Федеральное государственное бюджетное                                                   

образовательное учреждение                                                     

высшего образования                           

«Сибирский государственный университет                        

водного транспорта»

Канцелярия
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_______________№_____
г. Новосибирск

на 2023-2027 годы                                                                                Индекс 01
	Ин-

декс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во

томов
	Срок хране-
ния и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Приказы ректора университета
по основной деятельности


	
	Пост.
Ст.19а
	

	01-02
	Распоряжения ректора университета по основной деятельности 


	
	Пост.
Ст.19а
	

	01-03
	Приказы ректора университета по личному составу студентов


	
	Пост  

Ст.19а
	

	01-04
	Приказы ректора университета по личному составу курсантов средне - профессионального образования


	
	Пост.   

Ст. 19а
	

	01-05
	Приказы ректора университета о зачислении в аспирантуру


	
	Пост.
Ст.19а
	

	01-06
	Приказы ректора университета о зачислении в докторантуру


	
	Пост.
Ст.19б
	

	01-07
	Приказы ректора университета о внутрироссийских командировках (краткосрочные)


	
	5 лет

Ст.19б
	

	01-08
	Положение о канцелярии 


	
	ДМН

Ст.33б

	Подлинник

21-06

	01-09
	Должностные инструкции  сотрудников  канцелярии
	
	ДЗН
Ст.443
	Подлинник

21-07

	01-10
	Журнал учета распорядительных документов по основной деятельности


	
	Пост.
Ст. 258а


	Хранятся в организации.

Подлежит приему в гор. архив, если могут быть использованы в качестве научно - справочного аппарата
эл.вид

	01-11
	Журнал учета приказов ректора университета по личному составу студентов
	
	50 лет

Ст.258б 
	Хранятся в организации.

Подлежит приему в гор. архив, если могут быть использованы в качестве научно - справочного аппарата
ст.19 ч.13 127-ФЗ

от 18.06.2017

эл.вид

	01-12
	Журнал учета приказов ректора университета по личному составу курсантов средне – профессионального образования
	
	50 лет

Ст.258б
	Хранятся в организации.

Подлежит приему в гор. архив, если могут быть использованы в качестве научно - справочного аппарата
ст.19 ч.13 127-ФЗ

от 18.06.2017

эл.вид

	01-13
	Журнал учета приказов ректора университета о зачислении в аспирантуру
	
	50 лет

Ст.258б
	Хранятся в организации.

Подлежит приему в гор. архив, если могут быть использованы в качестве научно - справочного аппарата
ст.19 ч.13 127-ФЗ

от 18.06.2017
эл.вид

	01-14
	Журнал учета приказов ректора университета о зачислении в докторантуру
	
	50 лет

Ст.258б
	Хранятся в организации.

Подлежит приему в гор. архив, если могут быть использованы в качестве научно - справочного аппарата
ст.19 ч.13 127-ФЗ

от 18.06.2017

эл.вид

	01-15
	Журнал учета поступающих документов


	
	5 лет

Ст.258 г
	

	01-16
	Журнал учета отправляемых документов


	
	5 лет

Ст.258 г
	

	01-17
	Журнал учета факсов,  электронных писем, телеграмм


	
	3 года

 Ст.258ж
	

	01-18
	Журнал учета лиц, направляемых в командировки
	
	5 лет

Ст.695з
	Эл.вид

	01-19
	Документы по СМК


	
	Пост.

Ст.283в
	

	01-20
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года

Ст.172в
	После уничтожения дел

	01-21
	Сводная номенклатура дел  университета
	
	Пост.
С.157
	Структурных подразделений-ДЗН и не ранее 3л. После передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	01-22
	
	
	
	

	01-23
	
	
	
	

	01-24
	
	
	
	


Заведующая канцелярией           
  


             А.А.Высоцкая                                                                              

«___» ___________2022  год


