Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный 

университет водного транспорта»

Центр дополнительного образования и развития компетенций
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
______________ № _________

г. Новосибирск

на 2023-2027 учебные годы
Индекс 25
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во томов
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	25-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства науки и высшего образования Российской Федерации; Федерального агентства морского и речного транспорта
	
	ДМН
Ст.16
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	25-02
	Приказы ректора университета по основной деятельности
	
	ДМН

Ст.19а
	Подлинник 01-01

	25-03
	Положение о центре
	
	ДМН

Ст.33б
	Подлинник 21-06

	25-04
	Должностные инструкции сотрудников центра
	
	ДЗН

Ст.443
	Подлинник 21-07

	25-05
	Нормативные и правовые документы, регламентирующие деятельность центра (положения, порядок, альбом форм и д.р.)
	
	Пост.
Ст.1а
	

	25-06
	Годовой план работы центра
	
	5 лет

ЭПК

Ст. 89
	

	25-07
	Годовой отчет о работе центра
	
	5 лет

Ст.475
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе

	25-08
	Годовые статистические отчеты университета о дополнительном образовании (ф. 1-ДОП)
	
	Пост.
Ст. 467а
	

	25-09
	Дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы
	
	Пост.
Ст.710а
	

	25-10
	Дополнительные профессиональные программы
	
	Пост.
Ст.710а
	

	25-11
	Документы, относящиеся к финансовой деятельности центра (сметы, рекламный бюджет и д.р.)
	
	ДМН

Ст.314б
	

	25-12
	Договоры об образовании на обучение
	
	5 лет

Ст.456
	После истечения срока действия договора

	25-13
	Документы об организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным (общеразвивающим) программам (заявки, расписание, списки групп, ведомости, протоколы и д.р.)
	
	5 лет
ЭПК

Ст.555а
	

	25-14
	Документы об организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам (заявки, расписание, списки групп, ведомости, протоколы и д.р.)
	
	5 лет 
ЭПК

Ст.555а
	

	25-15
	Личные дела слушателей
	
	10 лет
Ст.485
	

	25-16
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности центра
	
	5 лет ЭПК

Ст.35
	

	25-17
	Журнал регистрации выдачи документов
	
	3 года
Ст.259а
	После выдачи

	25-18
	Документы по СМК
	
	Пост.

Ст.283а
	

	25-19
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года

Ст. 172в
	После уничтожения дел

	25-20
	Номенклатура дел
	
	3 года

Ст.157
	Подлинник 

01-21

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Директор ЦДОиРК
Л.Г. Волкова
«____» __________ 2023 год

