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Кафедры

Номенклатура дел 

на 2019год
	Индекс

дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во

дел
	Срок хранения дела и номера  статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Кафедры



	-01
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров, решения ученого Совета, Совета факультета (института) по вопросам работы кафедры (копии).
	
	ДМН

ст. 19
	Подлинники в УД

	-02
	Положение о кафедре, должностные инструкции сотрудников кафедры. Коллективный договор (копия).
	
	Постоянно ст. 55а, 77а, 576
	

	-03
	Протоколы заседаний кафедры.
	
	Постоянно ст. 18
	

	-04
	Годовой план и отчёт о работе кафедры.
	
	Постоянно ст. 285а,

464б
	

	-05
	Перспективный, годовой календарный план и отчет о НИР кафедры.
	
	5 лет 

ст. 290,

475
	

	-06
	Индивидуальные планы и отчёты преподавателей кафедры.
	
	1 год 

ст. 291, 476
	


	-07
	Планы и отчеты о работе студенческих научных кружков кафедры.*
	
	5 лет

ст. 285 б, 469 б
	

	-08
	Календарно-тематические планы, расписания лекций и практических занятий.
	
	1 год

ст. 728
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Отчёт на завершённые кафедрой НИР (ГОСТ 7.32-2017) *
	
	5 лет

ЭПК
	

	-10
	Отчёт по итогам семестра по учебной работе (экзамен, зачёт).
	
	5 лет 

ст. 464 в
	

	-11
	Отчёты по лечебной работе клинической кафедры (годовые, квартальные). *
	
	5 лет

ст. 475
	

	-12
	Документы по СМК (политика, миссия, руководства, стандарты и др.) (копии)
	
	ДМН


	Подлинники в  ОУКПС в деле 03-02-02

	-13
	Документы по ординаторам (списки, планы, отчеты, результаты аттестации). *
	
	5 лет

ЭПК
	

	-14
	Документы по аспирантам и докторантам на соискание ученой степени (списки, планы, отчеты, результаты аттестации и др.). *
	
	5 лет

ЭПК
	

	-15
	Документы по воспитательной работе (планы, отчеты, программы и др.)
	
	5 лет

ст. 290, 

475
	

	-16
	Договоры, контракты, гранты и отчёты по НИР, выполненной по договорам с заказчиками (копии). *


	
	ДМН

ст. 320
	

	-17
	Рецензии, отзывы, заключения на диссертации, учебные пособия, статьи, изобретения.
	
	5 лет

ЭПК


	

	-18
	Рабочие программы дисциплин и методического обеспечения учебного процесса (копии).


	
	ДМН

ст. 711
	

	-19
	Методические рекомендации для преподавателей по темам занятий.


	
	ДМН

ст. 712 б
	

	-20
	Методические указания для аудиторной работы студентов (слушателей системы дополнительного профессионального образования).


	
	ДМН

ст. 712 б
	

	-21
	Методические указания для внеаудиторной работы студентов. *


	
	ДМН

ст. 712 б
	

	-22
	Дипломные работы и проекты студентов. *
	
	5 лет


	ПН

	-23
	Курсовые проекты студентов. *
	
	2 года 

 
	ПН

	-24
	Экзаменационные билеты тесты, ситуационные задачи.
	
	1 год


	ПН

	-25
	Тестовые задания по дисциплинам текущего и рубежного контроля.
	
	1 год


	ПН

	-26
	Заявки на получение патентов и новых медицинских технологий (копии). *

	
	ДМН
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-27
	Акты о внедрении НИР в практическое здравоохранение, учебный и научный процессы.


	
	10лет

ЭПК


	

	-28
	Документы по отработкам пропущенных занятий (графики, журналы).


	
	1 год 

ст. 725
	

	-29
	Журнал взаимных посещений учебных занятий преподавателями кафедры.


	
	1 год 

ст. 725
	

	-30
	Журнал учёта успеваемости и посещаемости студентов, клинических интернов и ординаторов, слушателей системы дополнительного профессионального образования.
	
	5 лет


	ПН

	-31
	Журнал учета  инструктажа по технике безопасности и противопожарной безопасности
	
	10 лет 

ст. 626 б
	

	-32
	Номенклатура дел кафедры. 


	
	ДЗН

ст. 200                        
	

	-33
	Акты передачи дел в архив; при смене руководства; о выделении документов к уничтожению
	
	Постоянно 

ст. 246
	

	-34
	
	
	
	

	-35
	
	
	
	

	-36
	
	
	
	

	-37
	
	
	
	


Примечание: * дела заводятся на тех кафедрах, где ведется работа по этому направлению  
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведённых в_______ году 

в _______________________________________

(название структурного подразделения)

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


______________________________________                       ________________________________          ___________________________________

Наименование должности                                                                                 Подпись                                                    Расшифровка подписи

руководителя архива

(лица, ответственного за архив)






«_____»___________ 20___г.

Итоговые сведения переданы в архив КрасГМУ

______________________________________                       ________________________________          ___________________________________

Наименование должности                                                                                 Подпись                                                    Расшифровка подписи

передавшего сведения  
«_____»___________ 20___г.
