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l 2 J 4 5

67 Отдел организации учебного процесса (ЭТИ)

67_01

Приказы, инструктивные письма Министерст-
ва науки и высшего образования Российской
Федерации, отраслевых министерств и
ведомств по учебно-методичеiким вопросам,
присланные для сведения

дмн
ст. 19а
прим,

67-02
Протоколы заседаний ученого совета
института

Постоянно
ст. 18д

67_0з
Приказы, распоряжения СГТУ по основной
деятельности. Копии

дмLI
ст. 19а

Подлинники
- в деле Jф

38-02,38-03

67 -04 Приказы СГТУ по личному составу студентов.
Копии

дмн
ст. 19б

Подлинники
- в деле
Jф 38-08

67-05
Указания директора по планированию,
организации и контролю учебного процесса

Постоянно
ст, l 9а

б7-06
Нормативные докуIчlенты по планированию,
организации и контролю учебного процесса

3г.
ст,27б

После
замены
новыми

67 -0,7 Положение об институте, отделе
Постоянно
ст. 55а

67_08 ,Щолжностные инструкции сотрудников
Постоянно
ст,7'7а

67-09
Годовой план работы института, отдела по
научно-исследовательской работе

Постоянно
ст.285а

67-10
Годовой oTtIeT института, отдела по научно-
исследовательской работе

Постоянно
ст.464б

67_1 1 Учебные карточки студентов

75 л. ЭПК
ст. 489а
пмп

По окон-
чании обу-
чения пере_

даются в

архив уни-
верситета в
составе
личньж дел
студентов



/
1 2

aJ 4 5

67-|2
!окументы (протоколы, постановления
комиссии, представления, списки, заявления,
справки) по нtвначению стипендий студентам

5 л,
ст, 495
пмп

67 -|з Списки студентов по группам (контингент)
10 л.
ст,462
пмп

67 -l4 зачетные и экзаменационные ведомости
5л.
ст. 508 ПМП

67_15 расписание занятий
lг.
ст.728

67 -1,6
!окументы (заявления студентов, объясни-
тельные записки и др.) не вошедшие в состав
личньж дел

5л.
ст. 665

67 -|7
Переписка с организациями и гражданами по
вопросам работы института, отдела

5 л, ЭПК
ст. 35

67_1 8

Журналы регистрации оонований к приказам
(змвлений студентов, служебных записок
директора и т.д.)

5л.
ст. 258г

67 -|9 Журнал регистрации входящей документации
5л.
ст. 258г

67 -20
Журнал регистрации исходящей
документации

5л.
ст, 258г

67-21
Журнал выдачи справок-вызовов для
студентов-заочников

5л.
ст. 258г

67-22
Журналы учета и выдачи экзаменационньж
листов, экзаменационных ведомостей и

индивидуальных планов

5л.
ст. 258г

67-2з
Журна_п учета успеваемости, проведения
занятий, посещаемости студентов, сводные
ведомости

л.
ст. 605
тп 1989

Сводные
ведомости
успеваемос-
ти студентов
не менее
25 лет

67-24 Журнал учета выдачи академических справок
5л,
ст,252

67-z5
Журнал регистрации договоров и контрактов о

целевой контрактной подготовке
5л.
ст. 459г

После
окончания
срока дейс,г-
ствия дого-
вора, конт-
ракта

67,26
Журнал регистрации договоров с оплатой за
обучение на договорной основе

5л,
ст. 459г

После окон-
чания срока
действия
договора

67-27
Журналы регистрации медицинских справок,
справок с места работы

5л.
ст, 258т

67 -28 Журналы учета инструктажа по охране труда
l0 л,
ст,626б



Акты приема-передачи дел в студенческий
отдел кадров

Не ранее 3

лет после
передачи
дел в архив
или уничто-
жения уч-
тенньж по
номенкла-
туре дел

дзн
ст.200а
прим.

Номенклатура дел института, отдела
67-30

После ут-
верждения
ЭПК свод-
ного годо-
вого раздела
описи

3г.
ст.248
прим.

На госулар-
ственное
хранение
передаются
при ликви-
дации орга-
низации

Постоянно
ст,246Акты о вьIделении дел к уничтожению

.Щиректор ЭТИ

СОГЛАСОВАНО

Начальник о5щего отдела
< 4Ь "/-k t-ЦLr 2020 г.

Jlt

Р.В. Грибов

о.Г. Иванова

А.С. ШорниковЗавqцующийлархивом
< 4,Ь, -аЮ( cL/cL 2020 г,


