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На 2016-2020 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 финансирования
	
	ДМН
 ст.1б
	Относящиеся к деятельности- постоянно

	11-02
	Уставные документы университета (лицензия, свидетельство об аккредитации устав). Копии
	
	ДМН
	Подлинник 22-01

	11-03
	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	Подлинник

21-03

	11-04
	Индивидуальные должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	ДМН
	Подлинник

21-04

	11-05
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник 01-01

	11-06
	Распоряжения ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник 01-07

	11-07
	Решения Ученого Совета университета. Копии
	
	ДМН
	Подлинник 18-03

	11-08
	Планы экономического и социального развития университета (политика в области качества)

	
	Постоянно

ст. 270 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-09
	Годовые планы работы отдела
	
	5 лет ст.290
	При отсутствии годовых планов работы организации – пост.

	11-10
	Годовые отчеты о работе отдела
	
	Постоянно ст. 464а
	

	11-11
	Годовые отчеты об информационной деятельности и маркетингу университета
	
	5 лет. ЭПК

ст. 511
	

	11-12
	Отчеты отдела о внутренних проверках
	
	5 лет ЭПК ст.173 б
	

	11-13
	Документы (анкеты, тесты) об оперативном анализе потребности в услугах университета
	
	ДМН ст.519
	

	11-14
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности отдела
	
	5 лет ЭПК ст.35
	

	11-15
	Переписка с органами местного самоуправления по основным направлениям отдела
	
	5 лет ЭПК ст.32
	

	11-16
	Переписка с вышестоящими организациями по основным направлениям деятельности отдела
	
	5 лет ЭПК ст.33
	

	11-17
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 года ст.248 в
	После уничтожения дел

	11-18
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН
	Подлинник 01-16

	11-19
	Стандарты университета
	
	ДЗН
	Необходим лист ознакомления сотрудников

	11-20
	Нормативные положения университета
	
	ДЗН
	

	11-21
	Сертификаты соответствия СМК (копии)
	
	ДЗН
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-22
	Листы несоответствий. Планы - отчеты по корректирующим действиям
	
	5 лет ЭПК ст.173 б
	

	11-23
	Планы развития подразделений университета. Планы по улучшению процессов университета
	
	ДМН
	

	11-24
	Акты или листы несоответствий и наблюдений внешних проверок СМК университета. Отчеты о выполнении корректирующих действий
	
	ДМН
	

	11-25
	Документы СМК филиалов (приказы и распоряжения, повышение квалификации, отчеты по аудитам и т.п.)
	
	ДМН
	

	11-26
	Ответственные за СМК подразделений университета (рапорты о назначении, данные о повышении квалификации, положения и т.п.)
	
	ДМН
	

	11-27
	График отпусков отдела
	
	1 год

ст. 693
	

	11-28
	Табеля учета рабочего времени
	
	5 лет

Ст.586
	

	11-29
	Заявки отдела на материально–техническое снабжение. Копии
	
	ДМН
	

	11-30
	Переписка с органами по сертификации СМК, коммерческие предложения
	
	ДМН
	

	11-31
	Приказы о направлении в командировку. Копии
	
	ДМН
	

	11-32
	Отчеты в Росморречфлот
	
	5 лет ЭПК
ст. 963
	

	11-33
	Приглашения на ярмарки учебных мест
	
	ДМН
	

	11-34
	Договоры с организациями и предприятиями
	
	5 лет ст.273
	

	11-35
	Размещение рекламы
	
	ДМН
	

	11-36
	Годовой план - отчет по профориентационной работе. 
	
	ДМН
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-37
	Договоры о подготовке слушателей лицея
	
	5 лет ЭПК ст.436
	После истечения срока действия договора

	11-38
	Списки слушателей по группам
	
	5 лет
ст.732
	После окончания обучения

	11-39
	Договоры с преподавателями
	
	5 лет ЭПК
Ст. 996
	

	11-40
	Выпуск по годам
	
	ДМН
	

	11-41
	Расписание занятий
	
	1 год ст.728
	

	11-42
	Сведения о профессиональной подготовке преподавателей
	
	5 лет ЭПК ст. 562
	

	11-43
	
	
	
	

	11-44
	
	
	
	

	11-45
	
	
	
	


Начальник отдела качества и маркетинга                                       К.С. Мочалин 

«____»____________ 20    год
