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Приложение 1

к приказу ректора

от 06.12.2010 г. №13423
Номенклатура дел выпускающей кафедры Томского государственного университета систем управления и радиоэлектроники

	Индекс

 дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения и статьи по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	Управленческая деятельность

	07-01
	Решения Ученого совета университета, факультета, ректората, НМС, НТС. Копии
	
	ДМН 

ст. 5а
	

	07-02
	Основополагающие документы по СМК (миссия, политика в области качества, руководство по качеству и т.п.)
	
	ДЗН
	

	07-03
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров, декана, зав. кафедрой по работе кафедры. Копии
	
	ДМН 

ст. 6а
	

	07-04
	Выписки из приказов ректора, проректоров на сотрудников кафедры. Копии
	
	ДМН

ст. 6а
	

	07-05


	Положения, регламентирующие работу кафедры. Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	ДНМ

ст. 13
	

	07-06


	Протоколы заседаний кафедры


	
	Постоянно

ст. 571*
	

	07-07
	Протоколы научно-технических и научно-методических семинаров и конференций
	
	Постоянно

ст. 571*
	

	07-08
	Документация по самообследованию и аккредитации кафедры
	
	Постоянно

ст. 21
	

	07-09
	Годовые планы и отчеты по выполнению контрольных показателей деятельности кафедры 
	
	Постоянно

ст. 199
	

	07-10
	Годовой отчет о работе кафедры по всем видам деятельности
	
	Постоянно 

ст. 575а*
	

	07-11
	Журналы регистрации входящей документации
	
	ст.72б
3 года
	

	07-12
	Журналы регистрации исходящей документации
	
	ст.72б

3 года
	

	07-13
	Документация о готовности кафедры к новому учебному году (акты, паспорта учебных лабораторий, дисплейных классов и т.п.)
	
	5 лет, ЭПК

ст. 430
	

	07-14
	Документация по технике безопасности
	
	ДМН


	

	07-15
	Утвержденная номенклатура дел кафедры 
	
	ДЗН

ст. 67б
	

	07-16
	Описи дел, перенных в архив вуза. Акты о выделении дел к уничтожению. Копии
	
	ДМН

ст. 74 а,б
	

	Образовательная деятельность

	07-17
	Государственные образовательные стандарты специальности. Копии
	
	ДМН

ст. 10а
	Электрон-ный вариант


	1
	2
	3
	4
	5

	07-18
	Рабочие и учебные планы подготовки бакалавров по направлению, специалистов по специальностям и магистров по программам, графики учебного процесса. Копии
	
	ДМН

ст. 90а
	

	07-19
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей (по учебной, методической, научно-исследовательской и др. работе)
	
	5 лет 

ст. 574
	

	07-20
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 лет
	

	07-21
	Учебный методический комплекс дисциплин (УМКД), в том числе результаты тестирования студентов
	
	5 лет
	

	07-22
	Учебный методический комплекс специальности (УМКС)
	
	5 лет
	

	07-23
	Годовые планы по издательской деятельности учебной и учебно-методической литературы. Отчеты об их выполнении
	
	ДМН

ст. 92
	

	07-24
	Реестр учебной и учебно-методической литературы кафедры
	
	3 года
	В электрон-ном виде

	07-25
	Приказы и методические указания по всем видам практик студентов
	
	3 года 

ст. 611*
	

	07-26
	Курсовые проекты и работы студентов, отчеты по практике
	
	2 года

ст. 590*
	

	07-27
	Документация по приему государственного экзамена и защите выускных квалификационных работ (протоколы заседания, копии отчетов председателей ГЭК и ГАК, копии приказов по дипломированию)
	
	Постоянно

ст. 5а
	

	07-28
	Дипломные работы и проекты студентов. Отзывы и рецензии на них
	
	5 лет

ст. 591*
	

	07-29
	Журнал взаимопосещаемости преподавателей кафедры
	
	5 лет
	

	07-30
	Пятилетние планы повышения квалификации. Отчеты по итогам повышения квалификации
	
	5 лет, ЭПК

ст. 368
	

	07-31
	Документация по групповому проектному обучению
	
	ДМН
	

	07-32
	Документы по работе кафедры по новому набору и работе с выпускниками
	
	5 лет
	

	Научная деятельность

	07-33
	Годовые планы и отчеты по научно-исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно ст.1284*
	

	07-34
	Документация по организации научно-исследовательской работы студентов
	
	3 года
	

	07-35
	Договоры (контракты) о совместной научно-технической деятельности с партнерами
	
	ДМН

ст. 1288*

5 лет после истечения срока 

ст. 1373*
	


	1
	2
	3
	4
	5

	07-36
	Годовые планы и отчеты подготовки кадров высшей квалификации
	
	3 года
	

	Воспитательная деятельность

	07-37
	Годовые планы и отчеты по организации воспитательной работы 
	
	5 лет

ст. 92

ст. 201
	

	Инновационная деятельность

	07-38
	Годовые планы (программы) и отчеты по организации инновационной деятельности на кафедре
	
	5 лет

ст. 92

ст. 201
	

	Международная деятельность

	07-39
	Годовые планы и отчеты по организации международной деятельности на кафедре
	
	5 лет

ст. 92

ст. 201
	

	07-40
	Договора (контракты), учебные планы  по совместной подготовке и обмену студентами
	
	ДМН

ст. 1288*

5 лет после истечения срока
	


* - статья из перечня типовых документов от 15.08.1988 г.

