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на 2023-2027 годы                                                                             Индекс 03
	Ин​декс дела
	  Заголовок дела (тома, части) 


	Кол-во томов
	Срок хране​ния  и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования Российской Федерации
	
	ДМН
Ст.19а
	

	03-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства транспорта Российской Федерации
	
	ДМН
Ст.19а
	

	03-03
	Приказы и инструктивные письма Федерального агентства морского и речного транспорта
	
	ДМН
Ст.19а
	

	03-04
	Приказы ректора по основной деятельности
	
	ДМН
Ст.19а
	Подлинник
01-01

	03-05
	Распоряжения Ректора, проректоров по видам деятельности
	
	ДМН
Ст.19а
	Подлинник
01-02

	03-06
	Положение об ИМА

	
	ДМН
Ст.33б
	Подлинник
21-06

	03-07
	Должностные инструкции сотрудников института
	
	ДЗН
Ст.443
	Подлинник
21-07

	03-08
	Годовые планы работы института
	
	Пост.

Ст.572а
	П.1999

	03-09
	Годовые отчеты о работе института
	
	Пост.
Ст.575
	П.1999

	03-10
	Решения Ученого совета по основному виду деятельности
	
	Пост.
Ст.18б
	

	03-11
	Решения Учебно-методического совета по основному виду деятельности
	
	Пост.

Ст.18б
	

	03-12
	План работы совета института. Протоколы заседаний совета Института
	
	Пост.

Ст.18б
	

	03-13
	Учет бланков строгой отчетности
	
	5 лет

Ст.292
	

	03-14
	Журнал ознакомления сотрудников института с нормативными документами, приказами, распоряжениями
	
	До ликвидации организации

Ст.535а
	

	03-15
	Журнал учета инструктажей сотрудников института
	
	3 года
Ст.870
	

	03-16
	Договорная работа с ГАК
	
	5 лет
Ст.443
	После истечения действия договора

	03-17
	Протоколы заседаний государственной аттестационной комиссии (ГАК)
	
	50 лет
Ст.593
	П.1999

	03-19
	Отчет председателя государственной аттестационной комиссии (ГАК)
	
	ДМН
Ст.265
	

	03-20
	Закупка материальных ценностей
	
	5 лет
Ст.754
	

	03-21
	Документы по командировкам сотрудников института 
	
	5 лет
Ст.434г
	Подлинник
01-07

	03-22
	Документы о повышении квалификации сотрудников института
	
	5 лет
Ст.482
	

	03-23
	Документы по командировкам обучающихся института
	
	5 лет
Ст.434г
	

	03-24
	Учебная документация по подготовкам по профессии рабочего, служащего
	
	Пост.
Ст.569а
	

	03-25
	Журнал выдачи документов
	
	5 лет
Ст.526
	

	03-26
	Журнал регистрации выдачи Книг регистрации практической подготовки
	
	5 лет

Ст.526
	

	03-27
	Рапорты сотрудников, курсантов, жалобы, обращения
	
	5 лет
Ст.294
	

	03-28
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет
Ст.586
	

	03-29
	График отпусков сотрудников института
	
	3 года
Ст.453
	

	03-30
	Переписка с органом по сертификации. Освидетельствование ССК, тренажёрного центра 
	
	5 лет ЭПК
Ст.21
	

	03-31
	Внешние аудиты СМК, ССК (Листы несоответствий, листы КД)
	
	Пост.
Ст.403а
	

	03-32
	Отчет о внутреннем аудите
	
	5 лет
Ст.402
	

	03-33
	Внутренние аудиты СМК, ССК (Листы несоответствий, листы КД)
	
	Пост.
Ст.403а
	

	03-34
	Риск-менеджмент. Риск планы подразделений. Отчёты подразделений.
	
	5 лет ЭПК

Ст.89
	

	03-35
	Риск-менеджмент. Риск-план Университета, отчет Университета по риск-плану.
	
	5 лет ЭПК

Ст.89
	

	03-36
	Оценка процессов СМК, ССК
	
	5 лет ЭПК

Ст.89
	

	03-37
	Отчет о функционировании СМК. Отчет о результативности процессов СМК, ССК. 
	
	5 лет

Ст.402
	

	03-38
	Списки ответственных за СМК, ССК
	
	ДЗН

Ст.535б
	

	03-39
	Решения УС, УМС по СМК, ССК
	
	Пост.

Ст.18в
	

	03-40
	Нормативные документы Университета (Положения)
	
	Пост.

Ст.1а
	

	03-41
	Нормативные документы Университета (Стандарты организации)
	
	Пост.

Ст.1а
	

	03-42
	Приказы Ректора университета по личному составу студентов
	
	ДМН

Ст.19б
	Подлинник

01-03

	03-43
	Распоряжения директора ИМА 
	
	ДМН

Ст.19б
	

	03-44
	Переписка института по учебно-методическим, научным, административным и другим вопросам (входящие)
	
	5 лет ЭПК

Ст.21
	

	03-45
	Переписка института по учебно-методическим, научным, административным и другим вопросам (исходящие)
	
	5 лет ЭПК

Ст.21
	

	03-46
	Договоры на оказание платных образовательных услуг в университете
	
	5 лет ЭПК

Ст.11
	После истечения срока действия договора

	03-47
	Учебные карточки обучающихся
	
	50 лет ЭПК 

Ст.499а
	П.1999

Хранятся в личных делах студентов после отчисления

	03-48
	Документы по сиротам
	
	Пост.

Ст.22а
	

	03-49
	Заявления обучающихся 
	
	3 года

Ст.183
	

	03-50
	Списки обучающихся по группам, подгруппам
	
	ДМН

Ст.514е
	

	03-51
	Зачетные и экзаменационные ведомости (промежуточной, итоговой аттестации, ведомости результатов контрольных недель)
	
	ДМН

Ст.803
	

	03-52
	Индивидуальные графики ликвидации задолженности
	
	ДМН

Ст.601
	

	03-53
	Протоколы заседаний комиссии по назначению стипендий студентам и документы к ним (предоставления, заявления, справки)
	
	5 лет

Ст.615
	П.1999

Документы, по утв .именных стипендий, списки стипендиатов, получивших именные стипендии – пост.

	03-54
	Документы по практике
	
	5 лет

Ст.476
	

	03-55
	Протоколы дисциплин по выбору
	
	ДМН

Ст.589
	

	03-56
	Документы по утверждению, закреплению тем ВКР за обучающимися, приказы
	
	ДМН

Ст.19б
	Подлинник

01-03

	03-57
	Журнал учета посещаемости обучающихся
	
	5 лет

Ст.605
	

	03-58
	Журнал учета успеваемости обучающихся
	
	3 года

Ст.726
	

	03-59
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	5 лет

Ст.526б
	П.1999

	03-60
	Журнал учета выдачи справок, подтверждающих обучение
	
	ДМН

Ст.526в
	П.1999

	03-61
	Журнал учета выдачи академических справок
	
	ДМН

Ст.526в
	П.1999

	03-62
	Ведомости (списки) ознакомлений курсантов
	
	5 лет ЭПК

Ст.164
	

	03-63
	Планы, отчеты, графики начальников курсов
	
	5 лет ЭПК

Ст.89
	

	03-64
	Материалы информационных бесед
	
	5 лет

Ст.1003
	

	03-65
	Материалы индивидуальных бесед с курсантами института «Морская академия»
	
	5 лет

Ст.1003
	

	03-66
	Материалы служебных разбирательств
	
	5 лет ЭПК

Ст.1003
	

	03-67
	Графики несения вахты в экипаже
	
	1 год

Ст.881
	

	03-68
	Протоколы собраний учебных групп, курсов
	
	5 лет

Ст.18з
	

	03-69
	Документы кураторов учебных групп 
	
	1 год

Ст.476
	

	03-70
	Документы по учебным группам по годам набора
	
	ДМН

Ст.19а
	

	03-71
	Документы по секциям института
	
	ДМН

Ст.19б
	

	03-72
	Документы по обеспечению форменной одеждой
	
	5 лет

Ст.19в
	

	03-73
	Документы по обеспечению питанием
	
	5 лет

Ст.19в
	

	03-74
	Документация по мероприятиям организованным институтом
	
	ДМН

Ст.19б

	

	03-75
	Документация парадного расчета
	
	ДМН

Ст.19а
	

	03-76
	Рапорты о взыскании
	
	5 лет ЭПК

Ст.252
	

	03-77
	Рапорты о поощрении
	
	5 лет ЭПК

Ст.252
	

	03-78
	Аудит процессов внеучебной деятельности
	
	Пост.
Ст.283а
	

	03-79
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года

Ст.172в
	После уничтожения дел

	03-80
	Номенклатура дел
	
	3 года
Ст.157
	Подлинник

01-19

	03-81
	
	
	
	

	03-82
	
	
	
	

	03-83
	
	
	
	


Директор института 

«Морская академия» 



                      
         К.С. Мочалин  
«___» ___________2022  год

