
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГРОЗНЕНСКИЙ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НЕФТЯНОЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 
ИМЕНИ АКАДЕМИКА М.Д. МИЛЛИОНЩИКОВА»

«О введении в действие Номенклатуры дел ГТНТУ на 2022 год»

В целях систематизации внутреннего документооборота в структурных 
подразделениях ФГБОУ ВО «Грозненский государственный нефтяной 
технический университет имени академика М.Д. Миллионщикова», 
на основании примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения» 
М., 1999 г.), перечня типовых управленческих архивных документов,
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М., 
2019 г.), перечня типовых документов, образующихся в деятельности 
госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, 
предприятий с указанием сроков хранения» (М., 1989 г.)

1. Утвердить Номенклатуру дел ФГБОУ ВО «Грозненский 
государственный нефтяной технический университет имени академика 
М.Д. Миллионщикова» на 2022 год (далее - Номенклатура дел) и ввести ее в 
действие с 01.01.2022 г.

2. И.о. начальника общего отдела Мальцаговой Ф.Т. предоставить в 
структурные подразделения выписки из соответствующих разделов 
Номенклатуры дел для использования в работе.

3. Руководителям структурных подразделений обеспечить 
формирование дел в соответствии с утвержденной Номенклатурой дел.
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ
ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГРОЗНЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НЕФТЯНОЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ 
УНИВЕРСИТЕТ имени академика М.Д.МИЛЛИОНЩИКОВА»

(ФГБОУ ВО «ГГНТУ им. акад. М.Д.МИЛЛИОНЩИКОВА)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
на 2022 год

Сроки хранения дел и номера статей в 
номенклатуре дел проставлены в соответствии с 
Перечнем типовых управленческих архивных 
документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков хранения, М. 2010г.
Перечнем типовых документов, образующихся 
в деятельности госкомитетов, министерств, 
ведомств и других учреждений, организаций, 
предприятий, с указанием сроков хранения, 
М. 1989 (далее -  тп. МП)
Примерной номенклатуры дел высшего 
учебного заведения, М.1999 (далее -  пн. 1999)



ОГЛАВЛЕНИЕ

01 - Общий отдел (Административно-правовое управление)
02 - Ученый совет
03 -  Институт повышения квалификации и переподготовки кадров
04 -  Департамент по учебно-методической работе
05 - Хозяйственное управление (ХУ)
06 - Отдел кадров (Кадровое управление)
07 - Планово-финансовый отдел
08 - Управление финансового контроля и бухгалтерского учета
09 - Дирекция/деканат (институты, факультет)
10 -  Кафедра
11 - Юридический отдел (Административно-правовое управление)
12 - Отдел обеспечения управления имущественным комплексом 
1 3 - Лицей ГГНТУ
14 - Отдел подготовки кадров высшей квалификации
15 -  Редакционно-издательский отдел
16 -  Типография
17 -  Лаборатории, центры
18 - Библиотека
20 - Второй отдел
21 - Отдел охраны труда
22 - Информационно-аналитическое управление
23 - Пресс-служб
24 - Служба безопасности
25 - Первичная профсоюзная организация преподавателей и сотрудников
26 - Профсоюзная организация студентов
27 -  Приемная комиссия
28 -  Управление по научно-исследовательской работе



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на 2022 год

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок 
хранения 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5
01- ОГСШИЙ ОТДЕЛ (Административно-правовое управление)

01-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ, относящиеся к деятельности вуза

постоянно 
ст. 19 а

01-02 Приказы Министерства науки и высшего 
образования РФ, присланные для сведения

ДМН
ст. 19а

01-03 Решения коллегии Министерства науки и 
высшего образования РФ, относящиеся к 
деятельности вуза

постоянно
ст.18б

01-04 Приказы и распоряжения отраслевых 
министерств и ведомств, относящиеся к 
деятельности вуза

постоянно 
ст. 19а

01-05 Устав вуза постоянно 
ст. 50 а

01-06 Приказы ректора по основной деятельности постоянно 
ст. 19а

01-07 Приказы ректора о командировании 
сотрудников и преподавателей

5 лет 
ст.19 б

01-08 Приказы ректора по административно- 
хозяйственной деятельности

5 лет 
ст. 19 в

01-09 Приказы ректора по проведению различных 
мероприятий

постоянно 
ст. 19а

01-10 Приказы о почасовой оплате 75 лет 
ст. 19 б

1 2 3 4 5
01-11 Распоряжения проректоров, относящиеся к 

деятельности вуза
5 лет 

ст. 19 в

01-12 Положения о структурных подразделениях 
вуза

постоянно 
ст. 55 а

01-13 Должностные инструкции работников постоянно 
ст.77 а

Индивидуальн  
ые работников  

- 7 5  л.



01-14 Утвержденная инструкция по 
делопроизводству

постоянно 
ст. 27 а

01-15 Документы (предложения, заявления, жалобы) 
граждан, документы (справки, сведения, 
переписка) по их исполнению

5 лет ЭПК 
ст. 183 б

В  случае  
неоднократного  

обращ ения -  
5 л. после  

последнего  
рассм отрения

01-16 Акты о выделении дел и документов к 
уничтожению

постоянно 
ст. 246

01-17 Договоры о сотрудничестве с 
образовательными учреждениями

5 лет ЭПК 
ст. 436

П осле истечения  
срока действия  

договора, 
соглаш ения

01-21 Переписка с организациями по учебным и 
научным вопросам
Переписка с Министерством науки и 
образования РФ
Переписка с местными органами управления, 
учреждениями образования по учебным 
вопросам
Переписка с другими вузами по учебной 
работе
Переписка о заказе и уничтожении печатей, 
штампов
Переписка с правоохранительными органами

5 лет ЭПК 
ст. 35 

5 лет ЭПК 
ст. 33 

5 лет ЭПК 
ст.32

5 лет ЭПК 
ст.32 
3 года 
ст. 776 

5 лет ЭПК 
ст. 190

01-24 Книга регистрации приказов по основной 
деятельности

постоянно 
ст. 258 а

01-25 Книга регистрации приказов о 
командировании сотрудников и 
преподавателей

5 лет 
ст. 258 б

01-26 Книга регистрации приказов по 
административно-хозяйственной деятельности

5 лет 
ст. 258 в

1 2 3 4 5
01-27 Книга регистрации приказов по проведению 

различных мероприятий
5 лет 

ст. 258 в
01-28 Книга регистрации приказов о почасовой 

оплате
75 лет 

ст. 258 б



01-29 Книга регистрации распоряжений 
проректоров, относящиеся к деятельности вуза

5 лет 
ст. 258 в

01-30 Журнал регистрации исходящей 
корреспонденции в Министерство образования 
и науки РФ, Министерство образования и 
науки ЧР

5 лет 
ст. 258 г

01-32 Журнал регистрации исходящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 258 г

01-33 Журнал регистрации входящей 
корреспонденции из Министерства науки и 
высшего образования РФ, Правительства ЧР

5 лет 
ст. 258 г

01-34 Журнал регистрации входящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 258 г

01-35 Журнал регистрации отправленных ценных 
писем и бандеролей

5 лет 
ст. 258 г

01-36 Журнал учета сотрудников, выбывающих в 
командировку

5 лет 
ст. 695 з

01-37 Журнал учета работников, прибывающих в 
командировку

5 лет 
ст. 695 з

01-38 Сводная номенклатура дел ГГНТУ постоянно 
ст. 200 а

01-39 Номенклатура дел отдела до замены 
новыми 
ст. 200 а

01-41 Описи дел постоянного хранения отдела, 
переданные в архив вуза

3 года 
ст. 248

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5
02 -  УЧЕНЫЙ СОВЕТ

02-01 Нормативно-правовые документы, 
относящиеся к деятельности Ученого совета 
университета (Законы РФ, Постановления 
правительства РФ, Приказы, Положения, 
Инструктивные письма, Распоряжения 
Минобрнауки РФ, Рособрнадзора и других 
ведомств в сфере образования и науки РФ) 
Копии

д м н
ст. 19 а

После
замены
новыми



02-02 Положение об Ученом совете вуза. Копия ДМН
ст. 57 а

02-03 Годовой план работы Ученого совета 
университета

5 лет 
ст. 290

При
отсутствии 
годовых 
планов 
работы вуза 
- постоянно

02-04 Годовой отчет о работе Ученого совета 
университета

5 лет 
ст. 475

02-05 Список членов Ученого совета, изменения и 
уточнения списка

постоянно 
ст. 685 а

02-06 Протоколы заседаний Ученого совета и 
документов к ним

Постоянно 
ст. 186

02-07 Переписка с Министерством науки и высшего 
образования РФ, Высшей аттестационной 
комиссией по вопросам присвоения ученых 
звании

5 лет ЭПК 
ст.35

02-08 Аттестационные дела соискателей, 
представленных к ученому званию доцента и 
профессора. Копии

ДМН П одлинники в 
в ВА К Е  

(М осква)

02-09 Списки соискателей, получивших ученые 
звания

Ст. 514-л

02-10 Описи дел, переданных в архив университета 3 года 
ст. 248

в архиве вуза -  
постоянно

02-11 Акты о выделении дел и документов к 
уничтожению. Копия

ДМН 
ст. 246

в архиве вуза -  
постоянно

02-12 Номенклатура дел Ученого совета ДЗН 
ст. 200 а

02-13 Должностные инструкции ученого секретаря 
университета. Копия

3 года ст. 77-6
П осле замены  

новыми

03. ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ КАДРОВ
(ИПК И ПК)

Индексы Заголовки дел Кол- Срок хранения Примечали
дел во и номер я

дел статьи по
перечням



1 2 3 4 5

03-01 Приказы, инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ по учебно-методическим вопросам. 
Копии

ДМН 
ст. 19а

03-02 Приказы и распоряжения ректора, 
проректоров университета по основной 
деятельности.
Копии

ДМН
ст. 19а

Подлинни
к и -в
общем
отделе
университ
ета

03-03 Приказы и распоряжения ректора по 
личному составу слушателей.
Копии

ДМН 
ст. 196

Подлинни
к и -в
общем
отделе
университ
ета

03-04 Положение об Институте повышения 
квалификации и переподготовки кадров

ДЗН
ст. 56а

Подлинни 
к - в ИПК 
и ПК

03-05 Должностные инструкции работников
института
Копии

3 года 
ст. 77а

После
замены
новыми.
Подлинни
к и -в
отделе
кадров

03-06 Годовой план работы института Постоянно
ст.285а

Подлинни 
к и -в  
ИПК и 
ПК

03-07 Г одовой отчет института 
КПК

Постоянно 
ст. 464а

Подлинни 
к и -в  
ИПК и 
ПК

03-08 Рабочие программы курсов повышения 
квалификации

Постоянно 
ст. 710а

Подлинни 
к и -в  
ИПК и 
ПК

03-09 Личные дела слушателей курсов ИПК и ПК 75 лет В ИПК и 
ПК

03-10 Зачетные и экзаменационные ведомости 5 лет В ИПК и 
ПК

03-11 Расписание занятий 1 год 
ст. 728

В ИПК и 
ПК

03-12 Журнал учета посещаемости слушателей 1 год 
ст. 784

В ИПК и 
ПК

03-13 Журнал учета выдачи документов об 75 лет В ИПК и



окончании ИПК и ПК ПК
03-14 Журнал регистрации поступающих 

документов
5 лет 
ст. 258г

В ИПК и 
ПК

03-15 Журнал регистрации отправляемых 
документов

5 лет 
ст. 258г

В ИПК и 
ПК

03-16 Журналы учета инструктажа по технике 
безопасности и пожарной безопасности

10 лет 
ст. 6266

В ИПК и 
ПК

03-17 Протоколы заседания аттестационных 
комиссий

15 лет Подлинни 
ки -  
в ИПК и 
ПК

03-18 Описи на дела, переданные в архив 
университета

3 года 
ст. 248в

В архиве
университ
ета-
постоянно

03-19 Акты о выделении дел к уничтожению Постоянно 
ст. 246

Хранятся 
по месту 
составлен
ИЯ

03-20 Договоры о повышении квалификации 
работников организации

5 лет (1) После
истечения
срока
договора -
оригинал
ы
находятся 
в ИПК и 
ПК

03-21 Выписка из номенклатуры дел университета 
Копии

Д зн
ст. 2006

В общем 
отделе

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

04 -  ДЕПАРТАМЕНТ ПО УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ (ДУМР)

04-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ по учебно-методическим вопросам. Копии

ДМН
ст. 19а

04-02 Приказы по академической мобильности. 
Копии

ДМН 
ст. 19 а



04-03 Положение об учебно-методической работе 
(ДУМР). Копия

ДМН
ст. 55 а

04-04 Должностные инструкции сотрудников. Копии ДМН 
ст. 77 а

04-05 Протоколы заседаний учебно-методического 
совета (документы к ним)

постоянно 
ст. 18 д

04-06 Локальные нормативные акты по организации 
учебного процесса

постоянно 
ст. 27 а

04-07 Годовые планы работы факультетов, кафедр по 
учебно-методической работе

5 лет 
ст. 290

04-08 Учебные планы по всем формам обучения для 
каждого года приема

постоянно 
ст. 285

04-09 Рабочие планы групп на учебный год (по 
семестрам)

ДМН
ст.711 б

04-10 Сводные статистические отчеты: «Сведения по 
образовательной организации, 
осуществляющей образовательную 
деятельность по образовательным программам 
высшего образования (ф. ВПО-1), «Сведения 
по образовательной организации, 
осуществляющей образовательную 
деятельность по образовательным программам 
среднего профессионального образования (ф. 
СПО-1), «Сведения по образовательной 
организации, осуществляющей 
образовательную деятельность по 
образовательным программам высшего 
образования» (ф. ВПО-2), «Сведения по 
образовательной организации, 
осуществляющей образовательную 
деятельность по образовательным программам 
среднего профессионального образования» 
(ф. СПО-2), контрольные цифры приема 
Мониторинг эффективности ВУЗа 
Мониторинг совершенствования качества 
локальных нормативных актов 
образовательных организаций высшего 
образования и формирования системы 
независимой оценки качества образования

постоянно 
ст. 467а

в электронном  
варианте



04-11 Отчеты институтов, факультетов, ФСПО, 
кафедр по учебно-методической работе за 
учебный год

постоянно 
ст. 464 б

04-12 Отчеты председателей о работе 
Государственных экзаменационных комиссий 
(ГЭК)

постоянно 
ст. 464 б

04-13 Сведения о выполнении учебной нагрузки 
профессорско-преподавательского состава 
кафедр

3 года 
ст.585

04-14 Отчет по самообследованию ВУЗа за год 5 лет ЭПК 
ст. 173 а

04-15 Отчет по выполнению учебной нагрузки 
кафедр за учебный год

5 лет 
ст. 475

П ри отсутствии  
годовы х, 

квартальны х 
отчетов о работе 

органи зац и и  -  
пост.

04-16 Аналитические справки по итогам 
экзаменационных сессий, межсессионного 
контроля обучающихся по очной форме 
обучения и зачетно - экзаменационных сессий 
обучающихся по заочной и очно-заочной 
формам обучения

постоянно 
ст. 468

04-17 Документы (протоколы, стенограммы, тезисы) 
учебно-методических конференций, заседаний 
совещаний, проводимых ДУМР

постоянно 
ст.22 а

04-18 Документы (справки, сводки, обзоры) по 
учебно-методическим вопросам, направляемые 
в Министерство образования и науки РФ

постоянно
ст.86

04-19 Реестр аудиторного фонда университета 3 года 
ст. 1101

п н .1999

04-20 Рейтинг учебно-методической деятельности 
кафедр

постоянно 
ст. 513 а

04-21 Объемы учебной работы кафедр университета 
на учебный год

5 лет 
ст.586

04-22 График учебного процесса на учебный год 3 года 
ст.722

1 2 3 4 5
04-23 Извещения кафедр на учебный год (по 

семестрам)
1 год 

ст. 994



04-24 Расписания учебных занятий и 
экзаменационных сессий студентов очной и 
очно-заочной форм обучения. Расписания 
зачетно-экзаменационных сессий студентов 
заочной формы обучения

1 год 
ст. 728

04-25 Списки председателей ГЭК, ГАК 5 лет 
ст. 703

04-26 Номенклатура дел департамента ДЗН 
ст. 200 а

04-27 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты 
об уничтожении дел

3 года 
ст. 248

в архиве вуза -  
постоянно

04-28 Приказы ректора и распоряжения проректоров, 
касающиеся вопросов работы деятельности 
центра содействия трудоустройству 
выпускников. Копии

ДМН 
ст.19 а

подлинники в 
общ ем  отделе

04-29 Приказы ректора о направлении студентов на 
практику. Копии

75 лет 
ст.19 б

подлинники в 
общ ем  отделе

04-30 Положение об отделе практик трудоустройства 
выпускников. Копия

ДМН
ст.55 а

04-31 Положение о порядке проведения практик. 
Копия

ДМН 
ст.55 а

04-32 Годовые отчеты о работе Центра содействия 
трудоустройству выпускников

5 лет 
ст.475

04-33 Отчеты руководителей выездных практик о 
прохождении студентами практик

5 лет ЭПК 
ст. 730

04-34 Документы о трудоустройстве выпускников 
(протоколы распределения, протоколы 
трудоустройства)

постоянно 
ст. 670

04-35 Договоры с организациями о сотрудничестве и 
о подготовке специалистов. Оригиналы

5 лет ЭПК 
ст.436

после истечения 
срока действия 

договора

04-36 Журнал регистрации договоров с 
организациями о проведении практик, о 
сотрудничестве и о подготовке специалистов

5 лет 
ст.459 г



04-37 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст. 258 г

04-38 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 258 г

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

05 -ХОЗЯЙСТВЕННОЕ УПРАВЛЕНИЕ (ХУ) 
05-01 -ПРИ ЕМ Н АЯ

05-01-01 Приказы, инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ по административно-хозяйственной 
работе, присланные для сведения. Копии

д м н
ст. 19 в

05-01-02 Постановления, решения, распоряжения 
органов местного самоуправления. Копии

ДМН 
ст. 1 б

05-01-03 Положение об административно- 
хозяйственной части. Копия

д з н
ст. 55а

05-01-04 Должностные инструкции сотрудников 
отделов ХУ. Копии

ДМН 
ст. 77а

05-01-05 Документы (акты, предписания, решения) 
обследований надзорных органов

5 лет ЭПК 
ст. 174 б

05-01-06 Переписка с государственными органами РФ, 
государственными органами субъектов РФ, по 
административно-хозяйственным вопросам

5 лет ЭПК 
ст. 32

05-01-07 Переписка с другими организациями и 
учреждениями по административно- 
хозяйственным вопросам

5 лет ЭПК
ст. 35

05-01-08 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст.258 г

05-01-09 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 258 г



05-01-10 Описи дел, переданных в архив вуза, акты об 
уничтожении дел для временного срока 
хранения

3 года 
ст. 248

05-01-11 Номенклатура дел хозяйственного управления ДЗН 
ст. 200 а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

05-02 -  ИНЖЕНЕРНО-ТЕХНИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ (ИТО)

05-02-01 Документы (справки, сводки, переписка) по 
подготовке зданий и сооружений к зиме

3 года 
ст. 819

05-02-02 Документы (справки, акты, обзоры) о 
состоянии зданий и сооружений

5 лет ЭПК 
ст. 811

05-02-03 Документы (заявки, заказы, наряды) о поставке 
материалов (сырья), оборудования и другой 
продукции

5 лет 
ст. 754

05-02-04 Исполнительные схемы коммуникаций, 
водопровода, канализации, отопления, силовой 
и световой электросети

ДЗН 
ст. 899

тп. МП

05-02-05 Заявки на текущий и капитальный ремонт 
коммуникаций

5 лет ЭПК 
ст. 811

05-02-06 Документы (заявки, отчеты, наряды) о лимитах 
и расходе горюче - смазочных материалов, 
запасных частей для автотранспорта

1 год 
ст. 840

П осле
проведения

проверки

05-02-07 Документы (акты, договоры, счет - фактуры, 
графики) на обслуживание и ремонт 
автотранспорта

3 года 
ст. 838

05-02-08 Паспорта транспортных средств Д о списания  
транспортных  

средств
ст. 836

05-02-09 Заявки на выделение автотранспорта 3 года 
ст.825

05-02-10 Акты, ведомости списания автотранспорта, 
запасных частей

3 года 
ст. 837

П осле
списания

транспортных



средств

05-02-11 Переписка о коммунальном обслуживании 1 ГОД
ст. 818

05-02-12 Переписка о паспортизации зданий и 
сооружений

5 лет ЭПК 
ст. 805

05-02-13 Книги учета распоряжений на отпуск товаров 
и продукции со склада

5 лет 
ст. 768

05-02-14 Книга учета путевых листов 5 лет 
ст. 844

1 2 3 4 5
05-02-15 Книги учета пробега автотранспорта 1 год 

ст. 840

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

05-03 -  УПРАВЛЕНИЕ ПО ИНВЕСТИЦИОННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И КАПИТАЛЬНОМУ
СТРОИТЕЛЬСТВУ

05-03-01 Документы (заявки, графики, докладные 
записки, справки, дефектовки, сметы) о 
проведении капитального и текущего ремонта

5 лет ЭПК 
ст. 811

05-03-02 Договоры, наряды на производство ремонтных 
работ

5 лет. ЭПК 
ст. 440

05-03-03 Документы (акты, предписания, решения) 
обследований надзорных органов

5 лет ЭПК 
ст. 174 б

05-03-04 Акты, счет - фактуры проделанных работ 5 лет ЭПК 
ст.456 а

05-03-05 Переписка с государственными органами РФ, 
государственными органами субъектов РФ, 
ОМСУ по вопросам капитального 
строительства и текущего ремонта

5 лет ЭПК 
ст. 32

05-03-06 Переписка с другими организациями по 
вопросам капитального строительства и 
текущего ремонта

5 лет ЭПК 
ст. 35

05-03-07 Переписка с проектными подрядными 5 лет ЭПК



организациями ст. 35

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

06 -  ОТДЕЛ КАДРОВ (Кадровое управление)

06-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования РФ 
по вопросам работы с кадрами. Копии

д м н
ст.19 а

06-02 Приказы по личному составу профессорско- 
преподавательского состава

75 лет ЭПК 
ст. 19 б

06-03 Приказы по личному составу (административно­
управленческий аппарат, учебно­
вспомогательный персонал, младший 
обслуживающий персонал, прочий 
обслуживающий персонал)

75 лет ЭПК 
ст.19 б

06-04 Протоколы заседаний, постановления 
аттестационных комиссий; документы 
(протоколы счетных комиссий; бюллетени 
тайного голосования) к ним

15 лет ЭПК 
ст. 696

06-05 Положение об отделе кадров. Копия ДМН
ст. 55 а

06-06 Должностные инструкции работников д з н
ст.77 а

06-07 Утвержденное штатное расписание вуза. Копия ДМН
ст. 71 а

06-08 Локальные нормативные акты (положения, 
инструкции) о персональных данных 
работников

постоянно 
ст. 655 а

06-09 Личные дела соискателей, не прошедших по 
конкурсу на замещение вакантных должностей

3 года 
ст. 672

пн. 1999

1 2 3 4 5



06-10 Документы (представление, наградные листы, 
ходатайства, характеристики, автобиографии, 
выписки из решений, постановлений, 
протоколов и др.) о представлении к 
награждению государственными, 
муниципальными и ведомственными наградами, 
присвоении званий, присуждении премий

75 лет ЭПК 
ст. 735 б

06-11 Документы (рекомендации, перечни наград) об 
оформлении представления работников к 
награждению
Переписка о награждении работников, 
присвоении почетных званий, присуждении 
премий

постоянно 
ст. 744 а

5 лет ЭПК 
ст. 649

06-12 Документы (справки, информации) о 
квотировании рабочих мест для 
слабозащищенных категорий граждан

5 лет ЭПК 
ст. 563

06-13 Документы (акты, сообщения, информации, 
докладные, служебные записки, справки, 
переписка) о соблюдении дисциплины труда

3 года 
ст. 587

06-14 Документы (доклады, сводки, справки, 
сведения) о состоянии и проверке работы с 
кадрами

постоянно 
ст. 648

06-15 Документы (заявки, сведения, переписка) о 
потребности в работниках, сокращении 
(высвобождении) работников

5 лет 
ст. 650

06-16 Документы (списки, ходатайства, 
представления, характеристики, анкеты) по 
формированию резерва работников на прием

5 лет ЭПК 
ст. 652

1 2 3 4 5
06-17 Документы (заявления работника о согласии на 

обработку персональных данных, сведения, 
уведомления) о субъекте персональных данных

75 лет ЭПК 
ст. 666

06-18 Документы (представления, ходатайства, 
анкеты, акты) об установлении персональных 
ставок, окладов, надбавок

5 лет 
ст. 676

при отсутствии  
приказов - 75 л. 

ЭПК

06-19 Документы (характеристики, докладные 
записки, справки, переписка) о привлечении к 
ответственности лиц, нарушивших трудовую 
дисциплину

3 года 
ст. 694

06-20 Графики работы учебных заведений 
(организаций), осуществляющих повышение 
квалификации работников

3 года 
ст. 722



06-21 Графики предоставления отпусков 1 год 
ст. 693

06-22 Итоговые сводки, сведения, ведомости 
проведения аттестации

5 лет 
ст. 705

06-23 Характеристики, резюме работников, не 
вошедшие в состав личных дел

5 лет ЭПК 
ст. 661

1 2 3 4 5
06-24 Трудовые книжки д о

в о стр ебов ан и я  

ст. 6 6 4

н ев о стр еб о в а н  
ны е - 7 5  л.

06-25 Коллективный договор. Копия постоянно 
ст. 576

06-26 Письменные уведомления работодателя об 
увольнении работников с указанием причин, не 
вошедшие в состав личных дел

75 лет 
ст. 654

06-27 Списки работников 75 лет 
ст. 685 г

06-28 Переписка по вопросам подтверждения трудового 
стажа работников

5 лет ЭПК 
ст. 675

06-29 Переписка об установлении и выплате 
персональных ставок, окладов, надбавок

5 лет 
ст. 677

1 2 3 4 5
06-30 Журнал регистрации приказов по личному 

составу
75 лет 

ст. 695 а

06-31 График учета отпусков 3 года 
ст. 695 ж

06-32 Описи дел, переданных в архив вуза, акты об 
уничтожении дел

3 года 
ст. 248

в ар хиве в уза  -  
п остоя н н о

06-33 Номенклатура дел отдела ДЗН 
ст. 200 а

06-34 Журнал учета уведомлений, выданных работникам 5 лет 
ст. 654

06-01 - АРХИВ ГГНТУ



06-01-01 Нормативные документы Федеральной 
архивной службы России, органов управления 
архивным делом субъектов Российской 
Федерации, присланные для сведения

3 г.
ст. 27 б

П осле замены  
новыми

06-01-02 Положение об архиве.
Положение об экспертной комиссии. Копии

ДМН
ст. 55 а, 57 а

подлинники - 
в общ ем отделе

06-01-04 Описи дел постоянного срока хранения постоянно 
ст. 248 а

06-01-05 Описи личных дел профессорско- 
преподавательского состава, рабочих и 
служащих

постоянно 
ст. 248 б

06-01-06 Описи личных дел студентов постоянно 
ст. 248 б

06-01-07 Акты приема -  передачи документов 5 л.
ст. 79 б

06-01-08 Документы (акты, справки, отчеты) об итогах 
обследований (проверок) архивными 
учреждениями состояния и условий хранения 
документов

5 лет. ЭПК 
ст. 173 б

06-01-09 Документы (докладные записки, справки, 
сведения) о работе архива

5 лет ЭПК 
ст. 87

06-01-10 Документы (заявления, запросы, переписка) о 
выдаче архивных справок, копий, выписок из 
документов

5 л. 
ст. 253

06-01-11 Журналы учета поступлений и выбытия 
документов из архива

Пост, 
ст. 247

в
государственн

ые,
муниципальны  

е архивы  
передаю тся  

при
ликвидации
организации

06-01-12 Журнал выдачи документов их архива 3 года 
ст. 259 е

П осле
возвращения  

всех дел

06-01-14 Сводная номенклатура дел ВУЗа. Копия ДМН
ст. 200 а

п одлинник- в 
общ ем отделе

Индексы Заголовки дел Кол- Срок Примечания
дел во хранения и



дел номер 
статьи по 
перечням

1 2 3 4 5

08 - УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ И БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА
(УФК и БУ)

08-01 Законы Российской Федерации, нормативные 
документы по вопросам финансирования, 
оплаты труда

д м н
ст. 1 б

08-02 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ по вопросам бухгалтерского учета и 
финансового контроля. Копии

ДМН 
ст. 19а

08-03 Приказы ректора вуза по основной 
деятельности. Копии

ДМН 
ст.19 а

ПОДЛИННИКИ - в
общ ем  отделе

08-04 Приказы ректора вуза по личному составу 
сотрудников. Копии

ДМН
ст.19 б

подлинники - в 
отделе кадров

08-05 Положение об управлении. Копии ДМН
ст. 55 а

08-06 Должностные инструкции сотрудников. Копии ДМН 
ст. 77 а

08-07 Годовая бухгалтерская (финансовая) 
отчетность

постоянно 
ст. 351 б

08-08 Г одовая бюджетная отчетность (балансы, 
отчеты, справки, пояснительные записки)

постоянно 
ст. 352 а

08-09 Годовые отчеты об исполнении смет постоянно 
ст. 356 б

08-10 Г одовые отчеты по субсидиям, субвенциям, 
полученным из бюджетов

постоянно 
ст. 357 а

08-11 Г одовые расчетные ведомости по отчислению 
страховых взносов в ФСС

постоянно 
ст. 390 а

1 2 3 4 5

08-12 Квартальная бухгалтерская (финансовая) 
отчетность

5 лет 
ст. 351 в

при отсутствии  
годовы х — 
постоянно



08-13 Квартальная бюджетная отчетность 5 лет 
ст. 352 б

при отсутствии  
годовы х -  
постоянно

08-14 Квартальные отчеты об исполнении смет 5 лет 
ст. 356 в

при отсутствии  
годовы х -  
постоянно

08-15 Полугодовые, квартальные 5 лет 
ст. 357

08-16 Квартальные расчетные ведомости по 
отчислению страховых взносов в ФСС

5 лет 
ст. 390

при отсутствии  
годовы х -  
постоянно.

С нарастаю щ им  
итогом  за  4  

квартал- 
постоянно

08-17 Отчеты по перечислению денежных сумм по 
государственному и негосударственному 
страхованию

постоянно 
ст. 391

08-18 Лицевые счета работников 75 лет ЭПК 
ст. 413

08-19 Положения об оплате труда и премировании 
работников

5 лет 
ст. 411

п осле замены  
новы ми

08-20 Налоговые декларации (расчеты) юридических 
лиц по всем видам налогов

5 лет ЭПК 
ст. 392

08-21 Налоговые карточки по учету доходов и налога 
на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)

5 лет 
ст. 394

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии). П ри  

отсутствии  
лицевы х счетов -  

75 л.

08-22 Декларации и расчеты авансовых платежей по 
страховым взносам на обязательное 
пенсионное страхование

5 лет 
ст. 395

при отсутствии  
лицевы х счетов  
или ведом остей  

начисления  
заработной  

платы -  75 л.

08-23 Сведения о доходах физических лиц 5 лет 
ст. 396

при отсутствии  
лицевы х счетов  
или ведом остей  

начисления  
заработной  

платы -  75 л.

08-24 Документы (сводные расчетные (расчетно­
платежные) ведомости (табуляграммы) и 
документы к ним, расчетные листы на выдачу 
заработной платы, пособий, гонораров, 
материальной помощи и др. выплат

5 лет 
ст. 412

при отсутствии  
лицевы х счетов - 

75л.



08-25 Документы (копии отчетов, заявления, списки 
работников, справки) о выплате пособий, 
оплате листков нетрудоспособности, 
материальной помощи

5 лет 
ст. 415

08-26 Документы (протоколы, акты, заключения) о 
рассмотрении и утверждении бухгалтерской 
(бюджетной) отчетности

постоянно 
ст. 355

08-27 Документы (положения, карточки) об 
открытии, закрытии, переоформлении 
расчетных, текущих, корреспондентских, 
соответствующих лицевых счетов

5 лет 
ст. 335

08-28 Документы учетной политики (рабочий план 
счетов, формы первичных учетных документов 
и др.)

5 лет 
ст. 360

08-29 Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета 
(главная книга, журналы -  ордера, 
мемориальные ордера, журналы операций по 
счетам, оборотные ведомости, инвентарные 
списки и др.)

5 лет 
ст. 361

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-30 Первичные учетные документы и приложения 
к ним, зафиксировавшие факт совершения 
хозяйственной операции и явившиеся 
основанием для бухгалтерских записей 
(кассовые документы и книги, банковские 
документы, корешки банковских чековых 
книжек, ордера, табели, переписка и др.)

5 лет 
ст. 362

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

1 2 3 4 5

08-31 Документы (акты, сведения, справки, 
переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах 
между организациями

5 лет 
ст. 366

после
проведения

взаим орасчета

08-32 Документы (справки, акты, обязательства, 
переписка) о дебиторской и кредиторской 
задолженности

5 лет ЭПК 
ст. 379

08-33 Документы (расчеты, справки, таблицы, 
сведения, переписка) о начисленных и 
перечисленных суммах налогов в бюджеты всех 
уровней, внебюджетные фонды, задолженности 
по ним

5 лет ЭПК 
ст. 382



08-34 Документы (расчеты, сведения, заявления, 
решения, списки, переписка) об освобождении 
от уплаты налогов, предоставлении льгот, 
отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, 
акцизным и другим сборам

5 лет ЭПК 
ст. 384

08-35 Документы (акты сверок, справки) об уплате 
налогов в бюджет зачетами, ценными бумагами, 
поставками продукции, товаров, работ, услуг

5 лет 
ст. 385

08-36 Документы (списки объектов налогообложения, 
перечни льгот, объяснения, сведения, расчеты) 
по расчету налоговой базы юридическими 
лицами за налоговый период

5 лет 
ст. 400

08-37 Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, 
справки, докладные записки, переписка) о 
проведении документальных ревизий финансово 
- хозяйственной деятельности, контрольно­
ревизионной работе, в т.ч., проверке кассы, 
правильности взимания налогов и др.

5 лет 
ст. 402

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-38 Документы (карты учета, 
правоустанавливающие документы, решения, 
акты) по ведению реестра государственного, 
муниципального имущества

постоянно 
ст. 422

08-39 Документы (протоколы, инвентаризационные 
описи, списки и др.) об инвентаризации активов, 
обязательств

постоянно 
ст. 427

о  товарно­
материальны х  

ценностях  
(движ им ом  

им ущ естве)- 5л. 
при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-40 Документы (протоколы, акты, расчеты, 
ведомости, заключения) о переоценке основных 
фондов, определении амортизации основных 
средств, оценке стоимости имущества 
организации

постоянно 
ст. 429

08-41 Документы (заявки, акты оценки, переписка и 
др.) по продаже движимого имущества

10 лет ЭПК 
ст. 430

п осле продаж и

08-42 Документы (заявки, справки, лимиты, расчеты) о 
расходах на приобретение оборудования, 
производственного и жилого фонда

5 лет 
ст. 435

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-43 Документы (расчеты, заключения, справки, 
переписка) к договорам, соглашениям

5 лет ЭПК 
ст. 455

после истечения  
срока действия  

договора, 
соглаш ения



08-44 Документы (акты, справки, счета) о приеме 
выполненных работ

5 лет 
ст. 456 а

п осле истечения  
срока действия  

договора, 
соглаш ения

08-45 Аналитические документы (таблицы, доклады) к 
годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности

5 лет ЭПК 
ст. 354

08-46 Документы (уведомления, кладовые и амбарные 
книги и др.) об учете прихода, расхода, наличия 
остатков материалов (сырья), продукции, 
оборудования на складах, базах

5 лет 
ст. 765

п осл е списания  
материально­

им ущ ественны х  
ценностей  

(движ им ого  
им ущ ества), при 

условии  
проведения  

проверки  
(ревизии).

08-47 Счета-фактуры 4 года 
ст. 368

08-48 Гарантийные письма 5 лет 
ст. 377

п осле окончания  
срока гарантии

08-49 Инвентаризационные описи ликвидационных 
комиссий

постоянно 
ст. 428

08-50 Исполнительные листы работников 
(исполнительные документы)

ДМН
ст. 416

1 2 3 4 5

08-51 Образцы подписей материально ответственных 
лиц

ДМН
ст. 458

не м ен ее  5 л.

08-52 Реестры сведений о доходах физических лиц 75 лет 
ст. 397

08-53 Реестры расчета земельного налога 5 лет 
ст. 389

08-54 Акты о передаче прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним от прежнего к новому 
правообладателю (с баланса на баланс)

постоянно 
ст. 432

08-55 Договоры банковского счета 5 лет 
ст. 337

п осле истечения  
срока действия  

д оговор а

08-56 Договоры, соглашения 5 лет ЭПК 
ст. 436

п осле истечения  
срока действия  

договора, 
соглаш ения

08-57 Договоры подряда с юридическими лицами 5 лет ЭПК 
ст. 440

п осл е истечения  
срока действия  

д оговор а



08-58 Договоры о материальной ответственности 
материально ответственного лица

5 лет 
ст. 457

после
увольнения

материально­
ответственного

лица

08-59 Перечень лиц, имеющих право подписи 
первичных учетных документов

5 лет 
ст. 380

после замены  
новы ми

1 2 3 4 5

08-60 Переписка по вопросам бухгалтерского учета, 
бюджетного учета, составления и представления 
бухгалтерской (финансовой) отчетности, 
бюджетной отчетности

5 лет 
ст. 359

08-61 Переписка об открытии, закрытии, состоянии, 
оплате текущих, расчетных, бюджетных счетов, о 
проведении денежно-расчетных операций

5 лет 
ст. 334

08-62 Переписка о сроках и размере арендной платы 5 лет 
ст. 370

08-63 Журнал учета основных средств (зданий, 
сооружений), иного имущества

5 лет 
ст. 459 д

после
ликвидации  

основны х  
средств. П ри  

условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-64 Журнал учета приходно-расходных кассовых 
документов (счетов, платежных поручений)

5 лет 
ст. 459 з

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-65 Журнал учета исполнительных листов 5 лет 
ст. 459 о

08-66 Журнал учета доверенностей 5 лет 
ст. 459 т

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-67 Журнал учета хозяйственного имущества 
(материальных ценностей)

5 лет 
ст. 459 л

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-68 Журнал учета покупок; учета продаж 4 года 
ст. 459 у

08-69 Журнал учета расчетов с организациями 5 лет 
ст. 459 ж

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

08-70 Журнал учета регистрации заявлений на выдачу 
справок о доходах

5 лет. 
ст. 695 д



08-71 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в архиве вуза - 
постоянно

08-72 Номенклатура дел управления ДЗН 
ст. 200 а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

09 -  ДИРЕКЦИЯ/ДЕКАНАТ 
(ИНСТИТУТЫ, ФАКУЛЬТЕТ)

09-01 Приказы и инструктивные письма Министерства 
науки и высшего образования РФ по учебно­
методическим вопросам. Копии

д м н
ст. 19 а

09-02 Приказы ректора по основной деятельности. 
Копии

ДМН. 
ст. 19а

подлинники - в 
общ ем отделе

09-03 Приказы ректора по личному составу студентов. 
Копии

ДМН 
ст. 196

подлинники - в 
отделе кадров

09-04 Приказы о прохождении практики. Копии 3 года 
ст. 611

Подлинники -в  
общ ем  отделе

09-05 Положение об институте, факультете. Копии ДМН
ст. 55 а

подлинники в 
общ ем  отделе

09-06 Положение об Ученом совете института, 
факультета. Копии

постоянно 
ст. 57 а

09-07 Должностные инструкции работников. Копии ДЗН 
ст. 77 а

09-08 Протоколы заседания Ученого совета института, 
факультета. Копии

ДМН 
ст. 18 6

09-09 Протоколы заседаний государственной 
экзаменационной комиссии. Копии

ДМН
ст. 18 д

подлинник в 
Д У М Р -

09-10 Утвержденные учебные планы по 
специальностям и направлениям института, 
факультета. Копии

ДМН 
ст. 711а

подлинники - в 
ДУ М Р



09-11 Годовые планы работы Ученого совета, 
института, факультета.

5 лет 
ст. 290

09-12 Годовой план работы института, факультета, по 
учебно-методической работе. Копии

ДМН
ст. 285 б

подлинники - в 
ДУ М Р

09-13 Годовой план института, факультета, по научно- 
исследовательской работе. Копии

ДМН 
ст.285 б

подлинники - в 
УНИР

09-14 Г одовой план по воспитательной работе 
института, факультета. Копии

ДМН 
ст.285 б

1 2 3 4 5

09-15 Годовые отчеты о работе Ученого совета 
института, факультета.

5 лет 
ст. 475

09-16 Годовой отчет института, факультета, о 
выполнении учебных планов по учебно­
методической работе. Копии

ДМН
ст. 464

подлинники - в 
Д У М Р -

09-17 Г одовой отчет о работе государственной 
экзаменационной комиссии. Копии

ДМН
ст. 464 а

подлинник в 
Д У М Р -

09-18 Г одовой отчет о научно-исследовательской 
работе института, факультета. Копии

ДМН
ст. 464 а

09-19 Г одовой отчет по воспитательной работе 
института, факультета.

5 лет 
ст. 464 б

09-20 Годовые статистические отчеты о движении 
контингента студентов на начало и конец 
учебного года (ф. ВПО 1 ф. ВПО 2, ф. СПО 1, 
ф. СПО 2). Копии

ДМН 
ст. 467 б

подлинник - в 
отделе кадров -

09-21 Отчеты руководителей практики 5 лет 
ст. 610

П одлинники на 
кафедрах

09-22 Отчет об итогах экзаменационной сессии, 
межсессионного контроля

5 лет 
ст.467в

Подлинники в 
ДУ М Р

09-23 Федеральный государственный стандарт 
реализуемых специальностей и направлений

3 года 
ст. 25 б

после замены  
новыми

09-24 Программы всех видов практик постоянно 
711 а

09-25 Личные карточки студентов 75 лет, ЭПК 
ст. 658

передаю тся в 
составе личных 

дел в архив

09-26 Сводные ведомости по учету успеваемости 
студентов

5 лет 
ст. 705

Подлинники  
находятся в 

ДУ М Р



09-27 Семестровые ведомости по учету успеваемости 
студентов

5 лет 
ст. 705

Подлинники  
находятся в 

ДУ М Р

09-28 Экзаменационные и зачетные ведомости 5 лет 
ст. 705

В деканатах

09-29 Документы (инструктивные письма, 
методические указания) по организации всех 
видов практик

3 года 
ст. 27 б

Подлинники  
находятся в 

ДУМ Р

09-30 Утвержденные темы курсовых работ. Копии ДМН 
ст. 509

оригиналы в 
общ ем  отделе

1 2 3 4 5
09-31 Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов 1 ГОД

ст. 728

09-32 График учебного процесса по учебным годам 3 года 
ст. 722

09-33 Списки студентов по учебным группам 5 лет 
ст. 733

П осле
окончания
обучения

09-34 Заявления студентов директору, декану, 
объяснительные записки, медицинские справки, 
справки с места работы

5 лет ЭПК 
ст. 183 б

09-35 Договоры с организациями на целевую 
подготовку специалистов. Копии

ДМН
ст.443

09-36 Переписка с организациями и гражданами по 
вопросам работы института, факультета, 
колледжа

э к п
ст. 35

09-37 Журналы учета посещаемости студентами 
учебных занятий

1 год 
ст. 725

09-38 Журнал учета выдачи студенческих билетов и 
зачетных книжек

5 лет 
ст. 706

09-39 Журнал учета учебной работы профессорско- 
преподавательского состава института, 
факультета, кафедр

5 лет 
ст.726

09-40 Журнал регистрации курсовых работ и 
выпускных квалификационных работ кафедр

3 года 
ст. 724

09-41 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст. 258г



09-42 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 25 8г

09-43 Номенклатура дел института/факультета. д з н
ст. 200а

09-44 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению.

3 года 
ст. 248

в архиве вуза

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

10-КАФЕДРА

10-01 Приказы и распоряжения ректора и проректоров, 
касающиеся работы кафедры по основной 
деятельности. Копии

ДМН 
ст. 19 а

подлинники -  в 
общ ем отделе

10-02 Решения Ученого совета ГГНТУ, Ученого совета 
института, факультета, выписки. Копии

ДМН 
ст. 18 д

10-03 Протоколы заседаний кафедры постоянно 
ст. 18 6

10-04 Протоколы научно-практических конференций. 
Копии

ДМН 
ст. 18 б

10-05 Годовой план учебно-методической работы 
кафедры. Копии

ДМН
ст. 290

подлинники в 
ДУ М Р

10-06 Годовой план научно-исследовательской работы 
кафедры. Копии

5 лет 
ст. 285 а

10-07 Планы повышения квалификации 
преподавателей. Копии

ДМН 
ст. 719 а

10-08 ФГОС реализуемых образовательных программ постоянно 
ст. 710 а

10-09 Учебные программы по всем дисциплинам. 
Копии

ДМН 
ст. 711 а

10-10 Методические разработки по организации 
самостоятельной работы студентов

5 лет 
ст.730



10-11 Программы всех видов практик постоянно 
ст.711а

10-12 Учебные планы и расписания занятий по всем 
формам обучения.

ДМН 
ст. 711а

10-13 Учебно-методическое и программно­
информационное обеспечение программы 
подготовки бакалавров, магистров и 
специалистов

постоянно 
ст.710 а

10-14 Индивидуальные планы и отчеты преподавателей 
по учебно-методической, научно- 
исследовательской работе

5 лет 
ст. 574

1 2 3 4 5
10-15 Г одовой отчет о научно-исследовательской 

работе кафедры. Копии
ДМН 

ст. 475 б
10-16 Годовой отчет по учебно-методической работе 

кафедры. Копии
ДМН 

ст. 475 б
подлинники в 

ДУ М Р  
постоянно

10-17 Документы (программы, дневники, отчеты) о 
прохождении практики
а) руководителей
б) студентов

5 л. ст. 610 
3 г. ст. 611

Применяется
пндв,
1999 г.

10-18 Отчеты преподавателей о проведении практики. 
Копии.

ДМН 
ст. 730

оригиналы в 
дирекции / 

деканате

10-19 Программа государственной итоговой аттестации постоянно 
ст. 711 а

10-20 Результаты промежуточных аттестаций и 
межсессионного контроля

5 лет 
ст. 705

10-21 Перечень учебно-лабораторной базы и 
информация о ее пользовании

Пост, 
ст. 70 а

10-22 Фонды фонд оценочных средств по дисциплинам, 
практикам и ГИА

5 лет 
ст.711 а

10-23 Договоры о практической подготовке 
обучающихся

5 лет 
ст. 11

После
истечения

срока
действия
договора

10-24 Утвержденные темы выпускных 
квалификационных работ

5 лет ЭПК 
ст. 510а



10-25 Выпускные квалификационные работы, рецензии, 
отзывы руководителей

5 лет ЭПК 
ст. 510а

10-26 Утвержденные темы курсовых проектов (работ) 2 года 
ст. 509

10-27 Курсовые проекты (работы), рецензии, отзывы 
руководителей

2 года 
ст. 509

К урсовы е  
работы  и 
проекты  

студентов, 
отм еченны е  

первы ми  
прем иями на  

всесою зн ы х и 
респуб. 

постоянно  
хранятся в вузах

1 2 3 4 5
10-28 Документы (рецензии, отзывы, заключения) 

кафедры на пособия, статьи, изобретения
постоянно 

ст. 924

10-29 Сведения о трудоустройстве выпускников 5 лет ЭПК 
ст. 561

10-30 Договоры о прохождении практики студентами 5 лет ЭПК 
ст. 730

10-31 Переписка с организациями по основным 
направлениям деятельности

5 лет ЭПК
ст. 35

10-32 Журнал учета учебной работы профессорско- 
преподавательского состава института, 
факультета, кафедр

5 лет 
ст.726

10-33 Журнал регистрации курсовых проектов (работ) и 
выпускных квалификационных работ кафедр

3 года 
ст. 724

10-34 Журнал регистрации входящей документации 5 лет 
ст.258 г

10-35 Журнал регистрации исходящей документации 5 лет 
ст.258 г

10-36 Сведения о педагогической нагрузке 
преподавателей кафедры на учебный год

5 лет 
ст. 726

10-37 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у з а  - 
п о с т о я н н о

10-38 Номенклатура дел кафедры ДЗН
ст. 200 а

П о д л и н н и к  в 

о б щ е м  о т д е л е



10-39

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

11 - ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

11-01 Приказы и инструктивные письма Министерства 
образования и науки РФ по правовым вопросам, 
присланные для сведения

д м н
ст. 19а

11-02 Приказы и распоряжения ректора, касающиеся 
работы юридического отдела. Копии

ДМН 
ст. 19а

Подлинники 
в общем 
отделе

11-03 Документы по проведению правовой экспертизы 
документов (заключения, служебные записки, 
справки, переписка)

5 лет ЭПК 
ст. 192

11-04 Переписка с Министерством образования и науки 
РФ по юридическим вопросам

5 лет ЭПК 
ст. 33

11-05 Переписка с государственными органами власти 
по юридическим вопросам

5 лет ЭПК 
ст. 32

11-06 Переписка с различными государственными 
органами по вопросам правового сопровождения 
хозяйственной, научной и учебной деятельности

5 лет ЭПК 
ст. 35

11-07 Переписка с другими организациями по 
юридическим вопросам

5 лет ЭПК 
ст. 35

11-08 Журнал учета гражданско-правовых договоров и 
государственных контрактов

5 лет 
ст. 459 г

11-09 Журнал учета проектов положений и 
должностных инструкций

5 лет 
ст. 258 г

11-10 Журнал учета и регистрации доверенностей 5 лет 
ст. 459 т

при условии  
проведения  

проверки  
(ревизии)

11-11 Книга учета судебных исков 5 лет 
ст. 195

после
вынесения
последнего

реш ения
11-12 Журнал учета юридических консультаций 3 года 

ст. 197



1 2 3 4 5
11-13 Переписка со структурными подразделениями по 

юридическим вопросам
5 лет ЭПК 

ст. 88

1 1 - 1 4 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст.258 г

11-15 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст.258 г

11-16 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст.248

в ар хи в е вуза- 
п остоя н н о

11-17 Номенклатура дел отдела ДЗН 
ст.200 а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

12-ОТДЕЛ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВЕННЫМ КОМПЛЕКСОМ

12-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерством образования и науки РФ по 
имущественным вопросам, присланные для 
сведения

д м н
ст. 19а

12-02 Приказы и распоряжения ректора, касающиеся 
работы отдела имущественных и земельных 
отношений

ДМН 
ст. 19а

12-03 Документы (заключения, служебные записки, 
справки, переписка) по проведению 
экспертизы документов

5 лет ЭПК 
ст.192

12-04 Документы (справки, сведения, отчеты) по 
вопросам владения, пользования и 
распоряжения имуществом

постоянно 
ст. 798

12-05 Документы (свидетельства о 
зарегистрированных правах, выписки из РФИ, 
кадастровые паспорта земельных участков) 
об объектах недвижимости

постоянно 
ст. 791

12-06 Сведения об объектах недвижимости постоянно



(свидетельства о зарегистрированных правах, 
выписки из РФИ кадастровые и технические 
паспорта зданий и сооружений.

ст. 791

12-07 Переписка с Министерством образования и 
науки РФ по имущественным вопросам

5л. ЭПК 
ст. 33

12-08 Переписка с государственными органами 
власти по имущественным вопросам

5л. ЭПК 
ст. 32

12-09 Переписка с другими организациями по 
имущественным вопросам

5л. ЭПК 
ст. 35

12-10 Переписка со структурными подразделениями 
по имущественным вопросам

5 лет ЭПК 
ст. 88

1 2 3 4 5
12-11 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 

ст.258г

12-12 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст.258г

12-13 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты 
о выделении дел к уничтожению

3 года 
ст.248

в ар хиве вуза- 
п остоя н н о

12-14 Номенклатура дел отдела ДЗН
ст.200а

12-15

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

1 3 - Л И Ц Е Й  Г Г Н Т У

13-01 Приказы и инструктивные письма Министерства 
образования и науки РФ, отраслевых министерств 
и ведомств по вопросам приема студентов в вуз. 
Копии

ДМН
ст. 19а

13-02 Приказы и распоряжения ректора и проректоров 
вуза по вопросам организации приема в вуз. 
Копии

ДМН
ст.19.а

подл и н н и к и -в  
о б щ ем  от д ел е



13-03 Приказы о зачислении. Копии д м н
ст. 19а

13-04 Положение об Лицее. Положение о работе 
приемной комиссии. Копии

ДМН
ст.55 а

13-05 Должностные инструкции работников. Копии ДМН
ст. 77 а

13-06 Протоколы приемной комиссии 5 лет 
ст. 483 а

п осле окончания  
уч ебн ого  
заведения  

тп. М П

13-07 Протоколы заседания апелляционной комиссии постоянно 
ст. 18 г

13-08 Годовой план, календарный план Лицея 5 лет 
ст.290

13-09 Статистический отчет о движении контингента 
студентов на начало и конец учебного года 
(ф. ВПО-1). Копии

ДМН
ст. 467 б

13-10 Отчеты в Министерство образования и науки 
Российской Федерации по мониторингу приемной 
кампании

постоянно 
ст. 84

1 2 3 4 5
13-11 Документы (планы, отчеты, информации) 

мероприятий по проведению 
профориентационной работы

5 лет ЭПК 
ст. 341

13-12 Документы о проведении олимпиад (программы, 
отчеты, методики) РФ

постоянно 
ст. 383

тп. МП

13-13 Документы о проведении олимпиад (программы, 
отчеты, методики) по Лицею

постоянно
ст. 383

тп. МП

13-14 Расписания вступительных испытаний 1 год 
ст.728

13-15 Акты приема- передачи личных дел абитуриентов 
в архив

постоянно 
ст. 246

13-16 Личные дела зачисленных студентов, переданных 
в отдел статистики и учета контингента студентов

постоянно 
ст. 246

13-17 Договора об указании услуг 5 лет ЭПК 
ст. 191

П о с л е  
и с т е ч е н и я  

с р о к а  д е й с т в и я  
д о г о в о р а



13-18 Журнал входящих документов 5 лет 
ст.258г

1 2 3 4 5
13-19 Журнал исходящих документов 5 лет 

ст.258 г

13-20 Описи дел, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в ар хиве в у за  -  
п остоя н н о

13-21 Номенклатура дел управления. Копия ДМН
ст.200а

13-22

Индексы
дел

Заголовки де Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

П р и м е ч а н и я

1 2 3 4 5

14 -  ОТДЕЛ ПОДГОТОВКИ КАДРОВ ВЫСШЕЙ КВАЛИФИКАЦИИ

14-01 Законы и иные нормативные правовые акты 
(приказы, распоряжения, инструктивные письма) 
Министерства образования и науки РФ и РБ, 
Министерства здравоохранения РБ по вопросам 
аспирантуры, докторантуры, соискателей, 
прикрепленных лиц, ординатуры, интернатуры. 
Копии

ДМН 
ст.19 а

о тн ося щ и еся  к 
д ея тел ь н ости  

ор ган и зац и и  -  
пост.

14-02 Приказы и распоряжения ректора, решения 
Ученого Совета вуза по вопросам аспирантуры, 
докторантуры, прикрепленных лиц. Копии

ДМН 
ст. 19 а

п одл и н н и к и  - в 
о б щ ем  о т д ел е

14-03 Приказы по личному составу обучающихся 
(аспиранты, докторанты, прикрепленные лица, 
экстерны): зачисление, перевод, отчисление, 
назначение стипендий, пособий, изменение ФИО 
и другие. Копии

75 лет ЭПК 
ст. 19 6



14-04 Поручения руководства организации 
структурным подразделениям; документы 
(справки, докладные, служебные записки, 
заключения) по их выполнению

5 лет ЭПК 
ст. 7

с р о к  х р а н е н и я  

п о р у ч е н и й ,  
о ф о р м л е н н ы х  

в и з о й  на  
д о к у м е н т а х ,  

с о о т в е т с т в у е т  

с р о к у  х р а н е н и я  
д о к у м е н т а

14-05 Положения об отделе. Копии д з н
ст.55а

д о  за м е н ы  
н о в ы м и , 

п о д л и н н и к и  - в 
о б щ е м  о т д е л е

14-06 Должностные инструкции работников. Копии ДЗН
ст.77а

д о  за м е н ы  
н о в ы м и , 

п о д л и н н и к и  - в 
о т д е л е  к а д р о в

14-07 Федеральные государственные образовательные 
стандарты (ФГОС) по программам аспирантуры. 
Копии

ДЗН 
ст. 789

т п . М П

14-08 Протоколы заседаний комиссии по приему 
вступительных и кандидатских экзаменов

50 лет 
ст.626

В  л и ч н о м  д е л е  
о б у ч а ю щ е г о с я

14-09 Протоколы заседаний комиссии по приему ГИА 50 лет 
ст.626

В  л и ч н о м  д е л е  
о б у ч а ю щ е г о с я

1 2 3 4 5
14-10 Утвержденные учебные планы аспирантов по 

годам
постоянно 
ст. 711 а

в а р х и в е  в у з а  -  
п о с т о я н н о

14-11 Планы приема в аспирантуру, докторантуру. От 
кафедр вуза предложения по распределению КЦП

постоянно 
ст. 607

т п . М П

14-12 Годовой статистический отчет в Министерство 
образования и науки РФ «Сведения о работе в 
сфере подготовки кадров высшей квалификации» 
(ф.1-НК)

постоянно 
ст.467 б

14-13 Отчеты о проведении ГИА 5 лет 
ст. 705

14-14 Личные дела обучающихся 75 лет ЭПК 
ст. 656

14-15 Документы (планы, графики, расписания) 
проведения экзаменов и зачетов, аттестации, 
квалификационного экзамена

1 год 
ст. 728

14-16 Зачетные и экзаменационные ведомости, 
ведомости по практикам.

5 лет 
ст. 508 т п . М П

14-17 Книги и журналы регистрации выдачи дипломов, 
удостоверений, справок

75 лет 
ст. 492

тп . М П



14-18 Описи дел, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст.248 а

в архиве вуза 
постоянно

14-19 Номенклатура дел отдела ДЗН 
ст.200 а

14-20 Приказы на создание комиссий по сдаче 
вступительных экзаменов. Копии

постоянно подлинники в 
общ ем отделе

14-21 Приказы на создание комиссий по сдаче 
кандидатских экзаменов. Копии

постоянно ПОДЛИННИКИ в 
общ ем  отделе

14-22 Приказы допущенных к сдаче кандидатских 
экзаменов. Копии

постоянно подлинники в 
общ ем  отделе

14-23 Договора контрактников постоянно В личном деле 
обучаю щ егося

14-24 Аттестационные листы постоянно В личном деле 
обучаю щ егося

14-25 Индивидуальные планы постоянно В личном деле  
обучаю щ егося

14-26 Научное руководство (копии дипломов о 
присуждении ученой степени, ученого звания, 
список трудов и т.д.)

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

15 -  РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКИЙ ОТДЕЛ

15-01 Приказы и инструктивные письма Министерства 
образования и науки РФ по вопросам 
издательской и типографской деятельности. 
Копии

д м н
ст.19 а

15-02 Приказы и указания ректора, проректоров вуза по 
вопросам издательской деятельности. Копии

ДМН 
ст.19 а

подлинники - в 
общ ем  отделе

15-03 Положение об издательстве. Копии ДМН
ст. 55 а

15-04 Должностные инструкции работников. Копии ДМН
ст. 77 а

15-05 Протоколы и стенограммы заседаний 
редакционно-издательского совета ВУЗа

постоянно 
ст. 18 6



15-06 Утвержденный тематический план ВУЗа и 
документы к нему (отзывы, заключения, 
уточнения и др.)

постоянно 
ст. 285а

15-07 Список выпущенных изданий научных трудов 
вуза

постоянно 
ст. 720

тп . М П

15-08 Авторские и наборные с авторской правкой 
рукописи опубликованных научных работ и 
учебных пособий

5 лет ЭПК 
ст. 708

В ы д а ю щ и х с я  
у ч е н ы х  -  

п о с т о я н н о  
т п . М П

15-09 Дела по изданию рукописей научных трудов 
(аннотации, рецензии, переписка с автором о 
работе над рукописью и др.)

5 лет ЭПК 
ст. 711

Н а рукописи, 
отраж аю щ ие  
творческий  

п р оц есс работы  
автора над  

рукописью  и 
содерж ащ ие  

рецензии  
известны х лиц - 

постоянно  
т п . М П

15-10 Наборные экземпляры рукописей без правки ДМН 
ст. 714

15-11 Верстки и сверки со смысловой правкой 
редактора

3 года ЭПК 
ст. 911а

п о с л е  и з д а н и я  
п н . 1 9 9 9

15-12 Заявки организаций на издание литературы 3 года 
ст. 552

15-13 Договоры и сметы. Копии ДМН
ст. 223

1 2 3 4 5
15-14 Документы (договоры, переписка, информации) с 

электронной библиотекой Российская 
универсальная научная электронная библиотека и 
ОАО «РОСПЕЧАТЬ»

5 лет 
ст. 223

15-15 Журнал регистрации заказов на внутри вузовские 
издания

1 год 
ст. 258 и

15-16 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст.258 г

15-16 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 258 г

15-17 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у за -  
п о с т о я н н о



15-18 Номенклатура дел издательства д з н
ст. 200а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

16- ТИПОГРАФИЯ

16-01 Заявки, заказы на типографские работы 3 года 
ст. 552

16-02 Отчеты, акты расхода бумаги, картона, 
полиграфических материалов

5 лет 
ст. 761

16-03 Копии документов, отпечатанных в типографии 1 год 
ст. 258 и

16-04 Переписка о снабжении типографскими 
материалами

5 лет 
ст. 749

16-05 Книги учета заказов на типографские работы 1 год 
ст. 258 и

16-06 Журнал инструктажа по пожарной безопасности 3 года 
ст. 870

16-07 Журнал инструктажа по технике безопасности 10 лет 
Ст. 626

16-08 Книга учета рассылки сигнальных и 
контрольных экземпляров вузовских изданий

2 года 
Ст. 259 б

т и п о г р а ф и я

16-09 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст. 258 г

16-10 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 258 г

16-11 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

Зг
ст. 248

в а р х и в е  в у з а -  

п о с т о я н н о

16-12 Номенклатура дел типографии ДЗН
ст. 200а

Индексы Заголовки дел Кол- Срок Примечания



дел во
дел

хранения и 
номер 

статьи по 
перечням

1 2 3 4 5

17- БИБЛИОТЕКА

17-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования РФ 
по вопросам библиотечного дела, присланные 
для сведения и руководства

д м н
ст. 19 а

17-02 Приказы и распоряжения ректора и проректоров 
университета, касающиеся работы научной 
библиотеки. Копии

ДМН
ст. 19а

подлинники 
- в общем 

отделе

17-03 Распоряжения, указания директора научной 
библиотеки

постоянно 
ст. 19 а

17-04 Положение о НБ, положение о формировании 
фондов НБ, положение о фонде ограниченного 
доступа, положение о дополнительных платных 
услугах (прейскурант) и др. Правила 
пользования НБ. Копии

ДЗН
ст.55 а

17-05 Положения об отделах, секторах, положение о 
комиссии сохранности фондов, положения о 
каталогах

постоянно 
ст.55 а

17-06 Технологические инструкции постоянно 
ст. 27 а

17-07 Должностные инструкции работников. Копии ДЗН
ст.77а

17-08 Протоколы заседаний Научно-методического 
совета, плановых совещаний НБ

постоянно 
ст. 18 б

17-09 Отчеты (ф.ВПО-2), модуль, мониторинг. Копии ДМН
ст. 464 б

17-10 Годовой план работы библиотеки 5 лет 
ст. 290

17-11 Г одовой отчет работы библиотеки 5 лет 
ст. 475



17-12 Документы (служебные, докладные записки, 5 лет ЭПК
личные заявления) на имя директора научной ст. 87
библиотеки

1 2 3 4 5
17-13 Акты на списание книг и журналов 10 лет 

ст. 531
п о с л е  п р о в е р к и  
б и б л и о т е ч н о г о  

ф о н д а

17-14 Акты и списки на передачу книг другим 
организациям

постоянно 
ст. 246

17-15 Акты на списание изданий из подарочного 
фонда

10 лет 
ст. 531

17-16 Акты инвентаризационной проверки 
библиотечных фондов

постоянно 
ст. 427

17-17 Г осударственные контракты и договоры 
(электронные ресурсы). Копии 
Государственные контракты и договоры 
(печатные издания). Копии

ДМН
ст. 272

17-18 Лицензионные договоры о предоставлении 
права использования результата 
интеллектуальной деятельности

постоянно 
ст. 85

17-19 Инвентарные книги учета библиотечного фонда постоянно 
ст. 532

д о  л и к в и д а ц и и  
б и б л и о т е к и

17-20 Книги суммарного учета библиотечного фонда постоянно 
ст. 532

д о  л и к в и д а ц и и  

б и б л и о т е к и

17-21 Журналы учета книг, принятых от читателей 
взамен утерянных

постоянно 
ст. 532

д о  л и к в и д а ц и и  
б и б л и о т е к и

17-22 Журнал регистрации положений и инструкций 
по организации работы НБ

постоянно 
ст. 258 а

17-23 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст.258 г

17-24 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст.258 г

17-25 Описи дел, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у за -  
п о с т о я н н о



17-26 Номенклатура дел научной библиотеки д з н
ст. 200 а

17-27

18 - ЛАБОРАТОРИИ, ЦЕНТРЫ

Научно-технический центр коллективного пользования «Недра», Исследовательская 
лаборатория грунтов и экологического мониторинга НТЦКП "Недра", Научно- 

технический центр коллективного пользования (НТЦКП)
«Современные строительные материалы и технологии», Научно-исследовательская 

лаборатория импульсных технологий, Научно-исследовательский центр коллективного 
пользования "Нанотехнологии и наноматериалы", Научно-технический центр "Зеленая 

энергетика", Научно-технический центр коллективного пользования "Геодезия, 
картография и инфраструктура пространственных данных", Научно-исследовательский 
институт геоэкологии и природопользования, Лаборатория анализа парниковых газов, 

Технопарк, Парк высоких технологий «Хайпарк», Центр прототипирования, Центр 
коммерциализации результатов интеллектуальной деятельности, Центр поддержки 

проектов, Региональный центр компетенций цифровой экономики, научно­
образовательный центр «Центр цифровых компетенций ГГНТУ», Центр 

профессионального обучения ГГНТУ, Центр дистанционного и электронного обучения, 
Региональный центр компетенций по вопросам городской среды ЧР

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок хранения и 
номер

статьи по перечням

Приме
чания

1 2 3 4 5

18-01 Приказы и инструктивные письма Министерства 
науки и высшего образования РФ

ДМН 
ст.19 а

18-02 Приказы, распоряжения ректора и проректора 
университета по деятельности подразделения. 
Копии

ДМН 
ст. 19 а

п о д л и н и  
и к и  в 

о б щ е м  
о т д е л е

18-03 Положения о научных, лабораториях, центрах. 
Копии

ДМН
ст.55 а

18-04 Должностные инструкции работников. Копии ДМН
ст.77 а

18-05 Годовые планы работы подразделений 5 лет 
ст. 290

18-06 Г одовые отчеты работы подразделений 5 лет 
ст. 475

18-07 Документы (переписка, планы, информации) об 
организации, планировании и осуществления 
информационной деятельности

5 лет 
ст. 512



18-08 Договоры по оказанию услуг сторонним 
организациям

5 лет 
ст. 443

п о с л е  
и с т е ч е н и  

я с р о к а  
д е й с т в и я

18-09 Книга учета инструктажа по технике 
безопасности

10 лет 
ст. 626 б

18-10 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст. 258 г

18-11 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 258 г

18-12 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  
в у з а -  

п о с т о я н  

н о

18-13 Номенклатура дел научных институтов, 
лабораторий, центров

ДЗН
ст. 200 а

18-14

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

19 -  ОТДЕЛ ПРОГРАММНОГО ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

19-01 Планы отдела программного обеспечения 5 лет 
ст. 290

19-02 Отчеты отдела программного обеспечения 5 лет 
ст. 475

19-03 Служебные письма отдела программного 
обеспечения

5 лет ЭПК 
ст. 88

19-04 Технические задания на разработку программных 
продуктов

5 лет 
ст. 215

19-05 Соглашения о неразглашении персональных 
данных

ДЗН
ст. 209

19-06



Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

20- ВТОРОЙ ОТДЕЛ

20-01 Приказы и инструктивные письма, касающиеся 
вопросов бронирования

75 лет 
ст. 19 б

20-02 Приказы ректора по личному составу студентов. 
Копии

ДМН
ст. 19 6

20-03 Положение о втором военно-мобилизационном 
отделе. Копия

ДМН 
ст.55 а

20-04 Должностные инструкции работников. Копии ДЗН 
ст.77 а

20-05 Документы (разрешение на выезд Министерства 
науки и высшего образования РФ, личное 
заявление, заключение) по выезду ректора за 
пределы Российской Федерации

5 лет 
ст. 665

20-06 Акты проверок состояния воинского учета и 
бронирования военнообязанных

5 лет 
ст. 692

20-07 Переписка с военкоматами 3 года 
ст. 690

20-08 Переписка с вышестоящими организациями и 
учреждениями

5 лет 
ст.749

20-09 Книга учета передачи бланков специального 
учета, военных билетов и личных карточек

3 года 
ст. 259 г

20-10 Книга учета бланков специального учета 3 года 
ст. 259 г

20-11 Журнал проверок состояния воинского учета и 
бронирования военнообязанных

5 лет 
ст. 692

20-12 Журнал учета пакетов - писем приходящих 
спецсвязью и фельдъегерской связью

5 лет 
ст. 258 г

20-13 Журнал регистрации входящей корреспонденции 5 лет



ст. 258г
20-14 Журнал регистрации исходящей 

корреспонденции
5 лет 

ст. 258г

1 2 3 4 5
20-15 Журнал регистрации справок по форме 26 5 лет 

ст. 252

20-16 Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 г.
ст. 248

20-17 Номенклатура дел второго военно­
мобилизационного отдела

ДЗН 
ст. 200а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

21- ОТДЕЛ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ

21-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ, касающиеся вопросов гражданской 
обороны и чрезвычайных ситуаций. Копии

д м н
ст. 19а

21-02 Приказы ректора, касающиеся вопросов 
гражданской обороны и чрезвычайных 
ситуаций. Копии

ДМН
ст.19а

п о д л и н н и к и  в  
о б щ е м  о т д е л е

21-03 Приказы ректора, касающиеся вопросов 
пожарной безопасности. Копии

ДМН
ст.19а

п о д л и н н и к и  в 

о б щ е м  о т д е л е

21-04 Положение об отделе. Копия ДЗН
ст.55а

21-05 Инструкции по пожарной безопасности постоянно 
ст.27 а

21-06 Должностные инструкции работников. Копии ДЗН
ст.77а

21-07 План работы объектового звена Единой 
государственной системы предупреждения и 
ликвидации чрезвычайных ситуаций 
пожаробезопасности и техногенных катастроф

5 лет ЭПК 
ст.862



21-08 План гражданской обороны и защиты вуза 5 лет ЭПК 
ст.862

21-09 План действий по предупреждению и 
ликвидации чрезвычайных ситуаций

5 лет ЭПК 
ст.862

21-10 Сведения о состоянии пожарной безопасности в 
образовательной организации за год

3 года 
ст.866

для
М и н и с т е р с т в а  
о б р а з о в а н и я  и  

н а у к и  Р Ф

21-11 Документы (планы, отчеты, справки, сводки) по 
работе пожарно-технической комиссии

5 лет ЭПК 
ст.876

21-12 Документы по работе комиссии по 
чрезвычайным ситуациям

5 лет ЭПК 
ст.876

21-13 Документы (планы, отчеты, докладные, 
служебные записки, акты, справки, переписка) 
об организации общей противопожарной 
безопасности в университете

5 лет ЭПК 
ст.861

1 2 3 4 5
21-14 Документы (акты, справки, списки) об 

организации работы гражданской обороны и 
чрезвычайных ситуаций

5 лет ЭПК 
ст.862

21-15 Документы (акты, справки, протоколы) об 
обследовании противопожарного состояния 
университета

3 года 
ст.866

21-16 Документы по проведению учебно­
тренировочной эвакуации студентов, 
сотрудников университета

5 лет ЭПК 
ст. 862

21-17 Декларации пожарной безопасности по 
университету

5 лет ЭПК 
ст.861

21-18 Г осударственные контракты, договоры с 
подрядными организациями

5 лет ЭПК 
ст. 440

П осл е истечения  
срока действия  

д оговор а

21-19 Журналы регистрации вводного 
противопожарного инструктажа

3 года 
ст. 870

21-20 Журналы учета, списки формирований 
гражданской обороны

1 год 
ст.877

21-21 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст. 258г

21-22 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет



ст. 25 8г

2 1 -2 3 Описи дел, переданных в архив вуза, акты об 
уничтожении дел временного срока хранения

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у з а  -  
п о с т о я н н о

21-24 Номенклатура дел совета д з н
ст. 200а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

22 - ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ

22-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ, относящиеся информационно­
аналитической работе. Копии

д м н
ст. 19а

22-02 Приказы ректора по деятельности 
информационно-аналитического отдела. Копии

ДМН 
ст. 19а

п о д л и н н и к и  в 
о б щ е м  о т д е л е

22-03 Положение об информационно-аналитическом 
отделе. Копия

Д зн
ст. 55а

п о д л и н н и к и  в 
о б щ е м  о т д е л е

22-04 Должностные инструкции работников. Копии. Д зн
ст. 77а

п о д л и н н и к и  в 

о т д е л е  к а д р о в

22-05 Годовой план информационно-аналитического 
отдела

5 лет 
ст. 290

22-06 Годовой отчет отдела информационно­
аналитического отдела

5 лет 
ст. 475

22-07 Годовые статистические отчеты. Копии ДМН 
ст. 467а

22-08 Квартальные статистические отчеты. Копии ДМН 
ст. 467 г

22-09 Годовой отчет информационно-аналитического 
отдела

5 лет 
ст. 290



22-10 Документы (доклады, обзоры, сводки, 
докладные, служебные записки, справки), 
представляемые информационно-аналитическим 
отделом ректору

5 лет ЭПК 
ст. 87

22-11 Документы (доклады, аналитические таблицы и 
справки, статистические бюллетени) об итогах 
деятельности университета

постоянно 
ст. 468

22-12 Поручения ректора структурным 
подразделениям; документы (справки, 
докладные, служебные записки, заключения) по 
их выполнению

5 лет ЭПК 
ст. 7

22-13 Журнал регистрации входящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 25 8г

1 2 3 4 5
22-14 Журнал регистрации исходящей 

корреспонденции
5 лет 

ст. 258г

22-15 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у з а  -  
п о с т о я н н о

22-16 Номенклатура дел отдела д з н
ст. 200а

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5

23 -  ПРЕСС-СЛУЖБА
23-01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего образования 
РФ. Копии

ДМН
ст. 19а

п о д л и н н и к и  в  
о б щ е м  о т д е л е

23-02 Приказы ректора и распоряжения проректоров, 
касающиеся вопросов работы деятельности 
пресс-службы. Копии

ДМН
ст.19а

п о д л и н н и к и  в 

о б щ е м  о т д е л е

23-03 Положение о пресс-службе. Копия ДМН
ст.55а

п о д л и н н и к и  в  
о б щ е м  о т д е л е



23-04 Должностные инструкции работников пресс- 
службы. Копии

ДЗН
ст.77а

П О Д Л И Н Н И К И  в

отдел е кадров

23-05 Документы (планы-проспекты, макеты, 
сценарии) по планированию деятельности 
пресс-службы

5 лет ЭПК 
ст. 538

23-06 Договоры (контракты) о размещении и выпуске 
рекламы

5 лет 
ст.544

п о с л е  
и с т е ч е н и я  

с р о к а  д е й с т в и я  
д о г о в о р а

23-07 Документы (заявки, переписка) о размещении и 
выпуске рекламы

3 года 
ст.545

23-08 Документы (буклеты, плакаты, 
фотофонодокументы, видео-документы, 
информации) по рекламной деятельности 
организации

ДМН
ст.546

23-09 Документы (сообщения, статьи, разъяснения) 
(изложение официальной позиции) организации 
по вопросам ее деятельности

5 лет ЭПК 
ст. 547

23-10 Документы (коммерческие предложения, прайс- 
листы, анкеты, образцы (модули) текста 
рекламы, "www" страницы в Интернете) об 
оперативной рекламной деятельности

ДМН
ст.548

23-11 Документы (информации, сведения, сводки, 
отчеты, справки) об основной (профильной) 
деятельности организации, подготовленные для 
размещения на Интернет-сайте

5 лет ЭПК 
ст.553

23-12 Переписка со структурными подразделениями 
Университета

5 лет ЭПК 
ст. 88

23-13 Переписка с издательствами и типографиями о 
производстве печатной продукции

5 лет 
ст.559

1 2 3 4 5
23-14 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 

ст. 258 г

23-15 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет 
ст. 258 г

23-16 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у з а  - 
п о с т о я н н о

23-17 Номенклатура дел пресс-службы ДЗН
ст. 200а



Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5
24 -  СЛУЖБА БЕЗОПАСН()СТИ

24-01 Приказы и инструктивные письма 
Министерства науки и высшего образования 
РФ. Копии

д м н
ст. 19 а

п о д л и н н и к и  в  
о б щ е м  о т д е л е

24-02 Приказы ректора и распоряжения проректоров, 
касающиеся вопросов работы деятельности 
отдела обеспечения. Копии

ДМН 
ст. 19а

п о д л и н н и к и  в 
о б щ е м  о т д е л е

24-03 Паспорт антитеррористической и 
противодиверсионной защищенности 
организации. Отчеты об устройстве и 
эксплуатации технических средств охраны

постоянно 
ст. 869

24-04 Документы (протоколы, акты, справки, 
сведения, докладные, служебные записки) о 
расследовании чрезвычайных происшествий 
при охране зданий, возникновении пожаров.

5 лет ЭПК 
ст. 875

24-05 Документы (планы, отчеты, информации, 
справки, акты, переписка) об улучшении 
технической и антитеррористической 
укрепленности организации

5 лет ЭПК 
ст. 883

24-06 Документы (акты, справки, докладные, 
служебные записки, заключения, переписка) по 
вопросам пропускного режима организации

5 лет 
ст. 890

24-07 Документы (акты, справки, докладные записки, 
списки, графики) по оперативным вопросам 
охраны организации

1 год 
ст. 893

24-08 Договоры об охранной деятельности 5 лет ЭПК 
ст. 885

п о с л е  и с т е ч е н и я  
с р о к а  д е й с т в и я  

д о г о в о р а

24-09 Схемы дислокации постов охраны 1 год 
ст. 886

п о с л е  за м е н ы  

н о в ы м и

24-10 Журнал регистрации входящих документов 5 лет 
ст. 258 г

24-12 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у з а  - 
п о с т о я н н о



24-13 Номенклатура дел отдела обеспечения ДЗН 
ст. 200а

24-14

Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во

дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5
25- ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ 

ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ И СОТ1Ч
ОРГАНИЗАЦИЯ
ДНИКОВ

25-01 Устав профсоюза, Положение о первичной 
профсоюзной организации, положения о 
комиссиях. Копии

д м н
ст. 50 а

25-02 Постановления, инструктивные письма, учебные 
и методические материалы и др. документы 
вышестоящих профсоюзных органов

ДМН
ст. 973

25-03 Протоколы профсоюзных собраний 
(конференций), в том числе отчетно-выборных

постоянно 
ст. 973

25-04 Протоколы заседаний профсоюзного комитета постоянно 
ст. 973

25-05 Протоколы заседаний президиума профсоюзной 
организации

постоянно 
ст. 973

25-06 Протоколы профсоюзной конференции по 
принятию, заключению и контролю за 
выполнением коллективного договора

постоянно 
ст. 579

25-07 Протоколы президиума профкома по вопросам 
правовой работы и общественного контроля за 
соблюдением Трудового кодекса РФ

постоянно 
ст. 579

25-08 Планы работы профсоюзного комитета и 
постоянных комиссий

5 лет 
ст. 290

25-09 Планы работы комиссий профсоюзного 
комитета

5 лет 
ст. 290

25-10 Статистические отчеты (ф. 1-СП, ф. 3-СП) постоянно 
ст. 468

25-11 Отчеты по специальной оценке условий труда, 
(ф. 19-ТИ)

постоянно 
ст. 468



25-12 Отчеты работы комиссий профсоюзного 
комитета

5 лет 
ст. 475

25-13 Сметы, финансовые отчеты постоянно 
ст. 325 а

1 2 3 4 5
25-14 Материалы подготовки профсоюзных собраний 

(в том числе отчетно-выборных), заседаний 
профкома, справки, аналитические справки и 
т.д.

постоянно 
ст. 973

25-15 Акты контрольно-ревизионной комиссии постоянно 
ст. 325 а

25-16 Заявления членов Профсоюза о безналичной 
уплате членских взносов

3 года 
ст. 977

25-17 Заявления, подаваемые членами профсоюза на 
материальную помощь

5 лет 
ст. 415

25-18 Заявления о приеме в Профсоюз 3 года 
ст. 977

25-19 Акты уничтожения профсоюзных документов, 
исключенных и вышедших из Профсоюза

постоянно 
ст. 246

25-20 Журнал учета членов Профсоюза 3 года 
ст. 985

25-21 Журнал регистрации исходящей документации 5 лет 
ст. 258 г

25-22 Журнал регистрации входящей документации 5 лет 
ст. 258 г

25-23 Описи дел, переданных в архив вуза, акты о 
выделении дел к уничтожению

3 года 
ст. 248

в а р х и в е  в у з а  - 
п о с т о я н н о

25-34 Номенклатура дел профсоюза ДЗН 
ст. 200а

25-35



Индексы
дел

Заголовки дел Кол-
во
дел

Срок
хранения и 

номер 
статьи по 
перечням

Примечания

1 2 3 4 5
26 - ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ СТУДЕНТОВ

26-01 Устав профсоюза, Положение о первичной 
профсоюзной организации, положения о 
комиссиях. Копии

ДМН
ст. 50 а

26-02 Постановления, инструктивные письма, учебные и 
методические материалы и др. документы 
вышестоящих профсоюзных органов

ДМН 
ст. 973

26-03 Протоколы профсоюзных собраний 
(конференций), в том числе отчетно-выборных

постоянно 
ст. 973

26-04 Протоколы заседаний профсоюзного комитета постоянно 
ст. 973

26-05 Протоколы заседаний президиума профсоюзной 
организации

постоянно 
ст. 973

26-06 Планы работы профсоюзного комитета и 
постоянных комиссий

5 лет 
ст. 290

26-07 Материалы подготовки профсоюзных собраний (в 
том числе отчетно-выборных), заседаний 
профкома, справки, аналитические справки и т.д.

постоянно 
ст. 973

26-08 Документы (протоколы, справки, отчеты) по 
коллективным переговорам, заключению и 
контролю за выполнением Соглашения

постоянно 
ст. 579

26-09 Документы (протоколы, справки, отчеты) и 
материалы по вопросам правовой работы

постоянно 
ст. 579

26-10 Документы (протоколы, справки, отчеты) по 
другим основным направлениям профсоюзной 
работы

постоянно 
ст. 973

26-11 Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые 
документы

5 лет ЭПК 
ст. 963

26-12 Статистические отчеты. Копии ДМН
ст. 468

26-13 Материалы контрольно-ревизионной комиссии Срок
полномочи



й

1 2 3 4 5
26-14 Заявления членов Профсоюза о безналичной 

уплате членских взносов
3 года 
ст. 977

26-15 Заявления о приеме в Профсоюз 3 года 
ст. 977

26-16 Акты уничтожения профсоюзных документов, 
исключенных и вышедших из Профсоюза

постоянно 
ст. 246

26-17 Журнал регистрации входящей документации 5 лет 
ст. 258 г

26-18 Журнал регистрации исходящей документации 5 лет 
ст. 258 г

26-19 Журнал учета членов Профсоюза 3 года 
ст. 985

27 -  ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ

27-01
Приказы и инструктивные письма Минобрнауки 
России, отраслевых министерств и ведомств по 
вопросам приема студентов в вуз. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 19-а

27-02
Приказы и распоряжения ректора и проректоров 
вуза по вопросам организации приема в вуз (по 
основной деятельности). Копии

До
минования
надобности

27-03 Положение о приемной комиссии Постоянно 
ст. 33-а

27-04 Правила приема в ФГБОУ ВО «ГГНТУ им. акад. 
М.Д. Миллионщикова» (копии) 1 г. ст. 8

В приказах по 
основной 

деятельности 
(утверждаются 

приказом 
ректора)

27-05 План работы приемной комиссии 1 г. ст. 202
27-06 Контрольные цифры приема в ФГБОУ ВО 

«ГГНТУ им. акад. М.Д. Миллионщикова»
5 л. ЭПК 

СТ.16

27-07 Протоколы заседаний приемной комиссии 5 л. ст. 561- 
а

После 
окончания 
учебного 
заведения 

применяется 
ПНДВ, 1999

27-08 Протоколы заседаний апелляционной комиссии 5 л. ст.561- 
б

Применяется 
ПНДВ, 1999 г.



27-09 Отчеты о работе приемной комиссии Постоянно 
ст. 215

27-10 Рекламные афиши, объявления 5 л. ЭПК 
ст. 69

27-11 Ведомости вступительных, аттестационных 
испытаний 5 л. ст. 487

27-12 Расписания вступительных испытаний 1 г. ст. 602

После 
окончания 
учебного 

заведения или 
выбытия из 

него
Применяется 
ПНДВ, 1999г.

27-13 Акты передачи личных дел абитуриентов в 
архив университета

Постоянно 
ст. 170

27-14 Акты на дела, переданные в архив университета 
(абитуриентов, не прошедших по конкурсу)

В архиве вуза - 
постоянно

27-15 Акты о выделении дел и документов к 
уничтожению

Постоянно 
ст. 170

В
государственны

е,
муниципальные

архивы
передаются при 

ликвидации 
организации

27-16 Документы, (письма, служебные записки, и др.) 
по деятельности ПК

27-17 Переписка о приеме и зачислении в университет 3 г. ст. 558 Применяется 
ПНДВ, 1999 г.

27-18 Журналы регистрации документов 
абитуриентов, поступающих в университет 1 г. ст. 527 Применяется 

ПНДВ, 1999 г.

27-19 Журнал инструктажа по технике безопасности 
на рабочем месте

5 л. ст. 423- 
6

27-20 Журнал инструктажа по пожарной безопасности 3 г. ст. 613

Индекс
дела Заголовок дела Кол-во 

ед. хр.

Срок
хранения и 

№ статьи по 
перечню 
2019 г.

Примечание

1 2 3 4 5
28 -  УПРАВЛЕНИЕ ПО НАУЧНО-ИССЛЕД(9 ВАТЕ.ТЬСКОЙ РА1БОТЕ

28-01 Приказы и инструктивные письма Министерства 
науки и высшего образования РФ о научно- 
исследовательской работе (копии)

д м н
Ст.19-а

Относящиеся к 
деятельности 
организации -  
Пост.

28-02 Положения управления по научно- Пост. По месту



исследовательской работе Ст.ЗЗ-а утверждения

28-03 Должностные инструкции сотрудников УНИР 
(копии)

Зг.
Ст.442

ПЗН

28-04 Приказы ректора и распоряжения проректоров 
вуза (копии)

ДМН
Ст.19-а

28-05 Документы (планы, протоколы) научно- 
технического совета ГГНТУ (НТС)

Пост. 
Ст. 18-д

Присланные для 
сведения -ДМН

28-06 Годовые планы научно-исследовательской 
работы кафедр

Пост.
Ст.198-а

28-07 Г одовые планы работы ЦКП, лабораторий 
(научный парк)

1г.
С т.202

28-08 Годовой отчет вуза о выполнении научно- 
исследовательских работ

Пост.
Ст.211-а

28-09 Г одовые отчеты научно-исследовательской 
работы кафедр

Пост.
Ст.212-а

28-10 Полугодовые (квартальные) отчеты вуза о 
научно-исследовательских работах

5л.
Ст.212-6

28-11 Г одовые отчеты о работе ЦКП, лабораторий 
(научный парк)

1г.
Ст.215

28-12 Отчеты о выполнении планов, государственных и 
муниципальных заданий (годовые)

Пост.
Ст.211-а

28-13 Документы (договоры (соглашения), отчеты, 
заявки и др.) по грантам, субсидиям (копии)

ДМН
Ст.231

28-14 Договоры, соглашения, контракты и 
документы к ним (копии)

ДМН
Ст.11

28-15 Переписка с другими организациями по 
основным направлениям деятельности (входящая)

5л.ЭПК
Ст.70

28-16 Переписка с другими организациями по 
основным направлениям деятельности 
(исходящая)

5л.ЭПК
Ст.70

28-17 Журнал регистрации исходящей 
корреспонденции

5л.
Ст. 182-г

28-18 Журнал регистрации входящей корреспонденции 5л.
Ст. 182-г

Ц Е Н Т Р Ф А Н Д РА Й ЗИ Н ГО В О Й  Д Е Я Т ЕЛ Ь Н О с т и

28-19 Приказы и инструктивные письма Министерства 
науки и высшего образования РФ о научно- 
исследовательской работе (копии)

ДМН 
Ст. 19-а

Относящиеся к 
деятельности 
организации -  
Пост.

28-20 Положения о центре фандразинговой 
деятельности

Пост.
Ст.ЗЗ-а

По месту 
утверждения

28-21 Должностные инструкции сотрудников (копии) Зг.
Ст.442

ПЗН

28-22 Приказы ректора и распоряжения проректоров 
вуза (копии)

ДМН 
Ст. 19-а

28-23 Г одовые планы научно-исследовательской 
работы кафедр

Пост.
С т.198-а



28-24 Г одовые отчеты научно-исследовательской 
работы кафедр

Пост.
Ст.212-а

28-25 Годовой отчет 4 NT «Сведения об 
использовании объектов интеллектуальной 
собственности»

Пост.
Ст.335

28-26 Годовые планы работы ЦКП, лабораторий 
(научный парк)

1г.
С т.202

28-27 Годовые отчеты о работе ЦКП, лабораторий 
(научный парк)

1г.
Ст.215

28-28 Документы (извещения о конкурсах, заявки на 
участие в конкурсах, протоколы, уведомления, 
договоры соглашения, заключения, отчеты) о 
проведении конкурсов на право получения 
грантов

5л.ЭПК
Ст.231

28-29 Отчеты о выполнении планов, государственных 
и муниципальных заданий (годовые)

Пост.
Ст.211-а

28-30 Документы о государственной регистрации на 
изобретения, полезные модели и свидетельства 
на программы ЭВМ (патенты, свидетельства)

Пост

28-31 Договоры с учреждениями, организациями и 
предприятиями на выполнение научно- 
исследовательских работ и документы к ним

5л.ЭПК
Ст.11

28-32 Документы (соглашения, договоры, приказы и 
др.) по выигранным грантам (РНФ, РФФИ и др.)

5л.ЭПК
Ст.231

28-33 Документы (договора, приказы, предписания и 
др.) по лицензированию отдельных видов 
деятельности

5л.
Ст.54

28-34 Журнал учета и регистрации результат 
интеллектуальной деятельности

Пост.
Ст.182-а

ОТДЕЛ МЕЖДУНАРОДНЫХ ПРОЕКТОВ И НТИ
28-35 Приказы и инструктивные письма Министерства 

науки и высшего образования РФ о научно- 
исследовательской работе (копии)

ДМН
Ст.19-а

Относящиеся к 
деятельности 
организации -  
Пост.

28-36 Положения об отделе международных проектов 
и НТИ

Пост.
Ст.ЗЗ-а

По месту 
утверждения

28-37 Должностные инструкции сотрудников (копии) Зг.
Ст.442

ПЗН

28-38 Приказы ректора и распоряжения проректоров 
вуза (копии)

ДМН
Ст.19-а

28-39 Документы (планы, протоколы) научно- 
технического совета (НТС)

ДМН
Ст.18-д

28-40 Годовой план отдела международных проектов и 
НТИ

1г.
Ст.202

28-41 Г одовой план научных мероприятий 5л.ЭПК
Ст.200

28-42 Документы научно-технических конференций, 
| проведенных в вузе (протоколы, стенограммы и

5л.ЭПК
Ст.49-а



ДР-)
28-43 Переписка с другими организациями по 

основным направлениям деятельности 
(входящая)

5л.ЭПК
Ст.70

28-44 Переписка с другими организациями по 
основным направлениям деятельности 
(исходящая)

5л.ЭПК
Ст.70

28-45 Документация по E-Library, Scopus/WoS 
(договора, соглашения и т.д.)

28-46 Документация по журналу Вестник ГГНТУ. 
Технические науки (договора на подписку и тд.)

28-47 Документация по журналу Вестник ГГНТУ. 
Гуманитарные и социльно-экономические науки 
(договора на подписку и тд.)

28-48 Документы (протоколы, меморандумы, решения, 
постановления, рекомендации) о международной 
деятельности (копии)

ДМН
Ст.343-6

28-49 Договоры, соглашения, контракты и 
документы к ним (копии)

ДМН
Ст.11

28-50 Журнал инструктажа по пожарной безопасности Зг.
Ст.613

28-51 Резерв
28-52 Резерв
28-53 Резерв

И.о. начальника общего отдела Ф.Т. Мальцагова


