Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский  государственный 

университет водного транспорта»

Центр дополнительного профессионального образования
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

______________ № _________

г. Новосибирск

на 2018-2022 учебные  годы                                                            Индекс 10                                                                                                                                                                   

	Ин​декс дела
	  Заголовок дела (тома, части) 


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


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	10-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования Российской федерации
	
	ДМН

ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности – пост.

	10-02
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник

01-01

	10-03
	Положение о центре. Копия
	
	ДМН
	Подлинник

21-06

	10-04
	Индивидуальные должностные инструкции сотрудников центра. Копии
	
	ДМН
	Подлинник

21-08

	10-05
	Годовой план работы центра
	
	5 лет

ст. 290
	При отсутствии годовых планов работы организации-постоянно

	10-06
	Договоры (об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам)
	
	5 лет ЭПК
ст. 436
	После истечения срока действия договора

	10-07
	Сметы доходов и расходов (годовые бюджеты доходов и расходов университета). Копии 

	
	ДМН 
	Подлинник
24-08

	1
	2
	3
	4
	5

	10-08
	Документы (заявки, программы, графики, планы, отчеты, отзывы, списки, характеристики, переписка) об организации и проведении практики и стажировки слушателей

	
	5 лет ЭПК

ст.730
	

	10-09
	Программы (дополнительные общеобразовательные, дополнительные общеразвивающие, дополнительные профессиональные)

	
	Постоянно
ст.711а
	

	10-10
	Личные дела обучающихся / слушателей
	
	50 лет ЭПК
 ст.656б 
	ст. 19 ч.13 127-ФЗ от 18.06.2017

	10-11
	Расписание учебных занятий, промежуточной и итоговой аттестации
	
	1 год
ст. 728
	

	10-12
	Списки групп обучающихся
	
	5 лет
ст. 732
	После окончания обучения

	10-13
	Ведомости промежуточной и итоговой аттестации
	
	5 лет

ст. 597
	П.1999

Индекс 33-14

	10-14
	Годовой отчет о работе центра
	
	5 лет

ст. 475
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации-постоянно

	10-15
	Годовые статистические отчеты университета о дополнительном образовании (ф. 1-ДОП)
	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	10-16
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности центра (отправляемые документы) 
	
	5 лет

ЭПК

ст. 35
	

	10-17
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности центра (поступающие документы)
	
	5 лет

ЭПК

ст. 35
	

	10-18
	Журнал регистрации выдачи удостоверений об окончании центра
	
	5 лет

ст. 734
	

	10-19
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 года

ст. 248в
	После уничтожения дел

	1
	2
	3
	4
	5

	10-20
	Номенклатура дел центра
	
	ДЗН
ст. 200а
	Подлинник
01-20

	10-21
	
	
	
	

	10-22
	
	
	
	

	10-23
	
	
	
	


Начальника ЦДПО                                                                         В.В. Кузьмин
     «____» __________ 20      год

