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ПРЕДИСЛОВИЕ
к номенклатуре дел федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования
«Майкопский государственный технологический университет»

на 2024 год

Номенклатура дел представляет собой систематизированный список 
наименований дел, имеющихся в делопроизводстве федерального государ
ственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Майкопский государственный технологический университет» (далее - МГТУ); 
составлена в соответствии со структурой и штатным расписанием. Внутри 
структуры документы МГТУ сгруппированы по степени значимости.

Номенклатура дел на 2024 год обновлена в связи с утверждением Переч
ня документов, образующихся в процессе деятельности Министерства науки и 
высшего образования Российской Федерации и подведомственных ему органи
заций, с указанием сроков хранения (приказ Минобрнауки России от 29.11.2023 
№ 1111).

Состав документов в номенклатуре дел дан полностью и отражает дея
тельность МГТУ в соответствии с его Уставом.

Предыдущая номенклатура дел была согласована с ЭПК ГКУ РА «Нацар- 
хив» 10.11.2023 (протокол № 6).

При составлении номенклатуры дел использованы:
-  Федеральный закон «О внесении изменений в Федеральный закон «Об ар

хивном деле в Российской Федерации» от 02.03.2016 № 43-ФЗ.
-  «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправ
ления и организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2019 г.).
-  «Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Министер
ства науки и высшего образования Российской Федерации и подведомственных 
ему организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2023 г.)

Начальник
административного управления С.Н. Губжокова
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09. Управление бухгалтерского учета
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Список сокращенных слов

1. АХР

2. АХЧ

3. ГАК
4. ГОС
5. ГО и ЧС
6 . ГЭК

7. ЗФО
8 . КУГ
9. МИ
10. Минобрнауки
11. НБ
12. НИР и ОКР

13. ПНДВ
14. РА
15. СМК
16. СРС
17. Т.П.М.

18. УАД
19. УМУ

20. УМО
21. ФОС
22. ФГОС

23. ФУ

24. ФГБОУ ВО «МГТУ»

25. ЭК
26. ЭПК
27. НИОКТР

28. УСК
29. НИИСХ

административно-хозяйственная работа
административно-хозяйственная часть
государственная аттестационная комиссия 
государственный образовательный стандарт
гражданская оборона и чрезвычайные ситуации
государственная экзаменационная комиссия
заочная форма обучения 
календарные учебные графики 
медицинский институт 
Министерство образования и науки
научная библиотека
научно-исследовательские работы и 
опытно-конструкторские разработки 
примерная номенклатура дел вуза 
Республика Адыгея 
система менеджмента качества 
самостоятельная работа студентов
типовой перечень (Москва)
управление аспирантуры, докторантуры 
учебно-методическое управление
учебно-методическое объединение 
фонд оценочных средств
федеральный государственный образовательный 
стандарт
финансовое управление
федеральное государственное бюджетное образо
вательное учреждение высшего образования 
«Майкопский государственный 
технологический университет»
экспертная комиссия
экспертно-проверочная комиссия 
научно-исследовательские опытно
конструкторские работы
управление стратегическими коммуникациями 
научно-исследовательский институт сельского 
хозяйства



Федеральное государственное 
бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования 
«Майкопский государственный 
технологический университет»

Н О М Е Н К Л А Т У Р А  Д Е Л

На 2024 год

УТВЕРЖДЕНА
приказом ректора ФЕБОУ ВО «МГТУ» 
от / / ,  O S  20J  7. №

Индекс
дела

Заголовок дела Кол-во
дел

Срок
хранения и 

№ статьи по 
перечню

Примечание

1 2 3 4 5
01 Административное управление

01-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
Минобрнауки РА, других мини
стерств, относящиеся к деятель
ности вуза

До минования 
надобности 

ст. 2-6

01-02 Учредительные документы 
ФГБОУ ВО «МГТУ»
- Устав,

- Лицензия на право ведения 
образовательной деятельности,

- Свидетельство о государ
ственной аккредитации вуза

Постоянно 
ст. 30 
5 л. 

ст. 55

до
ликвидации 

ст. 58

Оригиналы нахо
дятся в приемной 
ректора

После прекра
щения действия 
лицензии 
До ликвидации 
организации

01-03 Приказы ректора по основной 
деятельности университета

Постоянно 
ст. 20-а

01-04 Распоряжения проректоров вуза 
по основной деятельности

Постоянно 
ст. 20-а

01-05 Положение об административ
ном управлении

Постоянно 
ст. 31

01-06 Должностные инструкции ра
ботников административного 
управления. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

01-07 Утвержденная инструкция по 
делопроизводству

До минования 
надобности 

ст. 6



7

1 2 3 4 5
01-08 План работы административно

го управления
1 г.

ст. 207
При отсут
ствии годовых 
планов работы 
организации - 
постоянно

01-09 Сводная номенклатура дел 
МГТУ

Постоянно 
ст. 129

В приказах по 
основной дея

тельности 
(утверждается 

приказом 
ректора)

01-10 Основания к приказам (заявле
ния), по основной деятельности

5 л. ЭПК 
ст. 22

01-11 Переписка с Минобрнауки РФ, 
ОФМС РА по работе с ино
странными гражданами. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

01-12 Переписка с Министерством 
образования и науки РФ, Мини
стерством образования и науки 
РА и другими министерствами

5 л. 
ст. 64

01-13 Переписка с муниципальными 
образованиями

5 л. ЭПК 
ст. 64

01-14 Переписка с учебными заведе
ниями

5 л. ЭПК 
ст. 64

01-15 Переписка с учреждениями, ор
ганизациями, предприятиями

5 л. ЭПК 
ст. 64

01-16 Обращения граждан, (предло
жения, заявления, жалобы, пре
тензии и др.); документы 
(справки, сведения, переписка) 
по их рассмотрению

5 л. ЭПК 
ст. 121

01-17 Журнал регистрации приказов 
по основной деятельности вуза

Постоянно 
ст. 147-а

Хранится в ор
ганизации. 
Подлежат при
ему в гос. му- 
ницип. архив, 
если могут 
быть исполь
зованы в каче
стве научно- 
справоч
ного аппарата

01-18 Журнал учёта и выдачи бланков 
писем

3 г.
ст. 148-г

01-19 Журнал контроля исполнения 
документов

3 г.
ст. 147-д

01-20 Журнал регистрации и выдачи 
удостоверений

3 г.
ст. 1798
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1 2 3 4 5
01-21 Журнал регистрации и выдачи 

справок
5 л.

ст. 148-з
01-22 Журнал регистрации актов 

(прием -  передача дел, доку
ментов, уничтожение испорчен
ных бланков писем и т.д.)

3 г.
ст. 135

01-23 Журнал регистрации внутрен
них документов (служебные за
писки, ходатайства, представле
ния)

5 л.
ст. 147-г

01-24 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

01-25 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

01-26 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

01-27 Журнал регистрации поступа
ющих документов

5 л.
ст. 147-г

01-28 Журнал регистрации отправля
емых документов

5 л.
ст. 147-г

01-29 Номенклатура дел администра
тивного управления

3 г.
ст. 129

01-30 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен
ные, муниципаль
ные архивы пере
даются при лик
видации органи
зации
(2) Акты об утра
те и неисправи
мых повреждени
ях, составленные 
на документы 
временного 
(до 10 лет) срока 
хранения - 5 лет 
послеутвержде- 
ния описей дел 
постоянного 
хранения

01-31 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но
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1 2 3 4 5
02-01 Проректор по учебной работе

02-01-01 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», 
учредительные документы вуза 
и его структурных подразделе
ний. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 30
02-01-02 Лицензия на право ведения об

разовательной деятельности 
университета, свидетельство об 
аккредитации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 55
02-01-03 Приказы ректора по основной 

деятельности университета. Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
02-01-04 Распоряжения проректоров вуза 

по основной деятельности. Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
02-01-05 Положения, инструкции, реше

ния, принятые Учёным советом 
ФГБОУ ВО «МГТУ». Копии

До минования 
надобности 

ст. 31

После заме
ны новыми

02-01-06 Должностные инструкции ра
ботников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

02-01-07 Утверждённое общеуниверси
тетское штатное расписание. 
Копия

До
минования 
надобности 

ст. 40
02-01-08 План работы университета Постоянно 

ст. 207
02-01-09 Сводные статистические отчеты 

вуза по форме ВО-1 о движении 
контингента студентов

Постоянно 
ст. 383-а

02-01-10 Переписка с Министерством 
образования и науки РФ, прика
зы и инструктивные письма. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-01-11 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, муни
ципальными образованиями, ор
ганами местного самоуправле
ния, организациями и предприя
тиями по основным направле
ниям деятельности

5 л. ЭПК 
ст. 64
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1 2 3 4 5
02-01-12 Переписка по основным 

направлениям деятельности Ас
социации бережливых ВУЗов. 
Входящая корреспонденция

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-01-13 Переписка по основным 
направлениям деятельности Ас
социации бережливых ВУЗов. 
Исходящая корреспонденция

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-01-14 Журнал регистрации поступа
ющих документов по основным 
направлениям деятельности Ас
социации бережливых ВУЗов

5 л.
ст. 147-г

02-01-15 Журнал регистрации отправля
емых документов по основным 
направлениям деятельности Ас
социации бережливых ВУЗов

5 л.
ст. 147-г

02-01-16 Журнал регистрации поступа
ющих и отправляемых докумен
тов

5 л.
ст. 147-г

02-01-17 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

02-01-18 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

02-01-19 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1829

02-01-20 Номенклатура дел проректора 
по учебной работе

3 г.
ст. 129

02-01-21 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

02-01-22 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

02-01-23
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1 2 3 4 5
02-02 Проректор по научной работе и инновационному развитию

02-02-01 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», 
учредительные документы вуза 
и его структурных подразделе
ний. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 30

Оригиналы в
приемной
ректора

02-02-02 Приказы, распоряжения; доку
менты (справки, сводки, ин
формации, доклады) к ним. Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
02-02-03 Положение о научной работе Постоянно 

ст. 31
02-02-04 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

02-02-05 Годовой план работы универси
тета. Копия

1 г.
ст. 207

02-02-06 Протоколы заседаний научно- 
технического совета и докумен
ты (выписки, рецензии и др.) к 
ним

Постоянно 
ст. 657-а

02-02-07 Документы (решения, эксперт
ные заключения и т.д.) по под
готовке, проведению и итогам 
аттестационной экспертизы 
ФГБОУ ВО «МГТУ». Копии

10 л. 
ст. 521-6

02-02-08 Документы по подготовке, про
ведению и итогам аккредитации 
ФГБОУ ВО «МГТУ». Копии

5 л. 
ст. 56

02-02-09 Переписка с Минобрнауки Рос
сии по основной деятельности. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

После пре
кращения ак
кредитации. 
Протоколы, 
решения - по
стоянно

02-02-10 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, муни
ципальными образованиями, ор
ганизациями и предприятиями 
по основным направлениям дея
тельности. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-02-11 Журнал регистрации поступа
ющих документов

5 л.
ст. 147-г

02-02-12 Журнал регистрации отправля
емых документов

5 л.
ст. 147-г
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1 2 3 4 5
02-02-13 Журнал инструктажа по технике 

безопасности на рабочем месте
5 л.

ст. 448-6
02-02-14 Журнал инструктажа по пожар

ной безопасности
3 г.

ст. 1815

02-02-15 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1829

02-02-16 Номенклатура дел проректора 
по научной работе и инноваци
онному развитию

3 г.
ст. 129

02-02-17 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

02-02-18 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

02-02-19
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1 2 3 4 5
02-03 Проректор по административно-хозяйственной работе

02-03-01 Приказы, распоряжения; доку
менты (справки, сводки, ин
формации, доклады) к ним:
а) по основной деятельности. 
Копии

б) по административно- 
хозяйственным вопросам. Ко
пии

До минования 
надобности 

ст.20-а 
5 лет 

ст. 20-6

02-03-02 Положение об АХР. Постоянно 
ст. 31

02-03-03 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

02-03-04 Договоры о праве пользования 
(найма) жилой площадью в об
щежитии. Дополнительные со
глашения к ним

10 л. 
ст. 1854

П о сл е  п р и о б р е 
т е н и я  (п е р е д а 
ч и ) ж и л о й  п л о 
щ ад и  или  п осле 
сн яти я  с у ч ет а  
П р и  в о зн и к н о 
вен и и  сп о р о в , 
р а зн о гл а с и й  с о 
х р а н я ю т с я  до  
п р и н я ти я  р е ш е 
ни я  по д ел у

02-03-05 Документы (уведомления, прове
рочные листы, списки контроль
ных вопросов, задания, запросы, 
справки, акты, заключения, отче
ты, п р е д с т а в л е н и я ,  п р е д п и с а н и я ,  

постановления, предупреждения, 
пояснения, возражения) проверок, 
ревизий, проводимых органами 
государственного контроля 
(надзора), в том числе без взаимо
действия с объектом надзора

10 лет 
ст.108

02-03-06 Документы (заявки, заказы) о 
поставке материалов, матери
альных запасов, оборудования и 
другой продукции. Копии

3 г.
ст.1693

02-03-07 Документы (справки, сводки, 
переписка) о подготовке зданий, 
строений, сооружений к зиме и 
предупредительных мерах от 
стихийных бедствий

3 г.
ст. 1733
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1 2 3 4 5
02-03-08 Акты сдачи-приемки ввода в 

эксплуатацию зданий, строений, 
сооружений

До вывода 
объекта из 

эксплуатации 
ст.1734

02-03-09 Исполнительные схемы комму
никаций, водопровода, канали
зации, отопления, силовой и 
световой электросети

Постоянно 
ст. 1738

02-03-10 Программа производственного 
контроля и отчеты за соблюде
нием санитарно-эпидемио
логических норм. Копии

5 лет 
ст. 1740-6

02-03-11 Паспорта транспортного сред
ства и паспорта шасси транс
портного средства. Копии

До списания 
транспортного 

средства 
ст. 1741

02-03-12 Договоры страхования транс
портных средств

5 лет 
ст.1744

После истече
ния срока дей
ствия догово
ра; после пре
кращения обя
зательств по 
договору

02-03-13 Журналы, базы данных учета:
а) путевых листов;
б) заявок на проведение ремонта 
и профилактического осмотра 
транспортных средств;
в) показаний спидометра и го
рюче-смазочных материалов;
г) дорожно-транспортных про
исшествий.

ст. 1746 
5 лет 
1 г.

1 г.

5 лет

02-03-14 Документы (сведения, ведомо
сти, акты, переписка) о техниче
ском состоянии и списании 
транспортных средств

3 г.
ст.1747

После спи
сания транс
портных 
средств

02-03-15 Документы (заявки, акты, све
дения, графики обслуживания, 
переписка)

3 г.
ст. 1748

02-03-16 Документы (заправочные лими
ты и листы, оперативные отчеты 
и сведения, переписка) о расхо
де бензина, горюче-смазочных 
материалов и запчастей. Копии

1 год 
ст. 1750

При условии
проведения
проверки
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1 2 3 4 5
02-03-17 Акты служебного расследова

ния дорожно-транспортного 
происшествия в организации; 
документы (протоколы, схемы, 
фотодокументы, сведения, объ
яснительные записки) к ним

5 лет 
ст. 1751

Связанные с 
крупным 
ущербом и че
ловеческими 
жертвами - по
стоянно

02-03-18 Паспорта безопасности объек
тов (территорий) Минобрнауки 
России и подведомственных 
ему организаций

5 лет 
ст.1803

После актуали
зации паспорта 
безопасности

02-03-19 Документы (протоколы, планы, 
отчеты, требования, информа
ции, справки, акты, переписка) о 
повышении антитеррористиче- 
ской защищенности организа
ции. Копии

5 лет ЭПК 
ст. 1807

02-03-20 Документы (доклады, обзоры, 
сведения, сводки, справки, пе
реписка) о состоянии и эксплуа
тации жилищного фонда сту
денческих общежитий

5 л. ЭПК 
ст. 1853

02-03-21 Документы (заявки, докладные 
записки, сведения и сводки) о 
проведении капитального и те
кущего ремонта

5 л.
ст.1722

02-03-22 Основания к распоряжениям 
проректора по АХР

5 л. ЭПК 
ст. 22

02-03-23 Переписка с организациями, 
предприятиями, учреждениями, 
гражданами по вопросам адми
нистративно-хозяйственной ра
боты университета. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-03-24 Переписка об организации про
тивопожарной охраны, предпи
сания. Копии

3 г.
ст. 1817

02-03-25 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

02-03-26 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

02-03-27 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

02-03-28 Номенклатура дел проректора 
по АХР

3 г.
ст. 129
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1 2 3 4 5
02-03-29 Акты о выделении дел и доку

ментов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государствен
ные, муниципаль
ные архивы пере
даются при лик
видации органи
зации

02-03-30 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно
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1 2 3 4 5
02-04 Проректор по молодёжной политике

02-04-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
02-04-02 Приказы ректора университета 

по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
02-04-03 Распоряжения проректоров вуза 

по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
02-04-04 Положение о социально- 

бытовой и воспитательной ра
боте.

Постоянно 
ст. 31

02-04-05 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

02-04-06 Годовые планы воспитательной 
работы кафедры, факультета

1 г.
ст. 1316

При отсут
ствии годовых 
планов работы 
организации -  
постоянно

02-04-07 Планы и отчеты факультетов по 
воспитательной работе. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 1306

02-04-08 Г одовой план работы 
Студ.пространства

1 г.
ст. 207

02-04-09 Годовые отчеты о воспитатель
ной работе университета

Постоянно 
ст. 1317

02-04-10 Протоколы заседаний социаль
но-бюджетной комиссии

5 л.
ст. 19-и

02-04-11 Протоколы совета профилакти
ки и документы к ним

5 л.
ст. 19-и

02-04-12 Документы по обучению сту
дентов с ограниченными воз
можностями здоровья

5 л. ЭПК 
ст. 1272

02-04-13 Мониторинг о наличии условий 
для получения высшего образо
вания инвалидами и лицами с
овз

5 л. ЭПК 
ст. 1283

02-04-14 Паспорта доступности ДЛЯ ин
в а л и д о в  о б ъ е к т о в  и  п р е д о с т а в 
ляемых на них услуг в сфере 
образования

До замены 
н о в ы м

ст. 1285
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г 1 2 3 4 5
02-04-15 Психолого-педагогический пас

порт студентов с ограниченны
ми возможностями здоровья

До минования 
надобности 

ст. 1285
02-04-16 Списки студентов с ограничен

ными возможностями здоровья
До замены 

новыми 
ст. 1297

02-04-17 Список студенческих советов 5 л.
ст. 1101

02-04-18 Списки детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения ро
дителей

До замены 
новыми 
ст. 1297

02-04-19 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, муни
ципальными образованиями, 
местными властями, организа
циями и предприятиями. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-04-20 Переписка с Комитетом по 
делам молодежи

5 л. ЭПК 
ст. 64

02-04-21 Документы (заявления, прика
зы, протоколы) по предоставле
нию мест в специализирован
ном жилищном фонде (общежи
тии)

10 л. 
ст. 1854

02-04-22 Документы (информации, све
дения, сводки, данные, справки, 
переписка) о положении моло
дежи в Российской Федерации, 
реализации государственной 
молодежной политики

5 лет ЭПК 
ст. 1299

02-04-23 Документы (заявления, отчеты) 
добровольцев (волонтеров), по
ложение о добровольческой де
ятельности.

5 лет 
ст. 1311 
ст. 1304

02-04-24 Документы (поручения, указа
ния, доклады, обоснования, пе
реписка) по формированию и 
реализации молодежной поли
тики

5 лет ЭПК 
ст.1319

02-04-25 Документы (доклады, отчеты, 
справки, переписка) о деятель
н о с т и  с п о р т и в н ы х  к л у б о в , с т у 
денческих спортивных клубов

5л. ЭПК 
ст.1325
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1 2 3 4 5
02-04-26 Документы (календарные пла

ны, отчеты, справки, сводки, 
списки, программы, таблицы, 
протоколы, переписка) о прове
дении и участии в спортивных и 
оздоровительных мероприятиях

5 лет ЭПК 
ст.1332

02-04-27 Документы (планы, отчеты, ан
кеты, карточки, информации, 
справки, переписка) социально
психологической службы

5 лет 
ст.1347

02-04-28 Журналы регистрации правона
рушении обучающихся

5 лет 
ст.1348

02-04-29 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

02-04-30 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

02-04-31 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

02-04-32 Журналы регистрации поступа
ющих и отправляемых докумен
тов

5 л.
ст. 147-г

02-04-33 Номенклатура дел проректора 
по молодёжной политике

3 г.
ст. 129

02-04-34 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

02-04-35 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
- постоянно



20

1 2 3 4 5
02-05 Проректор по цифровизации 

Управление цифровизации
02-05-01 Приказы ректора по основной 

деятельности. Копии
До

минования 
надобности 

ст. 20-а
02-05-02 Распоряжения проректоров вуза 

по основной деятельности. Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
02-05-03 Должностные инструкции. 

Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

02-05-04 Правила, инструкции, положе
ния по основным направлениям 
деятельности

Постоянно 
ст. 5

П р и с л а н н ы е  
д л я  с в е д е н и я  -  
д о  м и н о в а н и я  
н а д о б н о с т и

02-05-05 Документы (доклады, отчеты, 
служебные записки) по коорди
нации деятельности структур
ных подразделений Минобрна
уки России и подведомственных 
ему организаций в части реали
зации проектов цифровой 
трансформации, формирования 
и согласования показателей эф
фективности и результативно
сти цифровой трансформации

5 лет 
ст. 182

02-05-06 Планы и программы цифровой 
трансформации

5 лет ЭПК 
ст. 180

02-05-07 Отчеты о выполнении программ 
цифровой трансформации

Постоянно 
ст. 192

02-05-08 Сведения о разработке и реали
зации комплекса мер для по
этапного перехода на отече
ственное программное обеспе
чение, оборудование и единую 
среду разработки

5 лет 
ст. 188

02-05-09 Заявки, служебные записки по 
вопросам цифровой трансфор
мации

5 л. 
ст. 183

02-05-10 Заявки по использованию, об
служиванию и совершенствова
нию информационных систем и 
программного обеспечения

5 лет 
ст. 184
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1 2 3 4 5
02-05-11 Договоры, соглашения между 

участниками информационного 
взаимодействия. Копии

5 л.
ст. 187

После истече
ния договора 
(контракта)

02-05-12 Лицензии на право пользования 
программным обеспечением

5 лет 
ст. 1701

02-05-13 Гарантийные талоны на обору
дование

5 л.
ст. 1698

02-05-14 Базы данных информационных 
систем

В соответствии 
со сроком хра
нения данных, 
помещенных в 

базу 
ст. 185

02-05-15 Базы данных государственных 
информационных систем (ГИС 
СЦОС)

В соответствии 
со сроком хра
нения данных, 
помещенных в 

базу 
ст. 186

02-05-16 Базы данных государственных 
информационных систем (ФИС 
ФРДО)

В соответствии 
со сроком хра
нения данных, 
помещенных в 

базу 
ст. 186

02-05-17 Базы данных государственных 
информационных систем (СУ
ПЕР СЕРВИС)

В соответствии 
со сроком хра
нения данных, 
помещенных в 

базу 
ст. 186

02-05-18 Переписка по программе циф
ровой трансформации Минобр
науки России и подведомствен
ных ему организаций. Копии

5 л. 
ст. 181

02-05-19 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, муни
ципальными образованиями, ор
ганами местного самоуправле
ния, организациями и предприя
тиями. Копии

5 л. ЭПК
ст. 64

02-05-20 Переписка с федеральной служ
бой по техническому и экспорт
ному контролю (ФСТЭК). Ко
пии

5 л. ЭПК
ст. 64



22

1 2 3 4 5
02-05-21 Переписка о реализации меро

приятий в сфере развития ис
кусственного интеллекта и су
перкомпьютерных центров. Ко
пии

5 лет 
ст. 190

02-05-22 Журнал учёта прав доступа к 
информационной системе пер
сональных данных

5 л.
ст. 148-е

02-05-23 Журнал учёта прохождения 
первичного инструктажа работ
никами, допущенными к работе 
с персональными данными в 
информационной системе пер
сональных данных

5 л.
ст. 148-е

02-05-24 Журнал учёта средств защиты 
информации (СЗИ) эксплуата
ционной и технической доку
ментации к ним

5 л.
ст. 1785

02-05-25 Журнал учёта обращений субъ
ектов персональных данных и 
их законных представителей в 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

5 л.
ст. 148-е

02-05-26 Журнал регистрации фактов 
нарушения и восстановления 
работоспособности оборудова
ния или информационной си
стемы персональных данных 
(ИСПДн)

5 л.
ст. 183-ж

02-05-27 Журнал учета съёмных носите
лей персональных данных

5 л.
ст. 147-и

02-05-28 Журнал учёта выдачи времен
ных (гостевых) электронных 
пропусков

Зг.
ст.1798

02-05-29 Журнал учёта выдачи постоян
ных электронных пропусков

Зг.
ст.1798

02-05-30 Заявки на выдачу электронных 
пропусков

1 год 
ст. 1797

02-05-31 Журнал проведения обучения и 
проверки знаний по вопросам 
информационной безопасности

5 л.
ст. 1774

02-05-32 Журнал регистрации инциден
тов информационной безопас
ности

5 л.
ст. 1774
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02-05-33 Журнал регистрации поступа

ющих и отправляемых докумен
тов

5 л.
ст. 147-г

02-05-34 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

02-05-35 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

02-05-36 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

02-05-37 Номенклатура дел проректора 
по цифровизации

3 г.
ст. 129

02-05-38 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ- 
ствен-ные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

02-05-39 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за -  постоян
но
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03 Учебно-методическое управление

03-01 Постановления, распоряжения, 
приказы федеральных органов 
исполнительной власти, иных 
государственных органов Рос
сийской Федерации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2

Относящие
ся к дея

тельности 
конкретной 
организации

03-02 Приказы, распоряжения; доку
менты (справки, сводки, инфор
мации, доклады) к ним. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
03-03 Положение об учебно

методическом управлении.
Постоянно 

ст. 31

03-04 Типовые должностные регла
менты (инструкции), профиль 
должности. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

03-05 Положения, инструкции, реше
ния ученого совета университе
та. Копии

До минования 
надобности 

ст. 31

После заме
ны новыми

03-06 Годовой план работы учебно
методического управления

1 г.
ст.207

03-07 Календарные графики учебного 
процесса

1 г. ЭПК 
ст. 1141

Н е в к л ю ч ен н ы е  
в со став  о с н о в 
ной  о б р а зо в а 
т ел ь н о й  п р о 
грам м ы

03-08 Расписания учебных занятий и 
экзаменационных сессий

5 л.
ст. 1087

03-09 Учебные планы 5 л. ЭПК 
ст. 1140

Н е в к л ю ч ен н ы е  
в со с та в  о сн о в 
ной  о б р а зо в а 
те л ь н о й  п ро 
грам м ы

03-10 Годовые отчеты о работе фа
культетов

1 г.
ст. 225

03-11 Отчеты руководителей по прак
тической подготовке обучаю
щихся

5 л.
ст. 1168

03-12 Отчеты председателей государ
ственных экзаменационных ко
миссий о работе государствен
ных экзаменационных комиссий

Постоянно 
ст. 1129
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03-13 Договоры гражданско-правового 

характера о выполнении работ, 
оказании услуг физическими 
лицами, дополнительные согла
шения, акты сдачи-приемки вы
полненных работ, оказанных 
услуг

50 л. 
ст.353

03-14 Документы (справки, акты) про
верок структурных подразделе
ний

5 л. 
ст.107

03-15 Документы (представления, за
явления, решения, протоколы, 
выписки, переписка) по вопро
сам назначения стипендий Пре
зидента Российской Федерации 
и Правительства Российской 
Федерации, именных стипендий

5 л. ЭПК 
ст. 996

03-16 Документы (заявления и прила
гаемые к ним документы, 
утвержденные в области аккре
дитации), решения по аккреди
тации организации, подведом
ственных Минобрнауки России 
в национальной системе аккре
дитации

5 л. 
ст.57

Состав доку
ментов опре
деляется феде
ральными за
конами, иными 
нормативными 
правовыми ак
тами Россий
ской Федера
ции

03-17 Сертификат соответствия 3 г. 
ст. 60

После истече
ния срока дей
ствия серти
фиката

03-18 Документы (заявления и прила
гаемые к ним документы, копии 
свидетельств, документов, под
тверждающих возможность 
осуществления определенного 
вида деятельности, переписка) 
по лицензированию образова
тельной деятельности

5 л.
ст. 967

После прекра
щения дей
ствия лицен
зии

03-19 Документы (протоколы, заявки, 
переписка) о проведении отбора 
претендентов для назначения 
стипендий Президента Россий
ской Федерации для обучения за 
рубежом

5 л. ЭПК 
ст. 999

03-20 Расписания промежуточной ат
тестации

1 г.
ст. 1088
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03-21 Отчеты об итогах экзаменаци

онных сессий
1 г.

ст. 1089
03-22 Документы (распорядительные 

акты, представления) об утвер
ждении председателей государ
ственных экзаменационных ко
миссий

1 г.
ст. 1127

После заме
ны новыми

03-23 Списки председателей государ
ственных экзаменационных ко
миссии

5 л.
ст. 1128

03-24 Сведения и расчеты часов учеб
ной нагрузки профессорско- 
преподавательского состава

5 л.
ст. 1095

После заме
ны новыми

03-25 Документы (списки организа
ций, с которыми заключены до
говоры, направления на практи
ку) об организации и проведе
нии практической подготовки 
обучающихся

5 л.
ст. 1160

03-26 Переписка по основной (про
фильной) деятельности. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

03-27 Журнал регистрации договоров 
возмездного оказания услуг

5 л.
ст. 1124

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

03-28 Журналы регистрации поступа
ющих и отправляемых докумен
тов

5 л.
ст. 147-г

03-29 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

03-30 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

03-31 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1829

03-32 Номенклатура дел учебно
методического управления

3 г.
ст. 129

03-33 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В го с у д а р с т в е н 
н ы е , м у н и ц и 
п ал ь н ы е  архи вы  
п ер ед аю тся  при 
л и к в и д ац и и  о р 
ган и зац и и

03-34 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но
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04 Ф акультет

04-01 Постановления, распоряжения, 
приказы федеральных органов 
исполнительной власти, иных 
государственных органов Рос
сийской Федерации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2

Относящиеся к 
деятельности 
конкретной ор
ганизации

04-02 Приказы, распоряжения; до
кументы (справки, сводки, ин
формации, доклады) к ним. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
04-03 Распоряжения декана факуль

тета по основной деятельности 
факультета

До минования 
надобности 

ст. 20-а
04-04 Положение о факультете. 

Копия
До

замены 
новыми 

ст. 31

Оригинал хра
нится в Ученом 
совете

04-05 Типовые должностные регла
менты (инструкции), профиль 
должности. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

04-06 Годовой план работы факуль
тета

1 г.
ст.1175

04-07 Годовой план воспитательной 
работы факультета

1 г.
ст.1316

При отсутствии 
годовых пла
нов организа
ции - Постоян
но

04-07 Годовой отчет о воспитатель
ной работе факультета

1 г.
ст.1318

При отсутствии 
годовых пла
нов организа
ции - Постоян
но

04-08 Учебные планы 5 л. ЭПК 
ст. 1140

Не включенные 
в состав основ
ной образова
тельной про
граммы

04-09 Индивидуальные учебные 
планы обучающихся

75 л. ЭПК 
ст.1145

Не включенные 
в состав лично
го дела

04-10 Документы (справки, отчеты, 
графики, переписка) по прове
дению ежегодного анализа ор
ганизации целевого обучения 
по образовательным програм
мам высшего образования

5 л. ЭПК 
ст. 1135



28

1 2 3 4 5
04-11 Годовой план работы ученого 

совета факультета.
Протоколы заседаний ученого 
совета факультета

5 л.
ст. 660-а 

Постоянно 
ст. 1172

04-12 Протоколы заседаний аттеста
ционной комиссии по перево
ду и восстановлению обучаю
щихся

10 л. 
ст. 1116

Не включенные 
в состав лично
го дела

04-13 Протоколы комиссии по 
назначению стипендий сту
дентам и документы к ним 
(представления, заявления, 
справки)

5 л. ЭПК 
ст. 998

04-14 Протоколы заседаний советов 
обучающихся, студенческих 
советов

Постоянно 
ст. 988

04-15 Годовой отчет о работе фа
культета

1 г.
ст.1179

04-16 Учебные карточки обучаю
щихся

75 л. ЭПК 
ст. 1102

04-17 Списки обучающихся по кур
сам, группам

5 л.
ст. 1101

04-18 Документы (протоколы, 
справки, предложения, изве
щения, переписка) о создании 
советов обучающихся (сту
денческих советов)

5 л. ЭПК 
ст. 986

04-19 Реестры (списки) обучающих
ся сирот, инвалидов, обучаю
щихся, оставшихся без попе
чения родителей, имеющих 
право на социальную (матери
альную) помощь

До замены но
выми 

ст. 1297

04-20 Г одовые планы научно- 
исследовательской работы ка
федры, факультета

1 г.
ст.1177

При отсутствии 
годовых пла
нов организа
ции -  Постоян
но

04-21 Г одовые отчеты о научно- 
исследовательской работе ка
федры, факультета

1 г.
ст.1181

При отсутствии 
годовых пла
нов организа
ции -  Постоян
но
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04-22 Документы (планы, отчеты, 

протоколы) по организации 
воспитательной работы с обу
чающимися

5 л. ЭПК 
ст.1306

04-23 Приказы, распоряжения о про
ведении внутренней и внеш
ней независимой оценки каче
ства образования; документы, 
подтверждающие проведение 
в рамках ОПОП мероприятий 
по независимой оценке каче
ства образования; результаты 
опросов обучающихся, ИПР, 
работодателей

До минования 
надобности 

ст. 20-а

04-24 Сводные ведомости успевае
мости обучающихся

25 л. 
ст.1106

04-25 Зачетно-экзаменационные ве
домости, экзаменационные ли
сты, экзаменационные ведомо
сти ГЭК

5 л.
ст. 1136

04-26 Расписания учебных занятий и 
экзаменационных сессий

5 л.
ст. 1087

04-27 Календарные графики учебно
го процесса

1 г. ЭПК 
ст. 1141

Не включенные 
в состав основ
ной образова
тельной про
граммы

04-28 Расписания промежуточной 
аттестации

1 г.
ст. 1088

04-29 Переписка по основной (про
фильной) деятельности фа
культета

5 л. ЭПК 
ст.64

04-30 Журналы учета выдачи сту
денческих билетов и зачетных 
книжек

3 г.
ст. 1109

После оконча
ния образова
тельной орга
низации

04-31 Журнал учета посещаемости 
обучающихся

5 л.
ст. 1187

04-32 Документы (журналы, реестры, 
базы данных) учета выдачи спра
вок

5 л.
ст. 148-3

04-33 Журналы учета выдачи справок- 
вызовов, дающих право на 
предоставление гарантий и ком
пенсаций лицам, совмещающим 
работу с получением образова
ния

1 г.
ст. 1104-е

После оконча
ния организа
ции, осуществ
ляющей обра
зовательную 
деятельность
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04-34 Журнал получения доступа к 

электронной информационно- 
образовательной среде 
(ЭИОС)

5 л.
ст. 148-ж

04-35 Документы (журналы, ре
естры, базы (данных) реги
страции и контроля поступа
ющих и отправляемых доку
ментов, внутренней корре
спонденции

5 л.
ст. 147-г

04-36 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

04-37 Номенклатура дел деканата 
факультета

3 г.
ст. 129

04-38 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муниципаль
ные архивы 
передаются 
при ликви
дации орга
низации

04-39 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

04-40
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04-08 Факультет международного образования

04-08-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России о 
работе с иностранными уча
щимися. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
04-08-02 Приказы ректора по основной 

деятельности Центра открытого 
образования на русском языке и 
обучения русскому языку ино
странных граждан в Республике 
Адыгея

Постоянно
ст.20-а

04-08-03 Приказы ректора по вопросам 
работы с иностранными уча
щимися. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
04-08-04 Распоряжение декана по ос

новной деятельности факуль
тета. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
04-08-05 Положение о факультете. 

Копия
До замены 
новыми 

ст. 31

Оригинал хра
нится в Уче
ном совете

04-08-06 Положение о Центре открытого 
образования на русском языке и 
обучения русскому языку ино
странных граждан в Республике 
Адыгея. Копия

Постоянно 
ст. 31

04-08-07 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

04-08-08 Годовой план работы факуль
тета

1 г.
ст. 207

04-08-09 Годовой отчет о работе фа
культета

Постоянно 
ст. 225

04-08-10 Документы (планы, отчеты, 
протоколы) по организации 
конференций, научно- 
исследовательской работы сту
дентов факультета

5 л. ЭПК 
ст. 653

04-08-11 Документы (уведомления, до
говоры) по работающим в уни
верситете иностранным граж
данам. Копии

5 л. 
ст. 491

04-08-12 Учебные карточки иностран
ных учащихся

75 л. ЭПК 
ст. 1102

После окон
чания вуза

04-08-13 Справочная картотека по лич
ному составу иностранных 
учащихся

75 л. ЭПК 
ст. 456-а
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04-08-14 Списки иностранных студен

тов
5 л.

ст. 1101
04-08-15 Личные дела иностранных сту

дентов. Подготовительное отде
ление. Дальнее зарубежье. Копии

До
минования 
надобности 
ст. 1099-в

04-08-16 Личные дела иностранных сту
дентов. Подготовительное отде
ление. Ближнее зарубежье. Ко
пии

До
минования 
надобности 
ст. 1099-в

04-08-17 Личные дела слушателей кур
сов русского языка как ино
странного

75 л. ЭПК 
ст. 1099-е

04-08-18 Расписание занятий 5 л.
ст. 1087

04-08-19 Заявления студентов, меди
цинские справки

3 г.
ст. 1099-6

04-08-20 Документы (протоколы, договоры, 
соглашения, меморандумы) о 
международном научном и науч
но-техническом сотрудничестве, о 
международном сотрудничестве в 
сфере образования с организация
ми и государственными органами 
иностранных государств, между
народными и иностранными науч
ными и научно-техническими ор
ганизациями (объединениями), с 
международными (межгосудар
ственными) образовательными ор
ганизациями и иными междуна
родными организациями в сфере 
высшего образования

Постоянно 
ст. 1370

04-08-21 Документы (протоколы, меморан
думы, решения, постановления, 
резолюции, декларации, рекомен
дации) международных научных и 
научно-технических организаций 
(объединений), международных 
(межгосударственных) организа
ций и иных международных орга
низаций в сфере высшего образо
вания, участником которых явля
ется Минобрнауки России и под
ведомственные ему организации:
а) относящиеся к деятельности;
б) присланные для сведения Постоянно 

ДМ И 
ст.1372
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04-08-22 Соглашения о научно- 

техническом сотрудничестве с 
зарубежными учреждениями

Постоянно
ст.1377

04-08-23 Переписка (заявки) по оформле
нию и получению виз, визовой 
поддержке иностранным граж
данам и лицам без гражданства, 
направляющимся в Российскую 
Федерацию по линии Минобрна
уки России, для обеспечения их 
въезда в Российскую Федерацию

5 лет 
ст.1388

04-08-24 Переписка с Минобрнауки 
России и другими ведомства
ми по учебно-воспитательной 
работе с иностранными уча
щимися

5 л. 
ст. 64

04-08-25 Журнал регистрации приказов 
по основной деятельности 
Центра открытого образования 
на русском языке и обучения 
русскому языку иностранных 
граждан в Республике Адыгея

Постоянно 
ст. 147-а

04-08-26 Журналы учета посещаемости 
студентов групп

5 л.
ст. 1187

04-08-27 Журнал выдачи справок по 
месту требования

5 л.
ст. 148-з

04-08-28 Журнал регистрации сертифи
катов по предвузовской подго
товке

50 л. 
ст. 526-а

Хранится в ву
зе, передается 
в архив после 
завершения 
дела

04-08-29 Журнал регистрации сертифи
катов Центра открытого обра
зования на русском языке и 
обучения русскому языку ино
странных граждан в Республи
ке Адыгея

50 л. 
ст. 526-а

Хранится в ву
зе, передается 
в архив после 
завершения 
дела

04-08-30 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

04-08-31 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

04-08-32 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830
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04-08-33 Журналы регистрации посту

пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

04-08-34 Журнал регистрации отправ
ляемых документов по ино
странным гражданам

5 л.
ст. 147-г

04-08-35 Журнал приема и выдачи ми
грационных документов

3 г.
ст. 183-в

04-08-36 Номенклатура дел факультета 
международного образования

3 г.
ст. 129

04-08-37 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

04-08-38 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно
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04-09 Факультет послевузовского профессионального образования

04-09-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России о 
работе по вопросам ординату
ры. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
04-09-02 Контрольные цифры приема 

Минобрнауки России по при
ему в ординатуру

5 л. ЭПК 
ст. 953

04-09-03 Приказы ректора по вопросам 
ординатуры

Постоянно 
ст. 20-а

04-09-04 Приказы ректора по основной 
деятельности. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
04-09-05 Распоряжения проректоров ву

за, директора медицинского 
института по основной дея
тельности. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
04-09-06 Распоряжения декана факуль

тета по основной деятельности
До

минования 
надобности 

ст. 20-а
04-09-07 Положение о факультете Постоянно 

ст. 31
04-09-08 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

04-09-09 План работы факультета 1 г.
ст. 207

•

04-09-10 Годовой статистический отчет 
о работе факультета

1 г.
ст. 225

04-09-11 Индивидуальные планы орди
наторов

5 л. ЭПК 
ст. 1148

04-09-12 Протоколы заседаний комис
сий государственной итоговой 
аттестации

Постоянно 
ст. 1130

04-09-13 Протоколы заседаний учебно
методической комиссии фа
культета

Постоянно 
ст. 1220

04-09-14 Договоры возмездного оказа
ния услуг

5 л.
ст. 529

После исте
чения срока 
договора
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04-09-15 Вопросы к итоговой государ

ственной аттестации по орди
натуре.
Экзаменационные билеты

5 л.
ст. 1135

04-09-16 Документы по проведению 
промежуточной аттестации 
(экзаменационные и зачетные 
ведомости, экзаменационные 
билеты)

5 л.
ст. 1136

04-09-17 Личные дела ординаторов (за
явление, договора)

75 л. ЭПК 
ст. 1099-г

04-09-18 Расписание занятий ординату
ры

5 л.
ст. 1087

04-09-19 Федеральные государственные 
образовательные стандарты 
высшего образования по 
направлениям подготовки кад
ров высшей квалификации по 
программам ординатуры

1 г.
ст. 1203-3

04-09-20 Основные образовательные 
программы высшего образова
ния (учебный план, календар
ный учебный график, рабочие 
программы дисциплин (моду
лей), программы практик, про
грамма государственной итого
вой аттестации и другие доку
менты) ординатуры

Постоянно 
ст. 1027-д

04-09-21 Переписка с министерствами, 
учреждениями, организация
ми, предприятиями по вопро
сам ординатуры. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

04-09-22 Журнал регистрации приказов 
по вопросам ординатуры

Постоянно 
ст. 147-а

Х р ан и тся  в 
М Г Т У . П о д л е 
ж а т  п р и ем у  в 
Г К У  РА 
« Н ац ар х и в »

04-09-23 Журнал регистрации догово
ров возмездного оказания 
услуг

5 л.
ст. 1124

После окон
чания срока 
действия до
говора

04-09-24 Журналы регистрации выдачи 
удостоверений, дипломов

75 л.
ст. 1052-д
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04-09-25 Журнал регистрации поступа

ющих и отправляемых доку
ментов по основной деятель
ности

5 л.
ст. 147-г

04-09-26 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

04-09-27 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

04-09-28 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

04-09-29 Номенклатура дел управления 3 г.
ст. 129

04-09-30 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

04-09-31 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но
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05 Кафедра

05-01 Постановления, распоряжения, 
приказы федеральных органов 
исполнительной власти, иных 
государственных органов Рос
сийской Федерации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2

Относящиеся к 
деятельности 

конкретной ор
ганизации

05-02 Приказы, распоряжения; до
кументы (справки, сводки, ин
формации, доклады) к ним. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
05-03 Положение о кафедре До замены 

новыми 
ст. 31

Оригинал хра
нится в Ученом 
совете

05-04 Типовые должностные регла
менты (инструкции), профиль 
должности. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

05-05 Годовой план воспитательной 
работы кафедры

1 г.
ст.1316

При отсутствии 
годовых планов 
организации - 
Постоянно

05-06 Издательский план и докумен
ты к нему (отзывы, заключе
ния, уточнения)

Постоянно
ст.1412

05-07 Г одовые планы научно- 
исследовательской работы ка
федры, факультета

1 г.
ст.1177

При отсутствии 
годовых пла
нов организа
ции - Постоян
но

05-08 Индивидуальные планы и от
четы о работе преподавателей

5 л.
ст.1153

05-09 Индивидуальные учебные 
планы обучающихся*

75 л. ЭПК 
ст.1145

Не включен
ные в состав 
личного дела

05-10 Учебные планы 5 л. ЭПК 
ст. 1140

Не включен
ные в состав 
основной об
разователь
ной про
граммы

05-11 Календарные графики учебно
го процесса

1 г. ЭПК 
ст. 1141

Не включенные 
в состав основ
ной о б р а з о в а 
тельной про
граммы
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05-12 Протоколы заседаний кафедры Постоянно 

ст. 1173
05-13 Годовой план работы кафедры 1 г.

ст.1175
05-14 Протоколы научно- 

методических советов, мето
дических советов образова
тельных организаций, методи
ческих совещаний факульте
тов и кафедр; документы 
(служебные записки, пред
ставления. отчеты, справки, 
выписки) к ним*

Постоянно
ст.1234

05-15 Протоколы заседаний государ
ственной экзаменационной 
комиссии по приему государ
ственного экзамена по специ
альности*

Постоянно
ст.1130

05-16 Протоколы заседаний государ
ственной экзаменационной 
комиссии по приему защиты 
выпускной квалификационной 
работы (магистерской диссер- 
тации)

Постоянно 
ст.1131

05-17 Протоколы заседаний апелля
ционной комиссии*

10 л. 
ст.1114

05-18 Г одовой отчет о работе 
кафедры

1 г.
ст.1179

05-19 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской работе ка
федры

1 г.
ст.1181

05-20 Отчеты председателей госу
дарственных экзаменационных 
комиссий о работе государ
ственных экзаменационных 
комиссий*

Постоянно 
ст. 1129

05-21 Сведения и расчеты часов 
учебной нагрузки профессор
ско-преподавательского соста
ва

5 л.
ст. 1095
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05-22 Выпускные квалификацион

ные работы (проекты), ди
пломные проекты (работы), 
отзывы и рецензии на них, ак
ты о внедрении результатов 
дипломного проектирования 
(копии), заявления обучаю
щихся об ознакомлении с про
цедурой проверки письмен
ных работ на оригинальность 
в системе «Антиплагиат. Вуз», 
справки и отчеты о результа
тах проверки письменных ра
бот на оригинальность*

5 л.
ст.1171

05-23 Перечень тем выпускных ква
лификационных работ (маги
стерские диссертаций). Распо
ряжения о закреплении тем и 
научных руководителей*

5 л. ЭПК 
ст.1169

Не включенные 
в состав ООП

05-24 Перечень тем курсовых работ 
(проектов)

5 л. ЭПК 
ст.1170

Не включенные 
в состав ООП

05-25 Курсовые работы (проекты). 2 г.
ст.1137

05-26 Рабочие программы дисци
плин (модулей)

5 л. ЭПК 
ст.1150

Не включенные 
в состав ООП

05-27 Аннотации к рабочим про
граммам дисциплин, практик

5 л. ЭПК 
ст. 1151

Не включенные 
в состав ООП

05-28 Основные образовательные 
программы высшего образова
ния (учебный план, календар
ный учебный график, рабочие 
программы дисциплин (моду
лей), программы практик, рабо
чая программа воспитания, ка
лендарный план воспитатель
ной работы, программа госу
дарственной итоговой аттеста- 
ции и другие документы)

Постоянно 
ст. 1027

05-29 Фонд оценочных средств по 
основным образовательным 
программам (задания для про
ведения промежуточного, те
кущего, итогового контроля 
знаний студентов и остаточ
ных знаний)*

До минования 
надобности



41

1 2 3 4 5
05-30 Штатные расстановки (штат

но-списочный состав работни
ков)

50 л. 
ст.42

05-31 Договоры о практической подго
товке обучающихся, заключае
мые между организацией, осу
ществляющей образовательную 
деятельность, и организацией, 
осуществляющей деятельность 
по профилю соответствующей 
образовательной программы*

5 л.
ст.1159

После истече
ния срока дей
ствия договора

05-32 Документы (списки организа
ций, с которыми заключены 
договоры, направления на 
практику) об организации и 
проведении практической под
готовки обучающихся**

5 л.
ст.1160

05-33 Журналы регистрации догово
ров об организации практиче
ской подготовки обучающих- 
ся

3 г.
ст.1161

05-34 Журналы проведения инструк
тажа практической подготовки 
обучающихся* *

5 л.
ст.1162

05-35 Программы практической под
готовки обучающихся**

1 г.
ст.1163

Не включенные 
в состав ООП

05-36 Дневники практической под
готовки обучающихся**

5 л.
ст. 1164

05-37 Отчеты обучающихся о про
хождении практической под-
ГОТОВКИ

5 л.
ст.1166

05-38 Отчеты руководителей о про
хождении практической под
готовки обучающимися

5 л.
ст.1168

05-39 Г одовой план научно- 
исследовательской работы ка
федры

1 г.
ст.1177

05-40 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской работе ка
федры

1 г.
ст.1181

05-41 Документы (задания, тесты, 
справки, отчеты) по организа
ции самостоятельной работы 
обучающихся

3 г.
ст.1156
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05-42 Документы по проведению 

промежуточной аттестации 
(экзаменационные билеты)

5 л.
ст.1136

+

05-43 Рецензии, отзывы, заключения 
на учебники, учебно
методические пособия и раз
работки

5 л.ЭПК 
ст.1231

05-44 Документы (договоры, акты, 
планы, данные, обоснования, 
переписка) об оборудовании 
учебных кабинетов, лаборато
рий, библиотек, объектов 
спорта

5 л.ЭПК 
ст.1237

Для договоров 
- После исте
чения срока 
действия дого
вора: после 
прекращения 
обязательств 
по договору

05-45 Документы (справки, инфор
мации, докладные записки, от
четы) о повышении квалифи
кации, профессиональной пе
реподготовке работников, о 
проведении независимой 
оценки квалификации

5 л. 
ст.528

05-46 Документы (договоры, сведе
ния, сводки, справки, перепис
ка) по содействию занятости и 
трудоустройству выпускников 
и обучающихся, мониторингу 
трудоустройства выпускников

5 л.
ст.1356

05-47 Документы (договоры, отчеты, 
списки, переписка) по осу
ществлению образовательной 
деятельности при сетевой 
форме реализации образова
тельных программ (при нали
чии сетевых ООП)

5 л.
ст.1225

05-48 Переписка по основной (про
фильной) деятельности

5 л. ЭПК 
ст.64

05-49 Журналы учета контрольных 
посещений учебных занятии

5 л.
ст.1097

05-50 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

05-51 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815
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05-52 Журнал учета инструктажа по 

действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

05-53 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

05-54 Номенклатура дел кафедры 3 г.
ст. 129

05-55 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

05-56 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

05-57
* на выпускающих кафедрах
* * при наличии соответствующих практик в учебном плане
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06 Управление кадров

06-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России 
по вопросам работы с кадрами. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

06-02 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ». 
Копия

До
минования 
надобности 

ст. 30

После заме
ны новым

06-03 Приказы ректора по личному 
составу сотрудников (прием, 
перемещение, совмещение, 
перевод, увольнение; аттеста
ция, повышение квалифика
ции, присвоение званий; изме
нение фамилии; поощрения, 
награждение; оплата труда, 
премирование, различные вы
платы, отпуска по уходу за ре
бенком, отпуска без сохране
ния заработной платы; дежур
ства по профилю основной де
ятельности, длительные внут- 
рироссийские и зарубежные 
командировки, командировки 
для работников с тяжелыми, 
вредными и опасными услови
ями труда)

50 л. ЭПК 
ст. 456

06-04 Приказы ректора о команди
ровках и отпусках сотрудни
ков университета

5 л.
ст. 456-г

06-05 Приказы ректора по личному 
составу студентов и слушате
лей (прием, перевод, отчисле
ние, зачисление, окончание 
вуза, назначение стипендии, 
материальной помощи и др.)

50 л. ЭПК 
ст. 456-а

06-06 Приказы ректора университета 
по основной деятельности. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
06-07 Распоряжения ректора по лич

ному составу сотрудников
50 л. ЭПК 

ст. 456
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06-08 Положение об управлении 

кадров.
Постоянно 

ст. 31
06-09 Должностные инструкции со

трудников (индивидуальные)
50 л. 

ст. 474
06-10 Утверждённое штатное распи

сание университета. Копия
До

минования 
надобности 

ст. 40
06-11 Списки профессорско- 

преподавательского состава 
научных работников

50 л. 
ст. 42

06-12 Списки обучающихся универ
ситета

5 л.
ст. 1101

06-13 Основания к приказам (заяв
ления, ходатайства, представ
ления) по личному составу, не 
вошедшие в состав личных дел

5 л. 
ст. 491

06-14 Личное дело ректора; сотруд
ников, имеющих государ
ственные и иные звания, пре
мии, награды, степени, звания

50 л. ЭГЖ 
ст. 477

06-15 Личные дела сотрудников 
университета

50 л. ЭГЖ 
ст. 477

06-16 Выписки из протоколов засе
даний комиссий по замеще
нию вакантных должностей 
профессорско-преподаватель
ского состава

15 л. 
ст. 467-а

06-17 Личные дела обучающихся 
университета

50 л.
ст. 1099-в

06-18 Личные карточки сотрудников 
университета, в том числе 
временных сотрудников

50 л. ЭПК 
ст. 476

06-19 Акты приема-передачи лич
ных дел студентов

50 л. 
ст. 480

06-20 Документы (информации, 
справки, сведения, ведомости, 
отчеты) о наличии, движении, 
комплектовании, использова
нии работников

5 л.
ст. 388

06-21 Документы (справки, заявле
ния, законы, постановления, 
инструкции, переписка) о 
назначении пенсий

5 л.
ст. 420
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06-22 Документы (объявление о 

конкурсе, положение) о прове
дении конкурса

До минования 
надобности 

ст. 459
06-23 Документы (сведения, инфор

мация, отчеты) о квотируемых 
рабочих местах инвалидов. 
Копии

5 л.
ст. 389

06-24 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, адми
нистрацией города, организаци
ями, учреждениями, граждана
ми по кадровой работе

5 л. ЭПК 
ст. 64

06-25 Трудовые книжки преподава
телей, рабочих и служащих 
вуза

До
востребования 

ст. 483

Не востре
бованные 75 
л.

06-26 Книга учёта выдачи трудовых 
книжек и вкладышей к ним

50 л. ЭПК 
ст. 498-в

06-27 Книга регистрации выданных 
документов о высшем образо
вании и о квалификации

75 л.
ст. 1052-а

06-28 Книга учета выданных дубли
катов приложений к докумен
там о высшем образовании

75 л.
ст. 1052-а

06-29 Журнал учета выдачи справок:
а) справок о периоде обучения

б) справок об обучении

5 л.
ст. 1104-д 

75 л.
ст. 1104-ж

06-30 а) Журнал учёта выдачи спра
вок с места работы
б) Журнал учёта выдачи спра
вок с места учебы

5 л.
ст. 498-д

06-31 Журнал ознакомления с пра
вилами внутреннего трудового 
распорядка

1 г.
ст. 395

06-32 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

06-33 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

06-34 Журнал регистрации актов. 
Акты уничтожения печатей, 
штампов

3 г.
ст. 137
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06-35 Графики отпусков работников 

университета
3 г.

ст. 487
06-36 Журнал учета работников, вы

бывших в служебные коман
дировки из ФГБОУ ВО 
«МГТУ»

1 г.
ст. 498-з

06-37 Журнал учёта выдачи печатей 
и штампов

До
ликвидации 
организации 

ст. 136
06-38 Журнал регистрации больнич

ных листов
5 л.

ст. 1833
06-39 Журнал регистрации приказов 

по личному составу, распоря
дительных документов по л/с

50 л. 
ст. 147-6

06-40 Журнал регистрации приказов 
ректора о назначении стипен
дии, материальной помощи 
студентам ВО, СПО и слуша
телям подготовительного от
деления факультета междуна
родного образования

5 л.
ст. 1289

06-41 Журнал регистрации справок о 
переводе с других образова
тельных учреждений

1 г.
ст. 1104-а

06-42 Журнал регистрации поступа
ющих и отправляемых доку
ментов

5 л.
ст. 147-г

06-43 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

06-44 Номенклатура дел управления 
кадров

3 г.
ст. 129

Д о  зам ен ы  но
вой  и не р еж е  3 
л . п осле  п ер ед а 
чи д ел  в архи в  
или  у н и ч т о ж е 
ни я  у ч т е н н ы х  по 
н о м е н к л а ту р е  
д ел

06-45 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В го с у д а р с т в е н 
ны е, м у н и ц и 
п ал ьн ы е  ар х и вы  
п ер ед аю тся  при 
л и к в и д ац и и  о р 
ган и зац и и

06-46 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

в ар х и в е  в у за  - 
п о сто я н н о
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07 Приемная комиссия

07-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
отраслевых министерств и ве
домств по вопросам приема 
студентов в вуз. Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

07-02 Контрольные цифры приема в 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

5 л. ЭПК 
ст.953

07-03 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза по 
вопросам организации приема 
в вуз. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а

07-04 Положение о приемной ко
миссии.

Постоянно 
ст. 1110

07-05 Порядок приема на обучение 
по образовательным програм
мам высшего образования — 
программам бакалавриата, 
программам специалитета, 
программам магистратуры, 
программам ординатуры

1 г.
ст. 1014

07-06 Планы и отчеты о работе при
емной комиссии

5 л.
ст. 1111

07-07 Протоколы заседаний прием
ной комиссии

5 л.
ст. 1112

07-08 Протоколы заседаний апелля
ционной комиссии

10 л. 
ст. 1114

07-09 Личные дела абитуриентов, 
поступавших, но не принятых 
в вуз

1 г.
ст. 1099-д

07-10 Экзаменационные ведомости о 
сдаче вступительных испыта
ний по дисциплинам

1 г.
ст. 1120

07-11 Расписания вступительных 
испытаний

1 г.
ст. 1086

07-12 Акты (реестры) приема и пе
редачи личных дел абитуриен
тов

5 л.
ст. 1113

07-13 Программы вступительных 
испытаний

5 л.
ст. 1118

07-14 Протоколы заседаний комис
сий по приему в ординатуру

5 л.
ст. 1112
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07-15 Программы вступительных эк

заменов в аспирантуру. Во
просы к вступительным экза
менам

1 г.
ст. 1023

07-16 Протоколы заседаний комис
сий по приему в аспирантуру

5 л.
ст. 1112

07-17 Билеты к вступительным эк
заменам в аспирантуру

5 л.
ст. 1135

07-18 Переписка о приеме и зачис
лении в университет

5 л. ЭПК 
ст. 64

07-19 Журналы регистрации доку
ментов абитуриентов, посту
пающих в университет

1 г.
ст. 1104

07-20 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

07-21 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

07-22 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

07-23 Номенклатура дел приемной 
комиссии

3 г.
ст. 129

07-24 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

07-25 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но
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08 Финансовое управление

08-01 Законы Российской Федера
ции, нормативные документы 
по вопросам планирования, 
финансирования, оплаты тру
да. Копии

До минования 
надобности 

ст. 1-6

08-02 Приказы, инструктивные пись
ма Минобрнауки России, дру
гих министерств и ведомств по 
вопросам планирования и фи
нансирования. Копии

До минования 
надобности 

ст. 19-а

08-03 Приказы ректора по основной 
деятельности университета. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
08-04 Положение о финансовом 

управлении
Постоянно 

ст. 31
08-05 Утвержденное штатное распи

сание вуза и документы по его 
изменению

Постоянно
ст.40

08-06 Должностные инструкции со
трудников финансового управ
ления. Копии

Зт.
ст. 474

После заме
ны новыми

08-07 Калькуляция затрат на обуче
ние

5 л. ЭПК 
ст. 254

08-08 Дополнительное соглашение о 
смене заказчика

5 л. ЭПК 
ст. 7

08-09 Г одовые отчеты (аналитиче
ские таблицы) о выполнении 
планов по труду, фонду зар
платы и другим направлениям 
планово-финансовой деятель
ности

Постоянно 
ст. 383-а

08-10 Квартальные отчеты (аналити
ческие таблицы) о выполнении 
планов по труду, фонду зарпла
ты и другим направлениям пла
ново-финансовой деятельности

5 л.
ст. 383-6

08-11 Месячные отчеты (аналитиче
ские таблицы) о выполнении 
планов по труду, фонду зар
платы и другим направлениям 
планово-финансовой деятель
ности

1 г.
ст. 383-в
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08-12 Отчеты организаций о резуль

татах деятельности и об ис
пользовании закрепленного за 
ними государственного иму
щества

Постоянно 
ст. 215

08-13 Соглашения о предоставлении 
из федерального бюджета фе
деральному бюджетному или 
автономному учреждению 
субсидии и дополнительные 
соглашения к ним

5 л. ЭПК 
ст. 249

08-14 Договора на обучение студен
тов, обучающихся на местах с 
оплатой стоимости обучения 
на договорной основе. Копии

5 л. 
ст. 7

Оригиналы -  
в личных 
делах

08-15 Заявления студентов об от
срочке оплаты за обучение

5 л. 
ст. 8

08-16 План Финансово-хозяйствен
ной деятельности университе
та

Постоянно
ст.263

08-17 Переписка с Министерствами, 
учреждениями, предприятиями 
и организациями

5 л. ЭПК 
ст. 64

08-18 Переписка с юридическими и 
физическими лицами по во
просам обучения студентов

5 л. 
ст. 8

08-19 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

08-20 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

08-21 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

08-22 Журнал регистрации поступа
ющих и отправляемых доку
ментов

5 л.
ст. 147-г

08-23 Дополнительное соглашение к 
основному договору

5 л. ЭПК 
ст. 7 
ст.8

После исте
чения срока 
действия до
говора

08-24 Номенклатура дел финансово
го управления

3 г.
ст. 129



52

1 2 3 4 5
08-25 Акты о выделении дел и доку

ментов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

08-26 Описи дел
временного хранения

3 г.
ст. 130

После уни
чтожения 
дел

08-27
08-28
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09 Управление бухгалтерского учета

Б у х гал тер ск и й  учет и отчетн ость

09-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России 
по вопросам бухгалтерского 
учёта и финансового кон
троля. Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

09-02 Приказы ректора университе
та по основной деятельности. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
09-03 Бюджетная отчетность (ба

лансы, отчеты, пояснительные 
записки):
б) годовая, подведомственных 
Минобрнауки России органи
заций;
в) промежуточная

Постоянно

5 л. 
ст.322

При отсут
ствии годо
вых - Посто
янно

09-04 Положение об управлении 
бухгалтерского учёта

Постоянно 
ст. 31

09-05 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

09-06 Бухгалтерская (финансовая) 
отчетность (бухгалтерские ба
лансы, отчеты о финансовых 
результатах, отчеты по консо
лидируемым расчетам учре
ждения, о "движении денеж
ных средств учреждения, от
четы о целевом использовании 
средств, приложения к ним):
б) годовая, подведомственных 
Минобрнауки России органи
заций;
в) промежуточная

ст. 321

Постоянно 

5 л.

(1) При от
сутствии го
довых - По
стоянно (2) 
При отсут
ствии годо
вых - До 
ликвидации 
организации

09-07 Аналитические документы 
(таблицы, доклады, поясни
тельные записки) к сводной 
годовой, годовой бухгалтер
ской (бюджетной) отчетности

5 л. 
ст.323

09-08 Передаточные акты, раздели
тельные, л и к ви д ац и о н н ы е  б а
лансы; пояснительные запис
ки к ним

Постоянно
ст.331
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09-09 Документы (планы, отчеты, 

протоколы, акты, справки, до
кладные записки, переписка) о 
проведении проверок финан
сово-хозяйственной деятель
ности

5 л. ЭПК 
ст. 335

09-10 Документы учетной политики 
(стандарты бухгалтерского 
учета экономического субъек
та, рабочий план счетов бух
галтерского учета, формы 
первичных учетных докумен
тов, регистров бухгалтерского 
учета)

5 лет 
ст.320

После заме
ны новыми

09-11 Договоры о материальной от
ветственности материально 
ответственного лица

5 л. 
ст.332

После увольнения 
(смены) матери
ально ответствен
ного лица

09-12 Перечень лиц, имеющих пра
во подписи первичных учет
ных документов

5 л. 
ст.ЗЗЗ

После замены но
выми

09-13 Регистры бухгалтерского 
(бюджетного) учета (главная 
книга, журналы ордера, мемо
риальные ордера, журналы 
операций по счетам, оборот
ные ведомости, накопитель
ные ведомости, разработан
ные таблицы, реестры, книги 
(карточки), ведомости, инвен
тарные списки)

5 л.
ст. 329

При условии 
проведения 
проверки (ре
визии)

У ч ет  им ущ ества

09-14 Документы (протоколы засе
даний инвентаризационных 
комиссий, инвентаризацион
ные описи, списки, акты, ве
домости) по участию в прове
дении инвентаризации иму
щества

5 лет 
ст. 372

09-15 Инвентаризационные описи 
ликвидационных комиссий

Постоянно 
ст. 373

09-16 Отчеты независимых оценщи
ков об оценочной стоимости 
имущества организации

До
ликвидации
организации

ст.376
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09-17 Журналы, карточки, базы 

данных учета:
а) основных средств (зданий, 
сооружений), обязательств;
б) материальных ценностей и 
иного имущества

До
ликвидации 
организации 

5 лет 
ст. 380

09-18 Документы (справки, акты, 
переписка) о недостачах, при
своениях, растратах, хищени
ях

10 лет 
ст. 338

После возмещения 
ущерба; в случае 
возбуждения' уго
ловных дел хра
нятся до принятия 
решения по делу

09-19 Инвентарные карточки и кни
ги учёта основных средств

5 л.
ст. 329

09-20 Акты приема передачи и ути
лизации отходов

5 лет 
ст.1578

09-21 Паспорта отходов В течение 
всего срока 

действия пас
порта отходов 

ст.1579
09-22 Журналы движения отходов 5 лет 

ст.1580
09-23 Документы (решения, отчеты, 

карты схемы, таблицы) об ин
вентаризации стационарных 
источников и выбросов вред
ных (загрязняющих) веществ

5 лет 
ст.1581

09-24 Свидетельства о постановке 
на государственный учет объ
ектов, оказывающих негатив
ное воздействие на окружаю
щую среду

Постоянно
ст.1588

09-25 Отчеты об осуществлении 
производственного экологиче
ского контроля

До
ликвидации
организации

ст.1590
У ч ет  оп латы  труда

09-26 Документы (копии отчетов, 
заявления, списки работников, 
справки, выписки из протоко
лов, заключения, переписка) о 
выплате пособий, оплате 
листков нетрудоспособности, 
материальной помощи

5 лет 
ст.350
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09-27 Положения об оплате труда и 

премировании работников
Постоянно 

ст. 346
09-28 Лицевые счета работников, 

карточки справки по заработ
ной плате

50/75 лет ЭПК 
ст.348

09-29 Табели учета рабочего време
ни

5 л. 
ст. 421

09-30 Исполнительные листы (ис
полнительные документы) по 
удержаниям из заработной 
платы

5 лет 
ст.351

09-31 Журналы, базы данных учета 
депонированной заработной 
платы

5 лет 
ст.354

09-32 Документы (сводные расчетные 
(расчетно-платежные) платеж
ные ведомости и документы к 
ним. Расчетные листы на выдачу 
заработной платы, записки- 
расчеты об исчислении среднего 
заработка, пособий, гонораров, 
материальной помощи и других 
выплат) о получении заработной 
платы и других выплат

6 лет 
ст. 347

При отсутствии 
лицевых счетов 
-50/75 лет

09-33 Договоры гражданско- 
правового характера о выпол
нении работ, оказании услуг 
физическими лицами, дополни
тельные соглашения, акты сда
чи-приемки выполненных ра
бот, оказанных услуг

50/75 лет 
ст. 353

После истече
ния срока до
говора, согла
шения

С оциальная поддерж ка и соц иаль
ная защ ита обучаю щ ихся

09-34 Документы (копии решений, 
справки, списки, заявления) 
подтверждающие назначение 
государственной социальной 
помощи обучающимся

3 года 
ст.1292

09-35 Распорядительные документы 
(приказы, решения, распоряже
ния) руководителя организа
ции, осуществляющей образо
вательную деятельность, о 
назначении обучающимся гос
ударственной социальной сти
пендии

Постоянно 
ст. 1293
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09-36 Документы (расчеты, справки, 

списки) о назначении обуча
ющимся государственной со
циальной стипендии

5 лет 
ст.1294

Н а л о го о б л о ж ен и е
09-37 Главная книга 5 л.

ст. 329
П р и  у сл о в и и  
п р о в ед ен и я  п р о 
вер ки  (р ев и зи и )

09-38 Документы (справки, табли
цы, сведения, переписка) о 
начисленных и перечислен
ных суммах налогов в бюдже
ты всех уровней, задолженно
сти по ним

5 лет 
ст. 355

(1) После снятия 
задолженности

09-39 Документы (расчеты, сведе
ния, заявления, решения, 
списки, ведомости, переписка) 
об освобождении от уплаты 
налогов, предоставлении 
льгот, отсрочек уплаты или 
отказе в ней по налогам, сбо
рам

5 лет 
ст.356

09-40 Справка об исполнении обя
занности по уплате налогов, 
сборов, страховых взносов, 
пени и налоговых санкций, 
справка о состоянии расчетов 
с бюджетом

5 лет 
ст.357

09-41 Реестры для расчета земель
ного налога

5 лет 
ст.359

09-42 Расчеты по страховым взно
сам:
а) годовые;
б) квартальные

5 0/75лет 
ст. 360

09-43 Карточки индивидуального 
учета сумм начисленных вы
плат и иных вознаграждений и 
сумм начисленных страховых 
взносов

6 лет 
ст. 361

09-44 Налоговые декларации (расче
ты) юридических лиц по всем 
видам налогов

5  лет 
с т . 3 6 2
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09-45 Документы (расчеты сумм 

налога, сообщения о невоз
можности удержать налог, ре
гистры налогового учета) по 
налогу на доходы физических 
лиц

5 лет 
ст. 363

09-46 Справка о доходах и суммах 
налога физического лица

5 лет 
ст. 364

09-47 Реестры сведений о доходах 
физических лиц, представляе
мых налоговыми агентами

5 лет 
ст. 365

09-48 Счета-фактуры 5 лет 
ст. 369

09-49 Журналы, карточки, базы 
данных учета: а) сумм дохо
дов и налога на доходы работ
ников;
б) реализации работ, услуг, 
товаров, облагаемых и не об
лагаемых налогом на добав
ленную стоимость

5 лет 
ст.371

С тати сти ч еск и й  уч ет  и отчетн ость

09-50 Формы федерального стати
стического наблюдения и ука
зания по их заполнению (и 
изменения к ним), сбор и об
работка данных по которым 
осуществляются субъектами 
официального статистическо
го учета

До
замены
новыми
ст.381

09-51 Первичные статистические 
данные (отчеты) о деятельно
сти Минобрнауки России, 
подведомственных организа
ций:
а) годовые и с большей пери
одичностью, единовременные;
б) полугодовые, квартальные;
в) месячные;
г) декадные, еженедельные

Постоянно

5 л.
3 г.
1 г.

ст.383

(1) При отсут
ствии годовых - 
Постоянно
(2) При отсут
ствии 1 годовых, 
полугодовых и 
квартальных -  
Постоянно
3) При отсутствии 
годовых - До лик
видации организа
ции
(4) При отсут
ствии годовых, 
полугодовых и 
квартальных - До 
ликвидации орга
низации
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09-52 Оперативные статистические 

отчеты, сведения, сводки, со
держащие показатели о ре
зультатах деятельности орга
низации по направлениям дея
тельности организации

До минования 
надобности

ст.386

09-53 Журналы регистрации счетов, 
счетов-фактур.

5 л.
ст. 344-в

09-54 Журнал регистрации доверен
ностей

5 л.
ст. 344-д

09-55 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

09-56 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

09-57 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных 
ситуациях

3 г.
ст. 1830

09-58 Номенклатура дел управления 
бухгалтерского учёта

3 г.
ст. 129

09-59 Акты о выделении дел и до
кументов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

09-60 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно
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10 Ученый совет

10-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
нормативные документы о де
ятельности ученого совета. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

10-02 Положение об учёном совете 
университета

Постоянно 
ст. 31

10-03 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

10-04 Список членов ученого совета, 
изменения и уточнения списка

5 л.
ст. 497-г

10-05 Годовой план работы совета 
университета и документы по 
его уточнению и изменению

1 г.
ст. 207

При отсут
ствии годовых 
планов работы 
вуза - постоян
но

10-06 Стенограммы, протоколы за
седаний совета и документы к 
ним

Постоянно 
ст. 19-д

Присланные к 
сведению до 
минования 
надобности

10-07 Протоколы заседаний кон
курсной комиссии по замеще
нию вакантных должностей 
профессорско-преподаватель
ского состава и документы к 
протоколам.

15 л. 
ст. 467-а

10-08 Годовой отчет о работе совета 
университета

Постоянно 
ст. 225

10-09 Списки соискателей, полу
чивших ученые звания

50 л.
ст. 720

10-10 Бюллетени тайного голосова
ния совета университета

3 г.
ст. 467-д

После прове
дения конкур
са

10-11 Документы (справки, доклад
ные, служебные записки, ко
пии приказов, выписки из 
приказов, заявления и др.) не 
вошедшие в состав личных дел 
по переизбранию профессор
ско-преподавательского соста
ва в должностях на новый срок

5 л. 
ст. 491
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10-12 Переписка с Министерствами, 

муниципальными образования
ми, организациями и предприя
тиями. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

10-13 Документы (заявления, справки 
и др.) претендентов на замеще
ние вакантных должностей

3 г.
ст. 468-а

После прове
дения конкур
са на замеще
ние вакантных 
должностей

10-14 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

10-15 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

10-16 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

10-17 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

10-18 Номенклатура дел ученого со
вета

3 г.
ст. 129

10-19 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муниципаль
ные архивы 
передаются 
при ликвида
ции органи
зации

10-20 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но
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11 А рхив

11-01 Нормативные документы Фе
деральной архивной службы 
России, органов управления 
архивным делом субъектов 
Российской Федерации

Д о
минования 
надобности 

ст. З-б

11-02 Утвержденные Положения об 
архиве, экспертной комиссии

Постоянно 
ст. 31

11-03 Протоколы заседаний ЦЭК, 
ЭК

Постоянно 
ст. 160

11-04 Должностные инструкции со
трудников архива. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

11-05 Дела фондов (исторические 
справки к фондам, акты про
верки наличия и состояния до
кументов, акты приема- 
передачи документов на гос- 
хранение, акты о выделении 
дел к уничтожению, о недо
статках и неисправимых по
вреждениях документов, пас
порт архива)

Постоянно 
ст. 151

На государ
ственное 
муници
пальное хра
нение пере
даётся при 
ликвидации 
вуза

11-06 Описи дел:
а) постоянного хранения 
(утвержденные)

б) по личному составу

в) временного хранения

Постоянно 
ст. 130-а

50-75 л. 
ст. 130-6

3 г.
ст. 13 0-в

Неутвер- 
жденные до 
минования 
надобности

На постоянное 
хранения в 
государствен
ные, муници
пальные 
архивы пере
даются после 
ликвидации 
организации 
После уни
чтожения дел

11-07 Акты, справки об итогах про
верок архивными учреждени
ями состояния и условий хра
нения документов

Постоянно 
ст. 151

11-08 Заявления, запросы о выдаче 
архивных справок, копий, вы
писок из документов, перепис
ка по их выдаче

5 л. 
ст. 161
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11-09 Переписка по вопросам архив

ного дела
5 л.

ст. 179
11-10 Журналы, базы данных учета 

запросов и выдачи архивных 
справок, копий, выписок из 
документов

5 л. 
ст. 161

11-11 Журналы регистрации выдан
ных архивных справок, копий, 
выписок из документов

5 л. ЭПК 
ст. 162

11-12 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

11-13 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

11-14 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

11-15 Сводная номенклатура дел ву
за. Копия

До
замены новой 

ст. 129
11-16 Номенклатура дел архива 3 г.

ст. 129
11-17 Акты о выделении дел и доку

ментов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государ
ственные, 
муниципаль
ные архивы 
передаются 
при ликвида
ции органи
зации

11-18
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12 Н а у ч н а я  б и б л и о т ек а

12-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
министерств и ведомств по 
вопросам библиотечного дела. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 1442

12-02 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза. Ко
пии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
12-03 Распоряжения директора НБ 

ФГБОУ ВО «МГТУ»
До минования 

надобности 
ст. 20-а

12-04 Положение о библиотеке Постоянно 
ст. 31

12-05 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

12-06 Технологические инструкции 
по выполнению библиотечно
информационных процессов 
библиотеки и её структурных 
подразделений

Постоянно 
ст. 1467

После заме
ны новыми

12-07 Договоры и лицензионные со
глашения

5 л.
ст. 1465

После исте
чения срока 
договора, 
соглашения

12-08 Утверждённое штатное распи
сание библиотеки. Копия

До минования 
надобности 

ст. 40
12-09 Годовой план работы библио

теки
1 г.

ст. 207
12-10 Годовой отчёт о работе биб

лиотеки
Постоянно 

ст. 221-а
12-11 Документы, регламентирую

щие работу библиотеки
Постоянно 

ст. 1467
Присланные 
для сведения -  
до замены но
выми

12-12 Акты списания книг 5 л.
ст. 1450

После провер
ки библиотеч
ного фонда

12-13 Акты на приём литературы в 
фонд библиотеки

5 л.
ст. 1447

12-14 Дневники учета работы биб
лиотеки ФГБОУ ВО «МГТУ»

5 л.
ст. 1447
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12-15 Инвентарные книги, книги 

массового учета
До ликвидации 

библиотеки 
ст. 1446

12-16 Каталоги книг (систематиче
ские, алфавитные, нумераци
онные предметные)

До ликвидации 
библиотеки 

ст. 1445
12-17 Книги суммарного учёта биб

лиотечного фонда университе
та

До ликвидации 
библиотеки 

ст. 1448
12-18 Правила пользования библио

течным фондом
1 г.

ст. 1451
После заме
ны новыми

12-19 Документы по оформлению 
годовой подписки на периоди
ческие и информационные из
дания

3 г.
ст. 1452

12-20 Документы по учету движения 
фондов

Постоянно 
ст. 1454

12-21 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

12-22 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

12-23 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

12-24 Номенклатура дел библиотеки 3 г.
ст. 129

12-25 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен
ные, муници
пальные архивы 
передаются при 
ликвидации орга
низации.
Акты об утрате и 
неисправимых 
повреждениях, 
составленные на 
документы вре
менного (до 10 
лет) срока хране
ния -  5 лет после 
утверждения 
описей дел по
стоянного хране
ния

12-26 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно
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13 Мобилизационный отдел

13-01 Приказы, распоряжения по 
основной (профильной) дея
тельности отдела.
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а

13-02 Должностные инструкции 
сотрудников Мобилизацион
ного отдела. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

13-03 Годовой план работы Моби
лизационного отдела

1 г.
ст. 207

13-04 Переписка по ведению воин
ского учета и бронированию 
граждан, пребывающих в за
пасе Вооруженных сил Рос
сийской Федерации

5 л.
ст. 492

13-05 Переписка по организации и 
обеспечению мобилизацион
ной подготовки, мобилиза
ции.

5 л.
ст. 1819

13-06 Журнал выдачи справок на 
предоставление права на от
срочку от призыва на воен
ную службу в вооруженных 
силах Российской Федера
ции. Приложение № 4 к По
ложению о призыве на воен
ную службу граждан РФ

3 г.
ст. 1104

13-07 Журнал проверок осуществ
ления воинского учета и 
бронирования граждан, пре
бывающих в запасе Воору
женных сил Российской Фе
дерации

5 л.
ст. 494

13-08 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабо
чем месте

5 л.
ст. 448-6

13-09 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

13-10 Журнал учета инструктажа 
по действиям в чрезвычай
ных ситуациях

3 г.
ст. 1830

13-11 Номенклатура дел мобилиза
ционного отдела

3 г.
ст. 129
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13-12 Акты о выделении дел и до

кументов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государствен
ные, муници
пальные архивы 
передаются при 
ликвидации орга
низации.
Акты об утрате и 
неисправимых 
повреждениях, 
составленные на 
документы вре
менного (до 10 
лет) срока хране
ния -  5 лет после 
утверждения опи
сей дел постоян
ного хранения

13-13 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно
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14 П р есс -сл у ж б а

14-01 Приказы, инструктивные 
письма Минобрнауки, Мин- 
просвещения России и других 
профильных министерств. Ко
пии

До минования 
надобности 

ст. 19

14-02 Приказы и распоряжения рек
тора, проректоров вуза. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
14-03 Положение о Пресс-службе Постоянно 

ст. 31
14-04 План работы Пресс-службы 1 г.

ст. 207
14-05 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

14-06 Документы (справки, отчеты) 
по результатам работы Пресс- 
службы

Постоянно 
ст. 225

При отсут
ствии годо
вых, квар
тальных от
четов о ра
боте органи
зации -  по
стоянно

14-07 Документы (информации, 
пресс-релизы, тексты выступ
лений, фото-, фоно-, видеодо
кументы), подготовленные для 
размещения в средствах мас
совой информации

3 г.
ст. 1402

14-08 Переписка с учреждениями, 
организациями, предприятия
ми по основным направлениям 
деятельности

5 л. ЭПК 
ст. 64

14-09 Журнал регистрации поступа
ющих документов

5 л.
ст. 147-г

14-10 Журнал регистрации отправля
емых документов

5 л.
ст. 147-г

14-11 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

14-12 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815
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14-13 Журнал учета инструктажа по 

действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

14-14 Номенклатура дел Пресс- 
службы

3 г.
ст. 129

14-15 Акты выделения дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муниципаль
ные архивы 
передаются 
при ликви
дации МГТУ

14-16 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

14-17
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15 Управление научной деятельностью

15-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России 
о научно-исследовательской 
работе. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
15-02 Приказы ректора и распоря

жения проректоров вуза. Ко
пии

Д о
минования
надобности

ст.20-а
15-03 Положения управления 

научной деятельностью
Постоянно 

ст. 31
15-04 Должностные инструкции 

сотрудников. Копии
3 г.

ст. 473
После замены 
новыми

15-05 Годовой план работы управ
ления научной деятельно
стью

1 г.
ст. 207

15-06 Планы научных мероприятий 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

5 л. ЭПК 
ст. 204

15-07 Индивидуальные планы ра
ботников

1 г.
ст. 208

15-08 Тематический план научно- 
исследовательских работ 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

Постоянно 
ст. 640

15-09 Документы (протоколы, сте
нограммы) научно- 
практических конференций, 
проведенных в вузе

Постоянно 
ст. 23

15-10 Годовые отчеты вуза о вы
полнении научно- 
исследовательских работ

Постоянно 
ст. 225

15-11 Отчеты о НИР:
а) заключительные

б) промежуточные

Постоянно 
ст. 656-а 
5 л. ЭПК 
ст. 656-6

Включаются в
ЕГИСУ
НИОКТР

15-12 Сведения о выполнении 
научных исследований и раз
работок, направляемые в Фе
деральную службу государ
ственной статистики:
а) годовые
б) квартальные

Постоянно 
ст. 684-а 

5 л.
ст. 684-6
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15-13 Документы (протоколы, до

говоры, сметы, акты выпол
ненных работ, календарные 
планы и др.) по проведению 
конкурсов на право получе
ния грантов университета

5 л. ЭГЖ 
ст. 242

15-14 Проекты тематики научных 
исследований, проекты пла
нов научных работ, отчеты о 
научных исследованиях, за
ключения РАН по проектам 
тематики научных исследо
ваний осуществляющихся за 
счет средств федерального 
бюджета

5 л. 
ст. 645

15-15 Документы (извещения о 
конкурсах, заявки на участие 
в конкурсах, протоколы, уве
домления, договоры (согла
шения), заключения, отчеты) 
о проведении конкурсов на 
право получения грантов, 
проводимых государствен
ными научными фондами

5 л. ЭПК 
ст. 663

15-16 Сведения о начинаемых 
НИОКТР
Сведения о результатах 
НИОКТР

Постоянно 
ст. 677

ст. 678

Включаются в
ЕГИСУ
НИОКТР

15-17 Договоры (контракты, госу
дарственные контракты, тех
нические задания протоколы, 
акты) о ходе выполнения 
научно-исследовательских, 
опытно-конструкторских и 
технологических работ

5 л. ЭПК 
ст. 653

15-18 Переписка с Минобрнауки 
России, учреждениями и ор
ганизациями о научно- 
исследовательской работе

5 л. ЭПК 
ст. 64

15-19 Охранные документы на 
объекты интеллектуальной 
собственности

Постоянно 
ст. 681

Включаются в
ЕГИСУ
НИОКТР

15-20 Журналы регистрации по
ступающих и отправляемых 
документов

5 л.
ст. 147-г
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15-21 Журнал инструктажа по тех

нике безопасности на рабо
чем месте

5 л.
ст. 448-6

15-22 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

15-23 Журнал учета инструктажа 
по действиям в чрезвычай
ных ситуациях

3 г.
ст. 1830

15-24 Номенклатура дел управле
ния научной деятельностью

3 г.
ст. 129

15-25 Акты о выделении дел и до
кументов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен
ные, муници
пальные архивы 
передаются при 
ликвидации ор
ганизации

15-26 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
- постоянно
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16 Управление послевузовского образования

16-01

Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки Рос
сии по вопросам управления 
послевузовского образова
ния. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6

16-02

Нормативные акты. Копии До
минования 
надобности 

ст. 1-а
16-03 Положение об управлении 

послевузовского образова
ния

Постоянно 
ст. 31

16-04 Приказы ректора по основ
ной деятельности универси
тета. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
16-05 Распоряжения проректоров 

университета по основной 
деятельности. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 19-6
16-06 Должностные инструкции 

сотрудников. Копии
3 г.

ст. 473
После замены 
новыми

Отдел аспирантуры и докторантуры
16-07 Контрольные цифры Мино

брнауки России по приему в 
отдел аспирантуры и докто
рантуры

5 л. ЭПК 
ст. 953

16-08 Приказы ректора по лично
му составу аспирантуры, 
докторантуры

Постоянно 
ст. 20-а

16-09 Положение об отделе аспи
рантуры и докторантуры

Постоянно 
ст. 31

16-10 Основные образовательные 
программы высшего образо
вания по научным специ
альностям аспирантуры

Постоянно 
ст. 1027-г

16-11 Годовой статистический от
чет о работе отдела аспиран
туры и докторантуры (Ф1-
НК)

Постоянно 
ст. 215
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16-12 Расписания учебных занятий 

и экзаменационных сессий
5 л.

ст. 1087
16-13 Протоколы заседаний госу

дарственной экзаменацион
ной " комиссии по приему 
защиты научно
квалификационной работы 
(диссертации)

Постоянно 
ст. 1132

16-14 Документы по проведению 
промежуточной аттестации 
(экзаменационные и зачет
ные ведомости, экзаменаци
онные билеты)

5 л.
ст. 1136 •

16-15 Требования к программам 
подготовки научных и 
научно-педагогических кад
ров в аспирантуре (адъюнк
туре), устанавливаемые об
разовательными организа
циями высшего образования

1 г.
ст. 1208

16-16 Федеральные государствен
ные образовательные стан
дарты:
ж) высшего образования по 
направлениям подготовки 
кадров высшей квалифика
ции в аспирантуре

1 г.
ст. 1203-ж

16-17 Федеральные государствен
ные требования к структуре 
программ подготовки науч
ных и научно-педагогических 
кадров в аспирантуре (адъ
юнктуре), условиям их реали
зации, срокам освоения этих 
программ с учетом различ
ных форм обучения, образо
вательных технологий и осо
бенностей отдельных катего
рий обучающихся

1 г.
ст. 1207

16-18 Протоколы заседаний ко
миссий по приему кандидат
ских экзаменов и экзамена
ционные ведомости

Постоянно 
ст. 1133
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16-19 Сведения о научной работе 

аспирантов (по кафедрам), 
отчёты аспирантов

5 л. ЭПК 
ст. 1147

16-20 Сведения о сдаче кандидат
ских экзаменов аспирантами 
и соискателями других вузов 
и организаций

75 л.
ст. 1052-6

16-21 Паспорта специальностей 
аспирантуры и докторанту
ры

Постоянно 
ст. 668

16-22 Документы по оплате (поча
совая оплата научным руко
водителям и членам экзаме
национных комиссий)

6 л. 
ст. 347

16-23 Личные дела аспирантов и 
докторантов

75 л. ЭПК 
ст. 1099-г

16-24 Вопросы к кандидатским эк
заменам. Экзаменационные 
билеты к кандидатским эк
заменам

5 л.
ст. 1119

16-25 Журнал регистрации удо
стоверений о сдаче канди
датских экзаменов

75 г.
ст. 1052-6

16-26 Журнал регистрации дого
воров возмездного оказания 
услуг

5 л.
ст. 1124

16-27 Журнал регистрации прика
зов по вопросам аспиранту
ры и докторантуры

Постоянно 
ст. 147-а

Хранится в 
МГТУ. Подле
жат приему в 
ГКУ РА 
«Нацархив»

16-28
Журнал регистрации выдачи 
документов об окончании 
аспирантуры

75 л.
ст. 1052-д

16-29
Журнал регистрации выдачи 
дубликатов документов об 
окончании аспирантуры

75 л.
ст. 1052-д

Отдел дополнительного образования

16-30 Приказы ректора по допол
нительному образованию

Постоянно 
ст. 20-а

16-31
Положение об отделе до
полнительного образования

Постоянно 
ст. 31
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16-32 Учебные планы, учебно
тематические планы

5 л. ЭПК 
ст. 1140

16-33

Дополнительные професси
ональные программы:
а) программы повышения 
квалификации;
б) программы профессио
нальной переподготовки

5 л.
ст. 1032

16-34 Протоколы заседаний итого
вой экзаменационной ко
миссии по дополнительному 
образованию

Постоянно 
ст. 1134

16-35 Договоры об оказании плат
ных образовательных услуг 
по дополнительным профес
сиональным образователь
ным программам

5 лет 
ст. 1122-г

16-36
Личные дела слушателей по 
профессиональной перепод
готовке

75 л. ЭПК 
ст. 1099-е

16-37
Личные дела слушателей по 
повышению квалификации

3 г.
ст. 1099-е

16-38
Журнал регистрации и учета 
выдачи удостоверений о по
вышении квалификации

75 лет 
ст. 1052-г

16-39
Журнал регистрации и учета 
выдачи дипломов о профес
сиональной переподготовке

75 лет 
ст. 1052-г

16-40
Журнал учёта выдачи спра
вок об обучении

5 л.
ст. 1104-д

16-41

Журнал регистрации выдачи 
дубликатов дипломов о 
профессиональной перепод
готовке

50 л. 
ст. 526-а

16-42
Журнал регистрации догово
ров о предоставлении платных 
образовательных услуг

5 л.
ст. 1124

После оконча
ния срока дей
ствия договора

16-43
Журнал регистрации прика
зов по вопросам дополни
тельного образования

Постоянно 
ст. 147-а

Х р а н и тс я  в М Г Т У . 
П о д л е ж а т  п р и ем у  в 
Г К У  РА  « Н ац ар - 
хив»

16-44

Переписка с министерства
ми, учреждениями, органи
зациями, предприятиями

5 л. ЭПК
ст. 64
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16-45
Журнал регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

16-46
Журнал инструктажа по 
технике безопасности на ра
бочем месте

5 л.
ст. 448-6

16-47 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

16-48 Журнал учета инструктажа 
по действиям в чрезвычай
ных ситуациях

3 г.
ст. 1830

16-49 Номенклатура дел Управле
ния послевузовского образо
вания

3 г.
ст. 129

16-50 Акты о выделении дел и до
кументов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

16-51 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
-  постоянно
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17 Политехнический колледж

17-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
17-02 Приказы ректора университета 

по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
17-03 Приказы ректора университета 

по личному составу. Копии
До

минования 
надобности 

ст. 456-а
17-04 Распоряжения проректоров ву

за по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
17-05 Распоряжения директора по

литехнического колледжа по 
основной деятельности

Постоянно 
ст. 20-а

17-06 Положение о политехническом 
колледже.

Постоянно 
ст. 31

17-07 Положения, инструкции, ре
шения ученого совета универ
ситета. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 31

После заме
ны новыми

17-08 Должностные инструкции со
трудников политехнического 
колледжа. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

17-09 Утверждённое штатное распи
сание. Копия

До
минования 
надобности 

ст. 41
17-10 План работы политехническо

го колледжа и мероприятия по 
учебной работе

1 г.
ст. 207

17-11 Утверждённые учебные планы 
политехнического колледжа

5 л. 
ст. 513

17-12 Протоколы заседаний педаго
гического совета

Постоянно 
ст. 974-в
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17-13 Протоколы, постановления 

комиссии по назначению сти
пендий студентам, документы 
к ним (представления, заявле
ния, справки)

5 л.
ст. 998

17-14 Протоколы заседаний Г осу- 
дарственной экзаменационной 
комиссии

Постоянно 
ст. ИЗО

17-15 Годовой отчет о работе поли
технического колледжа

Постоянно 
ст. 225

17-16 Дипломные работы (проекты) 
студентов. Отзывы на них. 
Приказы о закреплении тем 
дипломных работ (проектов) и 
научных руководителей*

5 л.
ст. 1171

17-17 Курсовые работы и проекты 
студентов. Утвержденная те
матика курсовых работ

2 г.
ст. 1137

17-18 Списки студентов очной фор
мы обучения

5 л.
ст. 1101

17-19 Списки студентов-сирот, ин
валидов, чернобыльцев и обу
чающихся на государственно
договорной основе

До замены 
новыми 
ст. 1297

17-20 Личные дела слушателей Ре
сурсного центра профессио
нального обучения

75 л. ЭПК 
ст. 1099-е

17-21 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, му
ниципальными образования
ми, органами местного само
управления, организациями и 
предприятиями по основным 
направлениям деятельности. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

17-22 Документы (дневники, отчеты) 
обучающихся о прохождении 
практической подготовки

5 л.
ст. 1164 
ст. 1166

17-23 Отчеты руководителей о про
хождении практической под
готовки обучающимися

5 л.
ст. 1168

17-24 Договоры о практической под
готовке обучающихся

5 л.
ст. 1159

П о сл е  о к о н ч а 
ни я  с р о к а  д е й 
стви я  д о го в о р а
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17-25 Зачетные и экзаменационные 

ведомости, ведомости итогов 
прохождения практик, карточ
ки ликвидации задолженно
стей, расхождений в учебных 
планах

5 л.
ст. 1136

17-26 Сводные ведомости по итогам 
зачётно-экзаменационной сес
сии

25 л. 
ст.1106

17-27 Расписание занятий 5 л.
ст. 1087

17-28 Сведения о трудоустройстве 
выпускников

5 л.
ст. 1356

17-29 Журнал выдачи экзаменаци
онных ведомостей и направле
ний на ликвидацию задолжен
ностей

5 л.
ст. 1136

17-30 Журналы учебных занятий 5 л.
ст. 1097

17-31 Журнал учета выдачи студен
ческих билетов и зачетных 
книжек

3 г.
ст. 1109

После окон
чания обу
чения

17-32 Журнал регистрации выдачи 
справок по месту требования

5 л.
ст. 148-3

17-33 Журнал выдачи справок на 
предоставление права на от
срочку от призыва на военную 
службу в вооруженных силах 
Российской Федерации. При
ложение № 4 к Положению о 
призыве на военную службу 
граждан РФ

3 г.
ст. 1104

17-34 Журнал регистрации протоко
лов аттестационной комиссии 
по переводу студентов очной и 
заочной форм обучения, из дру
гих учебных заведений, восста
новление после службы в Рос
сийской Армии РФ

10 л. 
ст. 1116

17-35 Журнал регистрации обучаю
щихся по договорам об обра
зовании на обучение по обра
зовательным программам 
среднего профессионального 
образования

5 л.
ст. 463-д
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17-36 Журналы регистрации и выда

чи дипломов
50 л. 

ст. 526
17-37 Журнал учета выдачи справок:

а) справок о периоде обучения

б) справок об обучении

5 л.
ст. 1104-д 

75 л.
ст. 1104-ж

17-38 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

17-39 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

17-40 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

17-41 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

17-42 Номенклатура дел политехни
ческого колледжа

3 г.
ст. 129

17-43 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

17-44 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве 
вуза - по
стоянно
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19 Медицинский институт

19-01 Приказы и инструктивные пись
ма Минобрнауки России. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
19-02 Приказы ректора и распоряже

ния проректоров вуза. Копии
Д о

минования 
надобности 

ст. 20-а
19-03 Приказы ректора по личному со

ставу студентов. Копии
5 л. 

ст. 665
19-04 Распоряжения директора медин

ститута ФГБОУ ВО «МГТУ» по 
основной деятельности

Постоянно 
ст. 20-а

19-05 Положение о медицинском ин
ституте ФГБОУ ВО «МГТУ».

Постоянно 
ст. 31

19-06 Положения, инструкции, реше
ния, принятые Учёным советом 
ФГБОУ ВО «МГТУ». Копии

До минования 
надобности 

ст. 31

После заме
ны новыми

19-07 Должностные инструкции со
трудников.

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

19-08 Утвержденные учебные планы 
факультетов мединститута 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

6 л. 
ст. 513

19-09 Годовой план работы мединсти
тута ФГБОУ ВО «МГТУ»

1 г.
ст. 207

19-10 Протоколы, решения, заседания 
Ученого совета мединститута 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

Постоянно 
ст. 1172

19-11 Г одовой отчет мединститута 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

Постоянно 
ст. 225

19-12 Договоры с организациями, 
предприятиями о проведении 
производственной практики сту
дентов

5 л.
ст. 1159

После исте
чения срока 
действия до
говора

19-13 Договоры со средними общеоб
разовательными учреждениями 
о проведении профориентацион
ных работ

5 л.
ст. 529

После исте
чения срока 
действия до
говора

19-14 Документы (справки, докладные 
записки) проверок состояния 
учебно-методической работы на 
факультетах и кафедрах медин
ститута

5 л.
ст. 520
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19-15 Документы (заявки, наряды, 

сведения, переписка, перечень) о 
материальной базе мединститута 
вуза об оснащении рабочих мест 
оргтехникой, оборудованием, 
закрепленным за аудиториями

3 г.
ст. 1693

19-16 Переписка с Министерствами, 
учреждениями, предприятиями, 
организациями по основным 
направлениям деятельности 
мединститута

5 л. ЭПК 
ст. 64

19-17 Журналы регистрации поступа
ющих и отправляемых докумен
тов

5 л.
ст. 147-г

19-18 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

19-19 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

19-20 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

19-21 Номенклатура дел мединститута 3 г.
ст. 129

19-22 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

19-23 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

19-24
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20 Ю ридический отдел

20-01 Нормативные акты. Копии До
минования
надобности

ст.1-6
20-02 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», учре

дительные документы вуза и его 
структурных подразделений. Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 28
20-03 Лицензии на право ведения обра

зовательной деятельности универ
ситета и его структурных подраз
делений, свидетельства об аккре
дитации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 55

20-04 Приказы ректора, распоряжения 
проректоров вуза, руководителей 
структурных подразделений.
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
20-05 Положение о юридическом отделе Постоянно 

ст. 31
20-06 Должностные инструкции сотруд

ников. Копии
3 г.

ст. 473
20-07 План работы юридического отдела 1 г.

ст. 207
20-08 Документы об административных 

нарушениях (копии протоколов, 
постановлений, справок, актов, 
ходатайств и других документов, 
представляемых в административ
ный орган)

5 л. 
ст. 112

После выне
сения реше
ния

20-09 Документы уголовных дел и мате
риалы доследственных проверок 
(копии заявлений, справок, актов, 
ходатайств, представляемых в 
правоохранительные органы, ко
пии постановлений)

5 л.
ст. 110

После выне
сения реше
ния

20-10 Документы гражданских дел (ко
пии исковых заявлений, справок, 
актов, ходатайств и других доку
ментов, представляемых в суд, ко
пии решений, определений судов)

о

и
О

После выне
сения реше
ния

20-11 Документы (заявления, списки 
обучающихся, справки, выписки 
из протоколов, заключения) по 
выплате материальной помощи 
обучающимся

5 лет 
ст. 350
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20-12 Документы по результатам прове

рок (распоряжения, акты)
5 л.

ст. 107
20-13 Сведения о доходах, об имуществе 

и обязательствах имущественного 
характера

50 л. 
ст. 502

20-14 Документы о финансовой задол
женности обучающихся МГТУ

5 л. 
ст. 143

После от
числения

20-15 Заявления о вынесении судебных 
приказов и принятые по ним меры

5 л.
ст. 110

После выне
сения реше
ния

20-16 Документы исполнительных про
изводств

5 л.
ст. 110

После испол
нения поста
новления

20-17 Переписка с Министерствами, му
ниципальными образованиями, ор
ганами, организациями и предпри
ятиями. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

20-18 Журнал учета проверок ФГБОУ 
ВО «МГТУ», проводимых органа
ми государственного контроля 
(надзора), органами муниципаль
ного контроля

10 л. 
ст. 115

20-19 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

20-20 Журнал инструктажа по пожарной 
безопасности

3 г.
ст. 1815

20-21 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных ситуа
циях

3 г.
ст. 1830

20-22 Журналы регистрации поступаю
щих и отправляемых документов

5 л.
ст. 147-г

20-23 Номенклатура дел юридического 
отдела

3 г.
ст. 129

20-24 Акты о выделении дел и докумен
тов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

20-25 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

20-26
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21 Центр содействия трудоустройству выпускников и 

временной занятости студентов
21-01 Приказы и инструктивные письма 

Минобрнауки России. Копии
До

минования 
надобности 

ст. 2-6
21-02 Приказы ректора и распоряжения 

проректоров вуза. Копии.
До

минования 
надобности 

ст. 20-а
21-03 Положение о Центре содействия 

трудоустройству выпускников и 
временной занятости студентов

Постоянно 
ст. 31

21-04 Должностные инструкции сотруд
ников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

21-05 План работы Центра содействия 
трудоустройству выпускников и 
временной занятости студентов

1 г.
ст. 207

При отсут
ствии годо
вых планов 
работы ор
ганизации -  
постоянно

21-06 Документы (справки и отчеты) по 
результатам работы Центра

Постоянно 
ст. 225

21-07 Документы (договоры, сведения, 
сводки, справки, переписка) по со
действию занятости и трудо
устройству выпускников и обуча
ющихся, мониторингу трудо
устройства выпускников

5 л.
ст. 1356

После истече
ния срока дей
ствия договора, 
соглашения

21-08 Переписка с Министерством об
разования и науки РА, муници
пальными образованиями, органа
ми местного самоуправления, ор
ганизациями и предприятиями по 
основным направлениям деятель
ности

5 л. ЭПК 
ст. 64

21-09 Журналы регистрации поступаю
щей корреспонденции

5 л.
ст. 147-г

21-10 Журналы регистрации отправляе
мой корреспонденции

5 л.
ст. 147-г

21-11 Журнал регистрации инструктажа 
по технике безопасности на рабо
чем месте

5 л.
ст. 448-6

21-12 Журнал инструктажа по пожарной 
безопасности

3 г.
ст. 1815
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21-13 Журнал учета инструктажа по 

действиям в чрезвычайных ситуа
циях

3 г.
ст. 1830

21-14 Номенклатура дел 3 г.
ст. 129

21-15 Акты о выделении дел и докумен
тов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

21-16 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

21-17
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22 Центр профориентации и довузовской подготовки

22-01 Законы РФ, Приказы и инструк
ти в н ы е  п и сьм а, н о р м ати вн ы е  до
кументы по дополнительным об
разовательным услугам. Копии

До минования 
надобности 

ст. 19-а

22-02 Приказы и распоряжения ректора, 
проректоров вуза. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
22-03 Положение о Центре профориен

тации и довузовской подготовки.
Постоянно 

ст. 31
22-04 Должностные инструкции. Копии 3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

22-05 План работы Центра профориен
тации и довузовской подготовки

1 г.
ст. 207

При отсут
ствии годо
вых планов 
работы -  по
стоянно

22-06 Договоры (контракты) о размеще
нии и выпуске проф
ориентационной и рекламной ин
формации

5 л. ЭПК 
ст. 7

После исте
чения дого
вора (кон
тракта)

22-07 Документы (информация, букле
ты, плакаты, макеты и т.п.) по 
профориентационной работе

5 л. ЭПК 
ст. 1407

22-08 Договоры о сотрудничестве в 
сфере профессионального образо
вания (образовательные организа
ции)

5 л. ЭПК 
ст. 529

После исте
чения срока 
действия до
говора

22-09 Документы (списки школ, СПО, 
ВО, адреса, контактная информа
ция) по профориентации

5 л.
ст. 1358

После заме
ны новыми

22-10 Документы по организации и про
ведению олимпиад по общеобра
зовательным предметам

3 г.
ст. 1360

После заме
ны новыми

22-11 Документы (планы, докладные 
записки, графики, переписка) о 
проведении дней открытых две
рей и открытых уроков

3 г.
ст.1117

22-12 Перечни профориентационных 
мероприятий, олимпиад, образо
вательных форумов, конкурсов, 
выставок

3 г.
ст. 1360

После заме
ны новыми
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22-13 Документы (положения, протоко

лы комиссий, информационные 
письма, приглашения, сообщения, 
извещения) по проведению кон
ференций, олимпиад, интеллекту
альных и творческих конкурсов 
для школьников и студентов

5 л. ЭПК 
ст. 1361

22-14 Сметы затрат на обучение на под
готовительных курсах (годовые)

Постоянно 
ст. 243-а

Администра
тивно-хозяй
ственных расхо
дов-5 л.

22-15 Годовой отчет по контингенту 
абитуриентов, обучающихся на 
подготовительных курсах

Постоянно 
ст. 225

22-16 Договора на обучение абитуриен
тов, обучающихся на подготови
тельных курсах

5 л. ЭПК 
ст. 7

После истече
ния срока дей
ствия договора

22-17 Журнал учета оплаты стоимости 
обучения на подготовительных 
курсах

5 л.
ст. 459-з

При условии
проведения
проверки

22-18 Списки слушателей подготови
тельного отделения

5 л.
ст. 1101

22-19 Переписка с юридическими и фи
зическим лицами по вопросам 
подготовки абитуриентов

5 л. ЭПК 
ст. 64

22-20 Журнал регистрации договоров на 
обучение на подготовительных 
курсах

5 л.
ст. 344-е

22-21 Журналы регистрации поступаю
щих и отправляемых документов

5 л.
ст. 147-г

22-22 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

22-23 Журнал инструктажа по пожарной 
безопасности

3 г.
ст. 1815

22-24 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных ситуа
циях

3 г.
ст. 1830

22-25 Номенклатура дел Центра профо
риентации и довузовской подго
товки

3 г.
ст. 129
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22-26 Акты о выделении дел и докумен

тов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

22-27 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но
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23 Отдел «Служба качества университета»

23-01 Приказы и инструктивные письма 
Минобрнауки России. Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6
23-02 Приказы ректора и распоряжения 

проректоров вуза. Копии
До минования 

надобности 
ст. 20-а

23-03 Положение о службе качества Постоянно 
ст. 31

23-04 Положение о совете по качеству Постоянно 
ст. 31

23-05 Должностные инструкции сотруд
ников отдела. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

23-06 Планы работы отдела службы ка
чества университета

1 г.
ст. 207

При отсут
ствии годо
вых планов 
работы ор
ганизации -  
постоянно

23-07 Протоколы, постановления, реше
ния совета по качеству ФГБОУ ВО 
«МГТУ»

Постоянно 
ст. 1172

23-08 Реестр документации системы ме
неджмента качества (СМК) 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

Постоянно 
ст. 573

Состав до
кументов и 
сведений, 
содержа
щихся в ре- 
есте, опре
деляется за
конами и 
норматив
ными право
выми актами 
РФ. Хранит
ся в органи
зации, ис
полняющей 
функцию 
ведения ре
естра, пере
дается на 
постоянное 
хранение 
после за
вершения 
ведения
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23-09 Документы по сертификации (де

кларация о соответствии, руковод
ство по качеству)

3 г. 
ст. 63

23-10 Документы (стандарты, докумен
тированные процедуры, информа
ционные карты и т.д.)

Постоянно 
ст. 25-а

23-11 Документы (программы, план 
внутреннего аудита СМК, чек- 
листы, протоколы несоответствия) 
по внутренним аудитам систем 
менеджмента качества

Постоянно 
ст. 25-а

23-12 Документы (планы) рабочих групп 
комиссий по координации опреде
ленных видов деятельности СМК

5 л. ЭПК 
ст. 59

После завер
шения дея
тельности ра
бочих групп

23-13 Журнал регистрации внутренних 
аудитов

3 г.
ст. 147-д

23-14 Журнал регистрации поступаю
щих и отправляемых документов

5 л.
ст. 147-г

23-15 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

23-16 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных ситуа
циях

3 г.
ст. 1830

23-17 Журнал инструктажа по пожарной 
безопасности

3 г.
ст. 1815

23-18 Номенклатура дел отдела 3 г.
ст. 129

23-19 Акты о выделении дел и докумен
тов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

23-20 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

23-21
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24 Филиал ФГБОУ ВО «МГТУ» в поселке Яблоновском

24-01 Приемная филиала
24-01-01 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», 

учредительные документы 
филиала. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 30

После замены 
новыми

24-01-02 Лицензии на право ведения 
образовательной деятельности 
филиала, свидетельств об ак
кредитации, постановлений об 
аттестации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 55

24-01-03 Приказы ректора по основной 
деятельности университета. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
24-01-04 Распоряжения ректора, про

ректоров и начальников ВУЗа. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 30-а
24-01-05 Распоряжения директора по 

основной деятельности фили
ала университета.

Постоянно 
ст. 20-а

24-01-06 Должностные инструкции со
трудников филиала. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

24-01-07 Переписка с Минобрнауки 
России, приказы и инструк
тивные письма. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

24-01-08 Переписка с Министерством об
разования и науки РА, муници
пальными образованиями, орга
нами местного самоуправления, 
организациями и предприятия
ми. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

24-01-09 Журнал регистрации посту
пающих документов

5 л.
ст. 147-г

24-01-10 Журнал регистрации отправ
ляемых документов

5 л.
ст. 147-г

24-01-11 Журнал учета и выдачи блан
ков писем

3 г.
ст. 148-г

24-01-12 Журнал контроля исполнения 
документов

3 г.
ст. 147-д

24-01-13 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте (вводный инструктаж)

5 л.
ст. 448-6

24-01-14 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815
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24-01-15 Журнал учета инструктажа по 

действиям в чрезвычайных 
ситуациях

3 г.
ст. 1830

24-01-16 Докладные и служебные за
писки сотрудников филиала 
университета

5 л. ЭПК 
ст. 47

24-01-17 Номенклатура дел филиала 3 г.
ст. 129

24-01-18 Номенклатура дел приемной 
директора филиала «МГТУ» в 
п. Яблоновском

3 г.
ст. 129

24-01-19 Акты выделения дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен-ные, 
муниципаль ные 
архивы передаются 
при ликвидации ор
ганизации

24-01-20 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно

24-01-21
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24-02 Заместитель директора по учебно-методической работе

24-02-01 Постановления, распоряжения, 
приказы федеральных органов 
исполнительской власти, иных 
государственных органов Рос
сийской Федерации. Копии

До минования 
надобности 

ст. 2

Относящиеся к 
деятельности 
конкретной орга
низации

24-02-02 Приказы, распоряжения; до
кументы (справки, сводки, ин
формации, доклады) к ним. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а

24-02-03 Проекты распоряжений дирек
тора по личному составу сту
дентов документы (справки, 
ходатайства, заявления) к ним.

До
минования 
надобности 

ст. 456
24-02-04 Положение о филиале Постоянно 

ст. 31
24-02-05 Типовые должностные регла- 

менты(инструкции), профиль 
должности. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

24-02-06 Годовой план работы филиала 
по учебной работе

1 г.
ст. 207

24-02-07 Утверждённое штатное распи
сание кафедр филиала. Копии

До минования 
надобности 

ст. 40
24-02-08 Учебные планы 5 л. ЭПК 

ст. 1140
Не включенные в 
состав основной 
образовательной 
программы

24-02-09 Индивидуальные учебные 
планы обучающихся

75 л. ЭПК 
ст. 1145

Не включенные в 
состав личного 
дела

24-02-10 Протоколы заседаний аттеста
ционной комиссии по перево
ду и восстановлению обучаю
щихся

10 лет 
ст. 1116

Не включенные в 
состав личного 
дела

24-02-11 Протоколы комиссии по 
назначению стипендий сту
дентам, документы к ним 
(представления, заявления, 
справки)

5 л. ЭПК 
ст. 998

24-02-12 Годовой отчет о работе фили
ала

1 г.
ст. 1179

24-02-13 Документы (аттестация, ли
цензирование, аккредитация) 
по комплексной аттестации

5 л. 
ст. 56

После прекращ е
ния аккредитации. 
Протоколы, ре
шения постоянно
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24-02-14 Документы (модуль сбора 

данных) для информационно
методического центра госу
дарственной аккредитации

5 л. 
ст. 58

После прекращ е
ния аккредитации. 
Протоколы, ре
шения постоянно

24-02-15 Реестр (списки) обучающихся 
сирот, инвалидов, обучающих
ся, оставшихся без попечения 
родителей, имеющих право 
социальную (материальную) 
помощь

До замены 
новыми 
ст. 1297

24-02-16 Списки студентов по учебным 
группам

5 л.
ст. 1101

24-02-17 Учебные карточки обучаю
щихся

75 л. ЭПК 
ст. 1102

24-02-18 Сводные ведомости успевае
мости обучающихся

25 л. 
ст.1106

24-02-19 Зачётно-экзаменационные ве
домости, экзаменационные ли
сты, экзаменационные ведомо
сти ГЭК

5 л.
ст.1136

24-02-20 Расписание учебных занятий и 
экзаменационных сессий

5 л.
ст. 1087

24-02-21 Календарные графики учебно
го процесса

1 г. ЭПК 
ст. 1141

Не включенные в 
состав основной 
образовательной 
программы

24-02-22 Расписание промежуточной 
аттестации

1 г.
ст. 1088

24-02-23 Заявления обучающихся на 
выбор специализации, профи
ля, дисциплин по выбору, 
элективных курсов, факульта
тивов

5 л.
ст. 665

24-02-24 Журнал регистрации зачетно
экзаменационных ведомостей

5 л.
ст. 597

Применяется ТП, 
1989 г.

24-02-25 Журнал учета выдачи студен
ческих билетов, зачетных 
книжек

3 г.
ст. 526-6

После окончания
образовательной
организации

24-02-26 Журналы учета посещаемости 
обучающихся

5 л.
ст. 1187

24-02-27 Документы (журналы, ре
естры, базы данных) учета вы
дачи справок

5 л.
ст. 148-3
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24-02-28 Журнал получения доступа к 

электронной информационной 
образовательной среде 
(ЭИОС)

5 л.
ст.148-ж

24-02-29 Журнал выдачи направлений 
на ликвидацию задолженно
стей

5 л.
ст. 597

24-02-30 Журнал выдачи справок об 
обучении

75 л.
ст. 1104-ж

24-02-31 Номенклатура дел заместителя 
директора по учебно
методической работе

3 г.
ст. 129

24-02-32 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен
ные, муниципаль
ные архивы пере
даются при лик
видации органи
зации

24-02-33 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно

24-02-34
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24-03 Заместитель директора по научной работе

24-03-01 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», 
учредительные документы ву
за и его структурных подраз
делений. Копии

Г До 
минования 
надобности 

ст. 30

Оригиналы в
приемной
ректора

24-03-02 Положение о научной работе Постоянно 
ст. 31

24-03-03 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

24-03-04 Годовой план работы филиала. 
Копия

1 г.
ст. 207

24-03-05 Протоколы заседаний научно- 
технического совета и доку
менты (выписки, рецензии и 
др.) к ним

Постоянно 
ст. 657-а

24-03-06 Г одовые планы научно- 
исследовательской работы фи
лиала

1 г.
ст. 1177

24-03-07 Годовые отчеты о научно ис
следовательской работе

1 г.
ст. 1181

24-03-08 Документы (планы, отчеты, 
протоколы) по организации 
научно-исследовательской ра
боты (НИР) филиала

Постоянно 
ст. 640

24-03-09 Документы по подготовке, 
проведению и итогам аттеста
ционной экспертизы филиала 
ФГБОУ ВО «МГТУ». Копии

10 л. 
ст. 521-6

24-03-10 Документы по подготовке, 
проведению и итогам аккреди
тации филиала ФГБОУ ВО 
«МГТУ». Копии

5 л. 
ст. 56

24-03-11 Переписка с Минобрнауки 
России по основной деятель
ности. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

После пре
кращения ак
кредитации. 
Протоколы, 
решения - по
стоянно

24-03-12 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, му
ниципальными образования
ми, организациями и предпри
ятиями по основным направ
лениям деятельности. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64
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24-03-13 Номенклатура дел заместителя 

директора по научной работе 
филиала

3 г.
ст. 129

24-03-14 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

24-03-15 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

24-03-16
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24-05 Заместитель директора по среднему профессиональному образованию и

воспитательной работе
24-05-01 Приказы и инструктивные 

письма Минобрнауки России. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
24-05-02 Приказы ректора университета 

по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
24-05-03 Распоряжения проректоров ву

за по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
24-05-04 Положение о социально- 

бытовой и воспитательной ра
боте. Копия

До
минования 
надобности 

ст. 31
24-05-05 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

24-05-06 Годовые планы воспитатель
ной работы филиала

1 г.
ст. 1316

При отсут
ствии годовых 
планов работы 
организации -  
постоянно

24-05-07 Г одовые отчеты о воспита
тельной работе филиала

• Постоянно 
ст. 1317

24-05-08 Протоколы совета профилак
тики и документы к ним

Постоянно 
ст. 18-в

24-05-09 Списки студентов с ограни
ченными возможностями здо
ровья

До замены 
новыми 
ст. 1297

24-05-10 Список студенческих советов 5 л.
ст. 1101

24-05-11 Списки детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения ро
дителей

До замены 
новыми 
ст. 1297

24-05-12 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, му
ниципальными образования
ми, местными властями, орга
низациями и предприятиями. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64
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1 2 3 4 5
24-05-13 Номенклатура дел 3 г.

ст. 129
24-05-14 Акты о выделении дел и доку

ментов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

24-05-15 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
- постоянно
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1 2 3 4 5
24-06 Кафедра

24-06-01 Постановления, распоряжения, 
приказы федеральных органов 
исполнительной власти, иных 
государственных органов Рос
сийской Федерации. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2

Относящиеся к 
деятельности 
конкретной 
организации

24-06-02 Приказы, распоряжения; до
кументы (справки, сводки, ин
формации, доклады) к ним. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
24-06-03 Положение о кафедре . Копия До замены 

новыми 
ст. 31

Оригинал хра
нится в Уче
ном совете

24-06-04 Типовые должностные регла
менты (инструкции), профиль 
должности. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

24-06-05 Годовой план воспитательной 
работы кафедры

1 г.
ст. 1316

При отсут
ствии годовых 
планов органи
зации - Посто
янно

24-06-06 Издательский план и докумен
ты к нему (отзывы, заключе
ния, уточнения)

Постоянно
ст.1412

24-06-07 Г одовые планы научно- 
исследовательской работы ка
федры

1 г.
ст.1177

При отсут
ствии годовых 
планов органи
зации - Посто
янно

24-06-08 Индивидуальные планы и от
четы о работе преподавателей

5 л.
ст.1153

24-06-09 Индивидуальные учебные 
планы обучающихся*

75 л. ЭПК 
ст.1145

Не включен
ные в состав 
личного дела

24-06-10 Учебные планы 5 л. ЭПК 
ст. 1140

Не включен
ные в состав 
основной об
разовательной 
программы

24-06-11 Календарные графики учебно
го процесса

1 г. ЭПК 
ст. 1141

Не включен
ные в состав 
основной об
разовательной 
программы

24-06-12 Протоколы заседаний кафедры Постоянно 
ст. 1173
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5Г 2 3 4 5
24-06-13 Годовой план работы кафедры 1 г.

ст.1175
24-06-14 Протоколы научно- 

методических советов, мето
дических советов образова
тельных организаций, методи
ческих совещаний факульте
тов и кафедр; документы 
(служебные записки, пред
ставления. отчеты, справки, 
выписки) к ним*

Постоянно
ст.1234

24-06-15 Протоколы заседаний государ
ственной экзаменационной 
комиссии по приему государ
ственного экзамена по специ
альности*

Постоянно
ст.1130

24-06-16 Протоколы заседаний государ
ственной экзаменационной 
комиссии по приему защиты 
выпускной квалификационной 
работы

Постоянно 
ст.1131

24-06-17 Протоколы заседаний апелля
ционной комиссии*

10 л. 
ст.1114

24-06-18 Г одовой отчет о работе 
кафедры

1 г.
ст.1179

24-06-19 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской работе ка
федры

1 г.
ст.1181

24-06-20 Отчеты председателей госу
дарственных экзаменационных 
комиссий о работе государ
ственных экзаменационных 
комиссий*

Постоянно 
ст. 1129

24-06-21 Сведения и расчеты часов 
учебной нагрузки профессор
ско-преподавательского соста
ва

5 л.
ст. 1095

24-06-22 Выпускные квалификацион
ные работы (проекты), ди
пломные проекты (работы), 
отзывы и рецензии на них, ак
ты о внедрении результатов 
дипломного проектирования 
(копии), заявления обучаю-

5 л.
ст.1171
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щихся об ознакомлении с 
процедурой проверки пись
менных работ на оригиналь
ность в системе «Антиплаги
ат. Вуз», справки и отчеты о 
результатах проверки пись
менных работ на оригиналь
ность*

24-06-23 Перечень тем выпускных ква
лификационных работ. Распо
ряжения о закреплении тем и 
научных руководителей*

5 л. ЭПК 
ст. 1169

Не включен
ные в состав 

ООП

24-06-24 Перечень тем курсовых работ 
(проектов)

5 л. ЭПК 
ст.1170

Не включен
ные в состав 

ООП
24-06-25 Курсовые работы (проекты). 2 г.

ст.1137
24-06-26 Рабочие программы дисци

плин (модулей)
5 л. ЭПК 
ст.1150

Не включен
ные в состав 

ООП
24-06-27 Аннотации к рабочим про

граммам дисциплин, практик
5 л. ЭПК 
ст. 1151

Не включен
ные в состав 

ООП

24-06-28 Основные образовательные 
программы высшего образова
ния (учебный план, календар
ный учебный график, рабочие 
программы дисциплин (моду
лей), программы практик, ра
бочая программа воспитания, 
календарный план воспита
тельной работы, программа 
государственной итоговой ат
тестации и другие документы)*

Постоянно 
ст. 1027

24-06-29 Фонд оценочных средств по 
основным образовательным 
программам (задания для про
ведения промежуточного, те
кущего, итогового контроля 
знаний студентов и остаточ
ных знаний)*

До минования 
надобности

24-06-30 Штатные расстановки (штат
но-списочный состав работни
ков). Копии

До
минования
надобности

ст.42



105

1 2 3 4 5
24-06-31 Договоры о практической под

готовке обучающихся, заклю
чаемые между организацией, 
осуществляющей образова
тельную деятельность, и орга
низацией, осуществляющей 
деятельность по профилю со
ответствующей образователь
ной программы*

5 л.
ст.1159

После истече
ния срока дей
ствия договора

24-06-32 Документы (списки организа
ций, с которыми заключены 
договоры, направления на 
практику) об организации и 
проведении практической под
готовки обучающихся**

5 л.
ст.1160

24-06-33 Журналы регистрации догово
ров об организации практиче
ской подготовки обучающих- 

** ся

3 г.
ст.1161

24-06-34 Журналы проведения инструк
тажа практической подготовки 
обучающихся* *

5 л.
ст.1162

24-06-35 Программы практической под- 
готовки обучающихся

1 г.
ст.1163

Не включен
ные в состав 

ООП
24-06-36 Дневники практической под

готовки обучающихся**
5 л.

ст.1164
24-06-37 Отчеты обучающихся о про

хождении практической под
готовки**

5 л.
ст.1166

24-06-38 Отчеты руководителей о про
хождении практической под
готовки обучающимися

5 л.
ст.1168

24-06-39 Г одовой план научно- 
исследовательской работы ка
федры

1 г.
ст.1177

24-06-40 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской работе ка
федры

1 г.
ст.1181

24-06-41 Документы (задания, тесты, 
справки, отчеты) по организа
ции самостоятельной работы 
обучающихся

3 г.
ст.1156
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1 2 3 4 5
24-06-42 Документы по проведению 

промежуточной аттестации 
(экзаменационные билеты)

5 л.
ст.1136

+

24-06-43 Рецензии, отзывы, заключения 
на учебники, учебно
методические пособия и раз
работки

5 л.ЭПК 
ст.1231

24-06-44 Документы (договоры, акты, 
планы, данные, обоснования, 
переписка) об оборудовании 
учебных кабинетов, лаборато
рий, библиотек, объектов 
спорта

5 л.ЭПК 
ст.123 7

Для договоров 
- После исте
чения срока 
действия дого
вора: после 
прекращения 
обязательств 
по договору

24-06-45 Документы (справки, инфор
мации, докладные записки, от
четы) о повышении квалифи
кации, профессиональной пе
реподготовке работников, о 
проведении независимой 
оценки квалификации

5 л. 
ст.528

24-06-46 Документы (договоры, сведе
ния, сводки, справки, перепис
ка) по содействию занятости и 
трудоустройству выпускников 
и обучающихся, мониторингу 
трудоустройства выпускников

5 л.
ст.1356

24-06-47 Документы (договоры, отчеты, 
списки, переписка) по осу
ществлению образовательной 
деятельности при сетевой 
форме реализации образова
тельных программ (при нали
чии сетевых ООП)

5 л.
ст.1225

24-06-48 Переписка по основной (про
фильной) деятельности

5 л. ЭПК 
ст.64

24-06-49 Журналы учета контрольных 
посещений учебных занятии

5 л.
ст.1097

24-06-50 Журнал учета выдачи справок- 
вызовов, дающих право на 
предоставление гарантий и 
компенсаций лицам, совме
щающим работу с получением 
образования

1 г.
ст.1104-е

После оконча
ния организа
ции, осу
ществляющей 
образователь
ной организа
ции
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1 2 3 4 5
24-06-51 Журнал выдачи справок с ме

ста учебы
5 л.

ст. 498-д
24-06-52 Журнал инструктажа по тех

нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

24-06-53 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

24-06-54 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

24-06-55 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

24-06-56 Номенклатура дел кафедры 3 г.
ст. 129

24-06-57 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

24-06-58 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно

* на выпускающих кафедрах
* * при наличии соответствующих практик в учебном плане
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1 2 3 4 5
24-07 Политехнический колледж

24-07-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
24-07-02 Приказы ректора университета 

по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
24-07-03 Приказы ректора университета 

по личному составу. Копии
5 л.

ст. 19-6
24-07-04 Распоряжения проректоров ву

за по основной деятельности. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
24-07-05 Распоряжения директора фи

лиала по основной деятельно
сти

Постоянно 
ст. 20-а

24-07-06 Положение о политехниче
ском колледже.

Постоянно 
ст. 31

24-07-07 Должностные инструкции со
трудников политехнического 
колледжа. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

24-07-08 Утверждённое штатное распи
сание. Копия

До
минования 
надобности 

ст. 40
24-07-09 План работы политехническо

го колледжа и мероприятия по 
учебной работе

1 г.
ст. 207

24-07-10 Утверждённые учебные планы 
политехнического колледжа

5 л. 
ст. 513

24-07-11 Протоколы заседаний педаго
гического совета

Постоянно 
ст. 974-в

24-07-12 Протоколы, постановления 
комиссии по назначению сти
пендий студентам, документы 
к ним (представления, заявле
ния, справки)

5 л.
ст. 998

24-07-13 Протоколы заседаний Г осу- 
дарственной экзаменационной 
комиссии

Постоянно 
ст. ИЗО

24-07-14 Годовой отчет о работе поли
технического колледжа

Постоянно 
ст. 225



109

1 2 3 4 5
24-07-15 Дипломные работы (проекты) 

студентов. Отзывы на них. 
Приказы о закреплении тем 
дипломных работ (проектов) и 
научных руководителей*

5 л.
ст. 1171

24-07-16 Курсовые работы и проекты 
студентов. Утвержденная те
матика курсовых работ

2 г.
ст. 1137

24-07-17 Списки студентов очной фор
мы обучения

5 л.
ст. 1101

24-07-18 Списки студентов-сирот, ин
валидов, чернобыльцев и обу
чающихся на государственно
договорной основе

До замены 
новыми 
ст. 1297

24-07-19 Переписка с Министерством 
образования и науки РА, му
ниципальными образования
ми, органами местного само
управления, организациями и 
предприятиями по основным 
направлениям деятельности. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

24-07-20 Документы (дневники, отчеты) 
обучающихся о прохождении 
практической подготовки

5 л.
ст. 1164 
ст. 1166

24-07-21 Отчеты руководителей о про
хождении практической под
готовки обучающимися

5 л.
ст. 1168

24-07-22 Договоры о практической под
готовке обучающихся

5 л.
ст. 1159

После оконча
ния срока дей
ствия договора

24-07-23 Зачетные и экзаменационные 
ведомости, ведомости итогов 
прохождения практик, карточ
ки ликвидации задолженно
стей, расхождений в учебных 
планах

5 л.
ст. 1136

24-07-24 Сводные ведомости по итогам 
зачётно-экзаменационной сес
сии

25 л. 
ст.1106

24-07-25 Расписание занятий 5 л.
ст. 1087

24-07-26 Сведения о трудоустройстве 
выпускников

5 л.
ст. 1356
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1 2 3 4 5
24-07-27 Журнал выдачи экзаменаци

онных ведомостей и направле
ний на ликвидацию задолжен
ностей

5 л.
ст. 597

Применяется
П Н Д В ,
1999 г.

24-07-28 Журналы учебных занятий 5 л.
ст. 1097

24-07-29 Журнал учета выдачи студен
ческих билетов и зачетных 
книжек

3 г.
ст. 1109

После окон
чания обу
чения

24-07-30 Журнал регистрации выдачи 
справок по месту требования

5 л.
ст. 148-з

24-07-31 Журнал выдачи справок на 
предоставление права на от
срочку от призыва на военную 
службу в вооруженных силах 
Российской Федерации. При
ложение № 4 к Положению о 
призыве на военную службу 
граждан РФ

3 г.
ст. 1104

24-07-32 Журнал регистрации протоко
лов аттестационной комиссии 
по переводу студентов очной и 
заочной форм обучения, из дру
гих учебных заведений, восста
новление после службы в Рос
сийской Армии РФ

3 г.
ст. 571

После окон
чания учеб
ного заведе 
ния или вы
бытия из не
го Т.П.М. 
1989 г.

24-07-33 Журнал регистрации обучаю
щихся по договорам об обра
зовании на обучение по обра
зовательным программам 
среднего профессионального 
образования

5 л. ЭПК 
ст. 997

24-07-34 Журналы регистрации и выда
чи дипломов

50 л. 
ст. 526

24-07-35 Журнал учета выдачи справок:
а) справок о периоде обучения

б )  справок об обучении

5 л.
ст. 1104-д 

75 л.
ст. 1104-ж

24-07-36 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

24-07-37 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6
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1 2 3 4 5
24-07-38 Журнал инструктажа по по

жарной безопасности
3 г.

ст. 1815
24-07-39 Журнал учета инструктажа по 

действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

24-07-40 Номенклатура дел политехни
ческого колледжа

3 г.
ст. 129

24-07-41 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

24-07-42 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

24-07-43
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1 2 3 4 5
24-08 Библиотека

24-08-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
министерств и ведомств по 
вопросам библиотечного дела. 
Копии

5 л. ЭПК 
ст. 1442

24-08-02 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза. Ко
пии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
24-08-03 Положение о библиотеке Постоянно 

ст. 31
24-08-04 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

24-08-05 Технологические инструкции 
по выполнению библиотечно
информационных процессов 
библиотеки и её структурных 
подразделений

Постоянно 
ст. 1467

После заме
ны новыми

24-08-06 Утверждённое штатное распи
сание библиотеки. Копия

До минования 
надобности 

ст. 40
24-08-07 Годовой план работы библио

теки
1 г.

ст. 207
24-08-08 Годовой отчёт о работе биб

лиотеки
Постоянно 

ст. 221-а
24-08-09 Акты списания книг 5 л.

ст. 1450
После провер
ки библиотеч
ного фонда

24-08-10 Акты на приём литературы в 
фонд библиотеки

5 л.
ст. 1447

24-08-11 Дневники учета работы биб
лиотеки ФГБОУ ВО «МГТУ»

5 л.
ст. 1447

24-08-12 Инвентарные книги, книги 
массового учета

До ликвидации 
библиотеки 

ст. 1446
24-08-13 Каталоги книг (систематиче

ские, алфавитные, нумераци
онные предметные)

До ликвидации 
библиотеки 

ст. 1445
24-08-14 Книги суммарного учёта биб

лиотечного фонда университе
та

До ликвидации 
библиотеки 

ст. 1448
24-08-15 Правила пользования библио

течным фондом
1 г.

ст. 1451
После заме
ны новыми
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24-08-16 Журнал инструктажа по тех

нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

24-08-17 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

24-08-18 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

24-08-19 Номенклатура дел библиотеки 3 г.
ст. 129

24-08-20 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В  го с у д а р с т в е н 
ны е, м у н и ц и 
п ал ь н ы е  ар х и вы  
п ер ед аю тся  при 
ликвидации  о р га 
н и зац и и .
А к ты  об  у т р а т е  и 
н е и сп р а в и м ы х  
п о в р еж д ен и я х , 
с о с та в л е н н ы е  на 
д о к у м е н т ы  в р е 
м ен н о го  (д о  10 
л е т )  с р о к а  х р а н е 
ния -  5 л е т  после 
у тв ер ж д ен и я  
о п и сей  д ел  п о 
ст о ян н о го  х р а н е 
ния

24-08-21 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В  а р х и в е  в у з а  - 
п о с т о я н н о
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24-09 Отдел кадров

24-09-01 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ». 
Копия

До
минования 
надобности 

ст. 30

После заме
ны новым

24-09-02 Приказы ректора по личному со
ставу сотрудников (прием, пере
мещение, совмещение, перевод, 
увольнение; аттестация, повы
шение квалификации, присвое
ние званий; изменение фамилии; 
поощрения, награждение; оплата 
труда, премирование, различные 
выплаты, отпуска по уходу за 
ребенком, отпуска без сохране
ния заработной платы; дежурства 
по профилю основной деятель
ности, длительные внутрирос- 
сийские и зарубежные команди
ровки, командировки для работ
ников с тяжелыми, вредными и 
опасными условиями труда) Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 456

24-09-03 Приказы ректора о команди
ровках и отпусках сотрудни
ков университета Копии

5 л.
ст. 456-г

24-09-04 Приказы ректора по личному 
составу студентов и слушате
лей (прием, перевод, отчисле
ние, зачисление, окончание 
вуза и др.) Копии

До
минования 
надобности 

ст. 456-а

24-09-05 Приказы ректора университета 
по основной деятельности. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а

24-09-06 Распоряжения директора фи
лиала по личному составу со
трудников

50 л. ЭПК 
ст. 456

24-09-07 Должностные инструкции со
трудников (индивидуальные)

50 л. 
ст. 474

24-09-08 Утверждённое штатное распи
сание университета. Копия

До
минования 
надобности 

ст. 40
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24-09-09 Списки профессорско- 

преподавательского состава 
научных работников

50 л. 
ст. 42

24-09-10 Списки обучающихся универ
ситета

5 л.
ст. 1101

24-09-11 Личные дела сотрудников фи
лиала

50 л. ЭГЖ 
ст. 477

24-09-12 Выписки из протоколов заседа
ний комиссий по замещению ва
кантных должностей профессор
ско-преподавательского состава

15 л. ЭПК 
ст. 467-а

24-09-13 Личные дела обучающихся 
университета

50 л.
ст. 1099-в

24-09-14 Личные карточки сотрудников 
университета, в том числе 
временных сотрудников

50 л. ЭПК 
ст. 476

24-09-15 Акты приема-передачи лич
ных дел студентов

50 л. 
ст. 480

24-09-16 Документы (справки, заявле
ния, законы, постановления, 
инструкции, переписка) о 
назначении пенсий

5 л.
ст. 420

24-09-17 Документы (объявление о 
конкурсе, положение) о прове
дении конкурса

До минования 
надобности 

ст. 459
24-09-18 Переписка с Министерством 

образования и науки РА, адми
нистрацией города, организаци
ями, учреждениями, граждана
ми по кадровой работе

5 л. ЭПК 
ст. 64

24-09-19 Трудовые книжки преподава
телей, рабочих и служащих 
вуза

До
востребования 

ст. 483

Не востре
бованные 75 
л.

24-09-20 Книга учёта выдачи трудовых 
книжек и вкладышей к ним

50 л. ЭПК 
ст. 498-в

24-09-21 Журнал учета выдачи справок:
а) справок о периоде обучения

б) справок об обучении

5 л.
ст. 1104-д 

75 л.
ст. 1104-ж

24-09-22 Журнал учёта выдачи справок 
с места работы

5 л.
ст. 498-д

24-09-23 Журнал ознакомления с пра
вилами внутреннего трудового 
распорядка

1 г.
ст. 395
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24-09-24 Журнал инструктажа по тех

нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

24-09-25 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

24-09-26 Графики отпусков работников 
университета

3 г.
ст. 487

24-09-27 Журнал учета работников, вы
бывших в служебные коман
дировки из ФГБОУ ВО 
«МГТУ»

1 г.
ст. 498-з

24-09-28 Журнал учёта выдачи печатей 
и штампов

До
ликвидации 
организации 

ст. 136
24-09-29 Журнал регистрации приказов 

по личному составу, распоря
дительных документов по л/с

50 л. 
ст. 147-6

24-09-30 Журнал регистрации справок о 
переводе с других образова
тельных учреждений

5 л.
ст. 498-з

24-09-31 Журнал регистрации поступа
ющих и отправляемых доку
ментов

5 л.
ст. 147-г

24-09-32 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

24-09-33 Номенклатура дел управления 
кадров

3 г.
ст. 129

Д о  зам ен ы  н о 
вой  и не р еж е  3 
л . п о сл е  п ер ед а 
чи  д ел  в ар х и в  
или  у н и ч т о ж е 
ния у ч те н н ы х  по 
н о м ен к л ату р е  
д ел

24-09-34 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В го с у д а р с т в е н 
н ы е, м у н и ц и 
п ал ь н ы е  архи вы  
п ер ед аю тся  при 
л и к в и д ац и и  о р 
ган и зац и и

24-09-35 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

в ар х и в е  в у за  - 
п о сто ян н о
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24-10 Приемная комиссия

24-10-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
отраслевых министерств и ве
домств по вопросам приема 
студентов в вуз. Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

24-10-02 Контрольные цифры приема в 
ФГБОУ ВО «МГТУ»

5 л. ЭПК 
ст.953

24-10-03 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза по 
вопросам организации приема 
в вуз. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а

24-10-04 Положение о приемной ко
миссии.

Постоянно 
ст. 1110

24-10-05 Порядок приема на обучение 
по образовательным програм
мам высшего образования — 
программам бакалавриата, 
программам специалитета, 
программам магистратуры, 
программам ординатуры

1 г.
ст. 1014

24-10-06 Планы и отчеты о работе при
емной комиссии

5 л.
ст. 1111

24-10-07 Протоколы заседаний прием
ной комиссии

5 л.
ст. 1112

24-10-08 Протоколы заседаний апелля
ционной комиссии

10 л. 
ст. 1114

24-10-09 Личные дела абитуриентов, 
поступавших, но не принятых 
в филиал

1 г.
ст. 1099-д

24-10-10 Экзаменационные ведомости о 
сдаче вступительных испыта
ний по дисциплинам

1 г.
ст. 1120

24-10-11 Расписания вступительных 
испытаний

1 г.
ст. 1086

24-10-12 Акты (реестры) приема и пе
редачи личных дел абитуриен
тов

5 л.
ст. 1113

24-10-13 Программы вступительных 
испытаний

5 л.
ст. 1118

24-10-14 Переписка о приеме и зачис
лении в университет

5 л. 
ст. 64
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24-10-15 Журналы регистрации доку

ментов абитуриентов, посту
пающих в университет

1 г.
ст. 1104

24-10-16 Номенклатура дел приемной 
комиссии

3 г.
ст. 129

24-10-17 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муници
пальные ар
хивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

24-10-18 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

24-10-19
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24-11 Архив

24-11-01 Нормативные документы Фе
деральной архивной службы 
России, органов управления 
архивным делом субъектов 
Российской Федерации

До
минования 
надобности 

ст. З-б

24-11-02 Утвержденные Положения об 
архиве, экспертной комиссии

Постоянно 
ст. 31

24-11-03 Должностные инструкции со
трудников архива. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

24-11-04 Дела фондов (исторические 
справки к фондам, акты про
верки наличия и состояния до
кументов, акты приема- 
передачи документов на гос- 
хранение, акты о выделении 
дел к уничтожению, о недо
статках и неисправимых по
вреждениях документов, пас
порт архива)

Постоянно 
ст. 151

На государ
ственное му
ниципальное 
хранение пе
редаётся при 
ликвидации 
вуза

24-11-05 Описи дел:
а) постоянного хранения 
(утвержденные)

б) по личному составу

в) временного хранения

Постоянно 
ст. 130-а

50 л. 
ст. 130-6

3 г.
ст. 130-в

Неутвержден- 
ные до мино
вания надоб
ности

На постоянное 
хранения в 
государствен
ные, муници
пальные 
архивы пере
даются после 
ликвидации 
организации 
После уничто
жения дел

24-11-06 Акты, справки об итогах про
верок архивными учреждени
ями состояния и условий хра
нения документов

Постоянно 
ст. 151

24-11-07 Заявления, запросы о выдаче 
архивных справок, копий, вы
писок из документов, перепис
ка по их выдаче

5 л. 
ст. 161

24-11-08 Переписка по вопросам архив
ного дела

5 л. 
ст. 179
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24-11-09 Журналы, базы данных учета 

запросов и выдачи архивных 
справок, копий, выписок из 
документов

5 л. 
ст. 161

24-11-10 Журналы регистрации выдан
ных архивных справок, копий, 
выписок из документов

5 л. ЭПК 
ст. 162

24-11-11 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

24-11-12 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

24-11-13 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

24-11-14 Сводная номенклатура дел ву
за. Копия

До
замены новой 

ст. 129
24-11-15 Номенклатура дел архива 3 г.

ст. 129
24-11-16 Акты о выделении дел и доку

ментов к уничтожению
Постоянно 

ст. 151
В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации
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24-13 Ученый совет

24-13-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
нормативные документы о де
ятельности ученого совета. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

24-13-02 Положение об учёном совете 
университета

Постоянно 
ст. 31

24-13-03 Должностные инструкции со
трудников. Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

24-13-04 Список членов ученого совета, 
изменения и уточнения списка

5 л.
ст. 497-г

24-13-05 Годовой план работы совета 
университета и документы по 
его уточнению и изменению

1 г.
ст. 207

При отсут
ствии годовых 
планов работы 
вуза - постоян
но

24-13-06 Стенограммы, протоколы за
седаний совета и документы к 
ним

Постоянно 
ст. 19-д

Присланные к 
сведению до 
минования 
надобности

24-13-07 Протоколы заседаний кон
курсной комиссии по замеще
нию вакантных должностей 
профессорско-преподаватель
ского состава и документы к 
протоколам.

15 л. 
ст. 467-а

24-13-08 Бюллетени тайного голосова
ния совета университета

3 г.
ст. 467-д

После прове
дения конкур
са

24-13-09 Документы (заявления, справки 
и др.) претендентов на замеще
ние вакантных должностей

3 г.
ст. 468-а

После прове
дения конкур
са на замеще
ние вакантных 
должностей

24-13-10 Номенклатура дел ученого со
вета

3 г.
ст. 129

24-13-11 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муниципаль
ные архивы 
передаются 
при ликвида
ции органи
зации
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24-13-12 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

24-13-13



123

1 2 3 4 5 1
25 Управление имущественных отношений

25-01 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза по ос
новной деятельности. Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
25-02 Положение об Управлении 

имущественных отношений
Постоянно 

ст. 31
25-03 Должностные инструкции ра

ботников. Копии
3 г.

ст. 473
25-04 Годовой план работы Управ

ления
1 г.

ст. 207
После заме
ны новыми

25-05 Доверенности, выданные ру
ководителем организации 
(лицом, имеющим право дей
ствовать от имени организа
ции без доверенности), на 
представление интересов ор
ганизации, сведения об отзы
ве выданных доверенностей

5 лет 
ст. 35

После истече
ния срока дей
ствия доверен
ности

25-06 Документы (доклады, обзоры, 
сводки, докладные, служебные 
записки, справки, сведения) 
структурных подразделений 
по основной (профильной) де
ятельности

5 лет ЭПК 
ст. 47

25-07 Документы (изображение знака 
соответствия, уведомления, до
казательные материалы, прото
колы исследований, испытании, 
экспертные заключения, реше
ния, переписка) по сертифика
ции продукции (работ, услуг)

3 года 
ст. 59

25-08 Переписка по основной (про
фильной) деятельности

5 лет ЭПК 
ст. 64

25-09 Документы (справки, сведения, 
отчеты) по сбору и обобщению 
информации о недвижимом 
имуществе, закрепленном за ор
ганизациями, подведомственны
ми Минобрнауки России, госу
дарственном кадастровом учете, 
государственной регистрации 
права собственности Российской 
Федерации и иных вещных прав 
на недвижимое имущество

5 лет ЭПК 
ст.75
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25-10 Документы (распоряжения, пе

речни, акты, предложения, разъ
яснения, переписка) по передаче 
имущества из федеральной соб
ственности в собственность 
субъекта Российской Федерации 
или муниципальную собствен
ность, из собственности субъекта 
Российской Федерации в феде
ральную собственность, из му
ниципальной собственности в 
федеральную собственность

Постоянно,
ст.81

25-11 Переписка по вопросам уста
новления прав на движимое и 
недвижимое имущество

5 лет, 
ст.89

25-12 Переписка по земельным во
просам

5 лет, 
ст. 92

25-13 Правоустанавливающие доку
менты на недвижимое имуще
ство, включая земельные участ
ки (приказы, распоряжения, по
становление о закреплении 
имущества), свидетельства на 
право оперативным управлени
ем недвижимым имуществом и 
на постоянное (бессрочное) 
пользование земельным участ
ком

До
ликвидации 

организации, 
ст. 94

25-14 Договоры (контракты) аренды 
(субаренды), безвозмездного 
пользования имуществом; до
кументы (правоустанавлива
ющие документы, акты прие
ма-передачи, технические пас
порта, планы, кадастровые 
планы, схемы, расчеты) к ним;
а) недвижимого имущества;
б) движимого имущества

а) 10 лет
б) 5 лет 
ст. 96

После истече
ния срока дей
ствия договора

25-15 Журналы, базы данных реги
страции договоров (контрак
тов) аренды (субаренды), 
безвозмездного пользования:
а) н ед ви ж и м о го  и м ущ ества :
б) движимого имущества

а) 10 лет
б) 5 лет 
ст. 102
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25-16 Переписка с территориальными 

органами Федеральной службы 
государственной регистрации, 
кадастра и картографии, Феде
ральным агентством по управле
нию государственным имуще
ством о защите и сохранении не
движимого имущества, закреп
ленного за организациями, под
ведомственными Минобрнауки 
России

5 лет ЭПК, 
ст. 104

25-17 Документы (справки, акты, 
планы, отчеты, доклады) про
верок подведомственных ор
ганизаций

5 лет, 
ст. 105

25-18 Документы (исковые заявле
ния, заявления, жалобы, хода
тайства и документы к ним, 
судебные акты, решения тре
тейских судов) по делам, рас
сматриваемым в судебном по
рядке, третейскими судами. 
Копии

5 лет, 
ст. 110

25-19 Документы (протоколы, акты, 
справки, решения, ведомости, 
заключения) Комиссии по по
ступлению и выбытию основ
ных средств и нематериальных 
активов

5 лет, 
ст. 325

25-20 Отчеты независимых оценщи
ков об оценочной стоимости 
имущества организации

До
ликвидации 
организации 

ст. 376
25-21 Паспорта зданий, сооружений:

а) памятников архитектуры, 
истории и культуры
б) иных зданий, строений и 
сооружений

а) постоянно; 
б) до

ликвидации 
организации 

ст. 1714
25-22 Документы технического 

учета объектов недвижимого 
имущества (технические пла
ны, технические и кадастро
вые паспорта)

Постоянно 
ст. 1715
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.25-23 Охранное обязательства на 

объект культурного наследия, 
паспорт объекта

Постоянно 
ст. 1716

25-24 Документы (информации, ак
ты, заключения, докладные, 
служебные записки, справки) 
по вопросам охраны объектов 
культурного наследия, при
родоохранных зон

5 лет ЭПК 
ст. 1719

25-25 Документы (заявки, акты, пе
реписка) о содержании зда
ний, строений, сооружении, 
прилегающих территорий в 
надлежащем техническом и 
санитарном состоянии

3 года 
ст. 1725

25-26 Акты сдачи-приемки ввода в 
эксплуатацию зданий, строе
ний, сооружений

До вывода 
объекта из 

эксплуатации 
ст. 1734

25-27 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

25-28 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

25-29
9

Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

25-30 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

25-31 Номенклатура дел управления 3 г.
ст. 129

25-32 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В го с у д а р с т в е н 
н ы е, м у н и ц и 
п ал ьн ы е  ар х и вы  
п ер ед аю тся  при 
л и к в и д а ц и и  о р 
ган и зац и и

25-33 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за - постоян
но

25-34
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26 Ресурсный учебно-деловой центр 

«Школа социального предпринимательства»
26-01 Приказы и инструктивные 

письма Минобрнауки России. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6
26-02 Приказы ректора университета 

по основной деятельности. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
26-03 Распоряжения проректоров ву

за по основной деятельности. 
Копии

До минования 
надобности 

ст. 20-а
26-04 Положение о центре Постоянно 

ст. 31
26-05 Должностные инструкции со

трудников центра. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

26-06 Переписка с Министерствами, 
учреждениями, предприятия
ми и организациями

5 лет ЭПК 
ст. 64

26-07 Журнал ознакомления с пра
вилами внутреннего трудового 
распорядка, иными локальны
ми нормативными актами

3 г.
ст. 398

26-08 Журнал регистрации поступа
ющих и отправляемых доку
ментов

5 л.
ст. 147-г

26-09 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

26-10 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

26-11 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

26-12 Номенклатура дел центра 3 г.
ст. 129

26-13 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

26-14 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
- постоянно
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27 Отдел по организации и сопровождению закупок

27-01 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», 
учредительные документы ву
за и его структурных подраз
делений. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 31
27-02 Приказы ректора по основной 

деятельности университета. 
Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
27-03 Распоряжения проректоров 

вуза по основной деятельно
сти. Копии

Г До
минования 
надобности 

ст. 20-а
27-04 Переписка с Минобрнауки 

России, приказы и инструк
тивные письма. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

27-05 Должностные инструкции. 
Копии

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

27-06 Положения о комиссиях по 
размещению заказов на по
ставку товаров, выполнение 
работ, оказание услуг органи
зации

Постоянно 
ст. 217

ТП 2019

27-07 Положения о закупке товаров, 
работ, услуг для нужд органи
заций, подведомственных Ми
нобрнауки России

Постоянно 
ст. 228

В ед у тся  в е д и 
ной  и н ф о р м а ц и 
о н н о й  с и с т е м е  в 
сф ер е  зак у п о к  
z a k u p k i.g o v .ru

27-08 Планы-графики закупок по кон
трактам товаров, работ, услуг 
для обеспечения государствен
ных нужд организации

6 лет 
ст. 229

В ед у тся  в е д и 
ной  и н ф о р м а ц и 
о н н о й  с и с т е м е  в 
сф ер е  зак у п о к  
za k u p k i.g o v .ru

27-09 Планы закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения государ
ственных нужд организации, 
закупок отдельными видами 
юридических лиц и изменения к 
ним

3 года 
ст. 230

27-10 Документы (извещения, кон
курсная документация, измене
ния, внесенные в конкурсную 
документацию, разъяснения по
ложений конкурсной докумен
тации, заявки, протоколы), со
ставленные в ходе проведения 
конкурса

6 лет 
ст. 233

С  м о м е н т а  
н а ч а л а  з а к у п к и
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27-11 Документы (извещения, доку

ментация об аукционе, измене
ния, внесенные в документацию 
об аукционе, разъяснения поло
жений, документации об аукци
оне, заявки, протоколы), состав
ленные в ходе проведения аук
циона

6 лет 
ст. 234

С  м о м е н т а  
н а ч а л а  з а к у п к и

27-12 Документы (извещения, запросы, 
заявки на участие в запросе ко
тировок, протоколы) о проведе
нии запроса котировок

6 лет 
ст. 235

С  м о м е н т а  
н а ч а л а  з а к у п к и

27-13 Документы (протоколы, состав
ляемые в ходе осуществления 
конкурентной закупки, по ито
гам конкурентной закупки, за
явки на участие в конкурентной 
закупке, окончательные пред
ложения участников конку
рентной закупки, документация 
о конкурентной закупке, изве
щение о проведении запроса 
котировок, изменения, внесен
ные в документацию о конку
рентной закупке, разъяснения 
положений документации о 
конкурентной закупке) о закуп
ках отдельными видами юриди
ческих лиц и изменения к ним

3 года 
ст. 237

С  м о м е н т а  
н а ч а л а  з а к у п к и

27-14 Отчеты об объеме закупок у 
субъектов малого предприни
мательства, социально ориен
тированных некоммерческих 
организаций

5 лет 
ст. 239

27-15 Г осударственные контракты 
на закупку товаров, работ, 
услуг для обеспечения госу
дарственных нужд; документы 
(акты сдачи-приема, протоко
лы) и проекты к ним

6 лет ЭПК 
ст. 240

П о сл е  и стеч ен и я  
с р о к а  д ей ств и я  
к о н тр ак та , п р е 
кр ащ ен и я  о б я за 
т е л ь с т в  по  к о н 
тр а к ту

27-16 Контракты (договоры) о за
купках отдельными видами 
юридических лиц

5 лет ЭПК 
ст. 241

П о сл е  и стеч ен и я  
с р о к а  д ей ств и я  
к о н тр а к та  (д о 
го во р а ); п р е 
к р ащ ен и я  о б я за 
т е л ь с т в  по к о н 
т р а к т у  (ДОГОВО

РУ) J
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27-17 Журнал регистрации посту

пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

27-18 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

27-19 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

27-20 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

27-21 Номенклатура дел проректора 3 г.
ст. 129

27-22 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, 
муниципаль
ные
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

27-23 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за — посто
янно
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28 Управление по безопасности

28-01 Приказы, инструктивные 
письма Минобрнауки России, 
других министерств, феде
ральных и республиканских 
органов исполнительной вла
сти по вопросам деятельности 
управления по безопасности. 
Копии.

До минования 
надобности 

ст. 16

Относящие
ся к дея
тельности 
организации 
- постоянно

28-02 Приказы по основной деятель
ности университета. Копии.

До минования 
надобности 

ст. 20-а
28-03 Положение об управлении по 

безопасности
Постоянно 

ст. 31
28-04 Должностные инструкции со

трудников управления по без
опасности

3 г.
ст. 473

После заме
ны новыми

28-05 Правила, инструкции, положе
ния по вопросам обеспечения 
безопасности университета

5 л. ЭПК 
ст. 596

ТП 2019

28-06 Договора об охранной дея
тельности. Копии.

5 л.
ст. 1788

После исте
чения срока 
действия до
говора

28-07 Схемы дислокации постов 
охраны

1 г.
ст. 1789

После заме
ны новыми

28-08 Документы (акты, справки, 
докладные, служебные запис
ки, заключения, переписка) по 
вопросам пропускного режима 
и охраны

5 л.
ст. 1813

28-09 Документы (заявки, перепис
ка) о допуске в служебные по
мещения в нерабочее время и 
выходные дни

1 г.
ст. 1801

28-10 Паспорта безопасности объек
тов (территорий) Минобрнау
ки России и подведомствен
ных ему организаций, объек
тов (территорий), относящихся 
к сфере деятельности Мино
брнауки России

5 л.
ст. 1803
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28-11 Паспорта безопасности объек

тов (территорий), подлежащих 
обязательной охране войсками 
национальной гвардии Россий
ской Федерации

5 л.
ст. 1806

28-12 Документы (протоколы, пла
ны, отчеты, требования, ин
формации, справки, акты, пе
реписка) о повышении анти- 
террористической защищенно
сти организации

5 л.
ст. 1807

28-13 Перечни объектов (террито
рий) Минобрнауки России, 
подведомственных ему орга
низаций и относящихся к сфе
ре его деятельности, подле
жащих категорированию в це
лях их антитеррористической 
защищенности; документы 
(сведения, протоколы, экс
пертные заключения, перепис
ка) по их ведению

5 л.
ст. 1808

28-14 Журналы инструктажа по ан
титеррористической защи
щенности и гражданской обо
роне

3 г.
ст. 1809

28-15 Переписка с Минобрнауки 
России, другими министер
ствами, федеральными и рес
публиканскими органами ис
полнительной власти по во
просам деятельности управле
ния по безопасности. Копии.

5 л. ЭПК 
ст. 64

28-16 Акты обследования объектов 
МГТУ. Копии.

5 л.
СТ.611

ТП 2019

28-17 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

28-18 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

28-19 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830



133

1 2 3 4 5
28-20 Журнал регистрации поступа

ющих и отправляемых доку
ментов

5 л.
ст. 147-г

28-21 Номенклатура дел управления 
по безопасности

3 г.
ст. 129

28-22 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В  г о с у д а р с т 
в е н н ы е ,  м у н и 
ц и п а л ь н ы е  а р 
х и в ы  п е р е 
д а ю т с я  п р и  
л и к в и д а ц и и  
о р г а н и з а ц и и

28-23 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве ву
за -  посто
янно
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29 Научно-техническая и опытно-экспе риментальная база

29-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки Рос
сии. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
29-02 Устав ФГБОУ ВО «МГТУ», 

учредительные документы ву
за. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 28

После замены 
новыми

29-03 Приказы ректора по вопро
сам научно-технической и 
опытно-экспериментальной 
базе

Постоянно 
ст. 20-а

29-04 Приказы, распоряжения; до
кументы (справки, сводки, 
информации, доклады) к 
ним. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
29-05 Положение о Научно- 

технической и опытно
экспериментальной базе

Постоянно 
ст. 31

После замены 
новым

29-06 Должностные инструкции 
сотрудников. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

29-07 Утверждённое штатное рас
писание. Копия

До
минования 
надобности 

ст. 41
29-08 Штатно-списочный состав 

работников. Копия
До

минования 
надобности 

ст. 42
29-09 Личные дела слушателей, за

численных на курсы подго
товки водителей

75 л. ЭПК 
ст. 1099-е

29-10 Документы по работе с Рос
сийским союзом авто
страховщиков (переписка, 
счета, договора, приказы)

5 л.
ст. 552

После истечения 
срока действия 
договора 
ТП 2019

29-11 Документы (приказы, учеб
ные планы) по Школе ма
стерства вождения

5 л. 
ст. 513

29-12 Договоры возмездного ока
зания услуг. Копии

5 л.
ст. 1122-г

После истечения 
срока действия 
договора
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29-13 Договоры о сотрудничестве с 

предприятиями
5 л. ЭПК 

ст. 7
После истечения 
срока действия 
договора

29-14 Справки и акты о приемке 
оказанных услуг. Копии

5 л.
ст. 456-а

29-15 Сведения, подаваемые в 
ГИБДД о лицах, обучающих
ся по программе подготовки 
водителей транспортных 
средств. Копии

5 л. 
ст.491

29-16 Переписка с Минобрнауки 
России, учреждениями и ор
ганизациями по основной де
ятельности. Копии

5 л. ЭПК 
ст. 64

29-17 Журнал выдачи свидетельств 
о профессии «Водитель»

50 л. 
ст. 526-а

29-18 Журнал регистрации прика
зов по вопросам научно- 
технической и опытно
экспериментальной базе

Постоянно 
ст. 147-а

Х р ан и тся  в 
М Г Т У . П о д л е ж а т  
п р и ем у  в Т К У  РА  
« Н ац ар х и в »

29-19 Журналы регистрации по
ступающих и отправляемых 
документов

5 л.
ст. 147-г

29-20 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабо
чем месте

5 л.
ст. 448-6

29-21 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

29-22 Журнал учета инструктажа 
по действиям в чрезвычай
ных ситуациях

3 г.
ст. 1830

29-23 Номенклатура дел Научно- 
технической базы

3 г.
ст. 129

29-24 Акты о выделении дел и до
кументов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В го с у д а р с т в е н 
н ы е, м у н и ц и п ал ь 
н ы е ар х и в ы  п ер е 
д аю т с я  при  л и к 
в и д ац и и  о р га н и 
зац и и

29-25 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
- постоянно
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30 Аккредитационно-симуляционный центр

30-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки и Мин
здрава РФ, РА Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6
30-02 Приказы ректора об организа

ции деятельности Аккредита- 
ционно-симуляционного цен
тра

Постоянно 
ст. 20-а

30-03 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза. Ко
пии

До
минования 
надобности 

ст. 20-а
30-04 Распоряжения директора 

мединститута по основной де
ятельности. Копии

До
минования
надобности

ст.20-а
30-05 Положение о Аккредитацион- 

но-симуляционном центре
Постоянно 

ст. 31
30-06 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
После заме
ны новыми

30-07 Положения, инструкции, ре
шения, принятые Ученым со
ветом МГТУ. Копии

До минования 
надобности 

ст. 31

После за
мены но
выми

30-08 Утвержденные учебные планы 
Аккредитационно- 
симуляционного центра

5 л. 
ст. 513

30-09 Годовой план работы Аккре-
дитационно-симуляционного
центра

1 г.
ст. 207

30-10 Протоколы учебно
методических конференций, 
научно-практических конфе
ренций и выставок

Постоянно 
ст. 19-д

30-11 Протоколы аккредитационной 
комиссии и аккредитационной 
подкомиссии

Постоянно 
ст. 19-д

30-12 Протоколы тестирования и 
оценочные листы

Постоянно 
ст. 19-д

30-13 Протоколы заседания Аккре- 
дитационно-симуляционного 
центра за учебный год

Постоянно 
ст. 18-д
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30-14 Годовые отчеты Аккредитаци- 

онно-симуляционного центра
Постоянно 

ст. 225
30-15 Списочный состав и анкетные 

данные сотрудников. Копии
До минования 

надобности 
ст. 42

30-16 Договоры, заключенные с ор
ганизациями по симуляцион- 
ному обучению

5 л. ЭПК 
ст. 7

П о сл е  и с т е ч е 
ния с р о к а  д е й 
стви я  д о го в о 
р а  |

30-17 Договоры на оказание платных 
образовательных услуг по 
проведению подготовитель
ных курсов в Аккредитацион- 
но-симуляционном центре

5 л.
ст. 1122-а

30-18 Документы (планы, отчеты, 
протоколы) по организации 
научно-исследовательской ра
боты студентов

5 лет ЭПК 
ст. 1361

30-19 Документы (протоколы, выписки 
из протоколов) по организации 
работы комиссии по допуску 
лиц, не завершивших освоение 
образовательных программ выс
шего медицинского или высшего 
фармацевтического образования, 
а также лиц с высшим медицин
ским или высшим фармацевти
ческим образованием к осу
ществлению медицинской дея
тельности или фармацевтической 
деятельности на должностях 
среднего медицинского или 
среднего фармацевтического 
персонала

Постоянно 
ст. 19-6

30-20 Заявления на прохождение эк
замена по допуску к осу
ществлению медицинской дея
тельности или фармацевтиче
ской деятельности на должно
стях среднего медицинского 
или среднего фармацевтиче
ского персонала

5 л. 
ст. 525

30-21 Заявления о допуске к про
хождению процедуры первич
ной аккредитации специалиста

5 л. 
ст. 525
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30-22 Перечень и программы прак

тических навыков, изучаемых 
на базе Аккредитационно- 
симуляционного центра

До
минования
надобности

ст.572
30-23 Документы (заявки, наряды, 

сведения, переписка, перечень 
имущества) о материальной 
базе Аккредитационно- 
симуляционного центра об 
оснащении рабочих мест орг
техникой, оборудованием

5 л.
ст. 519

ТП 2019

30-24 Переписка с высшими и сред
ними профессиональными об
разовательными учреждения
ми РА и других субъектов РФ, 
Министерством здравоохране
ния РА, другими заинтересо
ванными министерствами и 
ведомствами

5 лет ЭПК 
ст. 64

30-25 Журнал регистрации приказов 
ректора об организации дея
тельности Аккредитационно- 
симуляционного центра

Постоянно 
ст. 147-а

Х р ан и тся  в 
о р ган и зац и и . 
П о д л е ж а т  
п р и ем у  в гос. 
м ун и ц и п . а р 
хи в , есл и  м о 
гу т  б ы ть  ис
п о л ь зо в ан ы  в 
к ач еств е  
н а у ч н о 
сп р а в о ч н о го  
а п п ар ата

30-26 Журнал учета расходных ма
териалов

5 л.
ст. 526

30-27 Журнал учета выданных сви
детельств об аккредитации 
специалиста

5 л. 
ст. 62

ТП 2019

30-28 Журнал регистрации заявле
ний в апелляционную комис
сию

5 л.
ст. 522

30-29 Журнал регистрации заявле
ний о допуске к прохождению 
процедуры первичной аккре
дитации специалиста

5 л. 
ст. 525
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30-30 Журнал учета выдачи выписки 

из протокола сдачи экзамена 
по допуску к осуществлению 
медицинской деятельности в 
должностях среднего меди
цинского персонала

5 л.
ст. 447

30-31 Журнал регистрации догово
ров по проведению подготови
тельных курсов в Аккредита- 
ционно-симуляционном цен
тре

3 г.
ст. 493

ТП 2019

30-32 Журналы регистрации посту
пающих и отправляемых до
кументов

5 л.
ст. 147-г

30-33 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабочем 
месте

5 л.
ст. 448-6

30-34 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

30-35 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

30-36 Номенклатура дел Аккредита- 
ционно-симуляционного цен
тра

3 г.
ст. 129

30-37 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В  г о с у д а р 
с т в е н н ы е ,  
м у н и ц и п а л ь 
н ы е  а р х и в ы  
п е р е д а ю т с я  
п р и  л и к в и д а 
ц и и  о р г а н и 
з а ц и и

30-38 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве 
вуза - по
стоянно
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31 М ногопрофильный медицинский центр

31-01 Нормативно-правовые акты и 
документы (приказы, распоря
жения, решения коллегии и т.д.) 
Министерства образования РФ и 
РА. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2

31-02 Приказы ректора и распоряже
ния проректоров вуза. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 20
31-03 Распоряжения директора медин

ститута по основной деятельно
сти. Копии

До
минования
надобности

ст.19-а
31-04 Положение о Многопрофильном 

медицинском центре
Постоянно 

ст. 31
31-05 Должностные инструкции со

трудников. Копии
3 г.

ст. 473
П о с л е  з а м е 
н ы  н о в ы м и

31-06 Протоколы профпатологической 
врачебной комиссии

Постоянно 
ст. 19-д

31-07 Г одовой план-график работы 
Многопрофильного медицин
ского центра

1 г.
ст. 207

31-08 Отчеты о работе Многопро
фильного медицинского центра

1 г.
ст. 213

31-09 Годовые отчеты Многопрофиль
ного медицинского центра

Постоянно 
ст. 213

31-10 Годовые статистические отчеты 
по посещениям на предвари
тельных и периодических меди
цинских осмотрах

Постоянно 
ст. 383-а

31-11 Документы (заявки, наряды, 
сведения, переписка, перечень 
имущества) о материальной базе 
Центра медицинских экспертиз 
об оснащении рабочих мест орг
техникой, оборудованием.

5 л.
ст. 519

ТП 2019

31-12 Заключительные акты по ре
зультатам периодического ме
дицинского осмотра работаю
щих Многопрофильного меди
цинского центра

3 г.
ст. 635

ТП 2019



141

1 2 3 4 5
31-13 Журнал учета расходных мате

риалов
5 л.

ст. 526
31-14 Журнал регистрации периодиче

ских медосмотров работников 
предприятий, организаций

3 г.
ст. 1892

31-15 Журнал учета экстренных изве
щений об установлении предва
рительного профзаболевания

1 г.
ст. 1947

31-16 Журнал регистрации профпато- 
логических врачебных комиссий

10 л.
ст. 1950-6

31-17 Журнал учета консультативно
диагностических приемов

3 г.
ст. 1917

31-18 Журнал учета заключительных 
актов по результатам периоди
ческого медицинского осмотра

3 г.
ст. 1892

31-19 Журнал инструктажа по технике 
безопасности на рабочем месте

5 л.
ст. 448-6

31-20 Журнал инструктажа по пожар
ной безопасности

3 г.
ст. 1815

31-21 Журнал учета инструктажа по 
действиям в чрезвычайных си
туациях

3 г.
ст. 1830

31-22 Номенклатура дел Многопро
фильного медицинского центра

3 г.
ст. 129

31-23 Акты о выделении дел и доку
ментов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен
ные, муници
пальные архивы 
передаются при 
ликвидации орга
низации

31-24 Описи на дела, переданные в ар
хив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве 
вуза - по
стоянно
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33 Отдел гражданской обороны

33-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России 
о работе Отдела гражданской 
обороны. Копии

До минования 
надобности 

ст. 2-6

ТП 2019

33-02 Приказы, распоряжения; до
кументы (справки, сводки, 
информации, доклады) к ним 
по основной деятельности

До минования 
надобности 

ст. 20-а

33-03 Положение об Отделе граж
данской обороны

Постоянно 
ст. 31

33-04 Должностные инструкции 
сотрудников Отдела граж
данской обороны. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

33-05 Документы (планы, акты, от
четы, справки, списки, пере
писка) по организации рабо
ты по гражданской обороне и 
защите от чрезвычайных си
туаций

5 лет 
ст. 1817

33-06 Журналы приема-передачи 
сигналов оповещения

3 года 
ст. 1820

33-07 Документы (планы, отчеты, 
докладные, служебные за
писки, акты, справки, пере
писка) по организации пла
нирования и проведения ме
роприятий по поддержанию 
устойчивого функциониро
вания в военное время

5 лет 
ст. 1821

33-08 Планы создания, подготовки 
и поддержания в состоянии 
постоянной готовности не
штатных формирований 
гражданской обороны

5 лет 
ст. 1822

После замены 
новыми

33-09 Планы действий по преду
преждению и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций

5 лет 
ст. 1823

После замены 
новыми

33-10 Планы-схемы эвакуации из 
здания при чрезвычайных 
ситуациях

До замены 
новыми 
ст. 1826

33-11 Списки эвакуируемых ра
ботников и членов их семей

1 год 
ст. 1828

После замены 
новыми



143

1 2 3 4 5
33-12 Переписка о мерах по преду

преждению чрезвычайных 
ситуаций

5 лет 
ст. 1824

33-13 Переписка с Минобрнауки 
России, вузами по вопросам 
работы Отдела гражданской 
обороны

5 л. ЭПК 
ст. 64

33-14 Журнал инструктажа по тех
нике безопасности на рабо
чем месте (вводный инструк
таж)

45 л. 
ст. 448-а

33-15 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

33-16 Журнал учета инструктажа 
по действиям в чрезвычай
ных ситуациях

3 г.
ст. 1830

33-17 Журнал вводного инструк
тажа по гражданской обо
роне и защите от чрезвычай
ных ситуаций

3 г.
ст. 1829

33-18 Номенклатура дел Отдела 
гражданской обороны

3 г.
ст. 129

33-19 Акты о выделении дел и до
кументов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государ
ственные, му
ниципальные 
архивы пере
даются при 
ликвидации 
организации

33-20 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза - 
постоянно

33-21
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34. Научно-исследовательский институт сельского хозяйства

34-01 Приказы и инструктивные 
письма Минобрнауки России 
о научно-исследовательской 
работе. Копии

До
минования 
надобности 

ст. 2-6

ТП 2019

34-02 Приказы ректора и распоря
жения проректоров вуза. Ко
пии

До минова
ния надоб

ности 
ст. 20-а

34-03 Положение о научно- 
исследовательском институ
те сельского хозяйства

Постоянно 
ст. 31

34-04 Должностные инструкции 
сотрудников. Копии

3 г.
ст. 473

После замены 
новыми

34-05 Годовой план работы науч
но-исследовательского ин
ститута сельского хозяйства

1 г.
ст. 207

П р и  о т с у т с т в и и  

г о д о в ы х  п л а н о в  

о р г а н и з а ц и и  

п о с т о я н н о

34-06 Г одовой отчет о работе 
научно-исследовательского 
института сельского хозяй
ства

Постоянно 
ст. 225

П р и  о т с у т с т в и и  

г о д о в ы х  о т ч е т о в  

о р г а н и з а ц и и  

п о с т о я н н о

34-07 Документы (заявки) об уча
стии в конкурсах (грантах)

3 г.
ст. 234

34-08 Документы (протоколы, до
говоры, сметы, акты, кален
дарные планы и др.) о вы
полненных работах

5 л. ЭПК 
ст. 231

34-09 Документы по научным про
ектам, выполненным по гос
ударственному заданию Ми
нобрнауки РФ

5 л. ЭПК 
ст. 231

34-10 Договоры с учреждениями, 
организациями и предприя
тиями на выполнение науч
но-исследовательских работ 
и документы к ним (техниче
ские задания, план работ, ак
ты приемки-передачи, пере
писка и др.) Копия

5 л.
ст. 1288



145

1 2 3 4 5
34-11 Документы (протоколы, ре

шения, доклады, переписка, 
заключения, обзоры, отчеты, 
сведения, таблицы разногла
сий) по разработке, экспер
тизе и обсуждению проектов 
стратегий, программ, планов 
научно- исследовательских, 
опытно-конструкторских и 
технологических работ, 
научно-технического разви
тия

5 л. ЭПК 
ст. 582

34-12 Планы научно- 
исследовательских, опытно
конструкторских и техноло
гических работ организаций

Постоянно 
ст. 640

34-13 Документы (протоколы, ак
ты, отчеты, справки и пере
писка) о ходе выполнения 
научно-исследовательских, 
опытно-конструкторских и 
технологических работ

5 л. ЭПК 
ст. 653

34-14 Отчеты о НИР:

а) заключительные

б) промежуточные

Постоянно 
ст. 656-а 
5 л. ЭПК 
ст. 656-6

34-15 Годовой план работы Учено
го совета НИИСХ и доку
менты по его уточнению и 
изменению

5 л.
ст. 660-а

34-16 Документы (положения, ин
струкции, решения) приня
тые Ученым советом 
НИИСХ

Постоянно 
ст. 5

34-17 Переписка с Минобрнауки 
России, учреждениями и ор
ганизациями по работе науч
но-исследовательского ин
ститута сельского хозяйства

5 л. ЭПК 
ст. 64

34-18 Журналы регистрации по
ступающих и отправляемых 
документов

5 л.
ст. 147-г
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34-19 Журнал инструктажа по тех

нике безопасности на рабо
чем месте

5 л.
ст. 448-6

34-20 Журнал инструктажа по по
жарной безопасности

3 г.
ст. 1815

34-21 Журнал учета инструктажа 
по действиям в чрезвычай
ных ситуациях

3 г.
ст. 1830

34-22 Номенклатура дел научно- 
исследовательского институ
та сельского хозяйства

3 г.
ст. 129

34-23 Акты о выделении дел и до
кументов к уничтожению

Постоянно 
ст. 151

В государствен
ные, муници
пальные архивы 
передаются при 
ликвидации ор
ганизации

34-24 Описи на дела, переданные в 
архив вуза

3 г.
ст. 130

В архиве вуза 
- постоянно

Начальник
административного управления С.Н. Губжокова

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК, ФГБОУ ВО «МГТУ»
от «Jj » 20 j j j  № У

УТВЕРЖДЕНА 
Протокол ЗПК

Упраолвшя гю дзяа§§ архивов РА
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2024 году в 
федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении выс
шего образования «Майкопский государственный технологический универси
тет»

По срокам хранения Всего
В том числе

Переходящих С отметкой 
«ЭПК»

1 2 Г 3 4
Постоянного
Временного (свыше 10 лет)
Временного (до 10 лет вклю
чительно)
ИТОГО:

Начальник
административного управления С.Н. Губжокова

Итоговые сведения переданы в архив

Документовед
административного управления Т.В. Гоголева
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С п и с о к  ф а к у л ь т е т о в  и  
к а ф е д р  Ф Г Б О У  В О  « М Г Т У »

1. ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ И УПРАВЛЕНИЯ 
Кафедра финансов и кредита 
Кафедра маркетинга, сервиса и туризма
Кафедра конституционного строительства и государственного и муници
пального управления
Кафедра менеджмента и региональной экономики 
Кафедра философии, социологии и педагогики

2. ИНЖЕНЕРНЫЙ ФАКУЛЬТЕТ
Кафедра автомобильного транспорта
Кафедра математики, физики и системного анализа
Кафедра нефтегазового дела и энергетики

3. ЭКОЛОЕИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ
Кафедра экологии и защиты окружающей среды 
Кафедра ландшафтной архитектуры и лесного дела 
Кафедра физического воспитания

4. ФАКУЛЬТЕТ АГРАРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
Кафедра землеустройства
Кафедра технологии пищевых продуктов и организации питания 
Кафедра технологии производства сельхоз. продукции 
Кафедра химии и физико-химических методов исследования

5. ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ
Кафедра строительных и общепрофессиональных дисциплин 
Кафедра технологии, машин и оборудования пищевых производств 
Кафедра стандартизации, метрологии и товарной экспертизы

6. ФАКУЛЬТЕТ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ В ЭКОНОМИКЕ И 
ЮРИСПРУДЕНЦИИ

Кафедра информационной безопасности и прикладной информатики 
Кафедра истории и права
Кафедра административного и уголовного права

7. ФАКУЛЬТЕТ МЕЖДУНАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Кафедра русского языка как иностранного 
Кафедра иностранных языков
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8. ЛЕЧЕБНЫЙ ФАКУЛЬТЕ
Кафедра госпитальной хирургии и последипломного образования 
Кафедра урологии и общей хирургии 
Кафедра факультетской хирургии
Кафедра госпитальной терапии и последипломного образования
Кафедра факультетской терапии
Кафедра пропедевтики внутренних болезней
Кафедра физиологии и общей патологии
Кафедра акушерства и гинекологии
Кафедра морфологии
Кафедра инфекционных болезней, дерматовенерологии и физиатрии 
Кафедра офтальмологии

10. ФАРМАЕ(ЕВТИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ
Кафедра фармации

11. СТОМАТОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ
Кафедра стоматологии

12. ПЕДИАТРИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ
Кафедра педиатрии


