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ПРЕДИСЛОВИЕ
1 Методическая инструкция «Типовая номенклатура дел кафедры» разработана отделом качества образования.

2 Введена в действие приказом ректора ФГОУ ВПО Оренбургский ГАУ(далее Университет) 

№___   от «____» ________________ 2010г.

3 Методическая инструкция разработана в соответствии с требованиями МС ИСО 9001-2008 (ГОСТ Р ИСО 9001-2008) .

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ СФЕРА ДЕЙСТВИЯ
 Настоящая методическая инструкция устанавливает типовую номенклатуру дел и сроки хранения документов кафедр Университета.
На основании типовой номенклатуры дел каждая кафедра Университета разрабатывает с учетом своей специфики индивидуальную номенклатуру дел кафедры.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
Настоящая методическая инструкция  разработана с учетом требований следующих нормативных документов:

1 Перечень типовых управленческих документов образующихся в деятельности организации с указанием сроков хранения от 6 октября 2000г. 
2 Методические указания по применению примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения (утверждены Министром общего и профессионального образования 11 мая 1999г.).

3 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
В настоящей методической инструкции   использованы термины и определения в соответствии с МС ИСО 9000-2008 (ГОСТ Р ИСО 9000-2008).
4 ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ


В настоящей методической инструкции   применяются следующие сокращения:

- ГАК – государственная аттестационная комиссия;

- ГЭК – государственная экзаменационная комиссия;
- КЭ – контрольный экземпляр;

- Нм – номенклатура дел;
- ОДНОД– отдел делопроизводства и надзора за оборотом документации;

- ППС – профессорско-преподавательский состав;
- СП – структурное подразделение.
5 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1 Типовая номенклатура дел (приложение А) представляет собой систематизированный список названий дел с указанием сроков их хранения, составленный в соответствии с перечнями [1], [2] и методическими указаниями [3] (См. раздел 2 «Нормативные ссылки»).
5.2 Применение типовой номенклатуры дел способствует унификации документов. 

5.3 Сроки хранения дел являются обязательными при определении индивидуальной номенклатуры дел кафедры.

5.4 Индекс дела имеет вид ПП-ДД, где ПП – индекс структурного подразделения в соответствии с приложением Г,  ДД – индекс дела. Индекс структурного подразделения определяет ОДНОД. Изменения в индексацию структурных подразделений вносит ОДНОД на основании приказа ректора. Ревизия индексации структурных подразделений производится ОДНОД не реже одного раза в год.
5.4 Наименования конкретных дел перечисляют в логической последовательности по степени важности документации. 

5.5 В типовой номенклатуре дел используется система цифровых и буквенных характеристик сроков хранения документов. 

5.6.1 Отметка «Постоянно» означает, что документ передается на постоянное хранение в архив не ранее чем через 5 лет после окончания применения документа в документообороте кафедры.

5.6.2 Отметка «До минования надобности» (ДМН) означает, что документ хранится на кафедре до минования его практической надобности, после чего оригинал документа передают в архив университета. Срок хранения таких документов в архиве университета определяется законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Университета.

5.6.3 Отметка «До замены новыми» означает, что документ хранится на кафедре один год после прекращения его действия в силу принятия документа его заменяющего, после чего передается в архив Университета в установленном порядке.

5.6.7 Документы с пометкой «Копия» по истечении срока хранения или после передачи оригинала документа в архив подлежат уничтожению в установленном порядке. Копии документов в архив не сдают.

5.6.8 В номенклатуру дел не включают документацию с грифом «Для служебного пользования» и относящуюся к государственной тайне. Работа с этими документами определяется специальными инструкциями и другими нормативными правовыми актами.

5.7 Началом срока хранения документа на кафедре является дата утверждения данного1 документа.

5.8 Индивидуальная номенклатура дел кафедры составляется в соответствии с приложениями А,Б, В и Г, согласовывается с ОДНОД (подпись  согласования). 
5.9 Структура номенклатуры дел кафедры включает следующие разделы:

- организационная работа;

- учебная работа (теоретическое обучение, практическое обучение на производстве, итоговая государственная аттестация);

- научно-исследовательская работа;

- повышение квалификации;

- воспитательная работа;

- журналы.

5.10 Утверждает индивидуальную номенклатуру дел кафедры проректор по учебной работе.
5.10 Номенклатура дел действует в течение 5 лет. При текущих изменениях структуры и состава дел в номенклатуру вносят соответствующие изменения и дополнения, которые согласовывают с отделом делопроизводства и надзора за оборотом документации. При существенных изменениях состава документации кафедр или типовой номенклатуры дел номенклатуру дел кафедры составляют вновь, согласовывают и утверждают в установленном порядке.

Приложение А

(обязательное)

Типовая номенклатура дел кафедры

	Индекс дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Кол. томов
	Срок хранения 

и статья по перечню 
	Примечание

	ПП-01
	Федеральные государственные образовательные стандарты и учебные планы, копии
	
	5 лет


	Для выпускающей кафедры ГОС полностью, для общеобразовательной – выписки из ГОС (ФГОС)
КЭ в учебном отделе

	
	Квалификационные характеристики специальностей (направлений), 
копии
	
	5 лет
	Для выпускающей кафедры

КЭ в учебном отделе

	
	Рабочие учебные планы образовательных программ, копии
	
	Постоянно, 

ст. 569
	Подлинники в СП

	ПП-02


	Приказы и распоряжения по основной деятельности
	
	
	

	
	Приказы ректора, проректоров, декана,  копии
	
	До минования надобности,  ст. 9
	Подлинники 
в отделе 01

	
	Распоряжения ректора, проректоров, декана, копии
	
	До минования надобности, ст. 9
	Подлинники 
в отделе 01

	ПП-03
	Приказы и распоряжения ректора по личному составу кафедры, копии
	
	ДМН ст.6а П.2000
	Подлинники
 в отделе -01

	ПП-04
	Положение о кафедре, копия
	
	Постоянно, 

ст. 16 П.2000
	До замены новым

Подлинник
 в отделе - 01 

	ПП-05
	Должностные инструкции сотрудников кафедры, копии
	
	3 года ст. 35а 

П. 2000
	До замены новыми

Подлинники 
в отделе-01

	ПП-06
	Документы системы менеджмента качества (ДП, МИ, Пж, ИК и т.д.), копии
	
	Постоянно
	До замены новыми

Подлинники
 в ОКО

	ПП-07
	Документы личного характера (заявления, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы и т.д.),

 подлинники 
	
	5 лет 

ст. 56б

П. 2000
	

	ПП-08
	Планы работы кафедры
	
	
	

	
	Концепция  развития кафедры (на 5 лет), КЭ
	
	5 лет ст.93

П.2000
	Подлинник в СП


	
	План учебно-методической работы кафедры на учебный год, КЭ
	
	Постоянно,
ст. 572-а
	Подлинники
 в СП

	
	План научно-исследовательской работы кафедры на учебный год, подлинник
	
	Постоянно

Ст. 371а П. 2000
	

	
	План воспитательной работы кафедры на учебный год, подлинник
	
	5 лет ст.93

П.2000
	

	
	План заседаний кафедры, подлинник 
	
	5 лет ст.93

П.2000
	

	
	План работы научно-методических семинаров, подлинник
	
	5 лет ст.93

П.2000
	

	
	План проведения открытых занятий ППС, подлинник
	
	5 лет ст.93

П.2000
	

	
	Отчет о работе кафедры за учебный год, КЭ
	
	Постоянно,
ст. 575-а
	Подлинник 
в

 учебном отделе

	
	Отчет о результатах самообследования за 5 лет, копия
	
	Постоянно,
ст. 575-а
	Подлинник 
в СП

	ПП-09
	Индивидуальные планы преподавателей и отчеты о работе профессорско-преподавательского состава, подлинники
	
	ДМН 

ст.371 П.2000
	

	
	Распределение нагрузки на учебный год, подлинники
	
	5 лет

Ст. 2311 Т.П. 1989
	Копии 

в учебном отделе

	
	Сведения о выполнении педагогической нагрузки ППС кафедры, КЭ
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	ПП-10
	Протоколы заседаний кафедры, подлинники
	
	Постоянно

Ст. 5в П. 2000
	

	ПП-11
	Протоколы научно-методических конференций и семинаров, подлинники
	
	Постоянно

Ст. 5в П. 2000
	

	ПП-12
	Учебно-методические комплексы дисциплин , подлинники (см. Приложение Д)
	
	ДМН

Ст.371б П.2000

1 год ст. 566
	После замены 
новыми

Электронная версия в СП

	ПП-13
	Расписания
	
	1 г., 

ст. 380 П.2000
	

	
	Графики учебного процесса на учебный год, копии
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	
	Графики сессий заочного отделения на учебный год, копии
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	
	Расписания учебных занятий очной формы обучения, копии
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	
	Расписания учебных занятий заочной формы обучения, копии
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	
	Расписания  экзаменационных сессий, копии
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	
	Расписания работы преподавателей (по семестрам), подлинники
	
	
	

	
	Расписания текущих консультаций, подлинники
	
	
	

	
	График выхода на работу ППС на учебный год, подлинник
	
	
	

	
	Расписания работы преподавателей кафедры во время зачётно-экзаменационной сессии, копии
	
	
	Подлинники 

в учебном отделе

	ПП-14
	Зачетные и экзаменационные ведомости, КЭ
	
	5 лет

Ст. 597 Т.П. 1989
	Подлинники 
в СП

	ПП-15
	Курсовые работы, курсовые проекты
	
	2 года, ст. 590

Т.П. 1989
	

	
	Темы курсовых работ и проектов, подлинники 
	
	
	

	
	График защиты курсовых работ и проектов, КЭ
	
	
	Подлинник 

в учебном отделе

	
	Курсовые работы и проекты, подлинники
	
	
	

	ПП-16
	Письменные работы студентов
	
	1 год, ЭК
	

	
	Темы рефератов (распределение), подлинники
	
	
	

	
	Индивидуальные задания для самостоятельной работы студентов (распределение) , подлинники
	
	
	

	
	Письменные работы заочников и рецензии на них, подлинники
	
	
	

	ПП-17
	Учебная практика
	
	
	

	
	Программа учебной практики, 
подлинник
	
	5 лет


	

	
	Отчеты студентов о прохождении учебной практики, подлинники
	
	5 лет
	

	
	Документы (заявки, планы, приказы, графики, списки, переписка) о проведении учебной практики,
копии
	
	1 г., 

ст. 609
	Подлинники в СП 

	ПП-18
	Производственная практика
	
	
	Для выпускающей кафедры

	
	Программа производственной практики, подлинник
	
	5 лет


	Копия в 



	
	Списки баз производственной практики, копии
	
	До замены новыми, 

ст. 612
	Подлинники в 

	
	Документы (заявки, планы, приказы, графики, списки, переписка) о проведении производственной практики

копии
	
	До минования надобности
	Подлинники 

в СП

	
	Отчеты студентов о прохождении производственной практики, подлинники
	
	5 лет
	

	ПП-19
	Преддипломная практика
	
	
	Для выпускающей кафедры

	
	Программа преддипломной практики, подлинник
	
	5 лет


	Копия в 

	
	Списки баз преддипломной практики, копии
	
	До замены

новыми
	Подлинники в 

	
	Документы (заявки, планы, приказы, графики, списки, переписка) о проведении преддипломной практики

копии
	
	5 лет


	Подлинники 

в СП

	
	Отчеты студентов о прохождении преддипломной практики, подлинники
	
	3 года
	

	ПП-20
	Отчеты о практике (зав. кафедры)
	
	ДМН
	

	   ПП-21
	Итоговая государственная аттестация
	
	Постоянно
	

	
	Положение об итоговой государственной аттестации, копия
	
	
	Подлинник 

в учебном отделе

	
	Программа итоговой государственной аттестации, копия
	
	
	Подлинники 

в СП

	
	Оценочные средства для итоговой государственной аттестации, подлинники
	
	
	

	
	Приказы о составе ГАК и ГЭК, копии
	
	
	Подлинники в СП

	
	Заявления студентов на темы ВКР, подлинники
	
	
	

	
	Распределение студентов-дипломников за штатными и сторонними руководителями ВКР, копия
	
	
	Подлинники 

в СП

	
	Приказы о утверждении тем ВКР, копия
	
	
	Подлинники 

в СП

	
	Методические указания и рекомендации к выполнению ВКР, подлинники
	
	
	До замены новыми

	
	Отчеты о работе ГАК, копия
	
	
	

	ПП-22
	Выпускные квалификационные работы студентов, подлинники
	
	
	

	ПП-23
	Информация о трудоустройстве выпускников
	
	ДМН
	Подлинники в 

	
	Анкеты выпускников, подлинники
	
	
	

	
	Сведения о трудоустройстве выпускников, копия
	
	
	

	ПП-24
	Документы о НИР
	
	
	

	ПП-25
	Документы о научно-лабораторном и информационно-техническом обеспечении кафедры, подлинники
	
	
	

	ПП-26
	Документы студенческого научного общества кафедры
	
	
	

	ПП-27
	Списки публикаций сотрудников, подлинники
	
	ДМН
	

	ПП-28
	Документы об участии в конкурсах, выставках, конференциях, копии
	
	Постоянно
ст. 252 П.2000
	

	
	Документы размещенные на страницах кафедры в Интернете, копии
	
	ДМН
Ст.251 П.2000
	

	ПП-29
	Повышение квалификации
	
	1 год ст.376 П.2000
	

	
	План- график ПК ППС по специальности, копия
	
	
	Подлинник 

в ИДПО

	
	План-график профессионально-педагогического ПК ППС., копия
	
	
	Подлинник 

в ИДПО

	
	Отчеты преподавателей о повышении квалификации, подлинники
	
	
	

	ПП-30
	Документы о воспитательной
 работе
	
	
	

	
	Нормативно-правовые акты регулирующие воспитательный процесс* (см. Приложение Е), копии
	
	Постоянно
	

	
	План воспитательной работы кафедры, подлинник
	
	5 лет
Ст.93 П.2000
	

	
	Анкеты первокурсников, подлинники
	
	ДМН
	

	ПП-31
	Журналы успеваемости, подлинники
	
	
	

	ПП-32
	Журнал учета взаимных посещений занятий, подлинник
	
	5 лет
	

	ПП-33
	Журнал регистрации курсовых и контрольных работ, подлинник
	
	
	

	ПП-34
	Журналы кураторов, подлинники
	
	
	

	ПП-35
	Журнал входящей документации

подлинник
	
	3  года, 

ст. 72б П. 2000
	

	ПП-36
	Журнал исходящей документации

подлинник
	
	3  года, 

ст. 72б П. 2000
	

	ПП-37
	Инструкции по противопожарной безопасности, копии
	
	До замены новыми
	Подлинники в 

	
	Журналы регистрации противопожарного инструктажа (инструктажа по ТБ), подлинник
	
	10 лет
Ст.316 б

П.2000
	

	ПП-38
	Номенклатура дел кафедры, подлинник
	
	ДЗН ст.67б

П.2000
	Копия в УК

	
	Акты на уничтожение дел, копии
	
	Постоянно
ст. 73 П.2000
	Подлинники в 

архиве

	
	Описи на дела переданные в архив университета, копии
	
	3 года ст.74б

П.2000
	Подлинники в 

архиве


 Приложение Б

(обязательное)

Пример оформления титульного листа номенклатуры дел кафедры 
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	Министерство сельского хозяйства Российской Федерации

	
	ФГОУ ВПО Оренбургский ГАУ

	
	Номенклатура дел 

	
	4.2.3 Управление документацией

	ОГАУ -СМК-Нм-07/ПП -10
	Нм кафедры <название кафедры>


                                               УТВЕРЖДАЮ




                                                  Проректор по учебной работе                                                                     
                                                                           _____________ И.О.Фамилия
                                                                          «____» ______________ 20___г.   
СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
кафедры  <название кафедры>
СМК-Нм-07/ПП -10
Оренбург, 2010
Примечание – Регистрационный номер номенклатуры дел кафедры имеет следующий формат: числа 07 (ноль, семь) и отделенный от них точкой индекс кафедры в соответствии с приложением Г.

Приложение В

(обязательное)

Пример оформления колонтитула номенклатуры дел кафедры *
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	ФГОУ ВПО Оренбургский ГАУ

	
	Нм кафедры <название кафедры>

	
	СМК-Нм-07/ПП -10


* На последующих страницах

Приложение Г

(обязательное)

Лист согласования

	Согласование документа

	№
	Наименование 

подразделения
	Должность
	Подпись
	Фамилия и

 инициалы
	Дата

	1
	АДМ 
	проректор по УР
	
	
	

	2
	ОДНОД
	начальник отдела
	
	
	

	3
	Учебный отдел
	начальник отдела
	
	
	

	Разработчик: <должность>
	
	
	

	Дата планового пересмотра (месяц, год)

	


Приложение Д

(ознакомительное)

Перечень документов УМК дисциплины
1. Выдержка из ГОС (ФГОС)

2. Примерная учебная программа дисциплины

3. Рабочая программа дисциплины

4. Конспект лекций, подготовленный лектором

5. Методические рекомендации по самостоятельной работе для студентов

6. Методические указания по выполнению лабораторных работ

7. Методические указания по выполнению рефератов, контрольных, курсовых работ (проектов) по дисциплине

8.  Рабочая тетрадь по дисциплине

9.  Методические рекомендации по организации обучения по дисциплине (методические рекомендации для преподавателя)

10.  Контролирующие материалы по дисциплине (тесты текущего и итогового контроля знаний)

11.  Экзаменационные вопросы

12.  Оригиналы экзаменационных билетов

13.  Перечень технических средств программного обеспечения и электронных обучающих материалов:
· лекции с мультимедийным представлением

· электронные учебники

· прикладные компьютерные программы

· методические указания по использования компьютерных программ и электронных учебников

· видеоматериалы

· аудиоматериалы

           16. Справочные и дополнительные материалы
Приложение Е
(ознакомительное)

Обязательный перечень нормативно-правовых актов регулирующих воспитательный процесс  (постоянного хранения)
1. Концепция воспитания студентов Университета (Утверждена Ученым советом 21.02.2006г., протокол №5)

2. Календарный план воспитательной работы Университета на учебный
 год

3. Положение о кураторе студенческой группы (Утверждено Ученым советом от 21.10.2009г.)

4. Программа воспитательной работе на цикл обучения (1-5 курсы) по специальности, в т.ч. бакалавры
5. Положение о старосте курса и учебной группы (Распоряжение №55 от 7 декабря 2006г.)

6. Положение о поощрении студентов ОГАУ за отличную учебу, активное участие в научной, творческой и иной общественной деятельности ( Постановление Ученого совета университета от 22 ноября 2006г.)

7. О конкурсе на лучшую студенческую группу (Приказ №260-ст от 6 ноября 2006г.)

8. О конкурсе на лучшую кафедру по воспитательной работе со студентами (Приказ №107-ст от 4 мая 2007г.)

Приложение Ж
(ознакомительное)

Список индексов кафедр в сводной номенклатуре дел
	Наименование кафедр
	Индекс

	Кафедра агрохимии, почвоведения и экологии
	07/01

	Кафедра ботаники и физиологии растений
	07/02

	Кафедра земледелия и технологии производства продукции растениеводства
	07/03

	Кафедра растениеводства и кормопроизводства
	07/04

	Кафедра селекции и защиты растений
	07/05

	Кафедра технологии хранения и переработки продукции растениеводства
	07/06

	Кафедра анатомии, патанатомии и гистологии
	07/07

	Кафедра незаразных болезней животных 
	07/08

	Кафедра ветсанэкспертизы и заразных болезней
	07/09

	Кафедра физиологии и патофизиологии
	07/10

	Кафедра микробиологии
	07/11

	Кафедра химии
	07/12

	Кафедра технологии переработки и сертификации продукции животноводства
	07/13

	Кафедра зоотехнологий и менеджмента
	07/14

	Кафедра информатики и информационного обеспечения
	07/15

	Кафедра автоматизированных систем обработки информации и управления
	07/16

	Кафедра комплексного обеспечения информационной безопасности автоматизированных систем
	07/17

	Кафедра прикладной математики
	07/18

	Кафедра лесопользования и информационных технологий в лесном хозяйстве
	07/19

	Кафедра лесоведения, озеленения и защиты леса
	07/20

	Кафедра математики и теоретической механики
	07/21

	Кафедра физики
	07/22

	Кафедра механизации животноводства
	07/23

	Кафедра сельскохозяйственных машин
	07/24

	Кафедра ремонта машин
	07/25

	Кафедра мобильных энергетических средств
	07/26

	Кафедра энергообеспечения сельского хозяйства
	07/27

	Кафедра проектирования механизмов и машин
	07/28

	Кафедра эксплуатации машин, оборудования и организации государственного технического надзора
	07/29

	Кафедра менеджмента и маркетинга в энергетике
	07/30

	Кафедра бухгалтерского учета и аудита
	07/31

	Кафедра организации производства и моделирования экономических систем
	07/32

	Кафедра информационных технологий в экономике
	07/33

	Кафедра организации технологических процессов
	07/34

	Кафедра статистики и экономического анализа
	07/35

	Кафедра финансов и кредита
	07/36

	Кафедра экономики агробизнеса и внешнеэкономических связей
	07/37

	Кафедра экономической теории и управления
	07/38

	Кафедра истории Отечества
	07/39

	Кафедра физвоспитания и спорта
	07/40

	Кафедра философии
	07/41

	Кафедра иностранных языков
	07/42

	Кафедра английского языка
	07/43

	Кафедра гражданского права и процесса
	07/44

	Кафедра уголовного права и процесса
	07/45

	Кафедра трудового права
	07/46

	Кафедра конституционного и муниципального права
	07/47

	Кафедра земельного права
	07/48

	Кафедра социологии и социальной работы
	07/49

	Кафедра теории и истории государства и права
	07/50

	Кафедра государственного и муниципального управления
	07/51

	Кафедра управления персоналом и психологии
	07/52

	Кафедра коммерции и организации экономической деятельности
	07/53

	Кафедра организации работы с молодежью
	07/54

	Кафедра риска и безопасности жизнедеятельности в ЧС
	07/55

	Кафедра биоэкологи
	07/56

	Кафедра техносферной безопасности
	07/57

	Кафедра педагогики  профессионального образования
	07/58

	Кафедра педагогики, психологии и управления персоналом
	07/59

	Кафедра финансового менеджмента
	07/60

	Кафедра экономики и менеджмента организации
	07/61

	Кафедра управления технологическими процессами в АПК
	07/62
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