Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение
высшего образования
«Сибирский государственный университет
водного транспорта»

Кафедра Управления работой портов
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
___________№______
г. Новосибирск

на 2023-2027 годы                                                                            Индекс 05-16
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во томов
	Срок хранения и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	05-16-01
	Приказы, инструктивные письма Минтранса России
	
	ДМН
Ст.19а
	

	05-16-02
	Приказы ректора Университета по основной деятельности
	
	ДМН
Ст.19а
	

	05-16-03
	Распоряжения, указания декана факультета
	
	ДМН
Ст.19а
	

	05-16-04
	Распоряжения заведующего кафедрой
	
	ДМН
Ст.19а
	

	05-16-05
	Положение о кафедре
	
	ДМН
Ст.33б
	Подлинник
21-06

	05-16-06
	Должностные инструкции сотрудников кафедр
	
	ДЗН
Ст.443
	Подлинник
21-07

	05-16-07
	Решения Ученого совета, учебно-методического совета, факультета
	
	5 лет ЭПК
Ст.18а
	

	05-16-08
	Протоколы заседаний кафедры за учебный год
	
	Пост.
 Ст.571
	

	05-16-09
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	
	5 лет
Ст.574
	П.1999

	05-16-10
	Годовые планы-отчеты работы кафедр

	
	Пост.
Ст.572 а
Ст.575 а
	

	05-16-11
	Индивидуальные планы и отчеты о работе научно-педагогических работников кафедры
	
	5 лет
Ст.574
	

	05-1612
	Документы по воспитательной работе (планы и отчеты кураторов, планы воспитательной работы и др.)
	
	5 лет ЭПК
Ст.18а
	

	05-16-13
	Перспективные планы развития кафедры
	
	5 лет
Ст.575
	

	05-16-14
	Планы повышения квалификации научно-педагогических работников кафедры (перспективный и на год)
	
	5 лет
Ст.719а
	

	05-16-15
	Годовые планы и годовые отчеты по научно-исследовательской работе кафедры. Договора, технические задания по НИР.
	
	Пост.
Ст.572 а
Ст.575
	П.1999

	05-16-16
	Планы, заявки и переписка по вопросам материально-технического снабжения
	
	5 лет
Ст.89
	

	05-16-17
	Планы работы учебных лабораторий
	
	ДМН
Ст.267
	

	05-16-18
	Планы и программы практики студентов
	
	1 год
Ст.609
	

	05-16-19
	Отчеты руководителей о прохождении учебной и производственной практик студентов
	
	5 лет
Ст.610
	

	05-16-20
	Отчеты студентов по учебной и производственной практикам
	
	3 года
Ст.611
	

	05-16-21
	Индивидуальные отчеты студентов о прохождении практики
	
	1 год
Ст.476
	

	05-16-22
	Документы (доклады, справки, информации, докладные записки, отчеты) о переподготовке работников, повышение квалификации
	
	5 лет ЭПК
Ст.708
	

	05-16-23
	Рецензии, отзывы, заключения кафедры на учебники
	
	5 лет
Ст.716
	

	05-16-24
	Документы (дипломы, свидетельства, аттестаты, грамоты) о награждении кафедры
	
	Пост.
Ст.539
	

	05-16-25
	Документы по государственной итоговой аттестации
	
	5 лет
Ст.591
	

	05-16-26
	Курсовые работы (проекты) обучающихся

	
	2 года
Ст.590
	

	05-16-27
	Фонды оценочных материалов
	
	1 год
Ст. 566
	

	05-16-28
	Журнал регистрации контрольных и курсовых работ (проектов)
	
	3 года
Ст.616
	

	05-16-29
	Документы по аспирантуре (приказы, аттестационные листы, отчеты аспирантов)
	
	ДМН
Ст.19б
Ст.469б
	Подлинник
01-05

	05-16-30
	НИРС и УИРС кафедры
	
	5 лет
Ст.716
	

	05-16-31
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей на учебный год (план преподавателей и в целом по кафедре на учебный год)
	
	5 лет
Ст.470
	П.1999

	05-16-32
	Сведения о выполнении нагрузки научно-педагогических работников кафедр (отчет преподавателей и в целом по кафедре о выполнении нагрузки за каждый месяц, семестр, учебный год)
	
	5 лет
Ст.470
	П.1999

	05-16-33
	Табели кафедры
	
	ДМН
Ст.586
	

	05-16-34
	Кадровые вопросы кафедры (графики отпусков и т.д.)
	
	ДМН
Ст.453
	

	05-16-35
	Журнал регистрации входящих и исходящих документов
	
	5 лет
Ст.258в
	

	05-16-36
	Переписка кафедры по учебно-методическим, научным вопросам. Планы изданий
	
	5 лет
Ст.455
	

	05-16-37
	Документы по СМК 
	
	Пост.
Ст.283а
	

	05-16-38
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года
Ст.172в
	После уничтожения дел

	05-16-39
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года
Ст.157
	Подлинник
01-19

	05-16-40
	
	
	
	

	05-16-41
	
	
	
	

	05-16-42
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