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______________
№ ________                        

На № _________
от ________



	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


П Р И К А З
_________________




№ ______________

г.Челябинск




	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ

 ФАКУЛЬТЕТ 

Экономики и предпринимательства


РАСПОРЯЖЕНИЕ
___________




№ ______________
г. Челябинск



	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


Общий бланк

	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ


ПОЛОЖЕНИЕ

г.Челябинск

 О чем? (Заголовок к тексту) 
Структура текста

(. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 


1.1.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ


2.1.
III. ФУНКЦИИ


3.1.
IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ


4.1.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


5.1.
VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ


6.1.
Наименование должности

руководителя структурного 

подразделения


подпись

Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
С заинтересованными

 должностными лицами




Расшифровка подписей






	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________
№ _________

г.Челябинск

Кого ? 
( Наименование должности в родительном падеже)

Структура текста

(. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. 

II.   . ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 2.1.

III. ПРАВА 

3.1.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1.

V . ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ

5.1.
Наименование должности

руководителя структурного 

подразделения


подпись

Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
С заинтересованными

 должностными лицами


подписи

Расшифровка подписей


	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


П Р И К А З
_________________




№ ______________

г.Челябинск

Об отключении электроэнергии 
западного крыла ГУК

Для перевода системы электроснабжения Западного крыла ГУК на новую схему, учитывая сложность работ в стесненных условиях, в период 25 августа 2008 г. по 28 августа 2008 г.

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. 25 августа 2008 г. с 09-00 произвести отключение электроэнергии западного крыла ГУК.
2.Главному энергетику Циулину А.Н. организовать необходимые отключения и переключения.

3. Подачу напряжения осуществлять поэтапно по мере выполнения работ не позднее 15-00 часов 28 августа 2008 г.

4. Начальнику службы безопасности Денисову Г.Е. обеспечить охрану обесточенных объектов. Провести дополнительные обходы корпуса после подачи напряжения.

5. Руководителям подразделений, попадающих под отключение обеспечить наблюдение в течение двух часов после подачи напряжения в своих помещениях.

6. Приказ довести до всех подразделений попадающих под отключение.

7. Контроль исполнения приказа возложить на проректора по АХР Трофимычева В.А.

Ректор




А.Л.Шестаков


Проект приказа вносит:

Главный инженер




Е.И.Леухин

СОЛАСОВАНО

Проректор по административно-

хозяйственной работе




В.А.Трофимычев

Главный бухгалтер




О.Н.Щербинина

Оборотная сторона образца приказа


	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

АТХИТЕКТУРНО-СТРОИТЕЛЬНЫЙ ФАКУЛЬТЕТ


распоряжение
_________________




№ ______________

г.Челябинск

О переносе сроков практики


В связи  болезнью в период практики по строительным машинам Козловой Н.В АС-366. 

ПРЕДЛАГАЮ:

1. Перенести сроки прохождения практики по строительным машинам для Козловой Н.В. на сентябрь 2008г.

2..Контроль исполнения возложить на старшего преподавателя кафедры Сидоренко В.В..

Декан





В.В.Спасибожко
Образец распоряжения


	МинистЕрство образования и науки РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


ПРОТОКОЛ
                               




№ __________
г. Челябинск

Заседания ученого совета 
Архитектурно-строительного факультета

Председатель 
В.В.Спасибожко 
Секретарь
Н.Т.Магнитова 
Присутствовали 
В.С. Дукмасова,  Г.П. Кожухова, Т.А. Кравченко, Ю.Ф. Кутин,  В.Н. Кучин, В.И.Парфенов, А.Н.Потапов, Б.Я.Трофимов 
Повестка дня:
1. Об утверждении тем выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) студентов специальностей 270205 и 270102. Доклад зам декана Кучина В.Н.
2. О включении, литературы от кафедры строительной механики, в  заявку на включение в план издания внутривузовской методической  и учебной литературы на 2008 год. Выступление заведующего кафедрой Потапова А.Н. 
3. Об утверждении списка преподавателей, направляемых на ФПК университета. 
Выступление декана Спасибожко В.В.. 
1. СЛУШАЛИ

В.Н.Кучин  – представил список тем выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) студентов специальностей 270205 и 270102.
ВЫСТУПИЛИ

В.И.Парфенов -  предложил включить в проект приказа тем выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) студентов специальностей 190205.
ПОСТАНОВИЛИ

1.1. Утвердить темы выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) студентов специальностей 270205 и 270102, 190205. Список прилагается.


1.2. Заместителю декана  Кучину В.Н. подготовить проект приказа об утверждении тем выпускных квалификационных работ до 01.04.2010.

1.2.Контроль за исполнением возложить декана факультета Спасибожко В.В.
2. СЛУШАЛИ
А.Н.Потапов – представил от кафедры строительной механики заявку на включение в план издания внутривузовской методической  и учебной литературы на 2008 год.
ПОСТАНОВИЛИ

2.1. Включить, от кафедры строительной механики перечень литературы, в заявку на включение в план издания внутривузовской методической  и учебной литературы на 2008 год.

2.2. Контроль за исполнением возложить ученого секретаря факультета  Потапова А.Н..

3. СЛУШАЛИ

В.В.Спасибожко  – представил кандидатуры преподавателей: Козьменко М.В., Саморукова А.В., Ивашенко Ю.А. желающих повысить квалификацию на ФПК университета.
ВЫСТУПИЛИ


Т.А.Кравченко – предложила дополнить список Костюниной И.Л.. 

ПОСТАНОВИЛИ

3.1.  Заместителю декана Кравченко Т.А.  подготовить список преподавателей и направить  на ФПК до  15.04.2008
Приложение: 1. Список тем и руководителей дипломных проектов на 4 л. в 1 экз.

Председатель комиссии




В.В.Спасибожко

Секретарь




Н.Т.Магнитова


	МинистЕрство образования и науки РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА
                               




№ __________
г. Челябинск

Заседания ученого совета 
Архитектурно-строительного факультета

Председатель 
В.В.Спасибожко 
Секретарь
Н.Т.Магнитова 
Присутствовали 
В.С.Дукмасова, Г.П.Кожухова, Т.А Кравченко, Ю.Ф.Кутин,  В.Н.Кучин,. В.И. Парфенов, А.Н.Потапов, Б.Я.Трофимов 
Повестка дня:
3. Об утверждении списка преподавателей, направляемых на ФПК университета. Выступление декана Спасибожко В.В.
ПОСТАНОВИЛИ

3.1.  Заместителю декана Кравченко Т.А.  подготовить список преподавателей и направить  на ФПК до  15.04.2008.
Секретарь




Н.Т.Магнитова


	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ


А  К  Т

______________
№ ________

г. Челябинск

Приема – передачи документов 

Основание
Приказ ректора от 22.08.208 № 171

Составлен комиссией:
Председатель  
декан АС факультета Спасибожко В.В.

Члены комиссии 
зам.декана Хим.факультета Дворяшина Ю.С., ст.инспектор УРК Житницкая Е.В., секретарь деканата АС факультета Чинькова Е.В. 
10 сентября 2008  состоялась передача учебных карточек   студентов Архитектурно-строительного факультета специальностей 280201 «Охрана окружающей среды и рациональное использование природных ресурсов» и 020802 «Природопользование»   перечисленных в выше названном приказе, на Химический факультет.

В результате  работы комиссии было передано 180 учебных карточек согласно прилагаемому списку.
Составлен в трех экземплярах:
1-й экз. –  Управлению по работе с кадрами

2-й экз. -  деканату Архитектурно-строительного факультета

3-й экз. – деканату Химического факультета

Приложение: список на  4 листах, в 3 экз.

Председатель





В.В.Спасибожко 

Члены комиссии:





Е.В.Житницкая 

Передал





Е.В. Чинькова 

Принял





Ю.С.Дворяшина 


	УТВЕРЖДАЮ

Проректор по учебной работе

                     И.В.Чуманов


	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


А К Т

                            
№ _____    

г.Челябинск   
Осмотра содержимого конверта 

Составлен комиссией
Председатель 
ИО начальника службы делопроизводства О.В.Брюхова 

Члены комиссии 
помощник проректора по АХР Курицына М.Е., документовед службы делопроизводства.Сапожникова Т.В

13 июля 2007 при вскрытии и  осмотре содержимого конверта, поступившего заказным письмом  с уведомлением № 8043 от  ООО «Пино-Кор», комиссия обнаружила чистый лист бумаги формата А-4  в количестве 1 шт.
Акт составлен в трех экземплярах:

1-й экз. -  направлен ООО «Пино-Кор»
2-й экз. -  в службе делопроизводства

3-й экз. – в юридическое управление.

Председатель комиссии





О.В.Брюхова 

Члены комиссии





М.Е.Курицына








Т.В.Сапожникова



	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

СЛУЖБА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

                            
№ _____    

г.Челябинск   
Об утере письма-запроса


13.06.2007  поступило заказное письмо-запрос Городского центра занятости населения  № 03-15/34 от  09.06.2007. Письмо было зарегистрировано и передано на исполнение в управление по работе с кадрами Ивановой П.С. Контролируя ход исполнения документа, было обнаружено, что письмо утеряно, и найти его не представляется возможным.


В связи с этим в Городской центр занятости населения не было во время поданы сведения по трудоустройству лиц, что привело к нарушению отчетности и другим негативным последствиям.


Предлагаю применить меры административного воздействия на провинившихся работников. 

Начальник





Н.Е.Циулина




	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

АРХИТЕКТУРНО-СТРОИТЕЛЬНЫЙ 

ФАКУЛЬТЕТ


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

                            
№ _____    

г.Челябинск   

О поощрении студентов-отличников
Уважаемый Андрей Владимирович!


30 июня 2007 года деканат АС факультета организует прием 53-х выпускников 2007 года, окончивших факультет с отличием. Многие из них совмещали отличную учебу с общественной деятельностью.


В связи с успешным окончанием университета представляю к поощрению грамотой (или благодарственным письмом председателя профкома) следующих выпускников-отличников АС факультета, принимавших активное участие в общественной работе:

1. Коробкову Евгению Сергеевну

2. Славину Татьяну Вячеславовну

3. Тельных Елену Андреевну.
Декан





В.В.Спасибожко



	Министерство образования и науки российской федерации

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

СЛУЖБА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА


ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

                            
№ _____    

г.Челябинск   
Об утере письма-запроса

13.06.2007  поступило и было зарегистрировано заказное письмо-запрос Городского центра занятости населения  № 03-15/34 от  09.06.2007. Письмо было зарегистрировано и передано на исполнение в управление по работе с кадрами Ивановой П.С. Контролируя ход исполнения документа, было обнаружено, что письмо утеряно, в связи с чем  не были во время поданы сведения по трудоустройству лиц, что привело к нарушению отчетности. 

Начальник





Н.Е.Циулина


	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ

пр. Ленина, 76,  г. Челябинск, Россия, 454080

Тел./факс (351) 267-99-00, http://www.susu.ac.ru, E-mail: admin@susu.ac.ru,

                                      ОКПО 02066724, ОГРН 1027403857568, ИНН/КПП 7453019764/745301001



______________
№ ________                        

На № _________
от ________

О возврате  излишне перечисленной суммы

По платежному поручению от 10.04.2008 № 38 нами была перечислена сумма 91638,00 рублей (девяносто одна тысяча шестьсот тридцать восемь)  за пластиковые метла.


Просим вернуть излишне перечисленную сумму 4012,00 руб (четыре тысячи двенадцать) рублей на наш расчетный счет:

ИНН 7453019764/КПП 745301001

УФК по Челябинской области (ГОУ ВПРО ЮУрГУ л/с 11073471390)

р/сч казн 40105810400000010030

БИК 047501001

В ГРКЦ ГУ Банка России по Челябинской области г.Челябинск.

Проректор по экономическим
и финансовым вопросам




Л.И.Бойкова

М.В.Смирнов  267-91-08



	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ

пр. Ленина, 76,  г. Челябинск, Россия, 454080

Тел./факс (351) 267-99-00, http://www.susu.ac.ru, E-mail: admin@susu.ac.ru,

                                      ОКПО 02066724, ОГРН 1027403857568, ИНН/КПП 7453019764/745301001



_______________
№ ________

На № __________
от ________

СПРАВКА
О запросе от Сестрицына И.Ю.

За период с 01.01.2006 по настоящее время обращений в адрес ректора (проректора) от гр.Сестрицына И.Ю. не поступало.

Начальник службы 

делопроизводства





Н.Е.Циулина




	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский  государственный  УНИВЕРСИТЕТ

_________________________________
Наименование структурного подразделения


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

г.Челябинск

на _______________год

	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Кол-во ед.хр. 
	Срок хранения   и  № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности 

руководителя структурного 

подразделения 


подпись

Расшифровка

                   подписи


СОГЛАСОВАНО

Начальник службы делопроизводства


Н.Е.Циулина
Начальник отдела хранения документов


А.Б.Кульневич



	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский  государственный  УНИВЕРСИТЕТ


ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

ДЕКАНАТА ФАКУЛЬТЕТА
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	-01
	Приказы и инструктивные письма Федерального агентства по образованию. Копии
	
	Д.м.н.

Ст.1б

Н.п.
	

	-02
	Приказы и инструктивные письма Федерального агентства  по образованию (вопросы аттестации и лицензирования специальностей). Копии
	
	Д.м.н.

Ст.1б

Н.п.
	В службе делопроизводства- постоянно

	-03
	Устав вуза. Копия
	
	Д.з.н.

Ст.13а

Н.п.
	Подлинник в ЮУ

	04
	Свидетельство об аккредитации вуза. Копия 
	
	Д.з.н

Ст.21

Н.п.
	

	-05
	Документация системы менеджмента качества.  Копии
	
	3 г.
Ст. 10б

н.п.
	

	-06
	Лицензия на право ведения образовательной деятельности. Копия
	
	Д.з.н.

Ст.19

Н.п.
	

	-07
	Правила внутреннего распорядка. Копия
	
	Д.з.н

Ст.407

Н.п.
	

	-08
	Приказы ректора  по основной деятельности. Копии
	
	Д.м.н

Ст.6а

Н.п.
	Подлинник в службе делопроизводства

	-09
	Приказы ректора  по личному составу. Копии
	
	Д.м.н

Ст.6б

Н.п.
	Подлинник в Службе делопроизводства

	-10
	Положение о факультете. Копия
	
	Д.з.н.

Ст.38

Н.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	3 г.1

ст.35

н.п.
	1После замены новыми

Подлинник в Управлении по работе с кадрами

	-12
	Распоряжения декана факультета по учебным вопросам


	
	5 л.

ст.6 в

н.п.
	

	-13
	Протоколы заседаний  Совета факультета за учебный год.
	
	Постоянно

Ст.5 в

Т.п.
	

	-14
	Протоколы заседаний Государственной аттестационной комиссии 
	
	75 л.

ст.593

т.п.
	

	-15
	Годовой план работы факультета по учебно-методической работе
	
	Постоянно

Ст.572

т.п.
	

	-16
	Годовой отчет факультета по учебно-методической работе
	
	Постоянно

Ст.575а

Т.п.
	

	-17
	Статистический отчет (форма 3-НК). Копия
	
	Д.м.н.

Ст.294

Т.п.
	

	-18
	Сводные ведомости успеваемости студентов за учебный год
	
	Не менее 25 лет

Ст.11-18

П.н.
	

	-19
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 л.

ст.597

т.п.
	

	-20
	Учебные карточки студентов
	
	75 л.-«В» ЭПК

ст.499а

т.п.
	После окончания или отчисления хранятся в личном деле

	-21
	Индивидуальные учебные планы -студентов
	
	75 л.-«В» ЭПК

ст.499а

т.п.
	Хранятся в учебной карточке

	-22
	Копии академических справок, выданных студентам
	
	75 л.-«В» ЭПК

ст.499а

т.п.


	

	-23
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета
	
	5 л. ЭПК

ст.41

н.п.
	

	-24
	Журнал учета выдачи академических справок
	
	Постоянно

Ст.11-20

П.н.
	

	-25
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	3 г.

ст.72г.

н.п.

	

	1
	2
	3
	4
	5

	-26
	Журнал учета выдачи зачетных книжек, студенческих билетов
	
	5 л.

ст.526б

т.п.
	

	-27
	Журнал учета посещаемости студентов
	
	5 л.

ст.606 т.п.


	

	-28
	Журнал учета выдачи справок о месте учебы
	
	3 г.

ст.358ж

н.п.
	

	-28
	Списки студентов по группам
	
	10 л.

ст.514е

т.п.
	

	-29
	Расписание учебных занятий, зачетов, экзаменов
	
	1 г.

ст.602

т.п.
	

	-30
	Заявления студентов декану, объяснительные записки, медицинские справки, справки с места работы
	
	1 г.

ст.607

т.п.
	

	-31
	Личные дела абитуриентов, поступавших, но не принятых в вуз
	
	1 г.

ст.501

т.п.
	После изъятия личных документов

Невостребованные личные документы – 50 лет

	-32
	Номенклатура дел деканата факультета
	
	5 л.

ст.95 б

н.п.
	

	-33
	Описи на дела, переданные в архив вуза, акты о выделении к уничтожению
	
	3 г.

ст.74б

н.п.
	в ОХД постоянно


Примечание:

Д.м.н – до минования надобности. 

Д.з.н.- до замены новыми

Электронные копии  документов   хранятся  в установленные сроки   в электронном виде.



	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский  государственный  УНИВЕРСИТЕТ


ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА 
ДЕЛ  КАФЕДРЫ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	/01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по организации образовательной деятельности Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинник в службе делопроизводства

	/02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по лицензированию и аккредитации)  Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинник в службе делопроизводства

	/03
	Устав вуза. Копия
	
	3 г.(1)

Ст.50б
	(1)-после замены новым

Подлинник в юридическом управлении 

	/04
	Свидетельство об аккредитации вуза. Копия 
	
	5 лет ЭПК (1)

Ст. 104
	(1)-после истечения срока действия 

Подлинник в учебно-методическом управлении

	/05
	Документация по системе менеджмента качества
	
	Д.з.н.
	

	/06
	Лицензия на право ведения образовательной деятельности. Копия
	
	5 лет ЭПК (1)

Ст. 104
	(1)-после после истечения срока действия

Подлинник в учебно-методическом управлении

 

	/07
	Правила внутреннего распорядка. Копия
	
	3г (1)

Ст.27
	(1) после замены новыми

Подлинник в службе делопроизводства

	/08
	Приказы и распоряжения ректора  по основной деятельности. Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19 (1)
	Подлинники  в службе делопроизводства-



	/09
	Приказы ректора  по личному составу (сотрудники). Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинники в службе делопроизводства

	/10
	Приказы ректора  по личному составу студентов (о назначении стипендии, командировках, награждениях и пр). Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинники в службе делопроизводства

	/11
	Приказы ректора  по личному составу студентов (о зачислении, отчислении, переводе и пр). Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинники в службе делопроизводства

	/12
	
	
	
	резервный номер

	/13
	Положение о факультете. Копия
	
	3 г. (1)

Ст.56 п.1 «б»
	(1) -3 года после замены новыми

Подлинник в службе делопроизводства

	/14
	Положения о подразделениях факультета. Копии
	
	3 г. (1)

Ст.56 п.1 «б»
	(1) -3 года после замены новыми

Подлинники в службе делопроизводства

	/15
	
	
	
	резервный номер

	/16
	 
	
	 
	резервный номер

	/17
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	3 г. (2)

Ст.77 п.2 «б»
	(2) - 3 года после замены новыми

Подлинники в управлении по работе с кадрами

	/18
	Распоряжения декана факультета 
	
	5 л.

ст.19 в
	

	/19
	
	
	
	резервный номер

	/20
	Протоколы заседаний  Совета факультета  
	
	Постоянно

Ст.5 в


	Дело формируется в течение учебного  года

	/21
	Отчет председателя Государственной аттестационной комиссии. Копии 
	
	Д.м.н.

	Подлинник  в ОКЛАОД

	/22
	Годовой план работы факультета по учебно-методической работе
	
	Постоянно

Ст.572


	

	/23 
	Годовой отчет факультета по учебно-методической работе
	
	Постоянно

Ст.575а


	

	/24
	Статистический отчет  (форма ВПО-1, ВПО-2,СПО-1,СПО-2,ВПБ). Копии  
	
	Д.м.н.

Ст.294


	Подлинник в учебно-методическом управлении

Дело формируется только  в филиалах

	/25
	Учебные планы по специальностям и направлениям. Копии
	
	Д.м.н.
	Подлинник в учебно-методическом управлении

	/26
	Рабочие учебные планы по специальностям и направлениям подготовки. Копии
	
	Д.м.н.
	Подлинник в учебно-методическом управлении

	/27
	Учебно-производственный график. Копия
	
	Д.м.н.
	Подлинник в учебно-методическом управлении

	/28
	
	
	
	резервный номер

	/29
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии факультета
	
	Д.м.н.


	

	/30
	Сводные ведомости успеваемости студентов
	
	не менее 25 лет 

ст. 11-18

п.н.
	

	/31
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 л.

ст.597
	

	/32
	Ведомости государственного экзамена 
	
	Не менее 5 л.

ст.11-22
	

	/33
	Учебные карточки студентов
	
	75 л.- ЭПК

ст.658
	После окончания или отчисления хранятся в личном деле

	/34
	Расписание учебных занятий, зачетов, экзаменов
	
	5 лет, ЭПК
	 

	/35
	Списки студентов по группам
	
	10 л.

ст.729
	

	/36
	Копии академических справок, выданных студентам
	
	75 л.-«В» ЭПК

ст.658
	После окончания или отчисления хранятся в личном деле

	/37
	Заявления студентов декану, объяснительные записки   
	
	5 лет.

ст.183 Б


	

	/38
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы факультета
	
	5 л. ЭПК

ст. 84


	

	/39
	Служебные записки
	
	5 л. ЭПК

ст.87
	

	/40
	Журнал учета выдачи академических справок
	
	Постоянно

Ст. 11-20

П.н.
	

	/41
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	/42
	Журнал регистрации представлений об отчислении студентов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	/43
	Журнал учета выдачи зачетных книжек, студенческих билетов
	
	5 л.

Ст.706.
	

	/44
	Журнал учета выдачи справок о месте учебы студентов
	
	5 лет

ст. 258 Б(2)
	

	/45
	Журнал учета выдачи повесток студентам и сотрудникам
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	/46
	Журнал учета передачи учебных карточек на другие факультеты
	
	5 л.

ст.606


	

	/47
	Журнал регистрации служебных записок
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	/48
	
	
	
	резервный номер

	/49
	
	
	
	резервный номер

	/50
	Номенклатура дел деканата факультета
	
	Д.з.н.(1) 

ст.200 п.1
	(1)- и не ранее 3 лет после передачи дел а архив или уничтожения учтенных в номенклатуре дел

	/51
	Описи на дела, переданные в архив вуза, 
	
	3 года (1)

ст. 248 а
	(1)-после утверждения сводной описи



	/52
	акты о выделении к уничтожению документов 
	
	3 года (1)

ст. 248 а
	(1)-после утверждения сводной описи




Начальник отдела хранения документов
А.Б.Кульневич

СОГЛАСОВАНО

Начальник УМУ
И.В.Сидоров


Начальник ОКЛАОД
В.В.Клементьев
Начальник службы делопроизводства
Н.Е.Циулина




	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский  государственный  УНИВЕРСИТЕТ


ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА 
ДЕЛ  КАФЕДРЫ
	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Кол-во ед.хр. 
	Срок хранения   и  № статей по перечню
	Примечание

	-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по организации образовательной деятельности Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинник в службе делопроизводства

	-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ по лицензированию и аккредитации)  Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19(1)
	Подлинник в службе делопроизводства

	-03
	Устав университета. Копии
	
	3 г. (1)

Ст.50 б
	 (1)- после замены новым

Подлинник в юридическом управлении

	-04
	Свидетельство об аккредитации университета. Копия
	
	5 лет ЭПК (1)

Ст. 104
	(1)-после после истечения срока действия.

Подлинник в учебно-методическом управлении

 

	-05
	
	
	
	 Резервный номер

	-06
	Лицензия на право  ведения образовательной деятельности. Копия
	
	5 лет ЭПК (1)

Ст. 104
	(1)- после после истечения срока действия.

Подлинник в учебно-методическом управлении



	-07
	Правила внутреннего распорядка. Копия
	
	3г (1)

Ст.27
	(1) после замены новыми

Подлинник в службе делопроизводства

	-08
	Приказы и  распоряжения ректора  по основной деятельности. Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19 (1)
	Подлинники в службе делопроизводства 

 

	-09
	Приказы ректора  по личному составу (сотрудники). Копии
	
	Д.м.н.

Ст.19 (1)
	Подлинники в службе делопроизводства 

 

	-10
	
	
	
	резервный номер

	-11
	
	
	
	резервный номер

	-12
	
	
	
	резервный номер

	-13
	Положение о кафедре. Копия


	
	3 г. (1)

Ст.56 п.1 «б»
	(1) -3 года после замены новыми

Подлинник в службе делопроизводства

	-14
	Должностные инструкции сотрудников кафедры. Копии
	
	3 г. (2)

Ст.77  «б»
	(2) - 3 года после замены новыми

Подлинники в управлении по работе с кадрами

	-15
	Распоряжения по кафедре  
	
	5 лет

ст.19 «в»
	

	-16
	Годовой план работы кафедры
	
	Пост.

ст.23-04

П.н.
	

	-17
	Протоколы заседаний кафедры  

	
	Пост.

ст.23-02

п.н.
	Дело формируется в течении учебного года

	-18
	Протоколы научно-методических конференций  
	
	Пост.

ст.18 «д»
	Дело формируется в течении учебного года

	-19
	Положение об итоговой государственной аттестации выпускников. Копия
	
	Д.м.н.


	Подлинник в учебно-методическом управлении

	-20
	Документы по лицензированию специальностей (справки, акты  и др.). Копии
	
	Д.м.н.


	Подлинники   документов предоставляются в  Рособрнадзор

	-21
	Государственные образовательные программы, стандарты высшего профессионального образования. Копии
	
	Д.м.н.


	

	-22
	Документы системы менеджмента качества (альбом процессов, руководство по качеству, документированная процедура и др.). Копии
	
	Д.м.н.


	Подлинники в службе делопроизводства и в ОКЛАОД

	-23
	Учебно-методические комплексы по дисциплинам
	
	10 лет

ЭПК
	

	-24
	 
	
	 
	резервный номер

	-25
	  
	
	 
	резервный номер

	-26
	Индивидуальные планы-отчеты работы преподавателей кафедры
	
	Не менее 5 лет
Ст. 291
	

	-27
	Учебные планы по специальностям/направлениям. Копии
	
	Д.м.н.


	Подлинники в учебно-методическом управлении

 

	-28
	
	
	
	резервный номер

	-29
	Рабочие учебные планы на учебный год и графики  учебного процесса. Копии
	
	5 лет
ЭПК
	Подлинник в учебно-методическом управлении

	-30
	Годовой отчет о работе кафедры
Часть 1, 2 
	
	Пост.

ст.23-09

п.н.
	Подлинники в ОКЛАОД

	-31
	Отчёт председателя  Государственной аттестационной комиссии. Копии
	
	Д.м.н.

не менее 5 лет

	Подлинники в ОКЛАОД

	-32
	Протоколы заседаний Государственных аттестационных комиссий
	
	75 л.-«В» ЭПК

ст.658
	После окончания     хранятся в личном деле выпускника

	-33
	Документы о практиках студентов (программы практик, договоры о базах практик и др.). Копии
	
	Д.м.н.


	Подлинники в учебно-методическом управлении

	-34
	Отчеты руководителей о прохождении производственной практики студентами
	
	5 лет
ст. 36-12

п.н.
	

	-35
	Отчеты студентов о прохождении производственной практики
	
	5 лет, ЭПК
	

	-36
	Отчёт о научной работе кафедры
	
	Пост.

ст.475
	

	-37
	 
	
	 
	Резервный номер

	-38
	Рабочие программы дисциплин по специальностям/направлениям
	
	10 лет 

ЭПК
	

	-39
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры
	
	5 лет

ЭПК
	

	-40
	Дипломные работы и проекты студентов кафедры
	
	5лет
Ст. 23-13

п.н.
	

	-41
	Курсовые работы и проекты студентов кафедры, пояснительные записки к ним
	
	2 года
ст. 23-14

п.н.
	

	-42
	Документы о трудоустройстве выпускников ( заявки предприятий и др )
	
	Д.м.н.

 ЭПК
	

	-43
	Отчёты по лабораторным, расчетно-графическим и контрольным работам
	
	Д.м.н.


	

	-44
	Инструкции по охране труда. Копии
	
	Д.м.н.

ст. 603
	Оригиналы  хранятся в отделе охраны труда

	-45
	
	
	
	резервный номер

	-46
	
	
	
	резервный номер

	-47
	
	
	
	резервный номер

	-48
	
	
	
	резервный номер

	-49
	
	
	
	резервный номер

	-50
	Акты приёма - передач (приложения к ним), составленные при смене материально - ответственных лиц кафедры. Копии
	
	5 лет

после смены материально

– ответственного лица

ст. 79 «б»
	Оригиналы хранятся в главной бухгалтерии 

 

	-51
	
	
	
	резервный номер

	-52
	
	
	
	резервный номер

	-53
	Документы по контролю качества обучения (лист контрольного посещения занятий, оценочные таблицы преподавателей)
	
	Не менее 5 лет
ЭПК

	

	-54
	Журнал регистрации распоряжений по кафедре  
	
	5 лет

ст.258 «в»
	

	-55
	Журнал регистрации поступающих документов   
	
	5 лет

ст.258 «г»
	

	-56
	Журнал регистрации отправляемых документов   
	
	5 лет

ст.258 «г»
	

	-57
	Журнал регистрации курсовых, контрольных работ, отчетов по лабораторным работам, семестровых заданий, курсовых работ/проектов
	
	2 года
	

	-58
	Журнал регистрации дипломных работ/проектов
	
	5 лет
	

	-59
	Журнал регистрации актов приёма - передач (приложения к ним), составленные при смене материально - ответственных лиц кафедры
	
	5 лет (1)

ст. 79 «б»


	(1) - после смены должностного, ответственного и материально-ответственного лица



	-60
	Журнал регистрации листов контрольных посещений занятий 
	
	 Не менее 5 лет 

ЭПК
	

	-61
	
	
	
	резервный номер

	-62
	
	
	
	резервный номер

	-63
	
	
	
	резервный номер

	-64
	Номенклатура дел кафедры
	
	Д.з.н.(1) 

ст.200 п.1
	(1)- и не ранее 3 лет после передачи дел а архив или уничтожения учтенных в номенклатуре дел

	-65
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года (1)

ст. 248 а
	(1)-после утверждения сводной описи



	-66
	Акты о выделении дел к уничтожению
	
	3 года (4)

ст. 248 в
	(4)- после уничтожения дел




Начальник отдела хранения документов
А.Б.Кульневич

СОГЛАСОВАНО

Начальник УМУ
И.В.Сидоров


Начальник ОКЛАОД
В.В.Клементьев
Начальник службы делопроизводства
Н.Е.Циулина

	Министерство образования и науки российской федерации

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

СЛУЖБА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА


Дело №_____________ том № ______________
Приказы ректора по личному составу  сотрудников

с  №  1282 от  06 сентября 2006

по №  1396 от 19 сентября 2006

НА_______ЛИСТАХ

ХРАНИТЬ  75  ЛЕТ

г.Челябинск



	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ


ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
Документов дела № _____________

	№ пп
	Индекс документа
	Дата документа
	Вид документа
	Краткое содержание
	Номера листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________________документов дела

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ______________________________________________

                                                                     (цифрами и прописью)

Наименование должности лица 

составившего внутреннюю опись



Расшифровка подписи




	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ


Лист-заверитель дела № ____________

В деле подшито (вложено) и пронумеровано _______________________________________

                                                                                                                                              (цифрами и прописью)

_______________________________________________________________________  листов

в том числе: литерные листы ____________________________________________________

пропущенные номера ___________________ + листов внутренней описи_______________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Наименование должности 

лица оформившего дело 



Расшифровка подписи



	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ



А  К  Т

______________
№ ________

г. Челябинск

О выделении к уничтожению 

документов и дел, не подлежащих 

хранению


На основании ________________________________________________________________

( название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)
отобраны к уничтожению, как не имеющие научно-истоической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № ____________________________________________

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дела
	Дата дела или крайние даты дела
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел
	Сроки хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________дела _______________________________годы

Описи дел постоянного хранения за ___________________________________годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК ______________________________________________

(протокол от ______________ № _________).

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу ценности

документов





И.О.Фамилия


ОДОБРЕНО

Протокол ЭК ЮУрГУ

_____________ № ___________

Документы в количестве _____________________________________________________дел, весом _______________________ кг сданы в ____________________________________________

На переработку по приемо-сдаточной накладной от __________________ № _________________

Наименование должности

работника, сдавшего документы




И.О.Фамилия

Изменения в учетные документы внесены

Начальник отдела хранения

документов




А.Б.Кульневич












	Министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ

_________________________________
структурное подразделение



ОПИСЬ № ________
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Дата дела
	Кол-во листов в деле
	Срок хранения дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________ дел с №___________________________ по № _________________________, в том числе:
литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности 

составителя описи

       


Расшифровка подписи
СОГЛАСОВАНО

Начальник службы делопроизводства 



Н.Е.Циулина

Передал _____________________________________дел



(цифрами и прописью)

Наименование должности 
ответственного за делопроизводство    


Расшифровка подписи

Принял______________________________________дел



(цифрами и прописью)
Начальник отдела 

хранения документов




А.Б.Кульневич





Форма журнала регистрации входящих документов

	Входящий номер
	Дата

поступления
	Индекс и дата отправителя
	Наименование организации
	Краткое содержание
	Резолюция
	Исполнитель
	Срок исполнения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации исходящих документов

	Исходящий номер
	Дата
	Наименование организации
	Краткое содержание
	Кем подписан документ
	Исполнитель
	Отметка об исполнении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации внутренних документов
	Регистра-ционный номер
	Дата
	Наименование структурного подразделения
	Краткое содержание
	Кем подписан
	Исполнитель
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





ГОРНО-ОБОГАИТЕЛЬНОЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ»





Первому вице-президенту


А.И.Баженову








Формуляр должностной инструкции























Приложение 26





Приложение 12





Формуляр положения








Приложение 11





УТВЕРЖДЕНО


Приказом ректора 


от ____________ №___________






































УТВЕРЖДАЮ


Ректор








А.Л.Шестаков

















Приложение 10











              УТВЕРЖДена


Приказом ректора


Южно-Уральского государственного университета 


от 11.11.2011 № 348








              УТВЕРЖДена


Приказом ректора


Южно-Уральского государственного университета от  08.06.2004 № 61

















              УТВЕРЖДена


Приказом ректора


Южно-Уральского государственного университета от _____________ № __________




















































































































Бланк распоряжения 











Приложение 3




















Председателю профкома


                     А.В.Шмидту














              УТВЕРЖДАЮ


Ректор	                


		        А.Л.Шестаков

















Бланк приказа





Приложение 2





Бланк письма








Проректору по учебной работе


              А.И.Сидорову








Приложение 4








Проректору по учебной работе А.И.Сидорову








Заместителю руководителя


ООО «Вест Центр»


В.А.Вовченко





пр.Автозаводцев, 55. г.Миасс


Челябинская область, 456300


ГОРНО-ОБОГАИТЕЛЬНОЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ»





Первому вице-президенту


А.И.Баженову


















































Мировому судье судебного участка  № 1 


Центрального района г.Челябинска








              УТВЕРЖДАЮ


Наименование должности руководителя структурного подразделения	                


		           Расшифровка подписи





              УТВЕРЖДена


Приказом ректора


Южно-Уральского государственного университета 


от 11.11.2011 № 348



































Приложение 1





Образец приказа





Приложение 13





Приложение 14





Образец протокола





Продолжение приложения 14





Приложение 15





Приложение 16





Приложение 17





Образец выписки из протокола





Образец акта





Образец акта





Приложение 18





Образец докладной записки





Приложение 19





Образец служебной записки





Приложение 20





Образец объяснительной записки





Приложение 21





Образец письма





Приложение 22





Образец справки





Приложение 23





Формуляр номенклатуры дел





Приложение 24





Приложение 25





Приложение 27





Приложение 28





Формуляр внутренней описи





Приложение 29





Формуляр листа заверителя





Приложение 31











Образец оформления обложки дела





Приложение 32





Формуляр описи дел для передачи в архив





Окончание акта выделения к уничтожению








              УТВЕРЖДАЮ


Ректор	                


		           А.Л.Шестаков




















Окончание приложения 30





Приложение 30





Формуляр акта выделения к уничтожению
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