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	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
______________№___________

г. Новосибирск
	

	
	


На 2018-2022 учебные годы                                                                   Индекс 11
	Индекс дела


	Заголовок дела
	Кол-во 

Папок (томов)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	11-01
	Законы Российской Федерации, нормативные документы по вопросам планирования, финансирования, оплаты труда
	
	ДМН
 ст.1б
	Относящиеся к деятельности- постоянно

	11-02
	Организационные документы (устав, свидетельства о государственной аккредитации и аттестации, свидетельства о государственной регистрации юридического лица и др.). Копии
	
	ДМН
	Подлинник 22-01

	11-03
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник 01-01

	11-04
	Распоряжения ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник 01-02

	11-05
	Приказы ректора университета о внутрироссийских командировках (краткосрочные). Копии

	
	ДМН
	Подлинник 01-07

	1
	2
	3
	4
	5

	11-06
	Положение об отделе. Копия 
	
	ДМН
	Подлинник

21-06

	11-07
	Индивидуальные должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДМН
	Подлинник

21-08

	11-08
	Локальные нормативные акты (положения, инструкции, стандарты, регламенты и др.)
	
	Постоянно

ст. 27а
	

	11-09
	Концепции развития университета (политика и цели университета в области качества, планы мероприятий по поддерживанию и улучшению СМК, сертификаты соответствия СМК требованиям ГОСТ ISO 9001)
	
	Постоянно

ст. 268
	

	11-10
	Решения Ученого Совета университета. Копии


	
	ДМН
	Подлинник

18-03

	11-11
	Годовые планы экономического и социального развития университета (политика в области качества)
	
	Постоянно
ст. 270 а
	

	11-12
	Годовые планы работы отдела
	
	5 лет ст.290
	При отсутствии годовых планов работы организации – пост.

	11-13
	Годовые отчеты об информационной деятельности, маркетинге университета
	
	5 лет ЭПК

ст.511
	

	11-14
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания) проверок структурных подразделений университета
	
	5 лет ЭПК

ст.173б
	

	11-15
	Документы (анкеты, тесты) об оперативном анализе потребности в образовательных услугах университета

	
	ДМН

 ст.519
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-16
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки, касающиеся СМК), представляемые отделом делопроизводства высшему руководству университета
	
	5 лет ЭПК ст.87
	

	11-17
	Табели учета рабочего времени работников отдела
	
	5 лет 
ст.586
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда-50 л.

	11-18
	Графики предоставления отпусков работникам отдела
	
	1 год 

ст. 693
	

	11-19
	Документы (доклады, справки, информации, расчеты, докладные записки, отчеты) о переподготовке работников, повышении квалификации

	
	5 лет ЭПК

ст.708
	

	11-20
	Приглашения о проведении ярмарок учебных мест

	
	5 лет ЭПК

ст.541
	

	11-21
	Договоры, соглашения с организациями и частными лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	11-22
	Годовой отчет о работе отдела
	
	5 лет  ст.465
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе университета-пост.

	11-23
	Документы (информации, сведения, сводки, отчеты, справки и др.) об основной (профильной) деятельности организации, подготовленные для размещения на Интернет-сайте
	
	5 лет ЭПК

ст.553
	

	11-24
	Заявки отдела на материально-техническое обеспечение
	
	5 лет  ст.749
	

	11-25
	Переписка с вышестоящей организацией по основным направлениям деятельности отдела


	
	5 лет ЭПК

ст.33
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-26
	Переписка с другими организациями по основным направлениям деятельности отдела
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	11-27
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 года
ст. 248в
	После уничтожения дел

	11-28
	Номенклатура дел
	
	ДЗН
ст. 200а
	Подлинник
01-20

	11-29
	
	
	
	

	11-30
	
	
	
	

	11-31
	
	
	
	


Начальник отдела взаимодействия 

с потребителями и профориентацией                                              К.С. Мочалин 

«____»____________ 20    год
