Федеральное государственное бюджетное  

образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский  государственный университет 

водного транспорта»

Судомеханический факультет

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  
                          № _____
г. Новосибирск

на 2023-2027 годы                                                                                   Индекс 04-2
	Ин​декс дела
	Заголовок дела (тома, части)


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

	1
	2
	3
	4
	5

	04-2-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования Российской Федерации  
	
	ДМН
Ст.19а
	

	04-2-02
	Приказы ректора университета по основной деятельности
	
	ДМН
Ст.19а
	Подлинник

01-01

	04-2-03
	Приказы ректора университета по личному составу студентов
	
	ДМН

Ст.19а
	Подлинник
01-03


	04-2-04
	Распоряжения декана факультета по учебным вопросам
	
	ДМН

Ст.19а
	

	04-2-05
	Положение о факультете 
	
	ДМН
Ст.33б
	Подлинник
21-06

	04-2-06
	Должностные инструкции сотрудников факультета
	
	ДЗН
Ст.443
	Подлинник
21-07

	04-2-07
	Протоколы заседаний Совета факультета 
	
	Пост.
Ст.571
	П.1999
Отдельно по диссертациям

	04-2-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии (ГЭК)
	
	50 лет
Ст.593
	П.1999

	04-2-09
	Протоколы заседаний комиссии  по назначению стипендий студентам и документы к ним        (представления, заявления, справки)
	
	5 лет
Ст.615
	П.1999
Документы, по утв .именных стипендий, списки стипендиатов, получивших именные стипендии – пост.

	04-2-10
	Годовые планы и отчеты факультета  по учебной работе
	
	5 лет
Ст.290
	При отсутствии годовых планов работы университета-пост.

	04-2-11
	Годовой план и отчет факультета о издательской работе
	
	Пост.

Ст.18б
	

	04-2-12
	Научная работа на факультете
	
	15 лет ЭПК
Ст.534
	

	04-2-13
	Планы развития кафедр и факультета
	
	5 лет ЭПК
Ст.89
	

	04-2-14
	Расписание занятий
	
	1 год
Ст.602
	

	04-2-15
	Расписание экзаменов
	
	ДМН
Ст.563
	

	04-2-16
	Повышение квалификации и стажировки сотрудников
	
	5 лет
Ст.482
	

	04-2-17
	Зачетные и экзаменационные ведомости (промежуточной, итоговой аттестации, сводные ведомости результатов контрольных недель)
	
	5 лет
Ст.597
	П.1999

	04-2-18
	Документы по льготам студентов (семипалатинский полигон, инвалидность, сироты)
	
	Пост.
Ст.22а
	 

	04-2-19
	Заявления студентов декану, ректору, объяснительные записки, медицинские справки    
	
	3 года
Ст.183
	

	04-2-20
	Учебные карточки обучающихся
	
	50 лет ЭПК 

ст. 499а
	П.1999

Хранятся в личных делах студентов после отчисления

	04-2-21
	Списки обучающихся по группам
	
	ДМН
Ст.514е
	

	04-2-22
	Новый набор (план набора, документы по набору и пр.)
	
	3 года
Ст.560
	

	04-2-23
	Целевой прием (договоры)
	
	5 лет
Ст.443
	После истечения срока действия договора

	04-2-24
	Воспитательная работа: 

· планы воспитательной работы факультета;

· планы работы кураторов
	
	5 лет ЭПК
Ст.18а
	

	04-2-25
	Документы по охране труда
	
	5 лет
Ст.861
	

	04-2-26
	Документы по ГО И ЧС
	
	5 лет
Ст.861
	

	04-2-27
	( Заявки на оборудование и расходные материалы

( Заявки на ремонт

( Заявки в план изданий

	
	5 лет
Ст.754
	

	04-2-28
	Переписка факультета по учебно-методическим, научным, административным и др. вопросам
	
	5 лет ЭПК
Ст.21
	

	04-2-29
	Журнал учета успеваемости студентов (сводные ведомости)
	
	3 года
Ст.726
	

	04-2-30
	Журнал учета посещаемости студентов (по образовательным программам высшего образования)
	
	5 лет
Ст.605
	П.1999

	04-2-31
	Журнал регистрации учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	5 лет
Ст.526б
	П.1999

	04-2-32
	Документы по СМК 
	
	Пост.
Ст.283а
	

	04-2-33
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года 
Ст.172в
	После уничтожения дел

	04-2-34
	Номенклатура дел 
	
	3 года
Ст.157
	Подлинник
01-19

	04-2-35
	
	
	
	

	04-2-36
	
	
	
	

	04-2-37
	
	
	
	


Декан факультета СМФ                                                             Д.А. Сибриков  
«___» ___________2022  год                                                             
