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ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

«ДОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

УЧЕБНО-НАУЧНЫЙ ИНСТИТУТ «ЭКОНОМИЧЕСКАЯ КИБЕРНЕТИКА» 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 

«____» марта 2018 г.       № ___/___ 

 

О внутреннем аудите номенклатуры дел и внутреннего 

документооборота УНИ «ЭК» (на основании Приказа № 38/05 от 20.03.2018 

г. «О подготовке выпускающих кафедр ДонНУ к проведению 

государственной аккредитации университета»). 

 

1. Учебно-вспомогательному персоналу и сотрудникам УНИ «ЭК» 

принять к сведению информацию о закреплении соответствующих их 

должностным обязанностям индексы и заголовки дел в соответствии с 

Приложением 1.  

Отв. сотрудники института, срок – до 26.03.2018 г. 

 

2. Зав. кафедр института ознакомится с итогами закрепления за учебно-

вспомогательным персоналом индексов и заголовков дел соответствующих 

кафедр (см. Приложение 2 и Приложение 3) и контролировать процесс 

подготовки соответствующих документов. 

Отв. зав. кафедр, срок – до 26.03.2018 г. 

 

3. Сотрудникам и руководителям подразделений института провести 

внутренний аудит документов в соответствии с номенклатурой дел за период 

1.01.2015 г. - 1.04.2018 г. Своевременно уведомлять руководство о причинах 

отсутствия документов, их некачественной подготовке. Ответственность за 

качество подготовки документов несут сотрудники института. 

Отв. сотрудники института в соответствии с итогами 

распределения (Приложения 1-3), срок – до 15.04.2018 г. 

 

4. Для завершения процедуры самоанализа деятельности кафедр и 

института в части организации документооборота создать комиссию по 

проверке итогов внутреннего аудита в составе Снегин О.В., Загорная Т.О., 

Пантелеева О.Г. Комиссии подготовить отчет, заслушать итоги проверки и 

оценку качества работы на заседании кафедр (с предложениями по 

совершенствованию внутреннего документооборота). 

Дата проверки – 16-18.04.2018 г. 

 

5. Ассистенту Ериной Ю.В. передать старшему лаборанту 

Нащекиной Т.В. дела по заочной и ускоренной формам обучения за 3 года 
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(2014-2015 уч.год, 2015-2016 уч.год, 2016-2017 уч.год.) в соответствии с 

номенклатурой дел.  

Отв. ст. лаб. Нащекина Т.В., срок – до 30.03.2018 г. 

6. Контроль за выполнением данного распоряжения оставляю за собою. 

 

Директор УНИ  

«Экономическая кибернетика»     О.В. Снегин 
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Донецкая Народная Республика                                             Утверждаю: 
Министерство образования и науки                                      И.о. директора УНИ 

Государственное образовательное учреждение                       «Экономическая кибернетика» 

Высшего профессионального образования                               _____________О.В. Снегин       

«Донецкий национальный университет»                                   «_____»________201_____г.    

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

г. Донецк         ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

на 2017 г. 

 

УЧЕБНО-НАУЧНЫЙ ИНСТИТУТ «ЭКОНОМИЧЕСКАЯ КИБЕРНЕТИКА» 

 

32.0 

 
 

Индекс 

дела 

 

Заголовок дела 

 

Ф.И.О. 

Срок 

хранения и 

номер 

статьи 

 

Примечание 

1 2 3 4 5 

32.0-01 Приказы, письма  и решения 

коллегии Министерства 

образования и науки Донецкой 

Народной Республики по 

основным видам деятельности. 

Копии 

Крылова Е.Г. 

До минования 

надобности 

Ст.16 а 

Оригиналы 

хранятся в общем 

отделе 

32.0-02 Приказы ректора по основной 

деятельности и личному составу 

сотрудников института. Копии 

Крылова Е.Г. 

До минования 

надобности 

Ст.16 а,б 

Оригиналы 

хранятся в общем 

отделе 

32.0-03 Приказы ректора по личному 

составу студентов. Копии Мустафаева К.В. 

До минования 

надобности 

Ст.16 б 

Оригиналы 

хранятся в общем 

отделе 

32.0-04 Приказы ректора по организации 

учебного процесса и назначения 

стипендий студентам института. 

Копии 

Мустафаева К.В. 

До минования 

надобности 

Ст.16 б 

Оригиналы 

хранятся в общем 

отделе 

32.0-05 Распоряжения директора 

института по организации 

оперативной работы 

Крылова Е.Г. 

5.л 

Ст.16 в 
 

32.0-06 Выписка из решений заседаний 

Ученого Совета университета по 

вопросам деятельности института 

Шаталова Т.С. 

До минования 

надобности 

Ст.14 а 

 

32.0-07 Положение об институт 

 
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст.39 
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32.0-08 Инструкции о правах и 

обязанностях сотрудников 

института 

Крылова Е.Г. 

5 л.
1 

Ст. 43 

1 
После замены 

новыми. 

Должностные 

инструкции 

научны 

сотрудников, а 

также 

должностные и 

рабочие 

инструкции 

сотрудников, 

которые работают  

на тяжелых 

работах или во 

вредных условиях 

труда – 75г. 

32.0-09 План работы Ученого Совета 

института на учебный год 

Шаталова Т.С. 

 

5 л. 

Ст.160 

 

32.0-10 План работы учебно-

методической комиссии 

факультета, института на учебный 

год 

Шаталова Т.С. 

 

5 л. 

Ст.160 

 

32.0-11 Годовой план работы института 

по всем направлениям 

деятельности 

Крылова Е.Г. 

5 л. 

Ст.555 а 
 

32.0-12 Отчет о работе института за 

учебный год  
Пост. 

Ст.558 а 

 

32.0-13 Отчет государственной 

аттестационной комиссии 
Нащекина Т.В. 

Пост. 

Ст.572 

 

32.0-14 Статистический отчет о движении 

контингента студентов на начало 

и конец учебного года ф.2-3 НК. 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

До минования 

надобности 

Ст.302 б 

Поглощен 

статотчетом 

университета 

32.0.15 Учебные карточки студентов и 

документы к ним (докладные, 

объяснительные, заявления, 

справки, копии приказов и пр.) 

Мустафаева К.В. 

 

75 л.
1 

Ст. 623,598 

1 
 Хранятся в 

личных делах в 

отделе кадров 

32.0-16 Зачетные книжки студентов  
Мустафаева К.В. 

 

75 л.
1 

Ст. 494 

1 
Хранятся в 

личных дела в 

отделе кадров 
 

32.0-17 Ведомости (книга) учета 

движения контингента студентов 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

10 л. 
2 

Ст. 525 є 

2 
При отсутствии  

приказов о 

зачислении, 

отчислении, 

выпуске, а также 

личных дел – 75 

л.”В” 

32.0-18 Списки личного состава студентов Мустафаева К.В. 10 л. 
2 
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по группам, студентов льготной 

категории: «детей-сирот», 

лишенных родительской опеки и 

др. 

Нащекина Т.В. Ст. 529 є
 

32.0-19 Протоколы заседаний Ученого 

Совета института 
Шаталова Т.С. 

Пост. 

Ст.14 а 
 

32.0-20 Протоколы заседаний учебно-

методической комиссии 
Шаталова Т.С. 

Пост. 

Ст.14 а 
 

32.0-21 Протоколы заседаний 

Государственной аттестационной 

комиссии 

Нащекина Т.В. 

75 л. 

Ст.570 

 

32.0-22 Протоколы заседаний 

Государственной аттестационной 

комиссии по защите выпускных 

квалификационных и 

магистерских работ 

Нащекина Т.В. 

Пост. 

Ст.571 

 

32.0-23 Протоколы заседаний комиссий 

по назначению стипендий 

студентам 
Мустафаева К.В. 

5 л.
1 

Ст. 600 

1 
Документы по 

утверждению 

именных 

стипендий, списки 

стипендиатов, 

которые получают 

именные 

стипендии - пост. 

32.0-24 Протоколы заседаний 

академической комиссии и 

документы к ним (заявления, 

докладные и служебные записки, 

пояснительные записки и др.) 

Мустафаева К.В. 

10 л. 

Ст.598 

 

32.0-25 Протоколы заседаний конкурсных 

комиссий по замещению 

вакантных должностей, избрания 

научно-педагогических 

сотрудников института, кафедр 

Снегин О.В. 

75 л. ЕПК 

Ст.505 

 

32.0-26 Документы (договоры, 

соглашения, планы, отчеты, 

справки, рекомендации) об  

установлении производственных, 

научных, культурных связей меж 

организациями, учреждениями, в 

том числе зарубежными 

Пантелеева О.Г. 

Чуприна Ю.В. 

Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 62 

 

 

32.0-27 Государственные 

образовательные стандарты по 

направлениям 

подготовки:38.03.01 «Экономика» 

профиль: Математические методы 

и модели в экономике; 38.03.05 

Мазилина Е.П. 

До замены 

новым 

Ст.536 б 
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«Бизнес-информатика»; 38.04.05 

«Бизнес-информатика» магистр 

32.0-28 Образовательная программа по 

направлениям подготовки: 

38.03.01 «Экономика» профиль: 

Математические методы и модели 

в экономике; 38.03.05 «Бизнес-

информатика»; 38.04.05 «Бизнес-

информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст.553 а 

 

32.0-29 Базовые учебные планы по 

направлениям подготовки: 

38.03.01 «Экономика» профиль: 

Математические методы и модели 

в экономике; 38.03.05 «Бизнес-

информатика»; 38.04.05 «Бизнес-

информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

Пост.
1 

Ст.552 а 

1 
По месту 

составления, в 

других 

подразделениях – 

дол минования 

надобности 

32.0-30 Рабочие учебные планы по 

направлениям подготовки: 

38.03.01 «Экономика» профиль: 

Математические методы и модели 

в экономике; 38.03.05 «Бизнес-

информатика»; 38.04.05 «Бизнес-

информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст.552 а 

 

32.0-31 Годовой график учебного 

процесса 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

3 г. 

Ст.585 

 

32.0-32 Расписания учебных занятий, 

промежуточных и итоговой 

государственной аттестации 

Нащекина Т.В. 

1 г. 

Ст. 586 

 

32.0-33 Ведомости учета успеваемости 

студентов 
Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

5 л.
1 

Ст. 576 

1
После окончания 

учебного заведения 

32.0-34 Отчеты по итогам 

экзаменационных сессий. 

Электронная база данных. 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

5 л. 

Ст. 575 

. 

32.0-35 Сводные ведомости об 

успеваемости студентов 

(академических групп, 

специальностей)  

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

5 л.  

Ст. 577 б 

 

 

32.0-36 Книга учета и выдачи документов 

об образовании Мустафаева К.В. 

75 л. 

Ст.531 а 

 

32.0-37 Журнал учета выдачи 

студенческих билетов и зачетных 
Мустафаева К.В. 

5 л. 

 Ст. 530 б 
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книжек  

32.0-38 Журнал регистрации справок-

вызовов и уведомлений  
Нащекина Т.В. 

3 л. 

Ст. 535 

 

32.0-39 Журналы учета работы 

академических групп 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

5 л.  

Ст. 590 

 

32.0-40 Журналы регистрации студентов и 

их успеваемости 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

5 л. 

Ст.590 

 

32.0-41 Журнал регистрации студентов, 

обучающихся по 

индивидуальному плану (графику) 

Мустафаева К.В. 

5 л. 

Ст.590 

 

32.0-42 Журнал учета направлений на 

пересдачу  академических  

задолженностей 

 

5 л. 

Ст.590 

 

32.0-43 Журнал регистрации ведомостей  

и листов успеваемости студентов. 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

3 г. 

Ст.122 

 

32.0-44 Журналы учета инструктажа на 

рабочих местах по технике 

безопасности и пожарной 

безопасности 

Крылова Е.Г. 

10 л. 
1 

ст.482 

1
После окончания 

журнала  

32.0-45 Журнал регистрации заявлений, 

предложений, жалоб студентов, 

сотрудников факультета, граждан 

на имя директора института 

Мустафаева К.В. 

Крылова Е.Г. 

5 л. 

Ст. 124 
 

32.0-46 Журнал регистрации внутренних 

документов (служебных и 

докладных записок) подаваемых 

на рассмотрение руководства 

университета 

Крылова Е.Г. 

3 л. 

Ст.122 

 

32.0-47 Журнал регистрации исходящей 

корреспонденции 
Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.122 

 

32.0-48 Журнал регистрации справок, 

которые выдаются студента 
Гузенко И.И. 

3 г. 

Ст.122 

 

32.0-49 Реестры учета врученной 

корреспонденции 
Крылова Е.Г. 

1 г. 

Ст.127 г 

 

32.0-50 Описи дел, которые переданы в 

архив на постоянное хранение.  
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст.137 а 

1-ый экземпляр 

хранится в деле 

фонда в архиве 
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32.0-51 Акты об уничтожении документов 

и дел краткосрочного срока 

хранения.  
Крылова Е.Г. 

1 г. 
1 

После 

передачи 

последнего 

дела в архив 

С.т 130 

1-ый экземпляр 

хранится в деле 

фонда в архиве 

32.0-52 Номенклатура дел подразделения 

Крылова Е.Г. 

3 г.
2 

ст. 112 в 

 

2 
После замены 

новой и при 

условии передачи 

дел в архив
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Донецкая Народная Республика 

Министерство образования и науки 

Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования 

«Донецкий национальный университет» 

Учебно-научный институт 

«Экономическая кибернетика» 

 УТВЕРЖДАЮ: 

И.о. заведующего кафедрой 

______________   В.Н.Тимохин 

«_____»___________201____г. 

 

 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ       ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

г. Донецк 

на 2017 г. 

 

 

Кафедра экономической кибернетики 

32.1.1 
 

Индекс дела Заголовки дел Ф.И.О. Срок 

хранения 

и номер 

статьи 

Примечани

е 

1 2 3 4 5 

32.1.1-01 Приказы, письма Министерства 

образования и науки ДНР по 

образовательной деятельности. 

Копии 

Крылова Е.Г. 

До 

минования 

надобности 

Ст 16 а 

Оригиналы 

хранятся в 

общем отделе 

32.1.1-02 Приказы ректора по основной 

деятельности. Копии  Крылова Е.Г. 

До 

минования 

надобности 

Ст.16 а 

Оригиналы 

хранятся в 

общем отделе 

32.1.1-03 Распоряжения директора 

института  по организационным 

и общим вопросам. Копии 
Крылова Е.Г. 

До 

минования 

надобности 

ст. 16 в 

Оригиналы 

хранятся в 

деканате 

института 

32.1.1-04 Выписки из решения Совета 

института  по вопросам 

деятельности кафедры 
Шаталова Т.С. 

До 

минования 

надобности 

Ст.14 б 

 

32.1.1-05 Положение о кафедре  
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 39 

 

32.1.1-06 Должностные инструкции о 

правах  и обязанностях 

сотрудников кафедры 

Крылова Е.Г. 

5 л.
1 

Ст. 43 

1 . После замены 

новыми 
Должностные 

инструкции 

научных 
работников, а 

также 

должностные и 

рабочие 

инструкции  

сотрудников , 
которые работают 

на тяжелых 

работах, во 
вредных и опасных 

условиях труда– 

75л. 

32.1.1-07 Годовой план работы по всем 

направлениям деятельности 

кафедры  

Крылова Е.Г. 

5 л. 

ст. 555а 
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32.1.1-08 План распределения учебной 

нагрузки кафедры на учебной год 
Пантелеева О.Г. 

1 г. 

Ст. 161 

 

32.1.1-09 Базовые учебные планы по 

направлениям 

подготовки:38.03.01 

«Экономика» профиль: 

Математические методы и 

модели в экономике; 38.03.05 

«Бизнес-информатика»; 38.04.05 

«Бизнес-информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

Пост.
1 

Ст.552 а 

1 По месту 

составление, в 

других 

подразделениях 

– до минования 

надобности 

32.1.1-10 Рабочие учебные планы по 

направлениям 

подготовки:38.03.01 

«Экономика» профиль: 

Математические методы и 

модели в экономике; 38.03.05 

«Бизнес-информатика»; 38.04.05 

«Бизнес-информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст.552 а 

 

32.1.1-11 Индивидуальные планы работы 

преподавателей кафедры на 

учебный год 

Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.557,560 

 

32.1.1-12 Отчет кафедры о выполнении 

учебной работы за учебный год 
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 558 а 

 

32.1.1-13 Годовой отчет о выполнении 

научно-исследовательской 

работы кафедры 

Снегин О.В. 

Загорная Т.О. 

Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 301 

 

32.1.1-14 Отчет о выполнения работы 

кафедры за 5 лет 
Пантелеева О.Г. 

Пост. 

Ст.296 б 

 

32.1.1-15 Протоколы заседаний кафедры  
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 9 а 

 

32.1.1-16 Документы (исторический и 

тематический обзоры, 

историческая справка) об 

истории становления, развития и 

деятельности кафедры 

 

Пост. 

Ст.60 

 

32.1.1-17 Документы  по вопросам  

лицензирования, аккредитации 

(лицензионное дел). 

Гузенко И.И. 

5л.1ЭПК 

ст. 47 а 

1 После окончания 

срока действия 
лицензии или 

аннулировании  

лицензии. Срок 
хранения 

лицензионных дел 

может быть 
увеличен органом, 

который выдает 
лицензии, в 

зависимости от 

вида  
деятельности, 

которая подлежит 

лицензированию 

32.1.1-18 Документы (протоколы, 

докладные, проекты, выводы, 

отзывы, справки) о разработке 

методик преподавания учебных 

дисциплин, новых подходов к 

организации учебного процесса и 

Шаталова Т.С. 

5 л. ЕПК 
1 

Ст. 561,562 

1 Те, что 

содержат 

оригинальные 

идее, методику – 

пост. 
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содержания обучения. 

32.1.1-19 Документы о научно-

исследовательской работе 

студентов (программы 

конференций, тезисы докладов, 

информация об  итогах НИР, 

решения жюри, комиссий, 

письма и пр.) об организации и  

проведении конкурсов научно-

исследовательских работ, 

предметных конкурсов, 

олимпиад.    

Зайцева Н.В. 

5 л. 

Ст. 588 
 

32.1.1-20 Документы (резолюции, 

постановления, решения, 

рекомендации, тезисы докладов, 

планы, программы, прайс-листы, 

списки участников  и пр.)  

научно-практических 

конференций, семинаров, 

которые проводятся кафедрой. 

Зайцева Н.В. 

Пост. 

Ст.18 а 

 

32.1.1-21 Документы (рецензии, отзывы  

заключения) на изданные 

кафедрой учебники, пособия 

Ерина Ю.В. 

 

5 л. 

ст.554 

 

32.1.1-22 Государственные 

образовательные стандарты по 

направлениям подготовки: 

38.03.01 «Экономика» профиль: 

Математические методы и 

модели в экономике; 38.03.05 

«Бизнес-информатика»; 38.04.05 

«Бизнес-информатика» магистр  

Копии  

Мазилина Е.П. 

После  

замены 

новыми 

Ст.536 б 

 

32.1.1-23 Образовательная программа 
по направлениям подготовки: 

38.03.01 «Экономика» профиль: 

Математические методы и 

модели в экономике; 38.03.05 

«Бизнес-информатика»; 38.04.05 

«Бизнес-информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст.553 а 

 

32.1.1-24 Рабочие программы  учебных 

дисциплин  

 

МазилинаЕ.П. 

Пост. 

Ст. 553 а 

 

32.1.1-25 Программы практики (учебных, 

производственных, 

преддипломных) 

Чуприна Ю.В. 

1 г. 

Ст. 594 

 

32.1.1-26 Положение о производственной 

практике Чуприна Ю.В. 
До замены 

новыми 

Ст.593 

 

32.1.1-27 Документы (заявки, планы, 

программы списки, графики, 

письма)  о проведении 

производственной (учебной) 

Чуприна Ю.В. 

1 г. 

Ст.594 

 



12 

 

практики  

32.1.1-28 Расписание (графики) учебных 

занять, экзаменов, зачетов, 

консультаций 

Нащекина Т.В. 

1 г. 

ст.586 

 

32.1.1-29 Конспекты лекций  учебных 

дисциплин  

10 л.
1 

Ст.563 

Те, что содержат 

оригинальные 

идеи, методику – 

пост. 

32.1.1-30 Перечень тем курсовых и 

выпускных квалификационных, 

магистерских  работ  

 

До замены 

новыми 

 

32.1.1-31 Экзаменационные билеты, 

вопросы к зачетам, тестовые 

задания 

 

Мустафаева К.В. 

1 г. 

Ст. 550 

 

32.1.1-32 Отчеты руководителей о 

прохождении  практики 

студентами 

Чуприна Ю.В. 

Крылова Е.Г. 

5 л. 

Ст. 595 

 

32.1.1-33 Дневники  практики. Отчеты 

студентов по практике. 

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

3 г. 

Ст.596 

 

32.1.1-34 Письменные работы студентов 

модульного контроля по всем 

формам обучения 

 

1 г. 

Ст.568 

 

32.1.1-35 Курсовые работы  

Мустафаева К.В. 

Нащекина Т.В. 

3 г.
1 

Ст.566 

1Работы 

отмеченные 

премиями на 

республиканских 

и вузовских 

конкурсах- пост. 

32.1.1-36 Выпускные квалификационные, 

магистерские работы  

 

Нащекина Т.В. 

5 л.
1,2 

Ст. 569 

1.Работы 

отмеченные на 

республиканских 

и вузовских 

конкурсах, и 

работы 

перспективные с 

точки зрения 

внедрения в  

народное 

хозяйство - пост. 
2 Отзывы 

известных лиц-

пост. 

32.1.1-37 Договоры с предприятиями 

(организациями) о прохождении  

практики студентами  

 

Чуприна Ю.В. 

3 г.
1 

Ст.330 

1После 

окончания 

строка действия 

договора 

32.1.1-38 Документы о 

профориентационной работе 

(буклеты, информационные 

листы, рекламные проспекты и 

пр.). Паспорт специальности 

Косюк В.А. 

 

3 г. 

Ст. 899 

 

32.1.1-39 Карточки персонального учета 

выполнения учебной нагрузки 

научно-педагогических 

работников с почасовой оплатой 

труда  

КрыловаЕ.Г 

5 л. 

Ст. 630 
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32.1.1-40 Табель учета выполнения 

учебной загрузки лиц с 

почасовой оплатой труда  

Крылова Е.Г. 

1 г. 

Ст. 408 

 

32.1.1-41 Переписка по вопросам 

организации учебно-

методической работы кафедры (в 

т.ч. на электронных носителях) 

Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.624 

 

32.1.1-42 Журнал учета взаимных и 

контрольных посещений занятий 

научно-педагогических 

работников кафедры  

Мустафаева К.В. 

5 л. 

Ст.590 

 

 

32.1.1-43 Журнал учета работы научно-

педагогических работников 

кафедры  

Крылова Е.Г. 

5 л. 

Ст.630 

 

32.1.1-44 Журнал учета выпускных 

квалификационных, 

магистерских работ 

Мустафаева К.В. 

3 г. 

Ст.632 

 

32.1.1-45 Журнал учета инструктажа на 

рабочем месте по технике 

безопасности  

КрыловаЕ.Г. 

10 л.
1 

Ст.482 

1После 

окончания 

журнала 

32.1.1-46 Журнал регистрации внутренних 

документов (служебных та 

докладных записок) 

Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.122 

 

32.1.1-47 Документы  по вопросам 

организации делопроизводства в 

университете (инструкции, 

методические указания, приказы  

и пр.) 

Крылова Е.Г. 

До замены 

новыми 

Ст.20 б 

 

32.1.1-48 Номенклатура дел кафедры 

Крылова Е.Г. 

3 г. 1 

 Ст. 112 в 

1После замены  

новыми и при 

условии 

передачи дел  в 

архив 

университета 

32.1.1-49 Описи дел, которые переданы в  

архив на постоянное хранение  Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст.137 а 

1-ый экземпляр 

хранится в деле 

фонда в архиве 

32.1.1-50 Акты об уничтожении 

документов и дел 

краткосрочного срока хранения  
Крылова Е.Г. 

1 г. 

После 

передачи 

последнего 

дела в 

архив 

Ст.130 

1-ый экземпляр 

хранится в деле 

фонда в архиве 
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Донецкая народная республика 

Министерство образования и науки 

Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования 

«Донецкий национальный университет» 

 УТВЕРЖДАЮ: 

Заведующий кафедрой 

______________  В.А.Косюк 

«_____»___________201____г. 

 

Учебно-научный институт  

«Экономическая кибернетики» 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ      ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

г. Донецк 

на 2017 г. 

 

 

Кафедра моделирования экономики 

32.1.2 
 

Индекс 

дела 

Заголовки дел  

Ф.И.О. 

Срок 

хранения 

и номер 

статьи 

Примечание 

1 2 3 4 5 

32.1.2-01 Приказы, письма 

Министерства образования и 

науки ДНР по 

образовательной 

деятельности. Копии 

Крылова Е.Г. 

До 

минования 

надобности 

Ст 16 а 

Оригиналы хранятся в 

общем отделе 

32.1.2-02 Приказы ректора по  

основной деятельности. 

Копии  
Крылова Е.Г. 

До 

минования 

надобности 

Ст.16 а 

Оригиналы хранятся в 

общем отделе 

32.1.2-03 Распоряжения директора 

института  по 

организационным и общим 

вопросам. Копии 

Крылова Е.Г. 

До 

минования 

надобности 

ст. 16 в 

Оригиналы хранятся в 

деканате института 

32.1.2-04 Выписки из решения Совета 

института  по вопросам 

деятельности кафедры 
Шаталова Т.С. 

До 

минования 

надобности 

Ст.14 б 

 

32.1.2-05 Положение о кафедре  
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 39 

 

32.1.2-06 Должностные инструкции о 

правах  и обязанностях 

сотрудников кафедры 
Крылова Е.Г. 

5 л.
1 

Ст. 43 

1 . После замены новыми 

Должностные 
инструкции научных 

работников, а также 
должностные и рабочие 

инструкции  сотрудников 

, которые работают на 
тяжелых работах, во 

вредных и опасных 

условиях труда– 75л. 

32.1.2-07 Годовой план работы по 

всем направлениям 

деятельности кафедры  

Крылова Е.Г. 

5 л. 

ст. 555а 

 

32.1.2-08 План распределения учебной 

нагрузки кафедры на 

учебной год 

Пантелеева О.Г. 

1 г. 

Ст. 161 
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32.1.2-09 Рабочие учебные планы по 

направлениям подготовки: 

38.03.01 «Экономика» 

профиль: Математические 

методы и модели в 

экономике; 38.03.05 «Бизнес-

информатика»; 38.04.05 

«Бизнес-информатика» 

магистр 

 

Пост.
1
 

Ст.552 б 

1 По месту разработки, 

в других 

подразделениях – до 

минования 

надобности 

32.1.2-10 Индивидуальные планы 

работы преподавателей 

кафедры на учебный год 

Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.557,560 

 

32.1.2-11 Отчет кафедры о 

выполнении учебной работы 

за учебный год 

Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 558 а 

 

32.1.2-12 Годовой отчет о выполнении 

научно-исследовательской 

работы кафедры 

Снегин О.В. 

Загорная Т.О. 

Пост. 

Ст. 301 

 

32.1.2-13 Отчет о выполнения работы 

кафедры за   5 лет 
 

Пост. 

Ст.296 б 

 

32.1.2-14 Протоколы заседаний 

кафедры  
Крылова Е.Г. 

Пост. 

Ст. 9 а 

 

32.1.2-15 Документы (исторический и 

тематический обзоры, 

историческая справка) об 

истории становления, 

развития и деятельности 

кафедры 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст.60 

 

32.1.2-16 Документы (резолюции, 

постановления, решения, 

рекомендации, тезисы 

докладов, планы, программы, 

прайс-листы, списки 

участников  и пр.)  научно-

практических конференций, 

семинаров, которые 

проводятся кафедрой. 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст.18 а 

 

32.1.2-17 Образовательная программа 

по направлениям 

подготовки: 38.03.01 

«Экономика» профиль: 

Математические методы и 

модели в экономике; 38.03.05 

«Бизнес-информатика»; 

38.04.05 «Бизнес-

информатика» магистр 

Мазилина Е.П. 

1 г.
1 

Ст. 553 б 

1 После замены 

новыми 

32.1.2-18 Рабочие   программы  

учебных дисциплин  

 

Мазилина Е.П. 

Пост. 

Ст. 553 а 

 

32.1.2-19 Конспекты лекций  учебных 

дисциплин  
10 л.

1 

Ст.563 

1Те, что содержат 

оригинальные идеи, 

методику – пост. 



16 

 

32.1.2-20 Экзаменационные билеты, 

вопросы к зачетам, тестовые 

задания 

 

Мустафаева К.В. 

1 г. 

Ст. 550 

 

32.1.2-21 Карточки персонального 

учета   выполнения учебной 

нагрузки научно-

педагогических работников с 

почасовой оплатой труда  

Крылова Е.Г. 

5 л. 

Ст. 630 

 

32.1.2-22 Табель учета выполнения 

учебной загрузки лиц с 

почасовой оплатой труда  

Крылова Е.Г. 

1 г. 

Ст. 408 

 

32.1.2-23 Переписка по вопросам 

организации учебно-

методической работы 

кафедры (в т.ч. на 

электронных носителях) 

Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.624 

 

32.1.2-24 Журнал учета взаимных и 

контрольных посещений 

занятий научно-

педагогических работников 

кафедры  

Мустафаева К.В. 

5 л. 

Ст.590 

 

 

32.1.2-25 Журнал учета работы 

научно-педагогических 

работников кафедры  

Крылова Е.Г. 

5 л. 

Ст.630 

 

32.1.2-26 Журнал учета инструктажа 

на рабочем месте по технике 

безопасности  

Крылова Е.Г. 

10 л.
1 

Ст.482 

1 После окончания 

журнала 

32.1.2-27 Журнал регистрации 

внутренних документов 

(служебных та докладных 

записок) 

Крылова Е.Г. 

3 г. 

Ст.122 

 

32.1.2-28 Номенклатура дел кафедры 

Крылова Е.Г. 

3 г.
1 

Ст. 112 в 

1  После замены  

новыми и при условии 

передачи дел  в архив 

университета 

32.1.2-29 Описи дел, которые 

переданы в  архив на 

постоянное хранение  
 

Пост. 

Ст.137 а 

1-ый экземпляр 

хранится в деле фонда 

в архиве 

32.1.2-30 Акты об уничтожении 

документов и дел 

краткосрочного срока 

хранения.  
Крылова Е.Г. 

1 г. 

После 

передачи 

последнего 

дела в 

архив 

Ст.130 

1-ый экземпляр 

хранится в деле фонда 

в архиве 

 


