Федеральное государственное бюджетное                                                   

образовательное учреждение                                                     

высшего образования                           

«Сибирский государственный университет                        

водного транспорта»
Учебно-методический отдел
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

______________ № ______
г. Новосибирск

на 2018-2022 учебные годы                                                                    Индекс 02                                   
	Ин​декс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во томов
	Срок хране​ния и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Законы Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, приказы и указания Минобрнауки Российской Федерации, Рособрнадзора, Министерства транспорта Российской Федерации, Росморречфлота,  действующие нормативные документы в области организации и осуществления учебно-методической работы в учреждениях высшего образования и среднего профессионального образования

	
	ДМН

ст.1б

	Относящиеся к деятельности – пост.

	02-02
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
	Подлинник

01-01

	02-03
	Приказы ректора университета по личному составу студентов. Копии

	
	ДМН
	Подлинник

01-03

	1
	2
	3
	4
	5

	02-04
	Приказы ректора университета по личному составу профессорско-преподавательского состава (прием, перемещение, совместительство, перевод, увольнение, аттестация, повышения квалификации, присвоение звания, изменение фамилии, отпуск по уходу за ребенком, отпуск без сохранения заработной платы,
внутрироссийские (краткосрочные)
командировки))

	
	ДМН
	Подлинник
21-03
01-07

	02-05
	Положение об учебно-методическом отделе. Копия

	
	ДЗН
	Подлинник

21-06

	02-06
	Индивидуальные должностные инструкции сотрудников учебно-методического отдела. Копии

	
	ДМН
	Подлинник

21-08

	02-07
	Сводный календарный учебный график

	
	1 год

ст. 602
	П. 1999
Индекс 23-08

	02-08
	Семестровые рабочие учебные планы; расписание занятий, зачетно-экзаменационных сессий, учебно-аттестационных сессий, консультаций; график проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, завершающих обучение; график обязательного присутствия профессорско-преподавательского состава на кафедрах; графики замены преподавателей на период их отсутствия

	
	1 год 

ст. 602
	П. 1999
Индекс 23-08

	02-09
	Сведения о выполнении учебной нагрузки преподавателями университета, работающими на условиях почасовой оплаты труда

	
	5 лет

ст. 618
	П.1999

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10
	Документы (планы, графики, заключения, справки, отчеты) по обследованию и изучению учебно-методической работы на факультетах и кафедрах

	
	5 лет 

ЭПК

ст. 89
	

	02-11
	Годовые планы, отчеты о работе и протоколы заседаний факультетов. Копии
	
	ДМН 


	Подлинник

06-01-06-05-06 
06-01-06-05-08
06-01-06-05-14

	02-12
	Годовые планы, отчеты о работе и протоколы заседаний кафедр. Копии

	
	ДМН 


	Подлинник

08-1-08-30-05
08-1-08-30-07

	02-13
	Годовой план-отчет  изданий    учебно-методического обеспечения образовательного  процесса        университета (УМООП) 
	
	5 лет 

ст.290

ст.475


	При отсутствии годовых, квартальных отчетов и годовых планов о работе организации - пост.

	02-14
	Отчеты председателей о работе государственных экзаменационных комиссий


	
	Постоянно

ст. 595
	П. 1999

	02-15
	Годовой статистический отчет университета о движении контингента обучающихся (ф. ВПО-1, СПО-1)


	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	02-16
	Переписка с Министерством образования и науки Российской Федерации по основным вопросам деятельности учебно-методического отдела

	
	5 лет

ЭПК 

ст. 33
	

	02-17
	Переписка с Федеральным агентством морского и речного транспорта по основным вопросам деятельности учебно-методического отдела

	
	5 лет

ЭПК 

ст. 33
	

	02-18
	Описи на дела, переданные в архив университета

	
	3 года

ст.248 в
	После уничтожения дел

	1
	2
	3
	4
	5

	02-19
	Номенклатура дел учебно-методического отдела
	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник

01-20

	02-20
	
	
	
	

	02-21
	
	
	
	

	02-22
	
	
	
	


	Начальник учебно-методического отдела

	                А.С. Ярославцева

	«____» __________ 20     год
	


