудников комбината питания
	
	ДМН 
	

	07-20/…-11
	Документация (заявки, ведомости, расчеты) о потребности, поставке продукции
	
	5 л. 

ст.753,754
	

	07-20/…-12
	Документы (акты, справки, докладные записки, предложения) по организации питания
	
	3 г. 

ст.957
	

	07-20/…-13
	Акты санитарно-гигиенической обработки помещения
	
	3 г. 

ст.814
	

	07-20/…-14
	Акты о списании товарно-материальных ценностей
	
	5 л. 

ст.362
	При условии проведения ревизии

	07-20/…-15
	Паспорта на контрольно-кассовые аппараты
	
	5 л. 

ст.803
	

	07-20/…-16
	Переписка по  вопросам деятельности комбината питания 
	
	5 л. ЭПК

ст.31-35, 84
	

	07-20/…-17
	Бракеражный журнал (контроль за качеством продукции)
	
	Постоянно 
ЭК
	Хранится в комбинате питания

	07-20/…18
	Журнал санитарного состояния помещений комбината питания, столовых
	
	5 л. 

ст.641
	

	07-20/…19
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-20/…-20…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-20/…-51
	Номенклатура дел комбината питания
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-20/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-20/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-20/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда


	
	10 л. 

ст.626 б
	

	07-21 СПОРТИВНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ ЛАГЕРЬ «ЕЛОВОЕ»

	07-21-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-21-02
	Положение о СОЛ «Еловое» (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-21-03
	Правила внутреннего трудового распорядка (копии)
	
	ДМН 

ст.773
	Оригинал в канцелярии

	07-21-04
	Должностные инструкции работников лагеря (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-21-05
	Годовой отчет о работе 
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-21-06
	План территории СОЛ «Еловое» (копии)
	
	ДМН

ст.791
	Оригинал в архиве вуза

	07-21-07
	График заезда, режим работы в СОЛ «Еловое»
	
	1 г. 

ст.881
	

	07-21-08
	Документация столовой (примерное меню, план производственного контроля, сертификаты продуктов, бракеражный журнал)
	
	5 л. ЭПК ст.759, 

ст.753 НВУЗа 
	

	07-21-09
	Санитарные книжки сотрудников лагеря
	
	ДМН 
	

	07-21-10
	Переписка по вопросам деятельности спортивно-оздоровительного лагеря
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-21-11
	Журнал распределения мест отдыхающих в лагере
	
	2 г.  

ст.714 НВУЗа
	

	07-21-12
	Журнал санитарного состояния помещений в лагере
	
	5 л. 

ст.641
	

	07-21-13
	Книга отзывов и предложений отдыхающих
	
	3 г. 

ст.713 НВУЗа
	

	07-21-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-21-51
	Номенклатура дел СОЛ «Еловое»
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-21-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	07-21-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-21-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	07-21-55
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности отдыхающих
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-22 ФИЗКУЛЬТУРНО-СПОРТИВНЫЙ КЛУБ

07-22/1 Специалисты по физической культуре и спорту Института ветеринарной медицины

07-22/2 Специалисты по физической культуре и спорту Института агроинженерии

	07-22/…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения и указания Министерства образования и науки России, Министерства по физической культуре, спорта и туризма России, присланные для сведения 
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-22/…-02
	Положение о физкультурно-спортивном клубе (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-22/…-03
	Должностные инструкции работников физкультурно-спортивного клуба (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-22/…-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-22/…-05
	Годовой план спортивно-массовой работы
	
	5 л. 

ст.290
	

	07-22/…-06
	Годовой отчет по спортивно-массовой работе
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-22/…-07
	Программы таблицы о проведении и участии в спортивно-оздоровительных мероприятиях, сметы доходов и расходов по текущей деятельности 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 967
	

	07-22/…-08
	Документы по инвентаризации, материальному обеспечению физкультурно-спортивного клуба
	
	5 л. 

ст.427
	

	07-22/…-09
	Переписка по основной деятельности физкультурно-спортивного клуба 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-22/…-10…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-22/…-51
	Номенклатура дел физкультурно-спортивного клуба
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-22/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-22/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-22/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-23  ЗДРАВПУНКТ

	07-23-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения и указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам деятельности здравпункта, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН  
ст.1б, 19 а
	Но не менее 1г. 

	07-23-02
	Положение о здравпункте (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-23-03
	Должностные инструкции работников здравпункта (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-23-04
	Лицензия на осуществление медицинской деятельности (копия)
	
	ДЗН
	Оригинал в канцелярии

	07-23-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-23-06
	План работы
	
	5 л. 

ст.290
	

	07-23-07
	Отчет о работе
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-23-08
	Документы (заявления, протоколы, решения, заключения, акты, переписка) по лицензированию медицинской деятельности здравпункта
	
	5 л. ЭПК 

ст.96, 102, 104, 109
	После прекращения действия. Протоколы, решения - постоянно

	07-23-09
	Списки работников университета
	
	50 л. 

ст.685 г
	

	07-23-10
	Документы (списки, акты, журналы) о приходе и расходе медикаментов, перевязочных средств, аптечек первой помощи 
	
	3 г. 

ст.547 ПМЗ
	При условии завершения ревизии.

	07-23-11
	Акт обследования, подтверждающий соответствие здравпункта требованиям санитарных правил и нормативов при осуществлении медицинской деятельности (копия) 
	
	10 л.

ст.225 ПМЗ
	Оригинал в канцелярии

	07-23-12
	Журнал учета санитарно-просветительской работы
	
	5 л.

 ЭК
	

	07-23-13
	Журнал учета амбулаторного приема больных
	
	5 л. 

ст.286 ПМЗ


	

	07-23-14
	«Диспансерный» журнал
	
	3 г. 

ст.277 ПМЗ
	

	07-23-15
	Карантинный, инфекционный журналы
	
	3 г. 

ст.279 ПМЗ
	

	07-23-16
	Журнал учета спортивного травматизма
	
	Постоянно ст.630
	Хранится в университете

	07-23-17
	Журнал учета проветривания, генеральных уборок процедурного кабинета


	
	3 г. 

ст.464 НВУЗа
	

	07-23-18
	Журнал контроля температурного режима холодильника
	
	3 г. 

ст.259 ж
	

	07-23-19
	Журнал контроля качества стерилизатора
	
	3 г. 

ст.464 НВУЗа
	

	07-23-20…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-23-51
	Номенклатура дел здравпункта
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-23-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-23-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-23-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-24/1 ЦЕНТР БИОТЕХНОЛОГИИ РЕПРОДУКЦИИ ЖИВОТНЫХ Института ветеринарной 
              медицины

	07-24/1-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств, по вопросам деятельности центра, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	

	07-24/1-02
	Положение о центре биотехнологии и репродукции животных (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-24/1-03
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-24/1-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-24/1-05
	Годовой отчет о работе
	
	5 л. 

ст.475
	Входит в годовой отчет вуза по ИНИЦ

	07-24/1-06
	Журнал регистрации доноров, рецепиентов и криоконсервации эмбрионов
	
	3г.

ст. 462 НВУЗа
	

	07-24/1-07
	Переписка по вопросам деятельности центра 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-24/1-08…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-24/1-51
	Номенклатура дел центра биотехнологии и репродукции животных
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-24/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-24/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-24/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда 
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-25/1 СЛУЖБА СКОРОЙ ВЕТЕРИНАРНОЙ ПОМОЩИ Института ветеринарной медицины

	07-25/1-01
	Положение о службе скорой ветеринарной помощи (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-25/1-02
	Должностные инструкции работников службы (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-25/1-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	

	07-25/1-04
	Договоры на оказание платных ветеринарных услуг (копии)
	
	5 л. 

ст.436
	После истечения срока действия договора.

Оригиналы в бухгалтерии

	07-25/1-05
	Требование-накладная
	
	5 л. 

ст. 762
	При условии проведения проверок

	07-25/1-06
	Акты списания расходных материалов
	
	5 л. 

ст. 362
	При условии проведения проверок

	07-25/1-07
	Переписка с организациями и физическими лицами по вопросам деятельности службы скорой ветеринарной помощи 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-25/1-08
	Журнал первичной документации
	
	5 л. 

ст.286 ПМЗ
	

	07-25/1-09…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-25/1-51
	Номенклатура дел службы скорой ветеринарной помощи
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-25/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-25/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-25/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда 
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-26/1 ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ  Института ветеринарной медицины

	07-26/1-01
	Положение об отделе информационных технологий (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-26/1-02
	Паспорта учебных классов 
	
	5 л. 

ст.803
	После ликвидации класса

	07-26/1-03
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-26/1-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-26/1-05
	Годовой план работы отдела
	
	5 л. 

ст.290
	

	07-26/1-06
	Годовой отчет о работе отдела
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-26/1-07
	Документы (заявки на приобретение орг.техники, акты передачи и др.) по управлению материально-техническим оснащением
	
	5 л.

 ст.213, 222, 362, 436 
	

	07-26/1-08
	Документы (договоры, сертификаты) по программному оснащению (копии)
	
	5 л. 

ст.216, 436
	Оригиналы в бухгалтерии

	07-26/1-09
	Служебные записки, переписка по вопросам деятельности отдела 
	
	5 л. 

ст.88 
	

	07-26/1-10
	Журнал учета занятий в учебных классах 
	
	1 г. 

ст.892
	

	07-26/1-11
	Журнал заявок на выполнение работ
	
	1 г. 

ст.258 и
	

	07-26/1-12…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-26/1-51
	Номенклатура дел отдела информационных технологий
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-26/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-26/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-26/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-27/1 УЧЕБНО-ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ФЕРМА  Института ветеринарной медицины

	07-27/1-01
	Положение об учебно-производственной ферме (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-27/1-02
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-27/1-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-27/1-04
	Годовой план работы 
	
	5 л

ст. 290 
	

	07-27/1-05
	Годовой отчет о работе 
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-27/1-06
	Переписка по  вопросам деятельности учебно-производственной фермы
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-27/1-07
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	07-27/1-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-27/1-51
	Номенклатура дел учебно-производственной фермы
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-27/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-30/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-30/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-28/1 УЧЕБНО-ВЕТЕРИНАРНАЯ КЛИНИКА  Института ветеринарной медицины

	07-28/1-01
	Положение об учебно-ветеринарной клиники  (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-28/1-02
	Должностные инструкции работников клиники (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-28/1-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригинал в канцелярии

	07-28/1-04
	Ежемесячный отчет о работе 
	
	5 л. 

ст.475
	

	07-28/1-05
	Журнал клинического осмотра и противоэпизоотических мероприятий в виварии
	
	ДМН 

ЭК


	

	07-28/1-06
	Журнал учета товарно-материальных ценностей
	
	5 л. 

ст.758
	

	07-28/1-07
	Журнал учёта противопожарной безопасности
	
	10 л. 

ст.626
	

	07-28/1-08
	Журнал учета первичные средств пожаротушения
	
	3 г. 

ст.880
	

	07-28/1-09…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-28/1-51
	Номенклатура дел учебно-ветеринарной клиники
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-28/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-28/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-28/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	07-29/1 АВТОШКОЛА  Института ветеринарной медицины

	07-29/1-01
	Положение об автошколе (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-29/1-02
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-29/1-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригинал в канцелярии

	07-29/1-04
	Протоколы выпуска курсантов
	
	Постоянно 

ЭК 
	Хранятся в университете

	07-29/1-05
	Документация (заявки, решения, экспертные заключения, отчеты, переписка и др.) по сертификации, лицензированию и аккредитации
	
	5 л. ЭПК 

ст.96, 102, 104, 109
	После прекраще-ния действия. Протоколы, решения, документы, подтверждающие наличие лицензии - постоянно 

	07-29/1-06
	Документы (рабочие учебные, примерные программы) по подготовке водителей транспортных средств
	
	ДМН 

ст.711 б
	

	07-29/1-07
	Учебно-методические пособия
	
	ДМН 

ст.712 б
	На электронных носителях

	07-29/1-08
	Договоры на обучение (копии)
	
	5 л. 

ст.436,721
	После окончания срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	07-29/1-09
	Расписание учебных занятий, график вождения
	
	1 г. 

ст.728
	

	07-29/1-10
	Списки обучающихся на курсах
	
	5 л. 

ст.732,733
	После окончания обучения

	07-29/1-11
	Экзаменационные билеты 
	
	1 г. 

ст.711
	После замены новыми

	07-29/1-12
	Переписка с гос.ведомствами, организациями, физическими лицами по вопросам работы автошколы
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-29/1-13
	Журнал посещения занятий обучающимися
	
	1 г. 

ст.725
	

	07-29/1-14
	Журнал регистрации выдачи удостоверений 
	
	5 л. 

ст.734
	

	07-29/1-15…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-29/1-51
	Номенклатура дел автошколы
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-29/1-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-29/1-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-29/1-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда сотрудников
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	07-29/1-55
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности обучающихся
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	07-30/2 ИНФОРМАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКИЙ ЦЕНТР  Института агроинженерии

	07-30/2-01
	Положение об информационно-техническом центре (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-30/2-02
	Паспорта учебных классов 
	
	5 л. 

ст.803
	

	07-30/2-03
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-30/2-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	07-30/2-05
	Годовой план работы отдела
	
	5 л. 

ст.290
	

	07-30/2-06
	Документы (заявки на приобретение орг.техники, акты передачи и др.) по управлению материально-техническим оснащением
	
	5 л.

 ст.213, 222, 362, 436 
	

	07-30/2-07
	Документы (договоры, сертификаты) по программному оснащению (копии)
	
	5 л. 

ст.216, 436
	Оригиналы в бухгалтерии

	07-30/2-08
	Служебные записки, переписка по вопросам деятельности отдела 
	
	5 л. 

ст.88 
	

	07-30/2-09
	Журнал учета занятий в учебных классах 
	
	1 г. 

ст.892
	

	07-30/2-10
	Журнал заявок на выполнение работ
	
	1 г. 

ст.258 и
	

	07-30/2-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-30/2-51
	Номенклатура дел отдела информационных технологий
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-30/2-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-30/2-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-30/2-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	08 ФАКУЛЬТЕТ ЗАОЧНОГО ОБУЧЕНИЯ

08/1 Специалисты по учебной работе Института ветеринарной медицины

08/2 Специалисты по учебной работе Института агроинженерии

	08/…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по учебно-методическим вопросам, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1 б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета – постоянно

	08/…-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	08/…-03
	Положение о факультете заочного обучения (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	08/…-04
	Должностные инструкции работников факультета заочного обучения (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал Управлении по кадровой политике

	08/…-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригиналы в канцелярии

	08/…-06
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института  по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригиналы в УМУ

	08/…-07
	Распоряжения декана факультета заочного обучения 
	
	75 л. 

ст.19 б
	Хранятся на факультете заочного обучения

	08/…-08
	Протоколы заседания методической комиссии факультета
	
	Постоянно 

571 НВУЗа
	

	08/…-09
	Протоколы заседаний Государственных экзаменационных  комиссий по сдаче государственных экзаменов и защите выпускных квалификационных работ 
	
	Постоянно 

ст.592, 593 НВУЗа
	Ежегодно сдаются в УМУ

	08/…-10
	Годовые планы работы факультета заочного обучения
	
	Постоянно 

ст. 572 а НВУЗа
	

	08/…-11
	Планы работы методической комиссии
	
	5 л. 

ст.290 


	

	08/…-12
	Годовые отчеты факультета заочного обучения о работе 
	
	Постоянно ст.575 а НВУЗа
	

	08/…-13
	Отчеты о работе методической комиссии
	
	Постоянно ст.575 а НВУЗа
	

	08/…-14
	Отчеты председателей о работе Государственных экзаменационных комиссий (копии) 
	
	ДМН 

 ст.594 а, 595 НВУЗа
	Оригиналы в УМУ

	08/…-15
	Учебные планы по направлениям (специальностям) подготовки (копии)
	
	ДМН 

ст.568 а НВУЗа
	Оригиналы в УМУ

	08/…-16
	Календарные учебные графики
	
	3г. 

ст.601 НВУЗа
	

	08/…-17
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов

	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа 
	

	08/…-18
	Зачетные и экзаменационные ведомости 
	
	5 л. 

ст.597 НВУЗа
	После окончания университета

	08/…-19
	Сведения о педагогической нагрузке
	
	5 л. 

23-11 НВУЗа,

ст.618 НВУЗа
	

	08/…-20
	Личные дела обучающихся
	
	50 л. (1)

ст.499 а НВУЗа 
	(1) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	08/…-21
	Учебные карточки обучающихся (1)
	
	50 л. (2)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)Вкладываются в личное дело обучающегося.

(2) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	08/…-22
	Заявления обучающихся, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы (1)
	
	50 л. (2)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)Вкладываются в личное дело обучающегося.

(2) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	08/…-23
	Переписка с предприятиями, организациями и физическими лицами по вопросам работы факультета заочного обучения
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	08/…-24
	Журнал учета выдачи студенческих билетов, зачетных книжек 
	
	6 л. 

ст.706
	

	08/…-25
	Журнал выдачи справок обучающим
	
	5 л. 

ст.252
	

	08/…-26
	Журнал учета выдачи экзаменационных листов обучающим
	
	2 г. 

ст.259 б
	

	08/…-27
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ 
	
	3 г. 

ст.724
	

	08/…-28
	Журнал учета выдачи экзаменационных ведомостей
	
	2 г. 

ст.259 б
	

	08/…-29
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	08/…-30…50
	Резервные номера
	
	
	

	08/…-51
	Номенклатура дел факультета заочного обучения
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	08/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	08/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	08/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	09 ФАКУЛЬТЕТЫ 
09-01/1 Факультет ветеринарной медицины

09-02/2 Факультет биотехнологии

09-03/2 Инженерно-технологический факультет (ИТ факультет)

09-04/2 Факультет технического сервиса в агропромышленном комплексе (ТС в АПК)

09-05/2 Энергетический факультет 

	09-…/…-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по учебно-методическим вопросам, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН  
ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	09-…/…-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	09-…/…-03
	Положение  о факультете (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	09-…/…-04
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	09-…/…-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	09-…/…-06
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригинал в УМУ

	09-…/…-07
	Распоряжения декана факультета
	
	75 л. 

ст.19 б
	Хранятся в деканате

	09-…/…-08
	Протоколы заседаний ученого совета факультета
	
	Постоянно ст.571 НВУЗа
	

	09-…/…-09
	Протоколы заседания методической комиссии факультета
	
	Постоянно ст.571 НВУЗа
	

	09-…/…-10
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии, утвержденные списки членов стипендиальной комиссии, изменения и уточнения списков (копии)
	
	5 л.(1)

ст.615 НВУЗа
	(1)Документы по утверждению именных стипендий, списки стипендиатов - постоянно 

	09-…/…-11
	Протоколы заседаний Государственных экзаменационных  комиссий по сдаче государственных экзаменов и защите выпускных квалификационных работ 
	
	Постоянно 

ст. 593 НВУЗа
	Ежегодно сдаются в УМУ

	09-…/…-12
	Годовой план работы факультета 
	
	Постоянно 

ст. 572 а НВУЗа
	

	09-…/…-13
	План работы методической комиссии
	
	5 л. 

ст.290 

34-07 НВУЗа
	

	09-…/…-14
	Годовой отчет о работе факультета 
	
	Постоянно 

ст. 575 а НВУЗа
	

	09-…/…-15
	Отчеты о работе методической комиссии
	
	Постоянно ст.575 а НВУЗа
	

	09-…/…-16
	Отчеты председателей о работе Государственных экзаменационных комиссий (копии). Списки членов государственных экзаменационных комиссий (копии).
	
	ДМН 

 ст.594 а, 595 НВУЗа
	Оригиналы в УМУ

	09-…/…-17
	Утвержденные списки членов ученого совета факультета, методической комиссии факультета. Изменения и уточнения списков 
	
	50 л. (1)
10-03 НВУЗа
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	09-…/…-18
	Стандарты ФГОС ВПО, ФГОС ВО по всем направлениям и специальностям факультета (копии)
	
	ДМН 

ст.710 б
	Оригиналы в УМУ

	09-…/…-19
	Основные профессиональные образовательные программы (ОПОП), разработанные по направлениям и специальностям факультета на основе ФГОС ВПО, ФГОС ВО
	
	1 г.(1)

ст.569 б НВУЗа
	(1) После замены новыми.



	09-…/…-20
	Примерные учебные планы по специальностям и направлениям факультета (при наличии)
	
	ДМН 

ст.568 а НВУЗа
	Оригиналы в УМУ

	09-…/…-21
	Графики учебного процесса
	
	3 г. 
ст.601 НВУЗа
	

	09-…/…-22
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов
	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа
	

	09-…/…-23
	Зачетные и экзаменационные ведомости, экзаменационные листы (по курсам, группам) 
	
	5 л. 

ст.597 НВУЗа
	После окончания университета

	09-…/…-24
	Сводные ведомости по учету текущей успеваемости (1) и промежуточной аттестации обучающихся
	
	5 л. (2)
ст.596 НВУЗа
	(1)Сводные ведомости успеваемости – не менее 25 л. (2)После окончания университета 

	09-…/…-25
	Сведения о педагогической нагрузки преподавателей 
	
	5 л. 

23-11 НВУЗа,

ст.618 НВУЗа
	

	09-…/…-26
	Сведения о персональном распределении выпускников факультета
	
	5 л. 

ст.619 НВУЗа
	

	09-…/…-27
	Списки обучающихся по основным образовательным программам
	
	10 л. 

ст. 514 е НВУЗа
	

	09-…/…-28
	Личные дела обучающихся
	
	50 л. (1)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

В ИВМ хранятся в архиве

	09-…/…-29
	Учебные карточки обучающихся (1)
	
	50 л. (2)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)Вкладываются в личное дело обучающегося.

(2) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	09-…/…-30
	Заявления обучающихся, объяснительные записки, медицинские справки и др.(1)
	
	50 л. (2)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)Вкладываются в личное дело обучающегося.

(2) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	09-…/…-31
	Документы (представления, списки и др.) о начислении студентам стипендии


	
	5 л. 

ст.729
	

	09-…/…-32
	Акты о списании студенческих билетов, зачетных книжек
	
	1 г. 

ст.781
	

	09-…/…-33
	Служебные записки, заявления по работе факультета

	
	5 л. ЭПК 

ст.87, 88
	

	09-…/…-35
	Переписка с предприятиями, организациями и физическими лицами по вопросам работы факультета 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	09-…/…-36
	Семестровый журнал учета посещаемости обучающимися учебных занятий (по группам)
	
	1 г. 

ст.605, 606 б НВУЗа
	Ведется в ИАИ

	09-…/…-37
	Семестровый журнал по учету промежуточной аттестации обучающихся
	
	5 л. (1)

ст. 605, 606 б НВУЗа
	(1)Сводные ведомости успеваемости

не менее 25 л.

Ведется в ИАИ

	09-…/…-38
	Журнал учета выдачи студенческих билетов, зачетных книжек 
	
	5 л. 

ст.526 б НВУЗа
	

	09-…/…-39
	Журнал выдачи справок об обучении  
	
	5 л. 

ст.252
	

	09-…/…-40
	Журнал учета выдачи экзаменационных листов обучающимся
	
	2 г. 

ст.259 б
	

	09-…/…-41
	Журнал учета выдачи ордеров на заселение в общежитие
	
	2 г. 

ст.259 б
	Ведется в ИАИ

	09-…/…-42
	Журнал учета выдачи экзаменационных ведомостей
	
	2 г. 

ст.259 б
	

	09-…/…-43
	Журнал передачи личных дел обучающихся в другие подразделения
	
	ДМН
	Ведется в ИАИ

	09-…/…-44
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	09-…/…-45…50
	Резервные номера
	
	
	

	09-…/…-51
	Номенклатура дел факультета
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	09-…/…-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	09-…/…-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	09-…/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	10 КАФЕДРЫ
10-01(02) Кафедры университета

10-03…19/1 Кафедры Института ветеринарной медицины

10-20…31/2 Кафедры института агроинженерии

10-01    Кафедра иностранных языков

10-02    Кафедра физического воспитания и спорта

10-03/1 Кафедра морфологии и патологии животных

10-04/1 Кафедра инфекционных болезней

10-05/1 Кафедра органической, биологической и физколлоидной химии

10-06/1 Кафедра незаразных болезней

10-07/1 Кафедра товароведения  продовольственных товаров и ветеринарно-санитарной экспертизы

10-08/1 Кафедра управления качеством сельскохозяйственного сырья и потребительских товаров

10-09/1 Кафедра физиологии и фармакологии

10-10/1 Кафедра экономики и организации АПК

10-11/1 Кафедра биологии и экологии

10-12/1 Кафедра генетики и разведения сельскохозяйственных животных

10-13/1 Кафедра кормления и гигиены животных

10-14/1 Кафедра общей химии и экологического мониторинга

10-15/1 Кафедра технологии производства и переработки продуктов растениеводства

10-16/1 Кафедра технологии производства и переработки продуктов животноводства

10-17/1 Кафедра физики, биофизики, математики и информатики

10-18/1 Кафедра профессиональной педагогики, истории и философии

10-19/1 Кафедра животноводства

10-20/2 Кафедра «Тракторы, сельскохозяйственные машины и земледелие»
10-21/2 Кафедра «Эксплуатация машинно-тракторного парка»
10-22/2 Кафедра «Технология и механизация животноводства и инженерная графика»
10-23/2 Кафедра «Прикладная механика»
10-24/2 Кафедра «Технология и организация технического сервиса»
10-25/2 Кафедра «Переработка сельскохозяйственной продукции и безопасность жизнедеятельности»
10-26/2 Кафедра «История и философия, профессиональная педагогика и психология»
10-27/2 Кафедра «Менеджмент и информационные технологии»
10-28/2 Кафедра «Экономика и финансы»
10-29/2 Кафедра «Энергообеспечение и автоматизация технологических процессов»
10-30/2 Кафедра «Электрооборудование и электротехнологии»
10-31/2 Кафедра «Математические и естественнонаучные дисциплины»

	10-…/…-01
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	10-…/…-02
	Положение о кафедре (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	10-…/…-03
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	ДЗН

ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	10-…/…-04
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в УМУ

	10-…/…-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно ст.571 НВУЗа
	

	10-…/…-06
	Годовой план-отчет по учебно-методической и научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно 

ст. 572а, 575а НВУЗа
	Ежегодно сдается в УМУ

	10-…/…-07
	Концепция развития кафедры на 5 лет


	
	ДЗН
	

	10-…/…-08
	План повышения квалификации профессорско-преподавательского состава
	
	5 л. 

ст.574 НВУЗа
	

	10-…/…-09
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей по учебно-методической и научно-исследовательской работе
	
	5 л. 

ст.574, 577 НВУЗа
	

	10-…/…-10
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры
	
	5 л. 

23-11 НВУЗа
	

	10-…/…-11
	Стандарты ФГОС ВПО, ФГОС ВО по всем направлениям и специальностям кафедры (копии)
	
	ДМН 

ст.710 б
	Оригиналы в УМУ

	10-…/…-12
	Основные профессиональные образовательные программы (ОПОП), разработанные по направлениям и специальностям выпускающей кафедры на основе ФГОС ВПО, ФГОС ВО (копии) 
	
	1 г.(1)

ст.569 б НВУЗа
	(1) После замены новыми.

Оригиналы в деканате факультета

	10-…/…-13
	Примерные программы дисциплин, рекомендованные Министерством образования и науки РФ или учебно-методическими объединениями вузов (при наличии)
	
	ДМН 

ст.710 б
	

	10-…/…-14
	Учебные планы по направлениям подготовки (специальностям)  кафедры (копии)
	
	ДМН 

ст.568 а НВУЗа
	Оригиналы в деканате факультета

	10-…/…-15
	Календарные учебные графики (копии)
	
	1 г. 
ст.602 НВУЗа
	Оригиналы в деканате факультета

	10-…/…-16
	Рабочие программы дисциплин, оценочные средства, методические материалы по дисциплинам кафедры (копии)
	
	1 г.(1)

ст.569 б НВУЗа
	(1) После замены новыми.

Оригиналы в деканате факультета

	10-…/…-17
	Программы подготовки кадров высшей квалификации, оценочные средства, методические материалы по дисциплинам кафедры (копии)
	
	ДЗН 

ст.711 б
	Оригиналы в деканате факультета

	10-…/…-18
	Программы вступительных и кандидатских экзаменов, экзаменационные билеты
	
	1 г.(1)

ст.569 б НВУЗа
	(1) После замены новыми

	10-…/…-19
	Программы практик (копии), документы (графики, списки, планы и др.) об организации и проведении практик
	
	5 л. 

ст.730
	Оригиналы в деканате факультета, отделе аспирантуры и докторантуры

	10-…/…-20
	Отчеты, дневники обучающихся о прохождении практик
	
	3 г. 

ст.611 НВУЗа
	

	10-…/…-21
	Отчеты руководителей практик
	
	5 л. 

ст.610 НВУЗа
	

	10-…/…-22
	Учебно-методические указания, пособия и разработки кафедры по проведению лабораторных работ, практических занятий, для обеспечения самостоятельной работы обучающихся (изданные типографическим способом)
	
	Постоянно 

ст.712 а, б
	Хранятся на кафедре

	10-…/…-23
	Документы (рецензии, отзывы, заключения) о разработке учебных пособий, изобретений
	
	5 л. ЭПК ст.713
	

	10-…/…-24
	Расписание учебных занятий, зачетов, экзаменов, консультаций (копии)
	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа 
	Оригиналы в УМУ

	10-…/…-25
	Экзаменационные билеты 
	
	1 г. 

ст.566 НВУЗа
	После замены новыми

	10-…/…-26
	Перечень тем выпускных квалификационных работ и курсовых работ (проектов)
	
	1 г.(1)

ст.582 НВУЗа
	(1)После замены новыми

	10-…/…-27
	Выпускные квалификационные работы
	
	5 л. 
ст.591 НВУЗа
	В ИАИ хранятся в архиве 

	10-…/…-28
	Курсовые работы (проекты)
	
	2 г.  

ст.590 НВУЗа
	

	10-…/…-29
	Контрольные работы обучающихся по заочной и очно-заочной формам обучения
	
	1 г. 

ст.589 НВУЗа
	

	10-…/…-30
	Документы (тематика, список обучающихся, программа студенческой научной конференции, статьи, доклады, грамоты, дипломы и др.) по научно-исследовательской работе обучающихся на кафедре 
	
	ДМН 

ст.92 б
	

	10-…/…-31
	Сведения о научно-исследовательской работе кафедры (тематика госбюджетных и хоздоговорных работ, отчеты, связь с предприятиями АПК и др.)
	
	5 л. 

ст.475
	

	10-…/…-32
	Сведения о работе преподавателей-кураторов учебных групп (журнал куратора, утвержденный план работы куратора, отчет о работе куратора)
	
	5 л. 

ст.580 НВУЗа
	

	10-…/…-33
	Документы (списки докторантов, аспирантов и соискателей кафедры с указанием научного руководителя (консультанта), сроков обучения, темы, специальности диссертации; списки публикаций научных руководителей (консультантов) аспирантов (докторантов); ежегодные отчеты аспирантов, докторантов, соискателей и др.) по подготовке кадров высшей квалификации
	
	5 л. 

ст.475
	

	10-…/…-34
	Документы (переписка, совместные публикации и др.) по международным связям кафедры
	
	5 л. 

ст.504
	

	10-…/…-35
	Документы (акты, заключения, представления, предписания и др.) о проверках работы кафедры 
	
	5 л. ЭПК ст.173 б
	

	10-…/…-36
	Служебные записки, заявления письма по деятельности кафедры
	
	5 л. ЭПК 

ст.87, 88
	

	10-…/…-37
	Материалы по выпускникам (рекомендации о практическом внедрении проектов, рекомендации о продолжении обучения в магистратуре, аспирантуре, отзывы о выпускниках и др.)
	
	5 л.
ЭК
	

	10-…/…-38
	Паспорта учебных лабораторий
	
	5 л. 

ст.802, 803 
	После ликвидации лаборатории, списания оборудования

	10-…/…-39
	Паспорта компьютерных классов
	
	5 л. 

ст.802, 803
	После ликвидации компьютерного класса, списания оборудования

	10-…/…-40
	Паспорта учебных кабинетов (СПО)
	
	5 л. 

ст.802, 803
	После ликвидации уч.кабинетов, списания оборудования

	10-…/…-41
	Паспорта мастерских (СПО)
	
	5 л. 

ст.802, 803
	После ликвидации мастерских, списания оборудования

	10-…/…-42
	Портфолио педагогических работников
	
	ДМН ЭПК 

ст.652, 661 
	

	10-…/…-43
	Переписка с предприятиями, организациями и физическими лицами по учебно-методической, научно-исследовательской деятельности кафедры
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	10-…/…-44
	Журнал учета успеваемости и посещаемости обучающихся
	
	5 л. ЭК

ст.725
	

	10-…/…-45
	Журнал регистрации контрольных работ 
	
	3 г. 

ст.724
	

	10-…/…-46
	Журнал регистрации курсовых работ 
	
	3 г. 

ст.724
	

	10-…/…-47
	Журнал учета взаимных посещений занятий
	
	3 г. 

ст.259 а
	

	10-…/…-48…50
	Резервные номера
	
	
	

	10-…/…-51
	Номенклатура дел 
	
	ДЗН 

ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	10-…/…-52
	Описи на дела, переданные в архив 
	
	3 г.

ст.248 
	

	10-…/…-53
	Акты об уничтожении документов и дел истекшего срока хранения (копии)
	
	ДМН

	Оригиналы в архиве 

	10-…/…-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда работников кафедры
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	10-…/…-55
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда обучающихся
	
	10 л. 

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	11 ТРОИЦКИЙ АГРАРНЫЙ ТЕХНИКУМ

	11-01
	Приказы и инструктивные письма Минсельхоз России, Департамента научно-технологической политики и образования, Минобразования России по учебно-методическим вопросам (копии)
	
	ДМН  
ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1г. (1)Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	11-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)


	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	11-03
	Положение о Троицком аграрном техникуме (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	11-04
	Должностные обязанности сотрудников (копии)
	
	ДЗН

ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	11-05
	Приказы ректора, директора по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в учебной части

	11-06
	Годовой план приема обучающихся  и выпуска специалистов
	
	Постоянно

ст. 572 НВУЗа
	

	11-07
	Отчет техникума по учебно-методической работе за учебный год
	
	Постоянно

ст. 575 а НВУЗа
	

	11-08
	Сводные статистические отчеты техникума о движении контингента обучающихся на начало и конец учебного года
	
	Постоянно

ст. 576 а НВУЗа
	

	11-09
	Документы (акты, заключения, представления, предписания и др.) о проверках учебно-методической работы отделений 
	
	5 л. ЭПК ст.173 б
	

	11-10
	Графики учебного процесса
	
	3 г. 
ст.601 НВУЗа
	

	11-11
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов
	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа 
	

	11-12
	Учебные планы по всем специальностям
	
	Постоянно 

ст.568 а НВУЗа
	

	11-13
	Предварительная индивидуальная нагрузка преподавателей


	
	5 л. 

23-11 НВУЗа,

ст.618 НВУЗа
	

	11-14
	Сводные ведомости по учету успеваемости обучающихся
	
	25 л. 

ст. 605 НВУЗа
	

	11-15
	Личные дела обучающихся очного обучения
	
	50 л.(1) ЭПК

ст. 499 а НВУЗа
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	11-16
	Отчеты обучающихся о производственной практике
	
	3 г.

ст. 611 НВУЗа
	

	11-17
	Журнал регистрации приема и выдачи справок об обучении
	
	5 г.

ст.252 
	

	11-18
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	5 л. 

ст.526 б НВУЗа
	

	11-19
	Журнал регистрации входящих/ исходящих документов
	
	5 л. 

ст.258 г
	

	11-20…50
	Резервные номера
	
	
	

	11-51
	Номенклатура дел Троицкого аграрного техникума
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	11-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	11-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	11-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда работников 
	
	10 л.

ст.626 б
	

	
	
	
	
	

	11-01 ОТДЕЛЕНИЯ ТРОИЦКОГО АГРАРНОГО ТЕХНИКУМА

          Агротехнологии

          Биотехнологии и экономики

	11-01-01
	Положение об отделении (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	11-01-02
	Должностные  обязанности работников отделения (копии)
	
	ДЗН

ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	11-01-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров, директора по образовательной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в отделе учебно-методической работы

	11-01-04
	Протоколы заседаний Совета отделения  за учебный год
	
	Постоянно

ст. 571 НВУЗа

	

	11-01-05
	Протоколы Государственной аттестационной комиссии
	
	Постоянно 

ст.593 НВУЗа
	

	11-01-06
	Годовой план работы отделения на учебный год
	
	Постоянно

ст. 572 а НВУЗа
	

	11-01-07
	Годовой отчет о работе отделения
	
	Постоянно

ст. 575 а НВУЗа
	

	11-01-08
	Планы, графики расписания учебных занятий и экзаменов
	
	1 г.

ст. 602 НВУЗа
	

	11-01-09
	Зачетно-экзаменационные ведомости успеваемости обучающихся (семестровые, сводные)
	
	5 л. 

ст.597 НВУЗа
	После окончания университета

	11-01-10
	Сводные ведомости по учету успеваемости обучающихся
	
	25 л. 

ст. 605 НВУЗа
	

	11-01-11
	Журнал учета движения контингента обучающихся
	
	Постоянно 

07-12 НВУЗа 
	

	11-01-12…50
	Резервные номера
	
	
	

	11-01-51
	Номенклатура дел отделения Троицкого аграрного техникума
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	11-01-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	11-01-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	
	
	
	
	

	11-02 ЗАОЧНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ

	11-02-01
	Положение о заочном отделении (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	11-02-02
	Должностные обязанности работников заочного отделения (копии)
	
	ДЗН

ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	11-02-03
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров, директора по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в учебной части

	11-02-04
	Протоколы заседаний Совета заочного отделения
	
	Постоянно

ст. 571 НВУЗа
	

	11-02-05
	Годовой план работы заочного отделения
	
	Постоянно 

ст. 572 а НВУЗа
	

	11-02-06
	Отчет о работе отделения
	
	Постоянно

ст. 575 а НВУЗа
	

	11-02-07
	Статистический отчет о движении контингента обучающихся на начало и конец учебного года (2 НК)
	
	Постоянно 

07-12 НВУЗа
	

	11-02-08
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей отделения
	
	5 л. 

23-11 НВУЗа
	

	11-02-09
	Зачетно-экзаменационные ведомости успеваемости обучающихся (семестровые, сводные)
	
	5 л. 

ст.597 НВУЗа
	

	11-02-10
	Сводные ведомости по учету успеваемости обучающихся
	
	25 л. 

ст. 605 НВУЗа
	

	11-02-11
	Личные дела обучающихся заочного отделения
	
	50 л.(1) ЭПК

ст. 499 а НВУЗа
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	11-02-12
	Учебные карточки обучающихся (1)

	
	50 л.(2) ЭПК

ст. 499 а НВУЗа
	(1)Хранятся в личных делах студентов.

(2)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г

	11-02-13
	Списки обучающихся по группам
	
	10 л

ст. 514 е НВУЗа
	

	11-02-14
	Журнал учета успеваемости и посещаемости обучающихся
	
	5 л

ст. 605 НВУЗа
	

	11-02-15
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	5 л. 

ст.526 б НВУЗа
	

	11-02-16
	Журналы регистрации входящих и исходящих контрольных и курсовых работ обучающихся
	
	3 г. 

ст.724
	

	11-02-17…50
	Резервные номера
	
	
	

	11-02-51
	Номенклатура дел заочного отделения
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	11-02-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	11-02-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	12 НИИМАСП ФИЛИАЛ ФГБОУВО Южно-Уральский ГАУ

	12-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения  отраслевых Министерств и ведомств по вопросам научно-исследовательской деятельности, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН (1)

ст.1б, 19 а
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	12-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	12-03
	Положение о НИИМАСП (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	12-04
	Должностные инструкции работников НИИМАСП (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	12-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в канцелярии 

	12-06
	Календарные и тематические планы научно-исследовательских работ
	
	Постоянно  

ст.527 а НВУЗа
	

	12-07
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе
	
	Постоянно  

ст.465 б
	

	12-08
	Отчеты по законченным темам научно-исследовательских работ
	
	Постоянно 

ст. 52 ПНТД
	

	12-09
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение НИР  документы к ним (план работ, акты приемки-сдачи, переписка) (копии)
	
	5 л. ЭПК

 ст.436
	После истечения срока действия договора. Оригиналы в бухгалтерии

	12-10
	Переписка по научно-исследовательской деятельности НИИМАСП
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	Электронный документооборот

	12-11…50
	Резервные номера
	
	
	

	12-51
	Номенклатура дел НИИМАСП
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	12-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	12-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	12-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	


Номенклатуру оставила

заведующий архивом Института агроинженерии

ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ






          И.В. Третьякова 
«____»_________________2016 г.      
СОГЛАСОВАНО
Начальник Управления 

организационно-правовой работы

________________________ А.М. Гончаренко

«____»_________________2016 г.      

Начальник Управления 

по кадровой политике



________________________ Е.Н. Кузнецова
«____»_________________2016 г.      

 Заведующий канцелярией


________________________ Г.М. Габсаликова
«____»_________________2016 г.      
Специалист по работе с документами

________________________ Л.В. Зеленюк

«____»_________________2016 г.      

СОГЛАСОВАНО






Протокол экспертной комиссии 



университета







от _______________ № _______ 




Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____________ году в университете
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Начальник Управления 

организационно-правовой работы

________________________ А.М. Гончаренко

«____»_________________2016 г.      

Итоговые сведения переданы в архив  
Заведующий канцелярией


________________________ Г.М. Габсаликова
«____»_________________2016 г.      
СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

При составлении номенклатуры дел ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ были использованы:

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органом местного самоуправления и организации, с указанием сроков хранения. Приложение к Приказу Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558 (в ред.Приказа Минкультуры России от 16.02.2016 г. № 403);
2. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организации, с указанием сроков хранения. Утвержден Приказом Минкультуры РФ  от 31.07.2007 г. № 1182 (ПНТД);
3. Перечень документов со сроками хранения Министерства здравоохранения СССР, органов, учреждений, организаций, предприятий системы здравоохранения. 1974 г. Утвержден Приказом Минздрава СССР от 30.05.1974 г. № 493 (ПМЗ);

4. Методические указания по применению примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения (утв. Минобразованием РФ 11.05.1999 г.) (НВУЗа).







Министерство сельского хозяйства Российской Федерации


Федеральное государственное  бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет»


(ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ)





УТВЕРЖДАЮ





Ректор ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ





_______________________ В.Г. Литовченко





«_______»__________________2016  г.
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