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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на 2024 год 

 

Индекс 

дел 

Заголовок дела Коли-

чество 

дел 

Сроки хране-

ния и № ста-

тьи по переч-

ню 

Примечание 

 

 

1 2 3 4 5 

01. Ректор 

 

01-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

01-02 Документы (повестки, извещения, 

приглашения, рекламные проспек-

ты, поздравительные адреса и др.) 

от организаций и предприятий. Ко-

пии 

 До минования 

надобности 

ст. 48 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-02 

01-03 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

01-04     

01-05     

01-1. Ректорат 

 

01-1-01 Протоколы оперативных совещаний 

ректората университета 

 5 лет ЭПК 

ст.18зТП 

 

01-1-02 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

01-1-03 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

01-1-04     

01-1-05     
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01-1-06     

02. Проректор по экономике и стратегическому развитию 

 

02-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

02-02 Протоколы оперативных совещаний   5 лет ЭПК 

ст.18зТП 

 

02-03 Протоколы заседаний Попечитель-

ского совета 

 Постоянно  

ст.18д ТП 

 

02-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

02-05 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

02-06 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

02-07     

02-08     

03.Первый проректор по учебной работе 

 

03-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

03-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

03-03 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования, среднего 

профессионального и слушателей 

университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в делах 10-2-07, 

10-2-08, 10-2-09, 

10-2-10 

03-04 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

03-05     

03-06 
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04. Проректор по внеучебной работе и дополнительному образованию 

 

04-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

04-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

04-03 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

04-04     

04-05     

05. Проректор по научному и инновационному развитию 

 

05-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

05-02 Протоколы заседаний Объединен-

ного научно-технического совета 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

05-03 Протоколы заседаний редакционно-

издательской комиссии 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

05-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

05-05 Сводный перечень научных меро-

приятий на год 

 Постоянно 

ст. 515а ВП 

 

05-06 Годовой план по редакционно-

издательской деятельности 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

05-07 Журнал учета работ с метеорологи-

ческой станцией  

 5 лет 

ст. 525 ТП 

 

05-08 Журнал учета внешнеэкономиче-

ских сделок 

 Постоянно 

ст. 495 ТП 

 

05-09 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

05-10 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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05-11     

06. Проректор по развитию международной деятельности 

 

06-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

06-02 Документы (положение, план рабо-

ты, информации и др.) о деятельно-

сти Совета по координации между-

народных связей и Азиатского экс-

пертно-аналитического центра. 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

Присланные для 

сведения - до 

минования 

надобности 

06-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

06-04 Сведения о доходах , расходах, об 

имуществе и обязательствах иму-

щественного характера (деклара-

ции) 

 5 лет  

ст. 310 ТП 

 

06-05 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

06-06 Исходящее сопроводительное 

письмо на получения заключения 

Минобрнауки РФ на международ-

ные договоры. 

  5 лет ЭПК 

ст. 32,33,34,35 

ТП 

 

07. Управление информации и медиакоммуникаций 
 

07-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

07-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-03 

07-03 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

07-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

07-05 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 
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07-06 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-01 

07-07 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-13 

07-08 Годовой медиаплан работы управ-

ления. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 290 ТП 

Подлинники  

находятся  

 в деле 10-1-08 

07-09 Годовой отчет о работе управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 475 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-09  

07-10 Рукописи опубликованных статей, 

заметок 

 5 лет ЭПК 

ст. 708 ВП 

Выдающихся уче-

ных - постоянно 

07-11 Рукописи неопубликованных ста-

тей, заметок 

 15 лет ЭПК 

ст. 709 ВП 

Отклоненные как 

непригодные в 

профессиональном 

отношении, по-

вторяющие сде-

ланные ранее вы-

воды – 3 года 

07-12 Контрольные экземпляры изданных 

газет 

 До ликвидации 

организации 

ст. 535а ТП 

 

07-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

07-14 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

07-15     

08. Проректор по безопасности и общим вопросам 

 

08-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

08-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

08-03 Сведения о доходах , расходах, об 

имуществе и обязательствах иму-

щественного характера (деклара-

ции) 

 5 лет  

ст. 310 ТП 

 

08-04 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 
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08-05 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

09. Управление информатизации 

 

09-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1б ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

09-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

09-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

09-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19аТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-08 

09-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-01 

09-06 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-13 

09-07 Годовой план работы управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

09-08 Годовой отчет о работе управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-09  

09-09 Договоры об организации, эксплуа-

тации, аренде и ремонте внутренней 

связи 

5 л. (1) 

ЭПК 

5 л. ЭПК 

ст. 851 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

09-10 Договоры, дополнительные согла-

шения к ним с организациями по 

вопросам информационных техно-

логий, акты выполненных работ 

 5 лет ЭПК 

ст. 436, 456б 

ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

09-11 Годовой статистический отчет о ра-

боте университета по использова-

нию информационных и коммуни-

кационных технологий (ф. № 3-

информ)   

 Постоянно 

ст. 467а ТП 

 

09-12 Лицензионные сертификаты про-

граммного обеспечения, выданные 

организациями «Кибертроникс», 

 Постоянно 

ст.185 ТП 
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«Oracle», «Microsoft» 

09-13 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

09-14 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

09-15 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

09-16 Документы (заявления об изготов-

лении ключа электронной подписи 

и сертификата ключа проверки 

электронной подписи; заявления и 

уведомления о приостановлении и 

аннулировании действия сертифи-

ката ключа проверки элетронной 

подписи, акты уничтожения ключа 

электронной подписи и др.) о со-

здании и аннулировании электрон-

ной подписи 

 15 л. ЭПК 

ст.233 ТП 

После аннули-

рования (пре-

кращения дей-

ствия) сертифи-

ката ключа под-

писи и истече-

ния установлен-

ного федераль-

ным законом 

срока исковой 

давности 

 

09-17 Заявления на подтверждение элек-

тронной подписи в электронном до-

кументе  

 5 л. ЭПК 

ст 242 ТП 

 

 

09-18 Журналы поэкземплярного учета 

средств криптографической защиты 

информации, эксплуатационной и 

технической документации к ним, 

ключевых документов 

 5 лет.  

232 ТП 

 

09-19 Сертификаты ключа проверки элек-

тронной подписи 

 Постоянно 

ст. 232 ТП 

В форме элек-

тронного доку-

мента хранятся 

не менее 5 л. 

после исключе-

ния из реестра 

сертификатов 

ключей провер-

ки электронной 

подписи 

 

09-20 Реестры сертификатов ключей под-

писи удостоверяющего центра 

 

 Постоянно 

Ст 235 ТП 

Состав докумен-

тов и сведений, 

содержащихся в 

реестрах, опре-

деляется зако-

нами и норма-

тивными право-

выми актами 

РФ. Хранятся в 

организации, 

исполняющей 

функцию веде-

ния реестра, пе-

редаются на по-

стоянное хране-

ние после за-
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вершения веде-

ния 

 

09-21 Договоры между удостоверяющим 

центром и владельцем сертификата 

ключа подписи 

 

 15 л. ЭПК, ст 

237 ТП 

 

После истечения 

срока действия 

договора 

 

09-22 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

09-22     

10. Управление документационного обеспечения 

 

10-1. Руководство 

 

10-1-01 Устав университета  Постоянно 

cт. 28 ТП 

 

10-1-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета 

 До ликвидации 

организации 

cт.61 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-1-03 Свидетельства о постановке уни-

верситета на учет в налоговом ор-

гане по месту нахождения на терри-

тории Российской Федерации 

 До минования 

надобности 

ст. 24 ТП 

 

10-1-04 Положения о структурных подраз-

делениях университета, локальные 

нормативные правовые акты уни-

верситета.  

 Постоянно 

ст. 28 ТП 

В составе 

дела 10-1-08 

10-1-05 Коллективный договор университе-

та.  

 Постоянно 

ст. 386 ТП 

 

10-1-06 Приказы ректора по основной дея-

тельности  

 Постоянно 

ст. 19а ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-1-07 Договоры с организациями о со-

трудничестве в сфере научно-

образовательной, инновационной и 

международной деятельности 

 5 лет 

ст.188 ТП 

 

10-1-08 Доверенности о передаче права 

подписи 

 5 лет 

ст. 36 ТП 

После истечения 

срока действия 

доверенности 

или ее отзыва 

10-1-09 Акты уничтожения печатей  3 года 

cт. 164 ТП 

При отсутствии 

книг, журналов, 

оттисков и слеп-

ков - постоянно 

10-1-10 Журнал учета выдачи печатей  До ликвидации 

организации  

ст. 163 ТП 

 

10-1-11 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

10-1-12 Журнал регистрации инструктажа  5 лет  
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по технике безопасности на рабочем 

месте 

ст. 423б ТП 

10-1-13 Журнал учета занятий в области граж-

данской обороны и защиты от чрезвы-

чайных ситуаций 

 

 3 года  

ст. 608 ТП 

 

10-1-14 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

10-1-15 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-1-16 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

10-1-17     

10-1-18     

10-2. Общий отдел 

10-2-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. 

 Постоянно 

ст. 1б ТП 

 

10-2-02 Документы (повестки, извещения, 

приглашения, рекламные проспек-

ты, поздравительные адреса и др.) 

от организаций и предприятий 

 3 года 

ст. 48 ТП 

 

10-2-03 Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-06 

10-2-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП  

Подлинники  

находятся 

в деле 16-03 

10-2-05 Инструкция по делопроизводству. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 27а ТП 

 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-06 

10-2-06 Сводная номенклатура дел универ-

ситета 

 Постоянно 

ст. 157 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-07 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования, о назначении 

стипендии учащимся университета 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-08 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 
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среднего профессионального обра-

зования 

10-2-09 Приказы ректора по личному соста-

ву слушателей университета 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-10 Отправляемые документы исполни-

тельным органам государственной 

власти Российской Федерации, 

субъектам Российской Федерации, 

органам местного самоуправления, 

учреждениям образования  

 5 лет  

ст.70, 150 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-11 Приказы ректора о поездках обуча-

ющихся, в том числе о распределе-

нии студентов по базам производ-

ственных практик. 

 5 лет  

ст. 434г ТП 

 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-12 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности 

 5 лет 

ст. 19б ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-13 Реестры документов отправленных 

почтовой службой 

 1 год 

ст. 183б ТП 

Хранение в эл. 

виде 

10-2-14 Журнал регистрации поступающих 

документов с грифом ДСП 

 5 лет 

ст. 182г ТП 

 

10-2-15 Журнал отправляемых документов 

с грифом ДСП 

 5 лет 

ст. 182г ТП 

 

10-2-16 Журнал регистрации входящих до-

кументов доставляемых курьерски-

ми службами доставки 

 5 лет 

ст. 182г ТП 

 

 

10-2-17 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

10-2-18 Журнал регистрации прибытия ко-

мандированных 

 1 год 

ст. 463з ТП 

В зарубежные 

командировки – 

10 лет 

10-2-19 Обращения граждан (предложения, 

заявления, жалобы, претензии и 

др.); документы (справки, сведения, 

переписка) по их рассмотрению  

 5 лет ЭПК 

ст. 154 ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

10-2-20 Документы (исковые заявления, за-

явления, жалобы, ходатайства и до-

кументы к ним, судебные акты, ре-

шения третейских судов) по делам, 

рассматриваемым в судебном по-

рядке, третейскими судами.  

 5 лет  

Ст. 143 ТП 

После принятия 

решения по делу 

 

 Подлинники 

хранятся в су-

дебных делах 

10-2-21     

10-2-22     

10-3. Архивный отдел 

10-3-01 Дело фонда (исторические справки, 

паспорта архива, акты проверки 

наличия и состояния документов, 

 Постоянно 

 ст.170 ТП 

В государствен-

ный архив пере-

даются при ликви-

дации организа-

ции 
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приема-передачи дел, выделения до-

кументов и дел к уничтожению, об 

утрате и повреждениях докумен-тов) 

10-3-02 Описи дел постоянного хранения 

(утвержденные) 

 Постоянно 

 ст. 172а ТП 

Неутвержденные – 

до минования 

надобности 

10-3-03 Описи дел по личному составу (со-

гласованные) 

 Постоянно 

 ст. 172б ТП 

На постоянное 

хранение в госу-

дарственный ар-

хив передаются 

после ликвидации 

организации 

10-3-04 Документы (положения, планы ра-

боты, протоколы заседаний) о рабо-

те экспертной комиссии универси-

тета.  

 Постоянно 

ст. 18д, ТП 

 

10-3-05 Документы (лист фонда) архивного 

отдела 

 Постоянно 

 ст.171 ТП 

В государствен-

ный архив пере-

даются при ликви-

дации организа-

ции 

10-3-06 Документы (реестр описей) архив-

ного отдела 

 Постоянно 

 ст.171 ТП 

В государствен-

ный архив пере-

даются при ликви-

дации организа-

ции 

10-3-07 Документы (книга учета поступ-

ления и выбытия дел, документов и 

др.) архивного отдела 

 Постоянно 

 ст. 171 ТП 

В государствен-

ный архив пере-

даются при ликви-

дации организа-

ции 

10-3-08 Копии архивных справок, выданные 

по запросам граждан, документы к 

ним 

 5 лет  

ст. 178 ТП 

 

10-3-09 Журнал регистрации выдачи архив-

ных справок, копий, выписок из до-

кументов 

 5 лет  

ст. 177 ТП 

 

10-3-10 Журнал учета выдачи дел во вре-

менное пользование сотрудникам 

университета 

 3 года 

ст. 175 ТП 

После возвраще-

ния всех дел 

10-3-11 Выписка из номенклатуры дел  До замены но-

выми  

ст. 157 ТП 

Не ранее 3лет по-

сле передачи дел в 

ар-хив или уни-

чтоже-ния учтен-

ных по номенкла-

туре дел 

     

     

11.Учебно-методическое управление 

 

11-01 Лицензия университета на право 

ведения образовательной деятель-

ности. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 97 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-02 

11-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-03 



12 

 

1 2 3 4 5 

ст. 105 ТП 

11-03 Положение об управлении. Копия   До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

11-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

11-05 Федеральные государственные об-

разовательные стандарты по реали-

зуемым направлениям подготовки. 

Копии/ 

 До минования 

надобности 

ст. 25б ТП 

 

В электронном 

виде. 

Подлинники нахо-

дятся в Минобр 

России 

11-06 Основные профессиональные обра-

зовательные программы. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 478 ТП 

В электронном 

виде. 

Подлинники нахо-

дятся на кафедра 

11-07 Учебные планы реализуемых ос-

новных профессиональных образо-

вательных программ 

 Постоянно  

ст. 711а ТП 

Хранение в элек-

тронном формате 

11-08 Годовые отчеты председателей гос-

ударственных экзаменационных  

комиссий высшего образования и 

среднего профессионального обра-

зования 

 Постоянно 

ст. 211 ТП 

 

11-09 Годовой статистический отчет о ра-

боте аспирантуры и докторантуры 

(ф. №  НК-1) 

 Постоянно 

ст. 211 ТП 

 

11-10 Сводные годовые статистические 

отчеты Высшее профессиональное 

образование – 1 (ф.№  ВПО/1) 

 Постоянно  

ст. 212 ТП 

 

11-11 Сводные годовые статистические 

отчеты Среднее профессиональное 

образование -1 (ф. № СПО/1) 

 
Постоянно  

ст. 211 ТП 
 

11-12 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

11-13 Договор о сетевой форме реализа-

ции основной профессиональной 

образовательной программы 

 5 лет  

ст. 443 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

11-14 Договор о сетевой форме реализа-

ции образовательных программ с 

использованием онлайн-курсов. 

 5 лет  

ст. 443 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

11-15 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования, в том числе о 

распределении студентов по базам 

производственной практики. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-07 
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11-16 Протоколы заседаний комиссии по 

принятию решений о переводе лиц, 

обучающихся по программам сред-

него профессионального и высшего 

образования, с платного на бес-

платное обучение. 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

11-17 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии университета 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

11-18 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования, о назначении 

стипендии учащимся университета. 

Копии 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

Подлинники 

находятся в деле 

10-2-08 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

11-19 Личные дела студентов всех форм 

обучения 

 50 лет ЭПК 

ст. 22.1. 

125 – ФЗ 

 

 

11-20 Выписки из учебных поручений 

профессорско-преподавательского 

состава кафедр 

 5 лет ЭПК 

ст. 7 ТП 

В электронном 

виде 

11-21 Документы (справки, отчеты, слу-

жебные записки и др.) по контролю 

проведения занятий в институтах  

 5 лет ЭПК 

ст. 173б ТП  

 

11-22 Реестр распределения учебных по-

мещений по назначению (с указани-

ем посадочных мест) 

 3 года  

ст. 808 ТП 

После замены 

новыми 

11-23 Текущее учебное расписание заня-

тий 

 1 год 

ст. 495 ТП 

В электронном 

виде 

11-24 Документы (доклады, информации, 

и др.) учебно-методических семи-

наров и совещаний     

 5 лет 

ст. 18е ТП 

 

11-25 Графики учебного процесса сред-

него профессионального образова-

ния 

 1 год 

ст. 728 ТП 

 

11-26 Документы (заявления, аттестаци-

онные материалы) по аттестации 

преподавателей среднего професси-

онального образования 

 5 лет  

ст. 705 ТП 

 

11-27 Отчеты руководителей производ-

ственной практики о прохождении 

студентами практики 

 5 лет ЭПК 

ст. 730 ТП  

 

 

11-28 Графики учебного процесса высше-

го образования 

 1 год 

ст. 728 ТП  

 

11-29 Договоры с организациями о про-

хождении практики студентов 

 5 лет ЭПК 

ст. 436 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

11-30 Книга учета личных дел студентов    50 лет 

ст. 22.1. 

125 - ФЗ 

 

11-31 Журнал выдачи копий документов  5 лет  
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из личных дел ст. 252 ТП 

11-32 Журнал выдачи оригиналов доку-

ментов из личных дел 

 50 лет 

ст. 22.1. 

125 - ФЗ 

 

11-33 Журнал регистрации приказов по 

контингенту студентов высшего об-

разования 

 50 лет 

ст. 22.1. 

125 - ФЗ 

 

11-34 Журнал регистрации приказов рек-

тора университета по контингенту 

студентов среднего профессиональ-

ного образования 

 50 лет 

ст. 22.1. 

125 - ФЗ 

 

11-35 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

11-36 Журналы регистрации инструктажа 

по пожарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

11-37 Журнал учета занятий в области граж-

данской обороны и защиты от чрезвы-

чайных ситуаций 

 

 3 года  

ст. 608 ТП 

 

11-38 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

11-39 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

11-40 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

11-41     

12. Приемная комиссия 

12-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета, в том чис-

ле Годовой план набора студентов 

по реализуемым образовательным 

программам высшего образования и 

среднего профессионального обра-

зования. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

12-02 Положение о приемной комиссии. 

Копия 

 До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 
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ст. 33 ТП 

12-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

12-04 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования, в том числе 

по вопросам зачисления студентов 

на 1 курс. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

 

12-05 Протоколы заседаний приемной 

комиссии 

 5 лет 

ст. 08-09а ВП 

После окончания 

учебного заведе-

ния или выбытия 

из него 

12-06 Протоколы заседаний апелляцион-

ной комиссии 

 5 лет 

ст. 08-09а ВП 

 

После оконча-

ния вуза или 

выбытия из него 

12-07 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-03 

12-08 Программы вступительных экзаме-

нов, разработанные сотрудниками 

университета 

 

 Постоянно 

ст. 711а ТП 

Хранение в элек-

тронном виде 

12-09 Годовой план работы приемной ко-

миссии. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

12-10 Годовой отчет о работе приемной 

комиссии по приему студентов в 

университет 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 25-05  

12-11 Отчеты приемной комиссии о про-

ведении вступительных экзаменов 

 Постоянно 

ст. 07-11 ВП 

 

12-12 Личные дела абитуриентов, посту-

павших, но не принятых в универ-

ситет 

 1 год 

09-23 ВП 

Уничтожаются 

после изъятия 

личных докумен-

тов, которые хра-

нятся до востребо-

вания, но не менее 

50 лет 

12-13 Экзаменационные ведомости  1 год 

ст. 08-17 ВП 

 

12-14 Экзаменационные билеты по дис-

циплинам 

 

 1 год 

ст. 08-16 ВП 

 

12-15 Расписание вступительных экзаме-

нов 

 

 1 год 

ст. 495 ТП 

 

12-16 Акты передачи личных дел посту-  3 года  
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пивших абитуриентов в отдел сту-

денческого контингента 

 

ст. 08-22 ВП 

12-17 Журнал регистрации документов 

абитуриентов, поступающих в уни-

верситет 

 50 лет 

ст. 22.1. 

125 - ФЗ 

 

12-18 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

12-19 Журналы регистрации инструктажа 

по пожарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

12-20 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

12-21 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

12-22     

12-23     

12-24     

13. Управление мониторинга качества и образовательных инициатив 

13-1. Руководство 

13-1-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1б ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

13-1-02 Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

13-1-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

13-1-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

13-1-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.434а ТП  

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

13-1-06 Приказы ректора по личному соста-

ву слушателей университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-09 

13-1-07 Распоряжения ректора и проректо-  До минования Подлинники  
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ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

надобности 

ст. 19в ТП 

находятся  

в деле 10-2-12 

13-1-08 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

13-1-09 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

13-1-10     

13-2. Отдел контроля качества образования 

 

13-2-01 Свидетельства (сертификаты) о 

прохождении университетом внеш-

ней независимой оценки качества 

образования 

 Постоянно 

Ст. 61 ТП 

 

13-2-02 Документы (доклады, справки, от-

четы, акты, заключения, представ-

ления, предписания, докладные за-

писки) внутренних проверок (ауди-

тов) структурных подразделений 

университета, в т.ч. по результатам 

НОКО). 

 5 лет ЭПК 

ст. 58 ТП 

 

13-2-03 Документы подтверждающие про-

хождение  общественной, профес-

сионально-общественной и между-

народной аккредитации 

 5 лет ЭПК 

ст. 58 ТП 

 

13-2-04 Выписки из реестра лицензий на 

право ведения образовательной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 45 ТП 

В форме элек-

тронного доку-

мента 

13-2-05 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета.  

Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 97 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

13-2-06 Документы (заявления, опись пред-

ставленных документов, уведомле-

ния, приказы Рособрнадзора) по ли-

цензированию университета. Копии 

 5 лет ЭПК 

ст. 54 ТП 

В форме элек-

тронных докумен-

тов после прекра-

щения действия 

лицензии 

 

13-2-07 Документы (заявления, опись пред-

ставленных документов, уведомле-

ния, приказы Рособрнадзора) по ли-

цензированию филиалов универси-

тета. Копии 

 5 лет ЭПК 

ст. 54 ТП 

В форме элек-

тронных докумен-

тов после прекра-

щения действия 

лицензии 

 

13-2-08 Документы (заявления, опись пред-

ставленных документов, уведомле-

ния, распоряжения, приказы, за-

ключения Рособрнадзора) по госу-

дарственной аккредитации универ-

ситета. Копии 

 5 лет ЭПК 

ст. 59 ТП 

В форме элек-

тронных докумен-

тов после прекра-

щения действия 

лицензии 
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13-2-09 Документы (заявления, опись пред-

ставленных документов, уведомле-

ния, распоряжения, приказы, за-

ключения Рособрнадзора) по госу-

дарственной аккредитации филиа-

лов университета. Копии 

 5 лет ЭПК 

ст. 59 ТП 

В форме элек-

тронных докумен-

тов после прекра-

щения действия 

лицензии 

 

13-2-10 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

   3 года 

ст. 170 ТП 

После утвержде-

ния ЭПК (ЭК) 

сводного годового 

раздела описи 

 

13-2-11 Выписка из номенклатуры дел   До  

замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

13-3. Отдел образовательных инициатив 

 
 

13-3-01 Базы данных тестовых заданий для 

проведения аттестационных, ква-

лификационных и иных испытаний 

 До минования 

надобности 

ст. 711б ТП 

Для испытаний 

абитуриентов. 

Хранятся в  элек-

тронном виде в 

приемной комис-

сии 

13-3-02 Базы данных о результатах экзаме-

нов, испытаний 

 

 5 лет  

ст. 705 ТП 

Для испытаний 

абитуриентов. 

Хранятся в  элек-

тронном виде в 

приемной комис-

сии 

13-3-03 Ведомости проведения аттестации, 

квалификационных и иных экзаме-

нов, испытаний 

 5 лет 

ст. 705 ТП 

Хранятся в элек-

тронном виде в 

деле 12-17 

13-3-04 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

   3 года 

ст. 170 в ТП 

 После утвержде-

ния ЭПК (ЭК) 

сводного годового 

раздела описи 

 

13-3-05 Протоколы заседаний экспертной 

комиссии по конкурсу Инноваци-

онных образовательных программ в 

ФГБОУ ВО Алтайском государ-

ственном университете 

 3 года 

Ст. 219 ТП 

После завершения 

деятельности ра-

бочих групп 

13-3-06 Выписка из номенклатуры дел   До  

замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

13-3-07     

13-4. Кафедра ЮНЕСКО  

«Инновационное образование в трансграничном регионе» 
 

13-4-01 Положение о кафедре. Копия   До минования 

надобности  

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-06 
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ст. 33 ТП 

13-4-02 Протоколы заседаний кафедры   Постоянно 

ст.18д ТП  

 

13-4-03 Годовой план работы кафедры    1 год 

ст. 202 ТП 

 

13-4-04 Годовой отчет о работе кафедры. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

 

13-4-05 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

   3 года 

ст. 170 ТП 

После утвержде-

ния ЭПК (ЭК) 

сводного годового 

раздела описи 
 

13-4-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

14. Управление по рекрутингу абитуриентов  

 

14-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки 

и высшего образования Россий-

ской Федерации, Правительства 

Алтайского края и др. относящие-

ся к деятельности университета. 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 1б ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-2-01 

14-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-03 

14-03 Положение об управлении. Копия 

  

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-08 

14-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 16-03 

14-05 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-08 

14-06 Приказы ректора по личному со-

ставу работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.  434 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 16-01 

14-07 Приказы ректора по личному со-

ставу контингенту слушателей. 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-2-09 

14-08 Расписание курсов довузовской 

подготовки 

  1 год 

ст.495 ТП 

 

14-09 Рабочие программы преподавате-

лей 

  5 лет 

ст. 478 ТП 

 

 

14-10 План (государственное задание)   До минования Подлинники 
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университета на подготовку спе-

циалистов с высшим образованием 

и план приема студентов на 1-й 

курс. Копии 

надобности 

ст. 198 ТП 

 

находятся 

в деле 10-2-01 

14-11 Правила приема в университет. 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 8 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-06 

14-12 Сметы доходов и расходов струк-

турных подразделений управле-

ния, расчеты стоимости дополни-

тельных образовательных услуг. 

  5 лет 

ст. 243б ТП 

 

14-13 Годовой план работы кафедры   До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-08 

14-14 Годовой отчет о работе кафедры   До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-09 

14-15 Документы (договоры, результаты, 

реестры отправленных работ, пер-

сональные данные учащихся) по 

проведению различных Олимпиад  

студентов, школьников 

  Постоянно 

ст. 383 ВП 

 

14-16 Договоры с организациями, граж-

данами об оказании услуг по под-

готовительным курсам 

  5 лет  

ст. 492 ТП 

После истече-

ния срока дей-

ствия договора 

14-17 Договоры о сотрудничестве со 

школами, лицеями и другими ор-

ганизациями. Копии 

  До минования 

надобности 

cт. 492 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-10 

14-18 Ведомости распределения выпуск-

ников институтов 

  5 лет 

ст. 732 ТП 

 

14-19 Справки с мест трудоустройства 

выпускников 

  3 года 

ст. 565 ТП 

 

14-20 Журнал учета инструктажей по 

пожарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

 

14-21 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабо-

чем месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

 

14-22 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выде-

лении дел и документов к уничто-

жению 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянно-

го хранения 

14-23 Выписка из номенклатуры дел   До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

 

14-24     

14-25     

15. Управление молодежной политики и внеучебной работы  
 

15-01 Документы (приказы, распоряже-  До минования Подлинники  
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ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

надобности 

ст. 1 ТП 

находятся 

 в деле 10-2-01 

15-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

15-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

15-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

15-05 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-12 

15-06 Протоколы заседаний Совета по 

воспитательной работе со студен-

тами  

 5 лет 

ст. 18з ТП 

 

15-07 Протоколы заседания Дисципли-

нарной комиссии 

 5 лет 

ст. 18з ТП 

 

15-08 Журнал учета занятий в области граж-

данской обороны и защиты от чрезвы-

чайных ситуаций 

 

 3 года  

ст. 608 ТП 

 

15-09 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

15-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

15-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

15-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

     

     

16. Управление кадров 
 

16–01 Приказы ректора по личному соста-

ву работников  

 50/75 лет ЭПК 

ст.434 ТП 

О дисциплинар-

ных взысканиях, 

дежурствах,  крат-

косрочных и внут-
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рироссийских и 

зарубежных ко-

мандировках – 5 л.  

 

16-02 Приказы ректора о предоставлении 

очередных, ученических и дополни-

тельных отпусков работникам 

 5 лет 

ст. 434б ТП 

 

16–03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников университета 

 50 лет  

ст.443 ТП 

В составе личных 

дел работников 

16–04 Личные дела профессорско-

преподавательского состава 

 50/75 лет ЭПК 

ст. 475 ТП  

 

16–05 Личные дела учебно-

вспомогательного, административ-

но-управленческого, обслуживаю-

щего (прочего) персонала 

 50/75 лет ЭПК 

ст. 444 ТП 

 

16-06 Личные дела работников универси-

тета, работающих по совместитель-

ству 

 50/75 лет ЭПК 

ст. 444 ТП 

 

16-07 Протоколы заседаний аттестацион-

ной комиссии 

 5 лет ЭПК 

ст.437 ТП 

 

16–08 Личные дела лиц, не прошедших по 

конкурсу на замещение вакантных 

должностей профессорско-

преподавательского состава 

 3 года 

ст. 438 ТП  

 

16–09 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

16-10 Трудовые книжки работников  До 

востребования 

ст. 449 ТП 

Невостребованные 

работниками - 

50/75 лет 

16–11 Заявления, представления, являю-

щиеся основанием для приказов по 

личному составу работников. 

 5 лет 

ст. 456 ТП 

 

16–12 Документы (характеристики, спис-

ки трудов) о представлении работ-

ников университета к правитель-

ственным наградам  

 

 5 лет 

ст. 500б ТП 

В случае приня-

тия решения об 

отказе - 5 лет 

 

(2) О представ-

лении к награж-

дению ведом-

ственными 

наградами, при-

своении ведом-

ственных почет-

ных званий, 

присуждении 

ведомственных 

премий - 10 лет 

16–13 Книга учета выдачи трудовых кни-

жек и вкладышей к ним 

 50/75 лет ЭПК 

ст.463г ТП 

 

16-14 Книга учета выдачи удостоверений 

личности сотрудникам 

 3 года 

ст. 589 ТП 

 

16–15 Журнал регистрации входящих и 

исходящих документов 

 5 лет 

ст. 182г ТП 
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16-16 Журнал регистрации заявлений, по-

данных для прохождения конкурса, 

выборов 

 3 года 

ст. ТП 

 

16–17 Журнал учета трудовых договоров  50 лет  

ст.463б ТП 

 

16–18 Журнал регистрации справок, вы-

данных работникам 

 5 лет 

ст. 463д ТП 

 

16-19 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

16–20 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

16–21 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

16–22     

17. Управление бухгалтерского учета 
 

17-01 Положение об управлении и об 

оплате труда. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

17-02 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-12 

17-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

17-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

17-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

17-06 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования, о назначении 

стипендии учащимся университета 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в делах 10-2-07 

17-07 Годовая бухгалтерская отчетность 

(балансы, отчеты, справки, поясни-

тельные записки)  

 

 Постоянно 

ст. 352а ТП 

 

 

17-08 Сводная годовая (консолидирован-

ная) бухгалтерская отчетность (ба-

лансы, отчеты, справки, поясни-

тельные записки) 

 Постоянно 

ст. 351а ТП 

 

17-09 Квартальные бухгалтерские отчеты 

(отчеты, справки, пояснительная 

записка)  

 5 лет 

ст. 352б ТП 

При отсутствии 

годовых –

постоянно 
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17-10 Месячные бухгалтерские отчеты 

 

 1 год 

ст. 352в ТП 

При отсутствии 

квартальных - 5 

лет 

17-11 Документы учетной политики (ра-

бочий план счетов, формы первич-

ных учетных документов и др.) 

 5 лет 

ст. 360 ТП 

 

17-12 Регистры бухгалтерского (бюджет-

ного учета): главная книга, журна-

лы-ордера, журналы операций по 

счетам, оборотные ведомости, ре-

естры, книги (карточки), ведомости 

и др. 

 5 лет 

ст. 361 ТП 

При условии про-

ведения проверки 

(ревизии) 

17-13 Первичные учетные документы и 

приложения к ним, зафиксировав-

шие факт совершения хозяйствен-

ной операции и явившиеся основа-

нием для бухгалтерских записей 

(кассовые документы и книги, бан-

ковские документы, корешки бан-

ковских чековых книжек, ордера, 

табели, акты о приеме, сдаче, спи-

сании имущества и материалов, 

квитанции, накладные и авансовые 

отчеты и др. 

 5 лет 

ст. 362 ТП 

При условии про-

ведения проверки 

(ревизии) 

17-14 Документы (акты, сведения, справ-

ки, переписка) о взаимных расчетах 

и перерасчетах между организация-

ми 

 5 лет 

ст. 366 ТП 

После проведения 

взаиморасчета 

17-15 Счета - фактуры  4 года  

ст. 368 ТП 

 

17-16 Документы (справки, акты, обяза-

тельства, переписка) о дебиторской 

и кредиторской задолженности 

 5 лет ЭПК 

ст. 379 ТП 

 

17-17 Годовые расчетные ведомости по 

отчислению страховых взносов в 

фонд социального страхования 

 Постоянно 

ст. 390а ТП 

 

17-18 Квартальные расчетные ведомости 

по отчислению страховых взносов в 

фонд социального страхования 

 5 лет 

ст. 390б ТП 

 

17-19 Документы (планы, отчеты, прото-

колы, акты, справки, переписка) о 

проведении документальных реви-

зий финансово-хозяйственной дея-

тельности в т.ч. проверке кассы, 

правильности взимания налогов 

 5 лет 

ст. 402 ТП 

При условии про-

ведения проверки 

(ревизии) 

17-20 Реестры расчета земельного налога  5 лет  

ст. 389 ТП 

 

17-21 Налоговые декларации (расчеты) 

университета по всем видам нало-

гов 

 5 лет 

ЭПК 

ст. 392 ТП 

 

17-22 Декларации и расчеты авансовых  5 лет  При отсутствии 

лицевых счетов 
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платежей по страховым взносам на 

обязательное пенсионное страхова-

ние 

ст. 395 ТП или ведомостей 

начисления зара-

ботной платы –  

50 л.  

ст. 22.1.125-ФЗ 

17-23 Документы (справки, акты, обяза-

тельства, переписка) о недостачах, 

растратах, хищениях 

 5 лет ЭПК 

ст. 410 ТП 

 

17-24 Лицевые карточки, счета работни-

ков университета 

 

 50 лет  

ст.22.1.125-ФЗ 

 

17-25 Расчетно-платежные ведомости на 

выдачу зарплаты работникам 

 5 лет 

ст. 412 ТП 

При отсутствии 

лицевых счетов – 

50 л.  

ст. 22.1.125-ФЗ.  

При условии  про-

ведения проверки  

(ревизии) 

17-26 Документы (протоколы заседаний 

инвентаризационных комиссий, ин-

вентаризационные описи, списки, 

акты, ведомости) об инвентариза-

ции активов, обязательств 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

О товарно-

материальных 

ценностях (дви-

жимом имуще-

стве) -  5 лет при 

условии проведе-

ния проверки (ре-

визии) 

17-27 Документы (протоколы, акты, рас-

четы, ведомости, заключения) о пе-

реоценке основных фондов, опреде-

лении амортизации основных 

средств, оценке стоимости имуще-

ства организации 

 Постоянно 

ст. 429 ТП 

 

17-28 Документы (заявки, акты оценки, 

переписка и др.) по продаже дви-

жимого имущества 

 10 лет  

ЭПК 

ст. 430 ТП 

После продажи 

17-29 Акты о передаче прав на недвижи-

мое имущество и сделок с ним от 

прежнего к новому правообладате-

лю (с баланса на баланс) 

 Постоянно 

ст. 432 ТП 

 

17-30 Договоры дарения   

 

 Постоянно 

ст.439 ТП 

 

17-31 Журнал основных средств (зданий, 

сооружений) иного имущества, обя-

зательств 

 

 5 лет  

ст. 459д ТП 

 

17-32 Журнал учета расчетов с организа-

циями 

 

 5 лет  

ст. 459ж ТП 

 

17-33 Журнал приходно- расходных кас-

совых документов 

 

 5 лет  

ст. 459з ТП 

 

17-34 Журнал реализации товаров, работ, 

услуг, облагаемых и не облагаемых 

НДС 

 

 5 лет  

ст. 459к ТП 
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17-35 Журнал доверенностей на получе-

ние ТМЦ 

 

 5 лет  

ст. 459т ТП 

 

17-36 Листки нетрудоспособности  5 лет 

ст. 896 ТП 

 

 

17-37 Исполнительные листы  До минования  

надобности 

ст. 416 ТП 

Не менее  5 лет 

17-38 Договоры о материальной ответ-

ственности материально-

ответственных лиц  

 5 лет 

 ст. 457 ТП 

После увольнения 

материально-

ответственного 

лица 

17-39 Заявления о возврате денежных 

средств 

 5 лет  

ст. 298 ТП 

 

17-40 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

17-41 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

17-42     

18. Планово-финансовое управление 
 

18-01 Документы (приказы, правоуста-

навливающие документы и др.) 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

Правительства Алтайского края и 

др. относящиеся к деятельности 

университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

18-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

18-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

18-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности организации в т.ч. по во-

просам планово-финансовой рабо-

ты. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-06 

18-05 Утвержденное штатное расписание 

университета, изменения к нему 

 Постоянно 

ст. 40а ТП 

 

18-06 Годовой план финансово-

хозяйственной деятельности 

 Постоянно 

ст. 198а ТП 

 

18-07 Годовой статист-ий отчет о выпол-

нении плана по труду, фонду зар-

платы и направлениям планово-

финансовой деятельности универ-

 Постоянно 

ст. 211  ТП 
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ситета (ф. П-4) 

18-08 Приказы о премиальных выплатах 

(премии), в том числе разовых по-

ощрительных выплатах; социаль-

ных выплатах. 

 50/75 лет ЭПК 

ст. 434а ТП 

 

18-09 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-13 

18-10 Запросы о предоставлении ценовой 

информации 

 3 года 

ст. 221 ТП 

 

18-11 Ответы на запросы о предоставле-

нии ценовой информации 

 3 года 

ст. 221 ТП 

 

18-12 Журнал регистрации запросов о 

предоставлении ценовой инф-ции 

 3 года 

ст. 227 ТП 

Возможно хра-

нение в элек-

тронном виде 

18-13 Журнал регистрации ответов на за-

просы о предоставлении ценовой 

информации 

 3 года 

ст. 227 ТП 

Возможно хра-

нение в элек-

тронном виде 

18-14 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

18-15 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

18-16 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел к уничтожению. 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

18-17 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

19. Юридический отдел 
 

19-01 Документы (исковые заявления, за-

явления, жалобы, ходатайства и до-

кументы к ним, судебные акты, ре-

шения третейских судов) по делам, 

рассматриваемым в судебном по-

рядке, третейскими судами. Копии. 

 До минования 

надобности 

Ст. 143 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-20 

19-02 Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

19-03 Переписка с правоохранительными 

органами, органами исполнитель-

ной, представительной власти, ор-

ганами местного самоуправления, 

судами и другими органами, и орга-

низациями по вопросам деятельно-

сти Университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.150 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-21 

19-04 Переписка по исполнению состо-

явшихся судебных постановлений, 

постановлений по делам об админи-

 До минования 

надобности 

ст.150 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-21 
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стративных правонарушениях. Ко-

пии  

19-05 Журнал регистрации исковых заяв-

лений, возражений, писем, и иной 

переписки по судебным и админи-

стративным делам  

 5 лет  

ст. 182г ТП 

 

19-06 Журнал учета инструктажа по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

19-07 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

19-08 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

19-09 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

19-10     

19-11     

20. Отдел содействия трудоустройству выпускников 
 

20-01 Документы (приказы, распоряжения, 

правоустанавливающие документы и 

др.), Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации, 

Правительства Алтайского края и др. 

относящиеся к деятельности универси-

тета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

20-02 Свидетельство о государственной ак-

кредитации университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-02 

20-03     

20-04 Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

20-05 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

20-06 Приказы ректора по основной деятель-

ности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

20-07 Приказы ректора по личному составу 

работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

20-08 Годовой план работы отдела. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

20-09 Годовой отчет о работе отдела. Копия  До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

20-10 Договоры о целевом обучении. Копии  До минования Подлинники нахо-
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надобности ст. 

191 ТП 

дятся у заказчиков 

и студентов 

20-11 Договоры на оказание платных образо-

вательных услуг с юридическими ли-

цами  

 5 лет 

ст. 436 ТП 

 

20-12 Договоры о сотрудничестве с юриди-

ческими лицами. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 492 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

20-13 Журнал учета инструктажей по пожар-

ной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

20-14 Журнал регистрации инструктажа по 

технике безопасности на рабочем месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

20-15 Описи дел структурного подразделения 

университета, переданные в архив уни-

верситета, акты о выделении дел и до-

кументов к уничтожению 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

20-16 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

20-17     

21.Управление по реализации коммерческих проектов 

и социальных программ. 

21-1. Руководство 
 

21-1-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

21-1-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-1-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

21-1-04 Положение об организации сана-

торно-курортного лечения. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-1-05 Положение о комиссии по социаль-

ным гарантиям и компенсациям ра-

ботникам Алтайского государ-

ственного университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-1-06 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-1-07 Приказы по личному составу ра-

ботников управления. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

21-1-08 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

 До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-12 
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хозяйственной деятельности. Копии ст. 19в ТП 

21-1-09 Годовой план работы управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-1-10 Годовой отчет работы управления. 

Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

21-1-11 Сертификаты на продукты питания. 

Копии 

 1 год 

ст. 760 ТП 

 

21-1-12 Договоры возмездного оказания 

услуг 

 5 лет 

 ст. 443 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

21-1-13 Документы (акты, заключения, 

справки) о качестве продукции 

 5 лет ЭПК 

ст. 759 ТП 

 

21-1-14 Договоры дарения, пожертвования   Постоянно 

ст. 439 ТП 

 

21-1-15 Договоры о приобретении товаров 

для дальнейшей реализации 

 5 лет 

 ст. 443 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

21-1-16 Журнал регистрации договоров 

университета с юридическими ли-

цами 

 5 лет 

ст. 459г ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

21-1-17 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

21-1-18 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

21-1-19 Журнал учета занятий в области граж-

данской обороны и защиты от чрезвы-

чайных ситуаций 

 

 3 года  

ст. 608 ТП 

 

21-1-20 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

21-1-21 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

21-1-22 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

21-1-23     

21-2. Комбинат общественного питания 
 

21-2-01 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-2-02 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 
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21-2-03 Положение о комбинате обще-

ственного питания. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-2-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

21-2-05 Протоколы лабораторно-

инструментальных исследований 

 5 лет ЭПК 

ст. 759 ТП 

 

21-2-06 Акты комплексной обработки ком-

бината 

 3 года 

ст. 814 ТП 

 

21-2-07 Заключение на сырьё и готовую 

продукцию 

 5 лет ЭПК 

ст. 759 ТП 

 

21-2-08 Документальные результаты меди-

цинского осмотра персонала 

 3 года 

ст. 914 ТП 

 

21-2-09 Журнал прихода и расхода дезпре-

паратов 

 1 год  

п. 241 пр. 1030 

 

21-2-10 Журнал гнойничковых болезней  3 года 

814 ТП 

 

21-2-11 Журнал бракеражный  5 лет 

ст. 459м ТП 

 

21-2-12 Журнал учета температурного ре-

жима холодильного оборудования 

 5 лет 

ст. 459м ТП 

 

21-2-13 Журнал контроля температурно-

влажностного режима склада 

 5 лет 

ст. 459м ТП 

 

21-2-14 Журнал учета проведения гене-

ральных уборок 

 5 лет 

ст. 459м ТП 

 

21-2-15 Журнал входного контроля   1 год 

ст. 784 ТП 

 

21-2-16 Журнал учета производственного 

контроля в общепите 

 5 лет 

ст. 459м ТП 

 

21-2-17 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

21-2-18 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

21-2-19 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

21-2-20 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

21-2-21     

21-2-22     

21-3. Центр культура и просвещения  
 

21-3-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

http://ses-doc.ru/008-zhurnal-ucheta-dezinfitsiruyushchikh-sredstv-dezsredstv
http://ses-doc.ru/008-zhurnal-ucheta-dezinfitsiruyushchikh-sredstv-dezsredstv
http://ses-doc.ru/035-zhurnal-gnoynichkovyh-zabolevaniy
http://ses-doc.ru/034-zhurnal-organolepticheskoy-ocenki-gotovoy-produkcii
http://ses-doc.ru/037-zhurnal-ucheta-temperaturnogo-rezhima-holodilnogo-oborudovaniya
http://ses-doc.ru/037-zhurnal-ucheta-temperaturnogo-rezhima-holodilnogo-oborudovaniya
http://ses-doc.ru/031-zhurnal-kontrolya-temperaturno-vlazhnostnogo-rezhima
http://ses-doc.ru/031-zhurnal-kontrolya-temperaturno-vlazhnostnogo-rezhima
http://ses-doc.ru/032-zhurnal-provedeniya-generalnyh-uborok
http://ses-doc.ru/032-zhurnal-provedeniya-generalnyh-uborok
http://ses-doc.ru/039-zhurnal-vhodnogo-kontrolya-syrya-na-pishhevom-predpriyatii
http://ses-doc.ru/063-zhurnal-proizvodstvennogo-kontrolya-forma-ucheta-zapolneniya
http://ses-doc.ru/063-zhurnal-proizvodstvennogo-kontrolya-forma-ucheta-zapolneniya
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21-3-02 Положение о Центре. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-3-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

21-3-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-3-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

21-3-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

21-3-07     

21-4. Студенческий здравпункт 
 

21-4-01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства здравоохранения и 

социального развития Российской 

Федерации, Главного управления 

Алтайского края по здравоохране-

нию и фармацевтической деятель-

ности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

21-4-02 Положение о здравпункте. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

21-4-03 Медицинский паспорт  здравпункта  10 лет ЭПК 

ст. 69 ТП 

 

21-4-04 Годовой комплексный план работы 

здравпункта  

 5 лет 

ст. 193 ТП 

 

21-4-05 Месячные планы работы 

здравпункта 

 До минования 

надобности 

ст. 288 ТП 

 

21-4-06 Годовой план санитарно-

просветительных мероприятий 

здравпункта 

 

 5 лет 

ст. 193 ТП 

 

21-4-07 Годовой план работы здравпункта 

по иммунизации обучающихся 

 

 5 лет 

ст. 193 ТП 

 

21-4-08 График работы здравпункта  3 года 

ст. 722 ТП 

 

21-4-09 Почасовой график работы сотруд-

ников здравпункта 

 5 лет 

ст. 586 ТП 

При тяжелых, 

вредных и опас-

ных  условиях 

труда – 50 лет 

21-4-10 Списки студентов с указанием да-

ты, результата прохождения флюо-

рографического обследования, при-

 3 года 

ст. 913 ТП 
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вивок 

21-4-11 Амбулаторные карты студентов   5 лет ст. 269 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-12 Учетные карты профилактических 

прививок (ф. № 63-а) студентов 5 

участка 

 3 года ст. 277 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-13 Карты учета диспансеризации       

(ф. № 131/у) больных 5 участка 

 5 лет ст. 270 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-14 Тексты лекций о проведении сани-

тарно-просветительской работы 

 5 лет ЭПК 

ст. 541 ТП 

 

21-4-15 Договоры о полной материальной 

ответственности с материально от-

ветственными лицами 

 5 лет 

ст. 457 ТП 

После увольнения 

материально-

ответственного 

лица 

21-4-16 Акты поступления и списания ма-

териальных запасов 

 

 5 лет 

ст. 459л ТП 

При условии про-

ведения проверки 

(ревизии) 

21-4-17 График и журналы регистрации и 

контроля работы бактерицидных 

установок 

 

 1 год 

ст. 259ж ТП 

 

21-4-18 Журнал учета санитарно-

просветительских мероприятий 

 

 1 год 

ст. 723 ТП 

 

21-4-19 Журнал учета амбулаторного прие-

ма больных 

 5 лет ст. 286 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-20 Журналы учета иммунизации сту-

дентов 

 3 года ст. 277 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-21 Журнал учета поступления и расхо-

да вакцин 

 

 3 года ст. 277 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-22 Журнал учета постоянных меди-

цинских отводов от прививок 

 

 3 года ст. 277 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-23 Журнал учета назначений проце-

дурного кабинета 

 5 лет ст. 270 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-24 Журналы учета проведения гене-  1 год  
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ральных уборок кабинетов ст. 259ж ТП 

21-4-25 Журналы контроля работы стерили-

заторов воздушного, парового 

 1 год 

ст. 259ж ТП 

 

 

21-4-26 Журнал регистрации температурно-

го режима холодильника 

 1 год 

ст. 259ж ТП 

 

21-4-27 Журнал учета проверок здравпункта 

вышестоящими организациями 

 5 лет 

ст. 176 ТП 

 

 

21-4-28 Журнал регистрации медицинских 

справок для предоставления акаде-

мических отпусков студентам 

 5 лет 

ст. 459м ТП 

 

21-4-29 Журнал регистрации медицинских 

справок врачебно- консультацион-

ной комиссии с указанием меди-

цинских групп для занятий по курсу 

физического воспитания и осво-

божденных студентов от занятий 

физической культурой 

 

 5 лет 

ст. 459мТП 

 

21-4-30 Журнал учета медицинского осмот-

ра студентов 

 3 года 

ст. 914 ТП 

 

 

21-4-31 Журнал учета инфекционных забо-

леваний студентов 

 

 3 года ст. 279 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-32 Журнал учета наблюдений за кон-

тактными больными по инфекцион-

ным заболеваниям  

 

 3 года ст. 279 

пр. от 

30.05.1974 

№ 493 

 

21-4-33 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

21-4-34 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

21-4-35     

21-4-36     

22. Ученый совет 
 

22-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.), Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 
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22-02 Протоколы заседаний Ученого со-

вета  

 Постоянно 

ст. 521 ВП 

 

22-03 Протоколы заседаний кадровой ко-

миссии университета 

 Постоянно 

670 ТП 

 

22-04 Протоколы заседаний комиссии по 

отбору кандидатов на должность 

руководителей институтов и  выбо-

ров заведующих кафедрами. 

 Постоянно 

ст.18 б ТП 

 

 

22-05 Документы (протоколы, решения, 

акты и др.) конференций работни-

ков и обучающихся ФГБОУ ВО 

«Алтайский государственный уни-

верситет» 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

22-06 Бюллетени тайного голосования 

членов ученого совета 

 15 лет ЭПК 

ст. 696 ТП  

 

22-07 Личные дела соискателей на при-

своение ученых званий доцента, 

профессора 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

 

22-08 Положение об Ученом совете. Ко-

пия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

22-09 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

22-10 Годовой отчет о работе Ученого со-

вета университета 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-09  

22-11 Переписка с Федеральной службой 

по надзору в сфере образования и 

науки, учреждениями и отдельными 

лицами по вопросам аттестации 

присвоения ученых званиях доцен-

та, профессора 

 5 лет ЭПК 

ст. 32 ТП 

 

22-12 Журнал регистрации документов 

соискателей на присвоение ученых 

званий доцента (профессора), по-

ступивших на рассмотрение в Уче-

ный совет 

 5 лет ЭПК 

ПНД 10-09 

 

22-13 Журнал регистрации выдаваемых 

аттестатов об ученых званиях и их 

дубликатов 

 50 лет ЭПК 

ст.22.1.125-ФЗ 

 

22-14 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

22-15 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

22-16     
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23. Научно-инновационное управление 
 

23-1. Руководство 
 

23-1-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

23-1-02 Протоколы заседаний комиссии по 

отбору на вакантные должности 

научных сотрудников  

 Постоянно 

ст. 92а ТП 

 

23-1-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

23-1-04 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

23-1-05 Положение Научно-

инновационного управления. Копия  

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

23-1-06 Положения о научно-

исследовательских институтах, 

научно-образовательных центрах, 

научно-исследовательских центрах, 

центрах коллективного пользова-

ния, научно-методических центрах 

и лабораториях. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-06 

23-1-07 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

23-1-08 Соглашения о сотрудничестве с ор-

ганизациями высшего профессио-

нального образования по научной 

деятельности. Копии 

 До минования 

надобности 

 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

23-1-09 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

23-1-10 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

23-1-11 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

23-1-12     

23-1-13     

23-2. Сектор организации учебно-исследовательской 

работы студентов 
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23-2-01 Приказы и командировочные удо-

стоверения студентов, направлен-

ных на научные мероприятия и 

олимпиады. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19б ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-11 

 

23-2-02 Приказы по основной деятельности 

, в том числе организации молодёж-

ных научных мероприятий в уни-

верситете. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

23-2-03 Документы (планы, решения прото-

колы и др.) о проведении конкурсов 

научно-исследовательских работ, 

конкурсов именных стипендий и 

премий для студентов за успехи в 

научной деятельности.. 

 Постоянно 

ст. 92а ТП  

 

23-2-04 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

23-2-05     

23.3. Отдел сопровождения научно-исследовательских и 

опытно-конструкторских работ 

23-3-01 Научно-производственные приказы 

(приказы об открытии научно-

исследовательских работ, приказы о 

создании временных научных кол-

лективов) 

 Постоянно ст. 

19а ТП 

 

23-3-02 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

23-3-03 Соглашения о сотрудничестве с 

фондами – грантодателями о предо-

ставлении грантов 

 Постоянно ст. 

280 ТП 

 

23-3-04 Договоры с организациями о вы-

полнении научно-

исследовательских, опытно-

конструкторских работ 

 5 лет ЭПК ст. 

436 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

23-3-05 Переписка с заказчиками о выпол-

нении научно-исследовательских, 

опытно-конструкторских работ 

 5 лет ЭПК ст. 

455 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

23-3-06 Описание дел структурного подраз-

деления, переданные в архив уни-

верситета, акты о выделении дел и 

документов к уничтожению 

 5 лет ст. 170/2 

ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

23-3-07 Выписка из номенклатуры дел  До замены но-

выми ст. 157 
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ТП 

23-3-08     

23.4.  Центр развития технологического предпринимательства,  

трансфера технологий и управления интеллектуальной собственностью. 
 

23-4-01 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

23-4-02 Соглашения о сотрудничестве с ор-

ганизациями высшего образования 

по инновационной деятельности. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 492 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

23-4-03 Соглашения о сотрудничестве по 

инновационной деятельности с ор-

ганизациями, представляющими 

органы власти. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 492 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

23-4-04 Соглашения, Протоколы о сотруд-

ничестве по инновационной дея-

тельности с Институтами СО РАН. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 492 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

23-4-05 Соглашения о сотрудничестве по 

инновационной деятельности с 

предприятиями реального сектора 

экономики. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 492 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

23-4-06 Документы (заключения, решения 

по заявкам) Федерального институ-

та промышленной собственности с 

материалами по заявкам универси-

тета на защиту объекта интеллекту-

альной собственности 

 Постоянно 

ст. 186 ТП 

По каждой заяв-

ке – отдельное 

дело 

23-4-07 Журнал регистрации лицензионных 

договоров 

 5 лет 

ст. 459г ТП 

 

23-4-08 Журнал регистрации документов по 

переписке с Федеральным институ-

том промышленной собственности 

 5 лет 

ст. 258 ТП 

 

23-4-09 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

23-4-10     

23-4-11     

23.5. Отдел информационно-технического обеспечения 

научно-образовательной деятельности 

23-5-01 Документы (повестки, протоколы, 

решения и др.) деятельности ред-

коллегий журналов Алтайского гос-

ударственного университета 

 Постоянно 

ст. 18б ТП 

 

23-5-02 Документы (планы, решения, про-

токолы и др.) о проведении конкур-

сов научно-исследовательских ра-

бот и пр.  

 Постоянно 

ст. 92а ТП 
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23-5-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о проведении научно-

технических мероприятий. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

 Гражданско-правовые договоры, 

контракты на оказание услуг, вы-

полнение работ, поставку товаров 

оказываемых АлтГУ в научной 

сфере деятельности  

 5 лет  

ст. 41-31 ПНД  

После истечения 

срока договора, 

соглашения при 

условии заверше-

ния ревизии 

23-5-04 Информационные письма о конфе-

ренциях, выставках и других науч-

ных мероприятиях 

 5 лет ЭПК 

ст. 90а ТП 

 

23-5-05 Переписка редакторов журналов о 

разработке, уточнении, изменении 

планов научно-технического со-

трудничества. 

 5 лет ЭПК 

ст. 498 ТП 

 

23-5-06     

23.6.  Студенческий бизнес-инкубатор инновационных проектов 
 

23-6-01 Протоколы заседаний комиссии по 

отбору резидентов студенческого 

Бизнес-инкубатора 

 Постоянно 

ст. 280 ТП 

 

23-6-02 Положение о Студенческом бизнес-

инкубаторе. Копия  

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

23-6-03 Положение о резидентах Студенче-

ского бизнес-инкубатора. Копия  

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

23-6-04 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

23-6-05 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

23-6-06     

23-6-07     

23-7. Редакционно-издательский отдел 
 

23-7-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.), Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

23-7-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 
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23-7-03 Первый (сигнальный) экземпляр 

полиграфической продукции  

 3 года 

ст.196 ГК РФ 

 

23-7-04 Книга регистраций заказов типо-

графии 

 3 года 

ст. 227 ТП 

 

23-7-05 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

23-7-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

23-7-07     

23-7-08     

23-8. Сектор аспирантуры. 

 

23-8-01 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе комиссий, о допуске к 

сдаче кандидатских экзаменов, о 

прикреплении соискателей. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

10-2-06 

23-8-02 Протоколы заседаний комиссий по 

приему кандидатских экзаменов 

 15 лет ЭПК 

ст. 696 ТП 

 

23-8-03 Договоры на оказание научно-

консультационных услуг  

 5 лет 

ст. 443 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

23-8-04 Договоры о подготовке диссертации 

в докторантуре 

 5 лет 

ст. 443 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

23-8-05 Расписание сдачи кандидатских эк-

заменов. 

 1 год 

ст. 707 ТП 

 

23-8-06 Отчеты о работе отборочной комис-

сии по приему аспирантов 

 10 лет ЭПК 

ПНД 09-10 

 

23-8-07 Личные дела аспирантов.  50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

 

23-8-08 Заявления на выдачу справок и удо-

стоверений по сдаче кандидатских 

экзаменов. 

 5 лет 

ст. 253 ТП 

 

23-8-09 Журнал регистрации справок об 

обучении  

 5 лет  

ст. 252 ТП 

 

23-8-10 Журнал регистрации удостоверений 

(кандидатских экзаменов) 

 50 лет ЭПК 

ст. 22.1. 

125 – ФЗ 

 

23-8-11 Журнал учета договоров на оказа-

ние научно- консультационных 

услуг. 

 5 лет 

ст. 459 ТП 

 

23-8-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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23-8-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

23-8-14     

23-8-15     

24. Учебно-производственная база практик 

 «Южно-Сибирский Ботанический сад» 
 

24-01 Положение об учебно-

производственной базе практик 

«Южно-Сибирский Ботанический 

сад». Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

24-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-03 

24-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

24-04 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

24-05 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

24-06 Годовой план работы базы. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

24-07 Годовой отчет о работе базы. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

24-08 Документы (докладные, служебные 

записки, переписка) о деятельности 

учебно-производственной базы 

практик 

 5 лет ЭПК 

ст. 89 ТП 

 

24-09 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

24-10 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

24-11 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

24-12 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

24-13     

24-14     
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25. Управление стратегии, анализа и мониторинга 
 

25-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

25-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

25-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

25-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

25-05 Годовой отчет о работе ректора 

ФГБОУ ВО «Алтайский государ-

ственный университет»  

 Постоянно 

ст. 213 ТП 

»  

25-06 Годовой Федеральный статистиче-

ский отчет «Сведения о материаль-

но-технической и информационной 

базе, финансово-экономической де-

ятельности образовательного учре-

ждения, реализующего программы 

высшего образования»  (ф. ВО-2)  

 Постоянно  

ст. 211 ТП 

 

25-07 Годовой отчет «Мониторинг по ос-

новным направлениям деятельности 

образовательной организации выс-

шего образования» (ф. 1-

Мониторинг)  

 Постоянно  

ст. 211 ТП 

 

25-08 Сведения о деятельности универси-

тета (рейтинг университета) 

 

 Постоянно 

ст. 211 ТП 

 

25-09 Ответы на запросы Информацион-

но-аналитической системы «Мони-

торинг». Копии 

 

 До минования 

надобности. 

ст. 258г ТП  

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-21 

25-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

25-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

25-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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25-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

25-14     

25-15     

26. Центр студенческого творчества и досуга 
 

26-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

26-02 Положение о Центре. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

26-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

26-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

26-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

26-07 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

26-08     

27. Управление цифровизации образовательных траекторий 

 

Руководство управления цифровизации образовательных траекторий 

 

27-1-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1б ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

27-1-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

27-1-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

27-1-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19аТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-08 

27-1-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-01 

27-1-06 Распоряжения ректора и проректо-  До минования Подлинники  

находятся  
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ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

надобности 

ст. 19в ТП 

в деле 10-2-13 

27-1-07 Годовой план работы управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-08 

27-1-08 Годовой отчет о работе управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-1-09  

27-1-09 Договоры, дополнительные согла-

шения к ним с организациями по 

вопросам информационных техно-

логий, акты выполненных работ 

 5 лет ЭПК 

ст. 436, 456б 

ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

27-1-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

27-1-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

27-1-12 Журнал учета занятий в области граж-

данской обороны и защиты от чрезвы-

чайных ситуаций 

 

 3 года  

ст. 608 ТП 

 

27-1-13 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

27-1-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

27-1-15 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

 

27-1-16     

 

27-2. Школа развития цифровых компетенций «Digital Up» 

 (цифровая кафедра) 
27-2-1 Протоколы заседаний Итоговой ат-

тестационной комиссии по защите 

итоговых аттестационных работ 

слушателей 

  

Постоянно  

 ст. 485 ВП 

 

27-2-2 Утвержденные программы о про-

фессиональной переподготовке и 

повышению квалификации  

 5 лет  

ст.478 ТП 

 

27-2-3 Договоры, государственные кон-

тракты с организациями и гражда-

нами по дополнительному профес-

сиональному образованию. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 273 ТП 

 

Подлинники  

находятся 

в деле 28-1-16 
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27-2-4 Выпускные квалификационные, 

итоговые аттестационные работы 

слушателей 

 1 год 

ст. 480 ТП 

В форме элек-

тронного доку-

мента 

27-2-5 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

 3 года 

 ст. 505б ВП 

 

27-2-6 Расписание занятий  1 год 

ст. 495 ТП 

 

27-2-7 Акты выполненных работ   5 лет  

ст. 497 ТП 

 

27-2-8 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

27-2-9 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

 

27-2-10     

27-2-11     

28. Управление дополнительного профессионального образования. 
 

28-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

28-02 Лицензия об образовательной дея-

тельности. Копия 

 До минования 

надобности  

ст.105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-02 

28-03 Положения о дополнительном про-

фессиональном образовании. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

28-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

28-05 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственной деятельности. Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 10-2-12 

28-06 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

28-07 Приказы ректора о начале реализа-

ции программ повышения квалифи-

кации и профессиональной пере-

подготовки. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-06 

28-08 Приказы ректора по контингенту  До минования Подлинники  

находятся 
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слушателей. Копии надобности 

ст. 434 ТП 

в деле.10-2-09. 

 

28-09 Годовой статистический отчет уни-

верситета о численности профес-

сорско-преподавательского состава 

(форма № 1- ПК 

) 

 Постоянно 

ст. 211 ТП 

 

28-10 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

28-11 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

28-12 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

28-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

28-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

28-15     

28-16     

29. Диссертационный совет 24.2.269.01 
 

29- 01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

нормативные документы Управле-

ния государственной аттестации 

научных и научно-педагогических 

работников о деятельности совета. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

29-02 Протоколы, стенограммы заседаний 

Диссертационного совета и доку-

менты (приложения, доклады, све-

дения) к ним 

 Постоянно 

ст. 521 ВП 

 

29-03 Список членов Диссертационного 

совета, изменения и уточнения к 

нему 

 Постоянно 

ст. 18б ТП 

 

29-04 Годовой отчет о работе Диссерта-

ционного совета 

 Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

29-05 Аттестационные дела соискателей, 

представленных к присуждению 

ученых степеней  

 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ  
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от 30.01.2002  

№ 74 

29-06 Аттестационные дела соискателей, 

не защитивших диссертации 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

30.01.2002  

№ 74 

 

29-07 Защищенные диссертации и авто-

рефераты 

 Постоянно 

ст. 627 ВП 

 

29-08 Списки соискателей, защитивших 

диссертации и получивших ученые 

степени и звания 

 Постоянно 

ст. 685в 

 

29-09 Бюллетени тайного голосования 

членов совета 

 3 года 

ст. 622 ВП 

 

29- 10 Ведомость выдачи утвержденных 

Высшей аттестационной комиссией 

дипломов (дубликатов дипломов) 

кандидатов, докторов наук, защи-

тившихся в Диссертационном сове-

те 

 Постоянно  

ст. 685в ТП 

 

29-11 Переписка с Высшей аттестацион-

ной комиссией, учреждениями и 

соискателями по вопросам защиты 

диссертаций 

 5 лет ЭПК 

ст. 33 ТП 

 

29-12 Журнал регистрации диссертаций, 

принимаемых к защите 

 5 лет ЭПК 

ПНД 10-09 

 

29- 13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

29-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

29-16     

29-17     

30. Диссертационный совет Д 212.005.11 
 

30-01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

нормативные документы Управле-

ния государственной аттестации 

научных и научно-педагогических 

работников о деятельности совета. 

Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

30-02 Протоколы, стенограммы заседаний 

диссертационного совета и доку-

 Постоянно 

ст. 521 ВП 
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менты (приложения, доклады, све-

дения) к ним 

 

30-03 Список членов диссертационного 

совета, изменения и уточнения к 

нему 

 Постоянно 

ст. 18 б ТП 

 

 

30-04 Годовой отчет о работе Диссерта-

ционного совета 

 Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

 

30-05 Аттестационные дела соискателей, 

представленных к присуждению 

ученых степеней  

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ  

от 30.01.2002  

№ 74 

 

30-06 Аттестационные дела соискателей, 

не защитивших диссертации 

 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

30.01.2002  

№ 74 

 

30-07 Защищенные диссертации и авто-

рефераты 

 Постоянно 

ст. 627 ВП 

 

30-08 Списки соискателей, защитивших 

диссертации и получивших ученые 

степени и звания 

 Постоянно 

ст. 685в 

 

30-09 Бюллетени тайного голосования 

членов совета 

 3 года 

ст. 622 ВП 

 

30-10 Ведомость выдачи утвержденных 

Высшей аттестационной комиссией 

дипломов (дубликатов дипломов) 

кандидатов, докторов наук, защи-

тившихся в совете 

 Постоянно  

ст. 685в ТП 

 

30-11 Переписка с Высшей аттестацион-

ной комиссией, учреждениями и 

соискателями по вопросам защиты 

диссертаций  

 5 лет ЭПК 

ст. 33 ТП 

 

30-12 Журнал регистрации диссертаций, 

принимаемых к защите 

 5 лет ЭПК 

ПНД 10-09 

 

30-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

30-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

30-15     

30-16     

31. Колледж Алтайского государственного университета 
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31-1. Дирекция Колледжа 
 

31-1-01 Протоколы заседаний коллегиаль-

ных органов (Совета Колледжа, 

стипендиальной комиссии, учебно-

методических комиссий) 

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

31-1-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии и о курато-

рах учебных групп колледжа. Ко-

пии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-06 

31-1-03 Приказы ректора по личному соста-

ву студентов Колледжа. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.22.1.125-ФЗ 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-2-08 

31-1-04 Распоряжения директора Колледжа 

по административно- хозяйствен-

ной деятельности 

  5 лет 

Ст.19б ТП 

Возможно хра-

нение в эл. виде 

31-1-05 Документы (журналы кураторских 

часов, социальные паспорта групп и 

другие документы по кураторской 

деятельности колледжа) 

  5 лет 

ст. 487 ТП 

Хранение в эл. 

виде 

 

31-1-06 Договоры на прохождение практик 

студентами колледжа 

  5 лет ЭПК 

ст. 730 ТП 

  

31-1-07 Распоряжения директора колледжа 

по основной деятельности в том 

числе об утверждении тем выпуск-

ных квалификационных работ, о 

допуске к защите 

  Постоянно 

ст.19а ТП 

  

31-1-08 Протоколы проведения демонстра-

ционных экзаменов 

 10 лет 

ст.485а ВП 

  

31-1-09 Положение о Колледже универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 10-1-06 

31-1-10 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 16-03 

31-1-11 Штатное расписание преподавате-

лей Колледжа. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 71а ТП 

Подлинники 

находятся 

в деле 18-1-05 

31-1-12 Акты на получение и списание 

бланков строгой отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

31-1-13 Личные дела студентов (в том числе 

заявления, справки и др. для назна-

чения стипендии и социальных вы-

плат) 

  50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

  

31-1-14 Основные образовательные про-

граммы по специальностям 

  5 лет 

ст. 476а ТП 

Хранение в эл. 

виде 
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31-1-15 Учебные планы по специальностям 

среднего профессионального обра-

зования 

  5 лет 

ст. 476 ТП 

Хранение в эл. 

виде 

31-1-16 Годовые учебно-производственные 

планы по специальностям среднего 

профессионального образования 

  5 лет 

ст. 476 ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

 

31-1-17 Графики учебного процесса, госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

  

31-1-18 Протоколы заседаний государ-

ственных экзаменационных комис-

сий за учебный год 

  10 лет 

ст. 485а ВП 

  

31-1-19 Программы государственных ито-

говых аттестаций студентов по спе-

циальностям среднего профессио-

нального образования 

  5 лет 

ст. 476 ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

 

31-1-20 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 211а ТП 

Подлинники 

находятся в деле 

11-08 

31-1-21 Программы практик   5 лет 

ст. 476 ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

 

31-1-22 Календарные графики промежуточ-

ных аттестаций 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

31-1-23 Сводные ведомости успеваемости 

студентов 

  5 лет 

ст. 487 ВП 

Хранение в эл. 

виде  

31-1-24 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  5 лет 

ст. 487 ВП 

Хранение в эл. 

виде 

31-1-25 Планы воспитательной работы, 

программы воспитательной работы 

и иные документы по воспитатель-

ной деятельности 

  5 лет 

ст. 476 ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

 

31-1-26 Методические указания по выпол-

нению выпускных квалификацион-

ных работ, методические указания к 

защите курсовых проектов и работ 

 Постоянно 

ст.479а ТП 

Хранение в эл. 

виде 

31-1-27     

31-1-28 Журнал учета выдачи справок об 

обучении 

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

31-1-29 Журнал учета выдачи дипломов, 

приложений к дипломам 

  50 лет ЭПК 

ст.22.1.125-ФЗ 

  

31-1-30 Журнал учета выдачи дубликатов 

дипломов, дубликатов приложений 

к дипломам 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

31-1-31 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек 

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

31-1-32 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

31-1-33 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст.423б ТП 
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31-1-34 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

 

31-1-35 Выписка из номенклатуры дел   До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

 

31-1-36     

Отделения Колледжа 

 

31-2-01 Основные образовательные про-

граммы по специальностям. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 476а ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 31-1-14  

31-2-02 Учебные рабочие планы по специ-

альностям среднего профессио-

нального образования. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 711а ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 31-1-15 

31-2-03 Годовые учебно-производственные 

планы по специальностям среднего 

профессионального образования 

Копии. 

  До минования 

надобности 

ст. 711а ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 31-1-16 

31-2-04 Графики учебного процесса. Копии   До минования 

надобности 

ст. 495 ТП 

Хранение в эл. 

виде 

 

31-2-05 Документы о повышении квалифи-

кации работников отделения. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся у ра-

ботников 

31-2-06 Программы государственных ито-

говых аттестаций студентов по спе-

циальностям среднего профессио-

нального образования. Копии 

  До минования 

надобности. 

ст. 476 ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 31-1-19 

31-2-07 Документы (заявки, программы, 

графики, планы, отчеты, отзывы, 

списки, характеристики, переписка) 

об организации и проведении прак-

тики 

  5 лет 

ст. 476 ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

 

31-2-08 Курсовые работы   1 год 

ст. 481 ТП 

 

Хранение в эл. 

виде 

Курсовые рабо-

ты и проекты 

учащихся, отме-

ченные первыми 

премиями на 

всероссийских, 

зарубежных 

конкурсах – по-

стоянно 

31-2-09 Выпускные квалификационные ра-   5 лет ЭПК  Хранение в эл. 
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боты, отзывы и рецензии на них ст. 481 ТП виде 

 

31-2-10 График консультаций преподавате-

лей отделения 

  1 год 

ст. 495ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

 

31-2-11 Журнал регистрации курсовых ра-

бот, выпускных квалификационных 

работ 

  3 года 

ст. 493 ТП 

  

31-2-12 Журнал учета успеваемости, посе-

щаемости студентов, технологиче-

ские карты 

  1 год 

ст. 494 ТП 

 Хранение в эл. 

виде 

31-2-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

31-2-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

31-2-01 Основные образовательные про-

граммы по специальностям. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 476а ТП 

Хранение в эл. 

виде 

Подлинники 

находятся 

в деле 31-1-14  

     

32. Дирекция института истории и международных отношений.  
 

32-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

32-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

32-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

32-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

32-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

32-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

32-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  



53 

 

1 2 3 4 5 

32-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

32-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

32-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

32-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

32-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

32-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

32-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

32-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

32-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

32-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

32-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

32-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

32-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

32-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

32-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

32-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

32-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 
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32-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

32-26     

32-27     

33. Международный институт экономики, менеджмента и 

информационных систем 
 

33-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

33-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

33-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

33-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

33-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

33-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

33-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

33-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

33-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

33-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

33-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

33-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

33-13 Сводные ведомости успеваемости   Не менее 25   
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студентов  

  

лет 

ст. 21-11 ПНД 

33-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

33-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

33-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

33-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

33-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

33-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

33-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

33-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

33-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

33-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

33-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

33-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

33-26      

33-27     

34. Юридический институт 
 

34-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

34-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

34-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

34-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

  До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся 
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ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

ст.19а ТП в деле 10-1-08 

34-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

34-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

34-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

34-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

34-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

34-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

34-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

34-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

34-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

34-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

34-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

34-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

34-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

34-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

34-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

34-20 Журнал учета выдачи студенческих   5 лет   
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билетов и зачетных книжек  ст. 177 ТП 

34-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

34-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

34-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

34-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

34-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

34-26      

34-27     

35. Дирекция института 

математики и информационных технологий 

35-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

35-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

35-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

35-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

35-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

35-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

35-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

35-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

35-09 Протоколы заседаний учебно-   Постоянно   
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методических комиссий института  ст. 18д ТП 

35-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

35-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

35-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

35-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

35-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

35-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

35-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

35-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

35-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

35-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

35-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

35-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

35-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

35-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

35-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

35-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

35-26     
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35-27     

36. Дирекция института цифровых технологий, электроники и физики 

 

36-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

36-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

38-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

36-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

36-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

36-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

36-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

36-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

36-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

36-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

36-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

36-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

36-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

36-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  
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36-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

36-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

36-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

36-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

36 -19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

36-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

36-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

36-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

36-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

36-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

36-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

36-26      

36-27     

37. Дирекция института химии и химико-фармацевтических технологий  

 

37-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

37-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

37-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

37-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

37-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

  До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 
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высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

ст. 434а ТП 

37-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

37-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

37-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

37-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

37-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

37-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

37-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

37-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

37-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

37-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

37-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

37-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

37-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

37-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

37-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

37-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  



62 

 

1 2 3 4 5 

37-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

37-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

37-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

37-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

37-26      

37-27     

38. Дирекция биологии и биотехнологии.  
 

38-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

38-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

38-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

38-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

38-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

38-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

38-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

38-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

38-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

38-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 
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38-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

38-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

38-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

38-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

38-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

38-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

38-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

38-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

38-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

38-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

38-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

38-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

38-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

38-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

38-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

38-26      

38-27     

39. Дирекция института гуманитарных наук. 

 

39-01 Положение об институте универси-   До минования Подлинники  

находятся 
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тета. Копия надобности 

ст. 33 ТП 

в деле 10-1-08 

39-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

39-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

39-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

39-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

39-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 

 

39-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

39-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

39-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

39-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

39-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

39-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

39-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

39-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

39-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

39-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 
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39-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

39-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

39-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

39-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

39-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

39-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

39-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 

  

39-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

39-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

39-26      

39-27     

40. Дирекция института географии. 
 

40-01 Положение об институте универси-

тета. Копия 

  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

40-02 Годовой план по воспитательной 

работе  

  Постоянно 

ст. 198а ТП 

  

  

40-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

40-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета, в том чис-

ле о составе государственной экза-

менационной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

40-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования., в том числе 

о назначении стипендий учащимся 

Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 434а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

40-06 Расписание промежуточной и Госу-

дарственной итоговой аттестации 

  1 год 

ст. 495 ТП 
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40-07 Распоряжения директора института 

об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ, о допус-

ке к защите. 

  Постоянно 

Ст.19а ТП 

  

40-08 Протоколы заседаний государ-

ственной экзаменационной комис-

сии  

  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

40-09 Протоколы заседаний учебно-

методических комиссий института  

  Постоянно 

ст. 18д ТП 

  

40-10 Протоколы заседаний Ученого со-

вета института  

  

  Постоянно 

ст. 18дТП 

  

40-11 Протоколы заседаний стипендиаль-

ной комиссии  

  5 лет 

ст. 18д ТП 

 

 

Документы по 

утверждению 

именных сти-

пендий, списки 

стипендиатов – 

постоянно 

40-12 Годовые отчеты председателей о 

работе государственной экзамена-

ционной комиссии. Копии 

  До минования 

надобности 

ст. 212 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-08 

40-13 Сводные ведомости успеваемости 

студентов  

  

  Не менее 25 

лет 

ст. 21-11 ПНД 

  

40-14 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

  

  5 лет 

ст. 21-11 ПНД 

Электронный 

формат  

40-15 Заявления студентов директору ин-

ститута по вопросам обучения 

  5 лет 

ст. 182е ТП 

   

40-16 Акты на получение бланков строгой 

отчетности 

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

40-17 Акты на списание бланков строгой 

отчетности 

  

  3 года 

ст. 162 ТП 

  

40-18 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации 

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

40-19 Книги регистрации выданных до-

кументов об образовании и о ква-

лификации (дубликатов)  

  50 лет 

ст. 489 ТП 

  

40-20 Журнал учета выдачи студенческих 

билетов и зачетных книжек  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

40-21 Журнал учета выдачи справок об 

обучении (периоде обучения)  

  5 лет 

ст. 177 ТП 

  

40-22 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

  3 года 

ст. 613 ТП 

  

40-23 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

  5 лет 

ст. 423б ТП 
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40-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

40-25 Выписка из номенклатуры дел    До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

  

40-26      

40-27     

41. Диссертационный совет 24.2.269.02 
 

41-01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

нормативные документы Управле-

ния государственной аттестации 

научных и научно-педагогических 

работников о деятельности совета. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

41-02 Протоколы, стенограммы заседаний 

Диссертационного совета и доку-

менты (приложения, доклады, све-

дения) к ним 

 Постоянно 

ст. 521 ВП 

 

41-03 Список членов Диссертационного 

совета, изменения и уточнения к 

нему 

 Постоянно 

ст. 18б ТП 

 

41-04 Годовой отчет о работе Диссерта-

ционного совета 

 Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

41-05 Аттестационные дела соискателей, 

представленных к присуждению 

ученых степеней  

 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ  

от 30.01.2002  

№ 74 

 

41-06 Аттестационные дела соискателей, 

не защитивших диссертации 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

30.01.2002  

№ 74 

 

41-07 Защищенные диссертации и авто-

рефераты 

 Постоянно 

ст. 627 ВП 

 

41-08 Списки соискателей, защитивших 

диссертации и получивших ученые 

степени и звания 

 Постоянно 

ст. 685в 

 

41-09 Бюллетени тайного голосования 

членов совета 

 3 года 

ст. 622 ВП 

 

41-10 Ведомость выдачи утвержденных 

Высшей аттестационной комиссией 

 Постоянно  

ст. 685в ТП 
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дипломов (дубликатов дипломов) 

кандидатов, докторов наук, защи-

тившихся в Диссертационном сове-

те 

41-11 Переписка с Высшей аттестацион-

ной комиссией, учреждениями и 

соискателями по вопросам защиты 

диссертаций 

 5 лет ЭПК 

ст. 33 ТП 

 

41-12 Журнал регистрации диссертаций, 

принимаемых к защите 

 5 лет ЭПК 

ПНД 10-09 

 

41-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

41-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

41-15     

41-16     

42. Диссертационный совет Д 212.005.12 
 

42-01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

нормативные документы Управле-

ния государственной аттестации 

научных и научно-педагогических 

работников о деятельности совета. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

42-02 Протоколы, стенограммы заседаний 

Диссертационного совета и доку-

менты (приложения, доклады, све-

дения) к ним 

 Постоянно 

ст. 521 ВП 

 

42-03 Список членов Диссертационного 

совета, изменения и уточнения к 

нему 

 Постоянно 

ст. 18б ТП 

 

42-04 Годовой отчет о работе Диссерта-

ционного совета 

 Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

42-05 Аттестационные дела соискателей, 

представленных к присуждению 

ученых степеней  

 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ  

от 30.01.2002  

№ 74 

 

42-06 Аттестационные дела соискателей, 

не защитивших диссертации 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

30.01.2002  
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№ 74 

42-07 Защищенные диссертации и авто-

рефераты 

 Постоянно 

ст. 627 ВП 

 

42-08 Списки соискателей, защитивших 

диссертации и получивших ученые 

степени и звания 

 Постоянно 

ст. 685в 

 

42-09 Бюллетени тайного голосования 

членов совета 

 3 года 

ст. 622 ВП 

 

42-10 Ведомость выдачи утвержденных 

Высшей аттестационной комиссией 

дипломов (дубликатов дипломов) 

кандидатов, докторов наук, защи-

тившихся в Диссертационном сове-

те 

 Постоянно  

ст. 685в ТП 

 

42-11 Переписка с Высшей аттестацион-

ной комиссией, учреждениями и 

соискателями по вопросам защиты 

диссертаций 

 5 лет ЭПК 

ст. 33 ТП 

 

42-12 Журнал регистрации диссертаций, 

принимаемых к защите 

 5 лет ЭПК 

ПНД 10-09 

 

42-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

42-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

42-15     

42-16     

43. Офис проектного управления. 
 

138-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

138-02 Положение об Офисе проектного 

управления. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

138-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

138-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

138-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

138-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 
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138-07     

44. Диссертационный совет 24.2.269.04 
 

44- 01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

нормативные документы Управле-

ния государственной аттестации 

научных и научно-педагогических 

работников о деятельности совета. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

44-02 Протоколы, стенограммы заседаний 

Диссертационного совета и доку-

менты (приложения, доклады, све-

дения) к ним 

 Постоянно 

ст. 521 ВП 

 

44-03 Список членов Диссертационного 

совета, изменения и уточнения к 

нему 

 Постоянно 

ст. 18б ТП 

 

44-04 Годовой отчет о работе Диссерта-

ционного совета 

 Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

44-05 Аттестационные дела соискателей, 

представленных к присуждению 

ученых степеней  

 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ  

от 30.01.2002  

№ 74 

 

44-06 Аттестационные дела соискателей, 

не защитивших диссертации 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

30.01.2002  

№ 74 

 

44-07 Защищенные диссертации и авто-

рефераты 

 Постоянно 

ст. 627 ВП 

 

44-08 Списки соискателей, защитивших 

диссертации и получивших ученые 

степени и звания 

 Постоянно 

ст. 685в 

 

44-09 Бюллетени тайного голосования 

членов совета 

 3 года 

ст. 622 ВП 

 

44- 10 Ведомость выдачи утвержденных 

Высшей аттестационной комиссией 

дипломов (дубликатов дипломов) 

кандидатов, докторов наук, защи-

тившихся в Диссертационном сове-

те 

 Постоянно  

ст. 685в ТП 

 

44-11 Переписка с Высшей аттестацион-

ной комиссией, учреждениями и 

соискателями по вопросам защиты 

диссертаций 

 5 лет ЭПК 

ст. 33 ТП 

 

44-12 Журнал регистрации диссертаций,  5 лет ЭПК  
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принимаемых к защите ПНД 10-09 

44- 13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

44-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

44-16     

44-17     

45. Управление организации закупок и контроля исполнения контрактов 
 

45-1. Руководство 
 

45-1-01 Документы (приказы, правоуста-

навливающие документы и др.) 

Министерства науки и высшего   

образования Российской Федера-

ции, Правительства Алтайского 

края и др. относящиеся к деятель-

ности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

45-1-02 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

45-1-03 Индивидуальные должностные    

инструкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 443 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-03 

45-1-04 Журнал учета инструктажа по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

45-1-05 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст.423б ТП 

 

 

45-1-06 Положения (регламенты) о кон-

трактных управляющих; контракт-

ной службе; закупках товаров, ра-

бот, услуг; комиссиях по осуществ-

лению закупок товаров, работ, 

услуг 

 Постоянно 

ст. 217 ТП 

 

45-1-07 Выписка из номенклатуры дел  3 года 

ст. 157 ТП 

 

45-2. Отдел подготовки технических заданий 
 

45-2-01 Описание предмета закупки в соот-

ветствии с Федеральным законом от 

18.07.2011 №223-ФЗ и Положением 

о закупке 

 3 года 

ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-2-02 Описание предмета закупки в соот-

ветствии с Федеральным законом от 

05.04.2013 №44-ФЗ и Положением о 

закупке 

 6 лет  

ч.15 ст. 4  

Закона  

№44-ФЗ 
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45-3. Отдел планирования закупок 
 

45-3-01 Журнал регистрации запросов о 

предоставлении ценовой информа-

ции 

 3 года  

ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-3-02 Запросы о предоставлении ценовой 

информации 

 3 года 

 ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-3-03 Журнал регистрации ответов на за-

просы о предоставлении ценовой 

информации 

 3 года  

ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-3-04 Ответы на запросы о предоставле-

нии ценовой информации 

 3 года  

ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-3-05 План закупки товаров, работ, услуг  3 года 

 ст.218 ТП 

 

45-3-06 План - график  закупок товаров, ра-

бот, услуг 

 6 лет  

ч.15 ст. 4  

Закона 

 №44-ФЗ 

 

45-3-07 Определение и обоснование 

начальной (максимальной) цены 

договора, цены договора, заключа-

емого с единственным поставщиком 

(исполнителем, подрядчиком)  

 3 года 

 ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-4. Отдел размещения закупок 

 

45-4-01 Документы по осуществлению за-

купки товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных нужд 

путем проведения электронного 

конкурса в соответствии с Феде-

ральным законом от 05.04.2013 

№44-ФЗ 

 6 лет  

ч.15 ст. 4  

Закона 

 №44-ФЗ 

 

45-4-02 Документы по  осуществлению за-

купки товара, работ, услуг для 

обеспечения государственных нужд 

путем проведения электронного 

аукциона в соответствии с Феде-

ральным законом от 05.04.2013 

№44-ФЗ 

 6 лет  

ч.15 ст. 4  

Закона  

№44-ФЗ 

 

45-4-03 Документы по осуществлению за-

купки товара, работ, услуг для 

обеспечения государственных нужд 

путем проведения электронного за-

проса котировок в соответствии с 

Федеральным законом от 05.04.2013 

 6 лет  

ч.15 ст. 4  

Закона  

№44-ФЗ 
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№ 44-ФЗ 

45-4-04 Документы по осуществлению за-

купки товаров, работ, услуг путем 

проведения открытого конкурса в 

электронной форме в соответствии 

с Федеральным законом от 

18.07.2011 №223-ФЗ и Положением 

о закупке 

 3 года 

ст.219 ТП 

 

45-4-05 Документы по осуществлению за-

купки товаров, работ, услуг путем 

проведения открытого аукциона в 

электронной форме в соответствии 

с Федеральным законом от 

18.07.2011 №223-ФЗ и Положением 

о закупке 

 3 года 

ст.220 ТП 

 

45-4-06 Документы по осуществлению за-

купки товаров, работ, услуг путем 

проведения открытого запроса ко-

тировок в электронной форме в со-

ответствии с Федеральным законом 

от 18.07.2011 №223-ФЗ и Положе-

нием о закупке 

 3 года 

ст.221 ТП 

 

45-4-07 Документы по осуществлению за-

купки товаров, работ, услуг путем 

проведения запроса оферт, в том 

числе запроса оферт в электронной 

форме, в соответствии с Федераль-

ным законом от 18.07.2011 №223-

ФЗ и Положением о закупке 

 3 года 

 ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-4-08 Документы по осуществлению за-

купки товаров, работ, услуг у един-

ственного поставщика (исполните-

ля, подрядчика) в соответствии с 

Федеральным законом от 18.07.2011 

№223-ФЗ и Положением о закупке 

 3 года  

ч.12 ст.3.2  

Закона 

№223-ФЗ 

 

45-5. Отдел правового сопровождения закупок и контроля исполнения контрактов 
 

45-5-01 Гражданско-правовые договоры, 

контракты, заключенные в рамках 

исполнения обязательств по оплате 

товаров, работ, услуг приобретен-

ных для нужд ФГБОУ ВО «Алтай-

ский государственный универси-

тет» 

        5 лет 

ст. 224 ТП 

После истечения 

срока договора, 

контракта, со-

глашения при 

условии завер-

шения ревизии 

45-5-02 Документы (исковые заявления, за-

явления, жалобы, ходатайства и до-

кументы к ним, судебные акты, по 

делам, рассматриваемым в судеб-

ном порядке в рамках исполнения 

обязательств по оплате товаров, ра-

бот, услуг приобретенных для нужд 
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ФГБОУ ВО «Алтайский государ-

ственный университет» 

45-5-03     

45-5-04     

46. Контрольно-ревизионное управление. 

 

46-01 Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

46-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

46-03 Положение о проведении контроль-

ных мероприятий. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

46-04 Документы (справки, акты) прове-

рок структурных подразделений 

 5 лет  

ст. 140 ТП 

 

46-08 Обращения (заявления, жалобы) от 

руководителей структурных под-

разделений университета по резуль-

татам проверок, ревизий и докумен-

ты (решения, переписка) по их рас-

смотрению. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 148 ТП 

 

46-09 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

49-10 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

     

     

47-105. Кафедры 
 

-01 Положение о кафедре. Копия   До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников кафедры. Ко-

пии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета в том числе 

о составе Государственных экзаме-

национных комиссий. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

Для выпускающих 

кафедр 

-04 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

-05 Протоколы заседаний кафедры   5 лет 

ст. 18з ТП 
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-06 Программы по дисциплинам (моду-

лям), разработанные преподавате-

лями университета.  

 5 лет 

ст. 478 ТП 

 

-07 Протоколы научно-методических 

конференций, семинаров 

 5 лет 

ст. 18з ТП 

 

-08 Годовой план работы кафедры   До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

-09 Годовой отчет о работе кафедры   До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

-10 Программы Государственной ито-

говой аттестации по реализуемым 

основным профессиональным обра-

зовательным программам 

 

 5 лет 

ст. 478 ТП 

Для выпускаю-

щих кафедр 

-11 Индивидуальные отчеты о работе 

преподавателей кафедры  

 1 год  

ст. 476 ТП 

 

-12 Выпускные квалификационные ра-

боты студентов, отзывы и рецензии 

на них (при наличии) 

 5 лет ЭПК 

ст. 487 ТП 

Хранение в элек-

тронном формате 

-13 Курсовые работы студентов  1 год 

ст. 481 ТП 

Хранение в 

электронном 

формате 

-14 Учебные планы реализуемых ос-

новных профессиональных образо-

вательных программ. Копии  

 До минования 

надобности 

ст. 478 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-07 

 

-15 Учебные поручения (индивидуаль-

ные планы) о педагогической 

нагрузке профессорско-

преподавательского состава 

 1 год 

ст. 203 ТП 

 

-16 Программы практик студентов и 

прочие документы по организации 

практики.  

 5 лет  

ст. 478 ТП 

 

-17 Годовые планы и отчет о повыше-

нии квалификации профессорско-

преподавательского состава  

 5 лет  

ст. 482а ТП 

 

-18 Документы по научно-

исследовательские работы студен-

тов на кафедре (список тем работ 

студентов, копии дипломов, грамот, 

свидетельств по грантам, получен-

ных за научно-исследовательские 

работы студентами, договора на 

научно-исследовательские работы 

студентов)  

 

 5 лет ЭПК 

ст. 367 ТП 

 

 

-19 Отчеты руководителей практик о 

прохождении учебной и производ-

 5 лет ЭПК 

ст. 730 ТП 
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ственной практики студентами.   

-20 Отчеты студентов об учебной и 

производственной практике 

 1 год  

ст. 476 ТП 

 

-21 Основные образовательные про-

граммы, комплект рабочих про-

грамм по основным профессио-

нальным образовательным про-

граммам  

 5 лет 

ст. 478 ТП 

Для выпускаю-

щих кафедр 

-22 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

-23 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

-24     

105. Отдел по обеспечению управления имущественным комплексом  

 

105-01 Положение об отделе. (Копия в 

электронном виде). 
 До минования 

надобности ст. 

33 ТП 

Подлинники 

находятся в 

деле 10-1-08 
105-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. (Копии). 
 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники 

находятся в 

деле 16-03 
105-03 Договоры купли-продажи, дарения 

помещений с организациями. (Ко-

пии в электронном виде). 

 До ликвидации 

организа-ции  

ст. 87,88 ТП 

 

105-04 Договоры о купле-продаже земель-

ных участков, зданий, помещений и 

другого имущества; документы 

(проектноизыскательские заключе-

ния, разрешения на строительство и 

др.) к ним. (Копии в электронном 

виде). 

 До ликвидации 

организации  

ст. 90,88 ТП 

 

105-05 Выписки их технических паспортов 

на учебные корпуса и хозяйствен-

ные постройки о техническом со-

стоянии зданий. (Копии в электрон-

ном виде). 

 10 лет  

ст.94а ТП 

1) После ис-

течения срока 

действия до-

говора; после 

прекращения 

обязательств 

по договору 

 

(2) По дого-

ворам (кон-

трактам) 

аренды (суб-

аренды), без-

возмездного 

пользования 
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государ-

ственным, 

муниципаль-

ным имуще-

ством - 

 (3) Объектов 

культурного 

наследия - 

Постоянно 

105-06 Выписки из реестра федерального 

имущества о техническом состоя-

нии объекта. (Копия в электронном 

виде). 

 Постоянно  

ст. 421 ТП 

 

105-07 Журнал учета инструктажа по по-

жарной безопасности. 
 3 года ст. 613 

ТП 

 

105-08 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте. 

 5 лет ст. 423б 

ТП 

 

105-09 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию. 

 5 лет ст. 170/2 

ТП 

После утвер-

ждения опи-

сей дел по-

стоянного 

хранения 

105-10     

105-11     

Научно-образовательный центр «Точка кипения» 

 

106-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

106-02 Положение о Центре. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

106-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

106-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

106-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

106-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

 

106-07     

106. Научно-образовательный центр алтаистики и тюркологии «Большой Алтай» 

 

106-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 
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ст. 105 ТП 

106-02 Положение о Центре. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

106-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

106-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

106-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

106-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

 

106-07     

107. База учебных практик «Озеро Красилово» 
 

107-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

107-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

107-03 Положение о базе учебных практик. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

107-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

107-05 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

107-06 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

107-07 Годовой план работы базы учебных 

практик. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

107-08 Годовой отчет о работе базы учеб-

ных практик. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

107-09 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 
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107-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

107-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

107-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

107-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

107-14     

108. База учебных практик «Чемал». 
 

108-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

108-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

108-03 Положение о базе учебных практик. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

108-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

108-05 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

108-06 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

108-07 Годовой план работы базы учебных 

практик. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

108-08 Годовой отчет о работе базы учеб-

ных практик. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

108-09 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

108-10 Журнал учета инструктажей по по-  3 года  
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жарной безопасности ст. 613 ТП 

108-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

108-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

108-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

108-14     

109. База учебных практик «Голубой утес» 
 

109-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

109-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

109-03 Положение о базе учебных практик. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

109-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

109-05 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

109-06 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

109-07 Годовой план работы базы учебных 

практик. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

109-08 Годовой отчет о работе базы учеб-

ных практик. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

109-09 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

109-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

109-11 Журнал регистрации инструктажа  5 лет  
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по технике безопасности на рабочем 

месте 

ст. 423б ТП 

109-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

109-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

109-14     

110. Кафедра физического воспитания 
 

110-1. Кафедра физического воспитания 
 

110-1-

01 

Положение о кафедре. Копия   До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

110-1-

02 

Индивидуальные должностные ин-

струкции работников кафедры. Ко-

пии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

110-1-

03 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета в том числе 

о составе Государственных экзаме-

национных комиссий. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

110-1-

04 

Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

110-1-

05 

Протоколы заседаний кафедры   Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

110-1-

06 

Программы по дисциплинам (моду-

лям), разработанные преподавате-

лями университета.  

 5 лет 

ст. 478 ТП 

 

110-1-

07 

Протоколы научно-методических 

конференций, семинаров 

 Постоянно 

ст.18д ТП 

 

110-1-

08 

Годовой план работы кафедры   Постоянно 

ст. 193 ТП 

 

110-1-

09 

Годовой отчет о работе кафедры   Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

110-1-

10 

Программы Государственной ито-

говой аттестации по реализуемым 

основным профессиональным обра-

зовательным программам 

 

 5 лет 

ст. 478 ТП 

Для выпускаю-

щих кафедр 

110-1-

11 

Индивидуальные отчеты о работе 

преподавателей кафедры  

 1 год  

ст. 476 ТП 

 

110-1-

12 

Выпускные квалификационные ра-

боты студентов, отзывы и рецензии 

на них (при наличии) 

 5 лет ЭПК 

ст. 510 ВП 

 

110-1- Курсовые работы студентов  2 года  
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13 ст. 509 ВП 

110-1-

14 

Экзаменационные билеты   1 год 

ст. 503 ВП 

 

110-1-

15 

Учебные планы реализуемых ос-

новных профессиональных образо-

вательных программ. Копии  

 До минования 

надобности 

ПНД 23-08 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-07 

 

110-1-

16 

Учебные поручения (индивидуаль-

ные планы) о педагогической 

нагрузке профессорско-

преподавательского состава 

 10 лет 

ст. 682 ВП 

 

110-1-

17 

Программы практик студентов   5 лет 

ст. 478 ТП 

 

110-1-

18 

Годовые планы и отчет о повыше-

нии квалификации профессорско-

преподавательского состава  

 5 лет ЭПК 

ст. 708 ТП 

 

110-1-

19 

Документы по научно-

исследовательские работы студен-

тов на кафедре (список тем работ 

студентов, копии дипломов, грамот, 

свидетельств по грантам, получен-

ных за научно-исследовательские 

работы студентами, договора на 

научно-исследовательские работы 

студентов)  

 

 5 лет ЭПК 

510 ВП 

 

 

110-1-

20 

Отчеты руководителей практик о 

прохождении учебной и производ-

ственной практики студентами. Ко-

пии 

 5 лет ЭПК 

ст. 730 ТП 

 

 

110-1-

21 

Отчеты студентов об учебной и 

производственной практике 

 1 год  

ст. 476 ТП 

 

110-1-

22 

Основные образовательные про-

граммы, комплект рабочих про-

грамм по основным профессио-

нальным образовательным про-

граммам (для выпускающих ка-

федр).  

 5 лет 

ст. 478 ТП 

 

110-1-

23 

Акты на уничтожение выпускных 

квалификационных работ 

 3 года 

ст. 206 ТП 

 

110-1-

24 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

110-1-

25 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

110-1-

26 
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110-1-

27 

    

110-2. Лыжная база 

110-2-

01 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

110-2-

02 

Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

110-2-

03 

Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

110-2-

04 

Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

110-2-

05 

Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

110-2-

06 

Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

110-2-

07 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

110-2-

08 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

110-2-

09 
    

110-2-

10 

    

110-3. Спортивно-оздоровительный комплекс 
 

110-3-

01 

Положение о спортивно-

оздоровительном комплексе. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

110-3-

02 

Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

110-3-

03 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

110-3-

04 

Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

110-3-

05 

Годовой план работы комплекса. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 
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110-3-

06 

Годовой отчет о работе комплекса. 

Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

110-3-

07 

Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

110-3-

08 

Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

110-3-

09 

Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

110-3-

10 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

110-3-

11 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

110-3-

12 

    

110-4. Спортивный зал 

110-4-

01 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

110-4-

02 

Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

110-4-

03 

Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-03 

110-4-

04 

Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

110-4-

05 

Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

110-4-

06 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

110-4-

07 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

110-4-

08 

    

111. Музей археологии и этнографии Алтая 
 

111-01 Свидетельство о государственной  До минования Подлинники  

находятся 
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аккредитации университета. Копия надобности  

ст. 105 ТП 

в деле 10-1-03 

111-02 Положение о Музее. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

111-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

111-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

111-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

111-06 Инвентарная книга № 1: главная 

инвентарная книга основного фонда 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-07 Инвентарная книга № 2: инвентар-

ная книга научного архива Музея 

археологии и этнографии Алтая 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-08 Инвентарная книга № 3: инвентар-

ная книга экспозиционного фонда 

Музея археологии и этнографии 

Алтая 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-09 Инвентарная книга № 4: книга ре-

гистрации работ с археологически-

ми коллекциями из фондов Музея 

археологии и этнографии Алтая 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-10 Инвентарная книга № 5: книга ре-

гистрации работ с научным архивом 

Музея археологии и этнографии 

Алтая 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-11 Инвентарная книга № 6: специаль-

ная инвентарная книга по учету 

предметов, состоящих полностью из 

драгоценных металлов и учету 

предметов, в которые драгоценные 

металлы входят как составные ча-

сти  

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-12 Годовой план работы музея. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

111-13 Годовой отчет о работе музея. Ко-

пия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

111-14 Книга поступлений музейных 

предметов 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-15 Книга учета выставочного и техни-

ческого оборудования 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

111-16 Книга регистрации посещений му-

зея, проведения экскурсий экскур-

 3 года 

ст.542 ТП 
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сий 

111-17 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

111-18 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

111-19 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

111-20 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

111-21     

112. Музей истории университета имени В.И. Неверова 
 

112-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

112-02 Положение о Музее. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

112-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

112-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

112-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

112-06 Годовой план работы музея. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

112-07 Годовой отчет о работе музея. Ко-

пия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

112-08 Главная инвентарная книга музея  Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

112-09 Книга поступлений музейных 

предметов 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

112-10 Книга учета выставочного и техни-

ческого оборудования 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

112-11 Книга регистрации посещений му-

зея, проведения экскурсий экскур-

сий 

 3 года 

ст. 542 ТП 

 

112-12 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

112-13 Журнал регистрации инструктажа  5 лет  
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по технике безопасности на рабочем 

месте 

ст. 423б ТП 

112-14 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

112-15 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

112-16     

113. Отдел по учету и эксплуатации оборудования 
 

113-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

113-02 Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

113-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

113-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

113-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

113-06 Паспорта оборудования  5 лет ЭПК 

ст. 803 

 

113-07 Инструкции по эксплуатации обо-

рудования 

 3 года 

ст. 219а ТП 

После замены 

новыми 

113-08 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

113-09 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

113-10 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

113-11 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

113-12     

114. Центр дополнительного образования детей  

«Дом научной коллаборации им. В.И.. Верещагина» 
 

114-01 Документы (приказы, распоряже-  До минования Подлинники  

находятся 
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ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

надобности 

ст. 1 ТП 

в деле 10-2-01 

114-02 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

114-03 Положение о Центре. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

114-04 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

114-05 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

114-06 Приказы ректора по личному соста-

ву слушателей. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

114-07 Личные дела слушателей (анкета, 

копии документов об образовании, 

копии выданных документов по до-

полнительной профессиональной 

переподготовке, отзывы слушателей 

и работодателей) 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 ТП 

 

114-08 Рабочие учебные планы на учебный 

год и графики учебного процесса 

(по программам профессиональной 

переподготовки) 

 1 год 

ст. 501 ВП 

 

114-09 Расписание занятий  3 год 

ст. 453 ВП 

 

114-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

114-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

114-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

 5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

114-13 Выписка из номенклатуры дел  До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

114-14     

115. Спортивный клуб «Университет» 
 

115-01 Положение, в т.ч. о спортивном  До минования Подлинники  

находятся 
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комплексе и о Спартакиадах. Копия надобности 

ст. 33 ТП 

в деле 10-1-08 

115-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

115-03 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

115-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

115-05 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

115-06 Документы (справки, сводки спис-

ки, программы, таблицы, протоко-

лы, переписка) о  проведении спор-

тивных и оздоровительных  меро-

приятий 

 5 лет ЭПК 

ст. 478 ТП 

 

115-07 Журнал учета инструктажа по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

115-08 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

115-09 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

115-10 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

115-11     

115-12     

116. Экспертно-аналитический центр охраны труда и 

безопасности объектов  жизнедеятельности человека «Стандарт» 

116-01 Положение о Центре. Копия   До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

116-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

116-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

116-01 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

116-05 Выписка из номенклатуры дел   До замены   
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новыми 

ст. 157 ТП 

116-06     

116-07     

117. Объединенный научно-технический совет 
 

117-01 Положение о Совете. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

117-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

117-03 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

117-04 Протоколы заседаний Совета, до-

кументы к ним 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

117-05 Документы (докладные, служебные 

записки, переписка) о деятельности 

Совета 

 5 лет ЭПК 

ст. 89 ТП 

 

117-06 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

117-07 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

117-08     

117-09     

118. Совет молодых ученых 
 

118-01 Положение о Совете. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

118-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

118-03 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП  

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

118-04 Протоколы заседания Совета, доку-

менты к ним 

 Постоянно 

ст. 18д ТП 

 

118-05 Документы (докладные, служебные 

записки, переписка) о деятельности 

Совета 

 5 лет ЭПК 

ст. 89 ТП 

 

118-06 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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нию 

118-07 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

118-08     

118-09     

119. Отдел договорной и претензионной работы 
 

119-01 Положение об отделе (копия)  До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

119-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников (копии) 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

119-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета (копии) 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

119-04 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования на основании 

договора на оказание платных обра-

зовательных услуг (копии) 

 До минования 

надобности 

ст.22.1.125-ФЗ 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

119-05 Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

среднего профессионального обра-

зования на основании договора на 

оказание платных образовательных 

услуг (копии) 

 До минования 

надобности 

ст.22.1.125-ФЗ 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-08 

119-06 Договоры на оказание платных об-

разовательных услуг, дополнитель-

ные соглашения в сфере среднего 

профессионального образования и 

высшего образования 

 5 лет ЭПК 

ст. 436 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора, согла-

шения 

119-07 Заявления о возврате денежных 

средств (копии) 

 До минования 

надобности 

ст. 298 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 17-39 

119-08 Переписка с заказчиками по дого-

ворам на оказание платных образо-

вательных услуг, в том числе требо-

вания о погашении задолженности 

по оплате за обучение (копии) 

 До минования 

надобности 

ст. 89 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-21 

119-09 Журнал учета инструктажа по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

119-10 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

119-11 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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нию 

119-12 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

119-13     

119-14     

129-1. Управление международной деятельности.  Руководство. 
 

120-1-

01 

Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

120-1-

02 

Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

120-1-

03 

Положение об управлении. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-1-

04 

Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

120-1-

05 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-1-

06 

Годовой план работы управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-1-

07 

Годовой отчет университета о меж-

дународной деятельности. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

120-1-

08 

Международные договора, согла-

шения, дополнительные договора о 

сотрудничестве. Копии 

 До минования 

надобности 

cт. 492 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 

120-1-

09 

Документы (учредительные доку-

менты, устав, план работы, план 

мероприятий, заявления о вступле-

нии в Ассоциацию) об участии в 

Ассоциации азиатских университе-

тов 

 Постоянно 

cт. 492 ТП 

 

120-1-

10 

Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

120-1-

11 

Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

120-1-

12 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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нии дел и документов к уничтоже-

нию 

120-1-

13 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

120-1-

14 

    

129-2. Отдел международных связей 
 

120-2-

01 

Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-2-

02 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-2-

03 

Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

120-2-

04 

Документы миграционного учета 

иностранных граждан. Копии 
 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 11-3-03 

120-2-

05 

Журнал учета приема иностранных 

граждан 
 5 лет 

ст. 491 ТП 

 

120-2-

06 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

120-2-

07 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

120-2-

08 

Уведомления о контингенте ино-

странных граждан.  

   

120-2-

09 

    

129-3. Отдел международных образовательных программ  

и академической мобильности 

120-3-

01 

Положение об академической мо-

бильности, положение о совмест-

ных международных образователь-

ных программах «двойного дипло-

ма». Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-3-

02 

Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 28 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

120-3-

03 

Документы (договора, соглашения, 

контракты, переписка и др.) в рам-

ках реализации совместных образо-

вательных программ и УШОС.  Ко-

пии 

 До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-10 
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120-3-

04 

Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

120-3-

05 

    

121. Управление комплексной безопасности 
 

121-1 Положения об отделе и другие ло-

кальные нормативные акты по 

направлениям работы отдела. Ко-

пии. 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

121-2 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

121-3 Документы (планы, отчеты, доклад-

ные, служебные записки, акты, 

справки, переписка) об организации 

общей и противопожарной охраны 

университета  

 5 лет ЭПК 

ст. 597 ТП 

 

121-4 Годовой план работы отдела. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

121-5 Годовой отчет о работе отдела. Ко-

пия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

121-6 Документы (планы, отчеты, акты, 

справки, списки) об организации 

работы по гражданской обороне и 

чрезвычайным ситуациям 

 5 лет ЭПК 

ст. 597 ТП 

 

121-7 Планы-схемы действий личного со-

става при чрезвычайных ситуациях 

в случае, если немедленная эвакуа-

ция из здания невозможна 

 До замены 

новыми 

ст. 606 ТП 

 

121-8 Перечни должностей и профессий, 

на установление льгот и компенса-

ций за работу во вредных и опасных 

условиях труда 

 Постоянно 

ст. 411 ТП 

 

121-9 Заявки, представления на спец-

одежду для работников 

 3 года 

ст. 427 ТП 

. 

121-10 

Документы (акты по форме Н-1, 

протоколы опросов, заключения) 

расследования несчастных случаев 

на производстве 

 45 лет  

ст. 425 ТП 

Связанные с 

крупным мате-

риальным 

ущербом и че-

ловеческими 

жертвами – по-

стоянно 

121-11 Документы (списки контингентов, 

поименные списки работников, пе-

реписка) по периодическому меди-

цинскому осмотру сотрудников 

 3 года 

ст. 635 ТП 
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университета 

121-12 Документы(справки, предложения, 

обоснования, предложения, реко-

мендации) о состоянии и мерах по 

улучшению условий и охраны труда 

 5 лет 

ст. 409 ТП 

 

121-13 Документы по подготовке (перечни 

рабочих мест, справки об установ-

ленном оборудовании, акты фото-

графии рабочего времени, сводные 

отчеты по специальной оценке 

условий труда, протоколы заседа-

ний комиссии по специальной 

оценке условий труда  и т.д.) и про-

ведению специальной оценки усло-

вий труда 

 45 лет  

ст. 407 ТП 

При тяжелых, 

вредных и опас-

ных условиях 

труда- 75 лет 

121-14 

Карты специальной оценки условий 

труда 

 45 лет  

ст. 407 ТП 

При тяжелых, 

вредных и опас-

ных условиях 

труда- 75 лет 

121-15 Документы (планы, акты, справки, 

протоколы, сведения) по охране 

объектов университета 

 5 лет ЭПК 

ст 597 ТП 

 

121-16 Документы (рабочие планы и про-

граммы обучения, списки контин-

гентов по обучению, протоколы ко-

миссии) по обучению работников 

по ОТ 

 5 лет  

ст. 478 ТП 

 

121-17 Документы и материалы по произ-

водственной санитарии (программы 

производственного контроля, про-

токолы замеров производственных 

факторов, ) 

 5 лет 

ст. 478 ТП 

 

121-18 Документы (акты, справки, планы, 

отчет, сводки, сведения) об обсле-

довании охраны и противопожарно-

го состояния организации 

 5 лет 

ст. 611 ТП 

Документы (ак-

ты, справки, 

планы, отчет, 

сводки, сведе-

ния) об обсле-

довании охраны 

и противопо-

жарного состоя-

ния организации 

212-19 Документы (планы, отчеты, доклад-

ные, служебные записки, акты, 

справки, переписка) об организации 

общей и противопожарной охраны 

организации 

 5 лет ЭПК 

ст. 611 ТП 

Документы 

(планы, отчеты, 

докладные, 

служебные за-

писки, акты, 

справки, пере-

писка) об орга-

низации общей 

и противопо-
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жарной охраны 

организации 

121-20 Предписания и акты отдела госу-

дарственного пожарного надзора, 

годовые планы мероприятий устра-

нения замечаний по предписаниям 

 10 лет  

ст. 141 ТП 

Предписания и 

акты отдела 

государственно-

го пожарного 

надзора, годо-

вые планы ме-

роприятий 

устранения за-

мечаний по 

предписаниям 

121-21 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

121-22 Журнал регистрации несчастных 

случаев 

 45 лет 

ст. 424 ТП 

 

121-23 Журнал вводного инструктажа по 

ОТ 

 45лет 

ст. 423 ТП 

 

121-24 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвер-

ждения описей 

дел постоянного 

хранения 

121-25 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

121-26 Ордер на занятие жилых помеще-

ний для размещения, эвакуируемого 

(рассредоточиваемого) населения, 

прибывающего на территорию Топ-

чихинского района Алтайского 

края. 

 5 лет  

ст. 650 ТП 

После истече-

ния срока дей-

ствия ордера 

121-27     

122. Управление энергоснабжения 
 

122-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

122-02 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

122-03 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

122-04 Положение об управлении. Копия  До минования Подлинники  

находятся 
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надобности 

ст. 33 ТП 

в деле 10-1-08 

122-05 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

122-06 Инструкции, правила по эксплуата-

ции оборудования, по технике без-

опасности для персонала, присыла-

емые вышестоящими организация-

ми 

 

 3 года 

ст. 521 ТП 

После списания тех-

нических средств 

122-07 Годовой план работы управления. 

Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

122-08 Годовой отчет о работе управления. 

Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

122-09 Проекты реконструкции и капи-

тального ремонта оборудования  

 10 лет ЭПК 

ст. 1210 НТД 

 

122-10 Проекты реконструкции и капи-

тального ремонта электроустановок 

университета 

 10 лет ЭПК 

ст. 1210 НТД 

 

122-11 Перечень работ, выполняемых пер-

соналом в порядке текущей эксплу-

атации 

 

 3 года 

ст. 1025 НТД 

 

122-12 Технические паспорта на оборудо-

вание 

 Постоянно 

ст. 330 НТД 

 

122-13 Список электротехнического пер-

сонала университета, которым 

необходимо иметь группу по элек-

тробезопасности 

 3 года 

ст. 1381 НТД 

 

122-14 Документы (докладные записки, 

заявки, акты, сведения, переписка) о 

капитальном ремонте и реконструк-

ции электроустановок 

 5 лет  

ст. 520 ТП 

 

122-15 Документы (заявки, отчеты, пере-

писка) о топливно-энергетических 

ресурсах и водоснабжении 

 5 лет  

ст. 520 ТП 

 

122-16 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

122-17 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

122-18 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утверждения 

описей дел постоянного 

хранения 

122-19 Выписка из номенклатуры дел   До замены   
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новыми 

ст. 157 ТП 

122-20 Лицензии на право пользования 

недрами с целью добычи подзем-

ных вод с сопутствующими доку-

ментами (проекты охранных зон, 

паспорта скважин и т.д.) 

 5 лет  

ст. 55 ТП 

После прекращения 

действия лицензии 

122-21     

123. Отдел капитального строительства и ремонта  
 

123-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

123-02 Положение об отделе капитального 

строительства. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

123-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

123-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

123-05 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

123-06 Годовой план работы отдела. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

123-07 Годовой отчет о работе отдела. Ко-

пия 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

123-08 Сметная  документация на ремонт-

ные работы 
 5 лет 

ст. 12 ТП 

 

123-09 План текущего и капитального ре-

монта 

 5 лет ЭПК 

ст. 200 ТП 

После оконча-

ния ремонта 

123-10 Акты приема выполненных работ 

по строительству и ремонту 

 50 лет 

ст. 301 ТП 

После оконча-

ния работ 

123-11 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

123-12 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

123-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 
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нии дел и документов к уничтоже-

нию 

123-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

123-15     

123-16     

124. Отдел мобилизационной подготовки 
 

124-01 Документы (приказы, распоряже-

ния, правоустанавливающие доку-

менты и др.) Министерства науки и 

высшего образования Российской 

Федерации, Правительства Алтай-

ского края и др. относящиеся к дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

 в деле 10-2-01 

124-02 Положение об отделе мобилизаци-

онной подготовки. Копия  

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

124-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

124-04 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

124-05 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

124-

06 

Приказы ректора по личному соста-

ву обучающихся по программам 

высшего образования и обучаю-

щихся по программам среднего 

профессионального образования. 

Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-07 

124-07 Списки подлежащих воинскому 

учету  

 5 лет 

ст 463е ТП 

 

124-08 Переписка с военкоматами по во-

просам движения личного состава 

сотрудников. 

 5 лет 

ст.457 ТП 

 

124-09 Переписка с военкоматами по во-

просам движения личного состава 

студентов 

 5 лет 

ст.457 ТП 

 

124-10 Переписка с военкоматами о брони-

ровании (разбронировании) граж-

дан, прибывающих в запас 

 5 лет 

ст.457 ТП 

 

124-11 Журнал регистрации входящих до-

кументов 

 5 лет 

ст. 182г ТП 

 

124-12 Журнал регистрации исходящих 

документов 

 5 лет 

ст. 182г ТП 
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124-13 Журнал проверок состояния воин-

ского учета и бронирования граж-

дан, пребывающих в запасе. 

 5 лет 

ст. 459 ТП 

 

124-14 Документы (планы, отчеты) по бро-

нированию граждан, пребывающих 

в запас 

 5 лет 

ст. 457 ТП 

 

124-15 Книги, журналы, карточки учета 

лиц, подлежащих воинскому учету 

 5 лет 

ст. 463е ТП 

После увольне-

ния 

124-16 Журнал регистрации справок, даю-

щих право на отсрочку от службы в 

армии ( Приложение №2 к Перечню 

п.3) 

 5 лет 

ст.463е ТП 

 

124-17 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

124-18 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

124-19     

124-20     

 

125. Отдел материально-технического снабжения 

125-01 Положение об отделе. Копия  До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

125-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

125-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

125-04 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 
 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-10 

125-05 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

125-

06 

Годовой план работы отдела. Копия  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

125-07 Годовой отчет о работе отдела. Ко-

пия 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

125-08 Документы (справки, отчеты, акты 

списания, заявки на приобретение, 

акты передачи, требования-

накладные, ордера, авансовые отче-

 5 лет 

ст. 526 ТП 

После списания 

материально-

имущественных 

ценностей (дви-

жимого имуще-
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ты материально-ответственного ли-

ца) о складском хранении имуще-

ства 

ства). При усло-

вии проведения 

проверки (реви-

зии) 

125-09 Документы (докладные, служебные 

записки, переписка) о деятельности 

отдела 

 5 лет ЭПК 

ст. 47 ТП 

 

125-10 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

125-11 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

125-12 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  3 года 

ст. 248 в ТП 

После утвержде-

ния ЭПК (ЭК) 

сводного годового 

раздела описи 
 

125-13 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

125-14     

126. Гараж 
 

126-01 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

126-02 Приказы ректора по личному соста-

ву работников. Копии. 
 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 16-01 

126-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

126-04 Документы (графики, сводки, све-

дения) о выходе автомобилей на 

линию 

 5 лет 

ст. 554 ТП 

 

126-05 Паспорта транспортных средств  До списания 

транспортных 

средств 

ст. 548 ТП 

 

126-06 Путевые листы и наряды на авто-

транспорт 

 5 лет 

ст. 553 ТП 

При условии 

проведения ре-

визии. При от-

сутствии других 

документов, 

подтверждаю-

щих тяжелые, 

вредные и опас-

ные условия 

труда - 75 лет 

126-07 Графики технического обслужива-

ния и ремонта транспортных 

средств 

 3 года 

ст. 556 ТП 
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126-08 Книги учета путевых листов  5 лет 

ст. 554 ТП 

 

126-09 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

126-10 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

126-11 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

126-12 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

126-13     

127. Студенческий городок 
 

127-01 Положение о студенческом городке. 

Копия 
 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

127-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

127-03 Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

127-04 Распоряжения ректора и проректо-

ров по административно-

хозяйственным вопросам. Копии. 

 

 До минования 

надобности 

ст. 19в ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-12 

127-05 Годовой план работы студенческого 

городка. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

127-06 Годовой отчет о работе студенче-

ского городка. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

127-07 Документы (доклады, сведения, 

сводки, справки, переписка) о со-

стоянии и эксплуатации жилищного 

фонда студенческих общежитий 

 5 лет  

ст. 645 ТП 

 

127-08 Договоры найма жилого помещения 

в общежитиях студенческого го-

родка 

 5 лет  

ст. 650 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

127-09 Договоры с проживающими в об-

щежитиях студенческого городка об 

оказании дополнительных услуг  

 5 лет  

ст. 650 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

127-10 Карточки регистрации граждан по 

месту проживания (ф. «А») 

 Постоянно 

ст. 652 ТП 

Передаются на 

хранение в госу-

дарственные, му-

ниципальные ар-

хивы после сноса 
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дома 

127-11 Переписка с отделениями милиции 

о прописке студентов в общежитиях 

 5 лет 

ст. 651 ТП 

 

127-12 Акты осмотра и приема объектов 

после капитального и текущего ре-

монта 

 5 лет 

ст. 645 ТП 

После оконча-

ния работ 

127-13 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

127-14 Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

127-15 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

127-16 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

127-17     

127-18     

128. Научная библиотека 

 

128-1. Дирекция 

 

128-1-

01 

Положение о научной библиотеке. 

Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 33 ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

10-1-06 

128-1-

02 

Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 77а ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

16-09 

128-1-

03 

Приказы по основной деятельности 

университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 19а ТП 

Возможно хра-

нение в элек-

тронном виде. 

Подлинники 

хранятся в деле 

10-2-06 

128-1-

04 

Распоряжения ректора и проректо-

ров по основной деятельности. Ко-

пии 

 До минования 

надобности  

ст. 19а ТП 

Подлинники 

находятся в деле 

10-2-13 

128-1-

05 

Протоколы заседаний комиссии по 

аттестации сотрудников библиотеки 

университета 

 15 лет ЭПК 

ст. 696 ТП 

На предприяти-

ях  с тяжелыми, 

вредными и 

опасными усло-

виями труда - 75 

лет 

128-1-

06 

Правила пользования библиотекой, 

разработанные научной библиоте-

кой университета и утвержденные 

приказом ректора университета 

 Постоянно 

ст. 27а ТП 

 

128-1-

07 

Годовой план работы библиотеки  До минования 

надобности 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 
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ст. 193 ТП 

128-1-

08 

Годовой текстовый отчет о работе 

библиотеки 

 До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

128-1-

09 

Акты обследования работы библио-

теки 

 1 год 

ст. 530 ТП 

После следую-

щей проверки 

128-1-

10 

Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 870 ТП  

 

128-1-

11 

Журнал регистрации инструктажа 

по технике безопасности на рабочем 

месте 

 10 лет 

Ст. 626б ТП 

 

128-1-

12 

Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

 3 года 

ст. 248в ТП 

После утвер-

ждения ЭПК 

(ЭК) сводного 

годового раздела 

описи 

128-1-

13 

Журнал учета занятий в области граж-

данской обороны и защиты от чрезвы-

чайных ситуаций 

 

 3 года  

ст. 608 ТП 

 

128-1-

14 

Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

128-1-

15 

Выписка из номенклатуры дел биб-

лиотеки. Копии 

 До замены но-

выми  

ст. 200а ТП 

Не ранее 3 лет 

после передачи 

дел в архив или 

уничтожения 

учтенных по 

номенклатуре 

дел 

128-1-

16 

    

128-2. Отдел комплектования 

 

128-2-

01 

Положения, регламентирующие 

производственную деятельность 

отдела. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 33 ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

139-4-01 

128-2-

02 

Технологические инструкции, ре-

гламентирующие деятельность от-

дела. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 27 ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

139-4-02 

128-2-

03 

Годовой план работы отдела  До минования 

надобности 

ст. 193 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

128-2-

04 

Годовой отчет о работе отдела  До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

128-2-

05 

Списки изданий, полученных из из-

дательства университета 

 Постоянно 

ст. 720 ВП 

 

128-2-

06 

Заявления читателей на замену ли-

тературы по причине утраты лите-

ратуры 

 5 лет 

ст. 183в ТП 

В случае неод-

нократного об-

ращения - 5 лет 



105 

 

1 2 3 4 5 
после последне-

го рассмотрения 

128-2-

07 

Заключения деканатов и кафедр 

университета о сроках хранения пе-

риодических изданий научной биб-

лиотеки 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 173б ТП 

 

128-2-

08 

Инвентарные книги учета литерату-

ры 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

128-2-

09 

Инвентарные книги большого эк-

земпляра 

 Постоянно 

ст. 427 ТП 

 

128-2-

10 

Книги суммарного учета библио-

течного фонда 

 До  

ликвидации  

библиотеки 

ПНД 43-12 

 

128-2-

11 

Приходные акты на поступившие 

платные издания 

 3 года 

ст. 750 ВП 

 

128-2-

12 

Приходные акты на издания, полу-

ченные бесплатно без сопроводи-

тельного документа 

 

 3 года 

ст. 750 ВП 

 

128-2-

13 

Заявки институтов, кафедр на при-

обретение литературы 

 До минования 

надобности 

ст. 736 ВП 

 

128-2-

14 

Годовые отчеты в управление бух-

галтерского учета по оформлению 

подписки на периодические изда-

ния. Копии 

 

 1 год 

ст. 529 ТП 

После получе-

ния подписных 

изданий 

128-2-

15 

Топографический каталог изданий, 

литературы научной библиотеки 

 До  

ликвидации  

библиотеки 

ст. 532 ТП 

 

128-2-

16 

Заявки от структурных подразделе-

ний университета на оформление 

годовой подписки на периодические 

издания 

 1 год 

ст. 529 ТП 

После получе-

ния периодиче-

ских изданий 

128-2-

17 

Накладные на поступившие перио-

дические издания. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 736 ВП 

 

128-2-

18 

Документы (акты, справки, заклю-

чения) о проверке библиотечного 

фонда 

 3 года 

ст. 749 ВП 

 

128-2-

19 

Акты на передачу периодических 

изданий из одного структурного 

подразделения в другое 

 3 года 

ПНД 43-09 

 

128-2-

20 

Акты и списки на передачу книг 

другим организациям (по книгооб-

мену) 

 3 года 

ПНД 43-09 

 

128-2-

21 

Документы (акты, заключения ин-

ститутов, кафедр) на списание и за-

 10 лет 

ст.531 ТП 

После проверки 

библиотечного 
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мену литературы фонда 

128-2-

22 

Номенклатура дел отдела. Копия  До замены но-

выми  

ст. 200а ТП 

Не ранее 3 лет 

после передачи 

дел в архив или 

уничтожения 

учтенных по 

номенклатуре 

дел 

128.-3. Отдел научной обработки литературы 

 

128-3-

01 

Положения, регламентирующие 

производственную деятельность 

отдела. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 55а ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

128-4-01 

128-3-

02 

Технологические инструкции, ре-

гламентирующие деятельность от-

дела. Копии 

 До минования 

надобности  

ст. 27а ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

128-4-02 

128-3-

03 

Акты на передачу литературы из 

одного подразделения в другое 

 3 года 

ст. 750 ВП 

 

128-3-

04 

Журнал учета обработанной лите-

ратуры и карточек, расставленных в 

каталоги 

 3 года 

ст. 259г ТП 

 

128-3-

05 

Каталоги книг (систематические, 

алфавитные) 

 До  

ликвидации  

библиотеки 

ст. 532 ТП 

 

128-3-

06 

Лицензионный договор о предо-

ставлении права использования 

произведения 

 До момента 

расторжения 

 

128-3-

07 

Рецензии на произведения  До момента 

расторжения 

 

128-3-

08 

Заключения учебно-методического 

совета с рекомендацией регистра-

ции произведения в электронно-

библиотечной системе АлтГУ 

 До момента 

расторжения 
 

128-3-

09 

Гарантийные письма с исключи-

тельным правом на распростране-

ние электронных версий материалов 

издания 

 До момента 

отзыва 

 

128-3-

10 

Акты приема-передачи выпускных 

квалификационных работ (ВКР) 

обучающихся 

 До момента 

исключения из 

ЭБС 

 

128-3-

11 

Разрешения на размещение выпуск-

ных квалификационных работ в 

электронно-библиотечную систему 

АлтГУ 

 До момента 

исключения из 

ЭБС 

 

128-3-

12 

Номенклатура дел отдела. Копия  До замены но-

выми  

ст. 200а ТП 

 

Не ранее 3 лет 

после передачи 

дел в архив или 

уничтожения 

учтенных по 

номенклатуре 

дел 
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128-3-

13 

    

128-4. Отдел обслуживания читателей 

 

128-4-

01 

Положения, регламентирующие 

производственную деятельность 

отделов 

 Постоянно 

ст. 55а ТП 

 

128-4-

02 

Технологические инструкции, ре-

гламентирующие деятельность биб-

лиотеки 

 Постоянно 

ст. 77а ТП 

 

128-4-

03 

Годовой план работы отдела  До минования 

надобности 

ст. 285а ТП 

 

128-4-

04 

Годовой отчет о работе отдела  До минования 

надобности  

ст. 464 ТП 

  

128-4-

05 

Ежедневный дневник учета работы 

читальных залов и абонементов 

научной библиотеки 

 3 года 

ст. 752 ВП 

 

128-4-

06 

Документы (приказы ректора, чита-

тельские билеты, заявления), 

направленные в судебные органы. 

Копии 

 5 лет 

ст. 189 ТП 

После вынесе-

ния решения 

128-4-

07 

Лицензия университета. Копия  До минования 

надобности  

ст. 97 ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

10-2-01 

128-4-

08 

Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности  

ст. 105 ТП 

Подлинники 

хранятся в деле 

10-1-02 

128-4-

09 

Протоколы заседаний Совета ди-

рекции научной библиотеки уни-

верситета 

 Постоянно 

ст. 18б ТП 

 

128-4-

10 

Отчеты по результатам научных ис-

следований, проводимых сотрудни-

ками научной библиотеки 

 5 лет 

ПНД 37-06  

Если не полно-

стью включается 

в годовой отчет - 

постоянно 

128-4-

11 

Отчеты сотрудников научной биб-

лиотеки о командировках 

 5 лет ЭПК 

ст. 669 ТП 

Для долгосроч-

ных зарубежных 

командировок- 

10 лет ЭПК 

128-4-

12 

Номенклатура дел отдела. Копия  До замены но-

выми  

ст. 200а ТП 

Не ранее 3 лет 

после передачи 

дел в архив или 

уничтожения 

учтенных по 

номенклатуре  

128-4-

13 

    

128-4-

14 

    

129. Диссертационный совет 24.2.269.03 
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129-01 Приказы и инструктивные письма 

Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации, 

нормативные документы Управле-

ния государственной аттестации 

научных и научно-педагогических 

работников о деятельности совета. 

Копии 

 

 До минования 

надобности 

ст. 1 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

129-02 Протоколы, стенограммы заседаний 

диссертационного совета и доку-

менты (приложения, доклады, све-

дения) к ним 

 

 Постоянно 

ст. 521 ВП 

 

129-03 Список членов диссертационного 

совета, изменения и уточнения к 

нему 

 Постоянно 

ст. 18 б ТП 

 

 

129-04 Годовой отчет о работе Диссерта-

ционного совета 

 Постоянно 

ст. 210 ТП 

 

 

129-05 Аттестационные дела соискателей, 

представленных к присуждению 

ученых степеней  

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ  

от 30.01.2002  

№ 74 

 

129-06 Аттестационные дела соискателей, 

не защитивших диссертации 

 

 10 лет  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

30.01.2002  

№ 74 

 

129-07 Защищенные диссертации и авто-

рефераты 

 Постоянно 

ст. 627 ВП 

 

129-08 Списки соискателей, защитивших 

диссертации и получивших ученые 

степени и звания 

 Постоянно 

ст. 685в 

 

129-09 Бюллетени тайного голосования 

членов совета 

 3 года 

ст. 622 ВП 

 

129-10 Ведомость выдачи утвержденных 

Высшей аттестационной комиссией 

дипломов (дубликатов дипломов) 

кандидатов, докторов наук, защи-

тившихся в совете 

 Постоянно  

ст. 685в ТП 

 

129-11 Переписка с Высшей аттестацион-

ной комиссией, учреждениями и 

соискателями по вопросам защиты 

диссертаций  

 5 лет ЭПК 

ст. 33 ТП 

 

129-12 Журнал регистрации диссертаций, 

принимаемых к защите 

 5 лет ЭПК 

ПНД 10-09 
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30-13 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

129-14 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

129-15    Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-01 

129-16     

130. Центры дополнительного профессионального образования 
 

130-01 Свидетельство о государственной 

аккредитации университета. Копия 

 До минования 

надобности 

ст. 105 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-03 

130-02 Положение о Центре. Копия   До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

130-03 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

130-2-

04 

Приказы ректора по основной дея-

тельности университета. Копии 

 До минования 

надобности 

ст.19а ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-06 

130-2-

05 

Приказы ректора по личному соста-

ву слушателей. Копии 

 До минования 

надобности 

ст. 434 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-2-09 

130-06 Протоколы заседаний Итоговой ат-

тестационной комиссии по защите 

итоговых аттестационных работ 

слушателей 

 Постоянно  

 ст. 485 ВП 

 

130-07 Утвержденные дополнительные  

профессиональные программы по-

вышения квалификации и профес-

сиональной переподготовки 

 5 лет  

ст. 478 ТП 

После актуали-

зации програм-

мы 

130-08 Договоры, государственные кон-

тракты с организациями и гражда-

нами по дополнительному профес-

сиональному образованию  

 5 лет ЭПК 

ст. 436 ТП 

 

 

После истечения 

срока действия 

договора 

130-09 Акты выполненных работ  5 лет 

ст. 456 ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

130-10 Личные дела слушателей  

(заявление, заявление-согласие 

слушателя на обработку персональ-

ных данных, копии документов о 

базовом образовании (ВО или СПО 

при наличии) 

  

5 лет ЭПК 

ст. 730 ТП 

 

130-11 Выпускные квалификационные, 

итоговые аттестационные работы 

 3 года 

ст. 510б ВП 
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слушателей (на бумажном или элек-

тронном носителе) 

130-12 Зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

 3 года 

 ст. 505б ВП 

 

130-13 Расписание занятий  

(по дополнительным профессио-

нальным программам профессио-

нальной  переподготовки) 

 1 год 

ст. 495 ТП 

 

130-14 Книга выдачи удостоверений о по-

вышении квалификации и дипломов 

о профессиональной переподготов-

ке 

 50 лет 

ст.22.1.125-ФЗ 

 

130-15 Книга выдачи дубликатов докумен-

тов о квалификации 

 50 лет 

ст.22.1.125-ФЗ 

 

130-16 Журнал учета инструктажей по по-

жарной безопасности 

 3 года 

ст. 613 ТП 

 

130-17 Журнал регистрации инструктажа 

по охране труда  рабочем месте 

 5 лет 

ст. 423б ТП 

 

130-18 Журнал учета инструктажей по ан-

титеррористической безопасности и 

действиям в чрезвычайных ситуа-

циях 

 3 года  

ст. 598 ТП 

 

130-19 Копии документов о квалификации 

(дипломы о профессиональной пе-

реподготовке и удостоверение о по-

вышении квалификации. Копии. 

 До минования 

надобности. 

ст. 730 ТП 

 

130-20 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет  

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

130-21 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

130-22     

130-23     

131. Координационный центр по вопросам формирования у молодежи активной 

гражданской позиции, предупреждения межнациональных и межконфессиональных 

конфликтов, противодействия идеологии терроризма и профилактики экстремизма 

131-01 Положение о Центре. Копия   До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

131-02 Индивидуальные должностные ин-

струкции работников. Копии. 

 До минования 

надобности 

ст.443 ТП 

Подлинники  

находятся  

в деле 16-03 

131-03 Документы (справки, заявки на 

приобретение, служебные записки 

и.д.) о работе Центра. 

 5 лет ЭПК 

ст. 47 ТП 

 

131-04 Годовой план о работе КЦ. Копия  До минования Подлинники  

находятся 
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надобности 

ст. 193 ТП 

в деле 10-1-08 

131-05 Годовой отчет о работе КЦ. Копия.  До минования 

надобности  

ст. 210 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-09  

131-06 Выписка из номенклатуры дел   До замены  

новыми 

ст. 157 ТП 

 

131-07     

131-08     

132. Эколого-химический центр  

 

132-01 Устав ФГБОУ ВО «Алтайский гос-

ударственный университет» Копия. 

 До минования 

надобности ст. 

28 ТП 

Подлинник в 

деле 10-1-01 

132-02 Положение об Эколого-химическом 

центре «Алтайский государствен-

ный университет» Копия. 

 До минования 

надобности 

ст. 33 ТП 

Подлинники  

находятся 

в деле 10-1-08 

132-03 Документы (заявления, анкеты, 

справки, выписки из реестров ак-

кредитованных лиц, (аттестат ак-

кредитации), документы о проверке 

соответствия определенному виду 

деятельности, отчеты, копии лицен-

зий, представления, акты проверки, 

экспертные заключения, уведомле-

ния, опись документов, переписка) 

по аккредитации 

 5 лет 

ст 58 ТП 

После прекра-

щения действия 

аккредитации. 

Протоколы ре-

шения постоян-

но 

132-04 Паспорт Эколого-химического цен-

тра ФГБОУ ВО АлтГУ 

 5 лет 

ст 58 ТП 

 

132-05 Ключи электронных подписей  1 год 

(Приказ № 142 

п. 188) 

После замены 

новыми  

132-06 Обращение заказчиков (предложе-

ния, заявления, жалобы, претензии); 

переписка по их рассмотрению 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-07 Журнал учета жалоб (претензий)  3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-08 Декларация о беспристрастности и 

независимости 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

После увольне-

ния персонала 

132-09 Соглашение о неразглашении кон-

фиденциальной информации 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

После увольне-

ния персонала 

132-10 Данные и информация, необходи-

мая для выполнения (осуществле-

ния) лабораторной деятельности 

(база данных информационных си-

стем) 

 3 года 

ст. 187 ТП 

В соответствии 

со сроком хра-

нения данных, 

помещенных в 

базу 
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132-11 Документы (перечни сведений, ин-

струкции, положения) о порядке 

работы со сведениями конфиденци-

ального характера 

 10 лет 

ст 165 ТП 

 

132-12 Контракты (договоры) о закупках  5 лет ЭПК 

ст. 436, 456б 

ТП 

После истечения 

срока действия 

договора 

132-13 Реестр поставщиков  5 лет 

ст.509 ТП 

 

132-14 Журнал учета поступлений, входно-

го контроля и оценки поставщиков, 

Акт: входного контроля оборудова-

ния, технической экспертизы, кон-

сервации оборудования, ввода обо-

рудования в эксплуатацию, рекла-

мации; справки о качестве посту-

пающей продукции, материалов, 

оборудования 

 5 лет 

Приказ Росар-

хива 

№ 142 п. 942) 

 

132-15 Документы (акты, справки, заявки, 

докладные, служебные записки, 

расчеты, приписке) о состоянии и 

проведении ремонтных, наладоч-

ных работ технических средств 

 5 лет 

ст.520 ТП 

 

132-16 Личные дела персонала (дипломы, 

удостоверения, свидетельства, по-

вышении квалификации, трудовые 

договоры, распоряжения, долж-

ностные инструкции) (Копии)  

 50 лет ЭПК 

ст. 22.1. 

125 – ФЗ 

 

 

132-17 График повышения квалификации, 

журнал учёта персонала, план 

наставничества стажера; программа 

наставничества стажера, протокол 

проверки знаний правил работы, 

протокол верификации, 

Аттестационный лист/допуск к 

выполнению испытаний 

(измерений), Анкета удовлетворен-

ности персонала 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-18 Матрица ответственности   3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-19 Паспорта (формуляры) на оборудо-

вание (средства измерений, стан-

дартные образцы, испытательное и 

вспомогательное оборудование), 

инструкции, руководства 

 10 лет 

(Приказ № 142 

п. 936) 

После изъятия 

из обращения. 

До замены тех-

нических 

средств 

132-20 Документы (графики повер-

ки/аттестации, графики проведения 

технического обслуживания обору-

дования регистрационные карточки 

 5 лет 

(Приказ № 142 

п. 931, п. 942) 

Карточки на 

оборудование, 

ТО хранятся до 

изъятия обору-

дования из об-
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оборудования, учетные карточки, 

карты ТО, планы технического об-

служивания оборудования, реестр 

учета оборудования, акты консер-

вации, технической экспертизы, 

журнал регистрации движения обо-

рудования, журнал периодической 

поверки средств измерений, журнал 

технического обслуживания обору-

дования, журнал учета температур-

ного режима холодильного обору-

дования, лабораторного оборудова-

ния) 

ращения  

132-21 Договоры на выполнение метроло-

гических работ и услуг 

 5 лет 

(Приказ № 142 

п 934) 

 

132-22 Руководство по качеству и доку-

ментированные процедуры СМК 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

До ликвидации 

организации  

(приказ Росар-

хива №142 п. 

896) 

132-23 Реестр рисков/возможностей  3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-24 Альбом форм записей Эколого-

химического центра ФГБОУ ВО 

«Алтайский государственный уни-

верситет» 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-25 Отчет анализа со стороны руковод-

ства  

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-26 План действий в отношении рисков 

и возможностей 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-27 Планирование и отчетность по про-

ведению внутренних аудитов (отче-

ты, протокола, планы, акты, журна-

лы, перечень вопросов, подлежащих 

проверке в ходе внутреннего ауди-

та, реестр внутренних аудиторов) 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-28 Протокол верификации методик; 

Программа внедрения методики 

проведения испытаний в практику 

работы Эколого-химического цен-

тра ФГБОУ ВО АлтГУ 

 До минования 

надобности 

(Приказ 

№ 142 п. 904) 

Не менее 3 лет  

132-29 Документы (протоколы, акты, отче-

ты, справки) об организации надзо-

ра за внедрением и соблюдением 

технических регламентов и стан-

дартов 

 5 лет 

(Приказ № 142 

п. 948) 

 

132-30 Отчеты по проведению специаль-  5 лет в организации 45 

лет  
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ной оценки охраны труда (СОУТ) и 

документы к ним (Копия) 

ст. 407ТП 

132-31 Журнал регистрации инструктажа 

на рабочем месте 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-32 План проведения МСИ/программ 

проверки квалификации 

 5 лет 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-33 Отчет о проведении межлаборатор-

ного сличения 

 5 лет 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-34 План внутрилабораторного кон-

троля качества результатов количе-

ственного химического анализа 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-35 Журнал внутрилабораторного кон-

троля достоверности результатов 

лабораторной деятельности 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-36 График внутрилаборотарного кон-

троля результатов испытаний 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-37 Лист контроля качества реактивов 

для химического анализа 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-38 Лист ежедневного учета прекурсо-

ров 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-39 Журналы (расхода этилового спир-

та, регистрации приготовления ра-

бочих растворов, учета реактивов, 

СО и расходных материалов) 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-40 Заявка на проведение испытаний 

образцов (проб) 

 5 лет 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-41 Протокол испытаний   5 лет 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-42 Журналы (регистрации проб, выда-

чи протокол, регистрации протоко-

лов, поступивших на испытания, 

регистрации сопроводительных пи-

сем и проб, регистрация извещения 

Заказчиков, выдачи протоколов ис-

пытаний, учета жалоб (претензий) 

 5 лет 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-43 Рабочие журналы персонала  3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б 

 

132-44 Журнал регистрации условий окру-

жающей среды в помещениях 

 3 года 

Пр. № 707 

п. 24.6 б) 

 

132-45 Журнал расчета поправочных ко-  3 года  



115 

 

1 2 3 4 5 

эффициентов Пр № 707п. 

24.6 б 

132-46 Договоры на выполнение работ по 

субподряду 

 5 лет 

ст.225 ТП 

 

132-47 Реестр субподрядчиков   5 лет 

ст.509 ТП 

 

132-48 Описи дел структурного подразде-

ления университета, переданные в 

архив университета, акты о выделе-

нии дел и документов к уничтоже-

нию 

  5 лет 

ст. 170/2 ТП 

После утвержде-

ния описей дел 

постоянного хра-

нения 

132-49 Выписка из номенклатуры дел   До замены 

новыми 

ст. 157 ТП 

 

 

Начальник общего отдела                                      

управления документационного  

обеспечения                                                                                                            Т.В. Клещева  

 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК 

ФГБОУ ВО «Алтайский  

государственный университет» 

10.01.2024 № 1 
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2023 году  

 

По срокам хранения Всего В том числе 

 

  переходящих с отметкой  

“ЭПК” 

1 2 3 4 

Постоянного 

 

   

Временного (свыше 10 лет)    

Временного (до 10 лет 

включительно) 

   

ИТОГО:    

  

Начальник общего отдела                     

управления документационного  

обеспечения                                                                                                   Т.В. Клещева 

______________________ 

  ( дата ) 

 

 

 

 

 

Итоговые сведения переданы в архив 

 

 

Начальник общего отдела                     

управления документационного  

обеспечения                                                                                                   Т.В. Клещева 

________ 

  ( дата ) 
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При составлении номенклатуры дел были использованы: 

 

1. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» (ст. 22.1. 125-ФЗ); 

2. Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Министерства 

науки и высшего образования РФ и подведомственных ему организаций, с 

указанием сроков хранения, утвержденный приказом Минобрнауки РФ от 

29.11.2023г. № 1111. 

3. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного само-

управления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержден при-

казом Росархива от 20.12.2019 N 236. (ТП); 

4. Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения 

СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просве-

щения, утвержден приказом Министерства просвещения СССР от 30.12.1980 

№ 176 (ВП); 

5. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-

технической и производственной деятельности организаций, с указанием 

сроков хранения, утвержден приказом Министерства культуры и массовых 

коммуникаций РФ от 31.07.2007 № 1182 (ПНТД). 
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ИНДЕКСЫ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 

01 – Ректор 

02 – Проректор по экономике и финансам 

03 – Первый проректор по учебной работе 

04 – Проректор по внеучебной работе и дополнительному образованию. 

05 – Проректор по научному и инновационному развитию 

06 – Проректор по развитию международной деятельности  

07 – Управление информации и медиакоммуникаций 

08 – Проректор по безопасности и общим вопросам 

09 – Управление информатизации 

10 – Управление документационного обеспечения 

11 – Учебно-методическое управление 

12 – Приемная комиссия 

13 – Управление мониторинга качества и образовательных инициатив  

14 – Управления по рекрутингу абитуриентов  

15 – Управление воспитательной и внеучебной работы 

16 – Управление кадров 

17 – Управление бухгалтерского учета 

18 – Планово-финансовое управление 

19 – Юридический отдел  

20 – Отдел содействия трудоустройству выпускников 

21 – Управление по реализации коммерческих проектов и социальных программ 

22 – Ученый совет  

23 – Научно-инновационное управление 

24 – Учебно-производственная база практик «Южно-Сибирский ботанический сад» 

25 – Управление стратегии, анализа и мониторинга 

26 – Центр студенческого творчества и досуга 

27 – Управление цифровизации образовательных траекторий. 

28 – Управление дополнительного профессионального образования. 

29 – Диссертационный совет 24.2.269.01 

30 – Диссертационный совет Д  212.005.11 

31 – Колледж 

32 – Дирекция института истории и международных отношений 

33 – Международный институт экономики, менеджмента и информационных систем 

34 – Юридический институт. 

35 – Дирекция института математики и информационных технологий  

36 – Дирекция института цифровых технологий, электроники и физики 

37 – Дирекция института химии и химико-фармацевтических технологий  

38 – Дирекция института биологии и биотехнологии 

39 – Институт гуманитарных наук 

40 – Дирекция институт географии  

41 – Диссертационный совет 24.2.269.02 

42 – Диссертационный совет Д 212.005.12 

43 – Офис проектного управления Алтайского государственного университета 

44 – Диссертационный совет 24.2.269.04 

45 - Управление организации закупок и контроля исполнения контрактов 

46. - Контрольно-ревизионное управление 

47 – Кафедра экономической безопасности, учета, анализа и аудита 

48 – Кафедра экономики и эконометрики 

49 – Кафедра менеджмента, организации бизнеса и инноваций  

50 – Кафедра цифровых технологий и бизнес-аналитики 

51 – Кафедра археологии, этнографии и музеологии 
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52 –  кафедра архивоведения и архивного дела института истории и международных от-

ношений ФГБОУ ВО «Алтайский государственный университет» при КГКУ «Государ-

ственный архив Алтайского края» 

53 – Кафедра востоковедения 

54 – Кафедра всеобщей истории и международных отношений 

55 – Кафедра иностранных языков института истории и международных отношений 

56 – Кафедра отечественной истории 

57 – Базовая кафедра теории и практики музейной деятельности при Краевом государ-

ственном бюджетном учреждении «Алтайский государственный краеведческий музей» 

58 – Кафедра иностранных языков экономического и юридического профилей 

59 – Кафедра региональной экономики и управления 

60 – Кафедра финансов и кредита: 

61 – Кафедра регионоведения России, национальных и государственных конфессиональ-

ных отношений 

62 – Кафедра философии и политологии 

63 – Кафедра лингвистики, перевода и иностранных языков 

64 – НОЦ «Точка кипения» 

65 – Кафедра гражданского права 

66 – Кафедра конституционного и международного права 

67 – Кафедра теории и истории государства и права 

68 – Кафедра трудового, экологического права и гражданского процесса 

69 – Кафедра уголовного права и криминологии 

70 – Кафедра уголовного процесса и криминалистики: 

71 – Кафедра алгебры и математической логики 

72 – Кафедра дифференциальных уравнений 

73 – Кафедра иностранных языков естественно-научного профиля 

74 – Кафедра информатики 

75 – Кафедра математического анализа 

76 – Кафедра теоретической кибернетики и прикладной математики 

77 – Кафедра вычислительной техники и электроники 

78 – Кафедра общей и экспериментальной физики 

79 – Кафедра информационной безопасности 

80 – Кафедра радиофизики и теоретической физики 

81 – резерв 

82 – Кафедра техносферной безопасности и аналитической химии 

83 –  Кафедра физической и неорганической химии  

84 – Кафедра органической химии 

85 – Кафедра физико-химичской биологии и биотехнологии 

86 – Кафедра ботаники 

87 – Кафедра зоологии и физиологии 

88 – Кафедра экологии, биохимии и биотехнологии 

89 – Кафедра общей и прикладной психологии 

90 – Кафедра социальной психологии и педагогического образования 

91 – Кафедра клинической психологии 

92 – Кафедра культурологии и дизайна  

93 – Кафедра медиакоммуникаций, технологии рекламы и связей с общественностью  

94 – Кафедра природопользования и геоэкологии 

95 – Кафедра рекреационной географии, туризма и гостеприимства  

96 – Кафедра физической географии и геоинформационных систем 

97 – Кафедра экономической географии и картографии 

98 – Учебно-производственная кафедра Современные медиатехнологии на базе ИД Ал-

тапресс. 
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99 – Кафедра теории и практики журналистики 

100 – Кафедра общей и прикладной филологии, литературы и русского языка 

101 – Кафедра социальной и молодежной политики 

102 – Кафедра Русского языка как иностранного 

103 – Кафедра социологии и конфликтологии 

104 – Кафедра искусств. 

105 – Отдел по обеспечению управления имущественным комплексом 

106 – Научно-образовательный центр алтаистики и тюркологии «Большой Алтай» 

107 –  База учебных практик «Озеро Красилово» 

108– База учебных практик «Чемал» 

109– База учебных практик «Голубой утес» 

110 – Кафедра физического воспитания 

111 – Музей археологии и этнографии Алтая 

112 – Музей истории университета им. В.И. Неверова 

113 – Отдел по учету и эксплуатации оборудования 

114 – Центр дополнительного образования детей «Дом научной коллаборации им. В.И.. 

Верещагина». 

115– Спортивный клуб «Университет» 

116– Экспертно-аналитический центр охраны труда и безопасности объектов жизнедея-

тельности человека «Стандарт» 

117– Объединенный научно-технический совет 

118– Совет молодых ученых 

119 - Отдел договорной и претензионной работы 

120 – Управление международной деятельности 

121 – Управление комплексной безопасности 

122 – Управление энергоснабжения 

123 – Отдел капитального и текущего ремонта 

124 - Отдел мобилизационной подготовки 

125 – Отдел материально-технического снабжения 

126 – Гараж 

127 - Студенческий городок 

128 – Научная библиотека 

129 – Диссертационный совет 24.2.269.03. 

130. - Центры дополнительного профессионального образования 

131 - Координационный центр по вопросам формирования у молодежи активной граждан-

ской позиции, предупреждения межнациональных и межконфессиональных конфликтов, 

противодействия идеологии терроризма и профилактики экстремизма 

132. – Эколого-химический центр  


