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                                      ПРИЛОЖЕНИЕ 1

                                      к приказу ГУ-ВШЭ 
                                      от 29.03.2010  №31.1-04/274 

Примерная номенклатура дел структурного подразделения дополнительного профессионального образования Государственного университета – Высшей школы экономики

	№ пп
	Заголовок дела (тома, части)
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	4
	5

	1
	Законы Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, Рособрнадзора, Рособразования, иных федеральных органов исполнительной власти по вопросам дополнительного профессионального образования. Копии
	До минования надобности
	В электронном  виде (указывается в случае ведения на магнитном носителе) 

	2
	Устав Государственного Университета – Высшей школы экономики. Положение о (указывается наименование структурного подразделения). Лицензии и свидетельства о государственной аккредитации
Копии
	До замены новыми
	Подлинники в Управлении делами, Правовом управлении

	3
	Должностные инструкции работников (указывается наименование структурного подразделения)
Копии
	До замены новыми
	Подлинники в Управлении персонала

	4
	Приказы Государственного Университета – Высшей школы экономики по организации учебного процесса дополнительного профессионального образования, относящиеся к деятельности (указывается наименование структурного подразделения)
Копии
	До минования надобности
	Подлинники в Управлении делами

	5
	Приказы Государственного Университета – Высшей школы экономики по личному составу студентов и слушателей (указывается наименование структурного подразделения ДПО) (о зачислении, отчислении, выпуске, допуске к итоговой государственной аттестации)
Копии
	До минования надобности
	Подлинники в Управлении делами

	6
	Учебные планы, учебно-тематические планы 
	Постоянно
ст.568а
	т/п 1988

В архив поступают из Управления дополнительного образования

	7
	Программы учебных дисциплин
	Постоянно
ст.569а
	т/п 1988

	8
	Информационно-аналитические отчеты (указывается наименование  структурного подразделения) по завершенным договорам и проектам

	Постоянно
ст. 12
	т/п 2007


	9
	Отчеты (указывается наименование структурного подразделения) о работе
	5 лет ЭПК
ст.43
	т/п 2000


	10
	Месячные отчеты (указывается наименование структурного подразделения) о движении контингента обучающихся
	1 год
ст.198
	т/п 2000

	11
	Протоколы заседаний приемной комиссии и  документы к ним
	5 лет
ст. 561а
	т/п 1988
После окончания учебного заведения 

	12
	Отчеты о результатах приема в  (указывается наименование структурного подразделения ДПО)
	5 лет
ст.564
	т/п 1988

	13
	Протоколы заседаний государственных аттестационных комиссий и документы к ним
	75 лет
ст. 592
	т/п 1988

	14
	Отчеты государственных аттестационных комиссий
	Постоянно
ст. 595
	т/п 1988

	15
	Журналы учета посещаемости и учебных занятий 
	5 лет
ст.605
	т/п 1988

	16
	Расписания занятий, экзаменов, зачетов, консультаций, вступительных испытаний
	1 год
ст.602
	т/п 1988

	17
	Экзаменационные билеты, задания к зачетам (вопросы, тесты, задачи и т.д.)
	1 год
ст. 566
	т/п 1988
В электронном виде (указывается в случае ведения на магнитном носителе)

	18
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	5 лет
ст. 597
	т/п 1988

	19
	Книга регистрации и учета зачетных и экзаменационных ведомостей
	5 лет
ст. 597
	т/п 1988

	20
	Выпускные квалификационные работы, отзывы на них
	5 лет
ст. 591
	т/п 1988

	21
	Документы об организации и проведении практики и стажировки слушателей (заявки, программы, графики, планы, отчеты, отзывы, списки, характеристики, переписка)

	5 лет ЭПК
	


	22
	Личные дела слушателей
	75 лет ЭПК
ст.499а
	т/п 1988
формируются в соответствии с приказом № 31-07/235 ГУ – ВШЭ от 07.06. 2006

	23
	Подлинные личные документы студентов, слушателей (дипломы, свидетельства)
	До востребов
ания
ст. 342
	т/п 2000

Невостребованные – не менее 50 л.

	24
	Книга учета личных дел
	75 лет
ст. 358д
	т/п 2000
формируется из АСАВ

	25
	Учебно-методические материалы по образовательным программам (конспекты лекций, рабочие тетради, презентации, раздаточные материалы для лекционных и практических занятий)
	1 год

	После замены новыми

	26
	Анкеты мониторинга качества учебного процесса
	До минования надобности
ст.238
	т/п 2000

	27
	Договоры оказания платных образовательных услуг по программам повышения квалификации
	5 лет
ст. 375
	т/п 2000
После истечения срока действия договора

	28
	Документы об использовании бланков государственного образца (заявки, акты приема- передачи материальных ценностей)
	5 лет
	

	29
	Документы (указывается наименование структурного подразделения), представляемые руководству и в другие структурные подразделения (служебные записки, справки, доклады, сводки и т.п.)
	5 лет ЭПК
ст. 43
	т/п 2000

	30
	Книга учета и регистрации выдачи дипломов о высшем профессиональном образовании
	75 лет
ст. 528а
	т/п 1988

	31
	Книга учета и регистрации выдачи дипломов о дополнительном (к высшему) образовании МВА
	75 лет
ст. 528а
	т/п 1988

	32
	Книга учета и регистрации выдачи дипломов о дополнительном (к высшему) образовании
	75 лет
ст. 528а
	т/п 1988

	33
	Книга учета и регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке
	75 лет
ст. 528а
	т/п 1988

	34
	Книга учета и регистрации выдачи свидетельств о повышении квалификации
	5 лет
ст.528 б
	т/п 1988

	35
	Книга учета и регистрации выдачи удостоверений о краткосрочном повышении квалификации
	5 лет
ст.528 б
	т/п 1988

	36
	Книга учета и регистрации выдачи сертификатов о краткосрочном повышении квалификации
	5 лет
ст.528б
	т/п 1988

	37
	Книга учета и регистрации выдачи студенческих билетов
	5 л.
526б
	т/п 1988

	38
	Журнал регистрации договоров о предоставлении платных образовательных услуг
	5 лет 
ст.193 б
	т/п 2000

	39
	Журналы учета выдачи гербовых бланков Государственного Университета – Высшей школы экономики
	3 года
ст.75в
	т/п 2000

	40
	Книга регистрации поступающих и отправляемых документов
	3 года
ст. 72
	т/п 2000

	41
	Номенклатура дел (указывается наименование структурного подразделения)
	Постоянно
ст.67а
	т/п 2000

	42
	Описи на дела, переданные в архив Государственного Университета – Высшей школы экономики, акты о выделении дел к  уничтожению 
	3 года
ст. 74а
	В архиве Государственного Университета – Высшей школы экономики - постоянно


� Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденный начальником Главного архивного управления при Совете Министров СССР 15 августа 1988 г.


� Для структурных подразделений ведущих научно-исследовательскую работу в соответствии с положением. 


� Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2007 г. N 1182.


� Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный руководителем Федеральной архивной службы России 06 октября 2000 г. 


� Для структурных подразделений организующих стажировки слушателей





