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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
по применению Сводной номенклатуры дел
Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
  Сводная номенклатура дел федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ»[footnoteRef:2], представляет собой систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в делопроизводстве Университета, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Сводная номенклатура дел разработана с целью создания методической основы для рациональной организации документов в делопроизводстве Университета, упорядочения учета, поиска и обеспечения сохранности документов.
Сводная номенклатура дел Университета является основой для формирования дел и составления описей дел, документов, описей электронных документов постоянного и временных (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, а также для учета временных (до 10 лет включительно) сроков хранения. 
 	Сводная номенклатура дел Университета разработана Общим отделом МЭИ на основании Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 29 ноября 2023 №1111 (далее – *Перечень Минобрнауки России), Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства (Росархив) 28.12.2021 №142 (далее –ПНТПД**), а также руководствовалась Уставом МЭИ, положениями о структурных подразделениях Университета, приказами по основной деятельности Университета. 
Сводная номенклатура дел Университета носит обязательный характер.
Сводная номенклатура дел построена по структурно-функциональному принципу, то есть ее разделами являются названия структурных 
подразделений МЭИ с присвоением им цифровых индексов. Внутри разделов дела расположены по степени важности, включенных в них документов.
Сроки хранения дел являются обязательными при составлении индивидуальной номенклатуры дел подразделений.
В Сводную номенклатуру дел не включена категория документов с грифом «Для служебного пользования». Работа с этими документами (регистрация, исполнение, хранение, сдача в архив и т.д.) определяется специальными инструкциями и другими нормативными документами.
Сводная номенклатура дел Университета составлена по форме, установленной Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 и на основе номенклатур дел структурных подразделений МЭИ.
Сводная номенклатура дел МЭИ, предварительно согласованная с Экспертной комиссией МЭИ (далее - ЭК) согласовывается с Центральной экспертно-проверочной комиссией (далее - ЦЭПК) Главного архивного управления города Москвы (далее - Главархив Москвы) не реже одного раза в 5 лет и утверждается ректором МЭИ.
При коренных изменениях функций и структуры МЭИ Сводная номенклатура дел подлежит пересоставлению, раньше указанного периода, согласованию с ЭК Университета, ЦЭПК Главархива Москвы и утверждению ректором МЭИ. При текущих изменениях состава дел в Сводную номенклатуру дел вносятся соответствующие дополнения. 
После утверждения Сводной номенклатуры дел Университета в структурные подразделения университета направляются выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.
Сводная номенклатура дел Университета в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.
В Сводную номенклатуру дел Университета включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы структурных подразделений.
Разделы Сводной номенклатуры дел Университета (индексы) присваиваются на основании утвержденной структуры Университета.

ПРИМЕНЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
Графы Сводной номенклатуры дел МЭИ заполняются следующим 
образом:
В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в Сводную номенклатуру дел. Индекс дела состоит из установленного в МЭИ цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Группа цифр индекса структурного подразделения отделяется от порядкового номера дела с помощью тире. Например:14-02-01, где 14-02 - обозначение структурного подразделения, 01 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.
В графу 2 Сводной номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.
Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов, сокращенных наименований федеральных органов исполнительной власти и учреждений.
При составлении заголовков дел используются формулировки из Перечня Минобрнауки России.
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов Сводной номенклатуры дел Университета определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 
В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, переписку и т.д. Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.
Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку, помещенному в этот том документа.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования дел.
Для учебных отделов факультетов, кафедр, научно-технологических, научно-исследовательских, научно-образовательных, инжиниринговых центров и лабораторий составляется типовая номенклатура дел. 
Графа 3 Сводной номенклатуры дел заполняется по окончании учебного года. Она предназначена для учета количества заведенных томов, так как в зависимости от количества документов в течение года под одним названием может быть сформировано не одно, а несколько дел (томов).
В конце Сводной номенклатуры дел Университета по истечении года делается итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в делопроизводстве университета в целом по установленной форме. При составлении итоговой записи используются в числе прочих сведения графы 3. Подсчет должен вестись с учетом «переходящих» дел и дел с отметкой «ЭПК».
В графе 4 Сводной номенклатуры дел указывается срок хранения дела, номер статьи по Перечню Минобрнауки России. 
В графе 4 Сводной номенклатуры дел Университета также даны соответствующие разъяснения к срокам хранения документов («до замены новыми», «до минования надобности» и др.).
Кроме указанных конкретных сроков хранения для некоторых дел практического значения определен срок хранения «до минования надобности». Такие документы, в основном присланные из вышестоящих организаций для сведения - инструкции, методические рекомендации (копии), хранятся до минования практической надобности (но не менее одного года) или до замены новыми.
Исчисление сроков хранения документов проводится с 01 января года, следующего за годом окончания дела в делопроизводстве. Так дело, законченное в делопроизводстве в 2020 году и имеющее срок хранения 5 лет должно храниться до 01 января 2025 года.
Отметка «ЭПК», добавленная к сроку хранения дела, означает, что после окончания срока хранения дело просматривается Экспертной комиссией университета с целью выявления документов постоянного хранения. 
Уничтожение документов допускается только после проведения полистной экспертизы ценности документов, также при условии утверждения описей дел постоянного хранения и по личному составу за соответствующий период. 
Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, согласовываются с ЭК Университета, затем рассматриваются и согласовываются на заседании Центральной экспертно-проверочной комиссии Главного архивного управления города Москвы (ЦЭПК Главархива Москвы), после чего утверждаются ректором Университета.
В графе 5 «Примечание» проставляются отметки об особенностях формирования дел, о месте хранения подлинников документов, даются разъяснения к срокам хранения документов («при условии завершения ревизии», «ведется в электронном виде»). При практическом использовании Сводной номенклатуры дел Университета, в этой графе проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.
Если в течение года возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в Сводную номенклатуру дел Университета. Для вновь, заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.
По окончании года в конце Сводной номенклатуры дел Университета делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ
Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии со Сводной номенклатурой дел и систематизация документов внутри дел. Дела в МЭИ формируются децентрализовано, т.е. в структурных подразделениях лицами, ответственными за делопроизводство. Методическое руководство и контроль правильного формирования дел осуществляет архив МЭИ. 
При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:
- в дело помещаются только исполненные документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела, при этом запрещается группировать в дело черновые и дублетные экземпляры документов (за исключением особо ценных), а также документы, подлежащие возврату;
- документы постоянного и временного сроков хранения необходимо группировать в отдельные дела;
- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;
- группировать в дело документы одного календарного года, исключение составляют переходящие дела, например, личные дела, которые формируются в течение всего периода работы или обучения данного лица, а также документы, которые формируются за учебный, а не за календарный год;
- дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4см.
Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель по номенклатуре. На документе проставляются: отметка «В дело №___», дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения.
Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или в их сочетании. Документы внутри дела должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельный том, о чем в документе делается отметка.
Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.
Не допускается формирование в одно дело документов постоянного и временного хранения.
Положения и инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.
Приказы по основной деятельности МЭИ группируются отдельно от приказов по личному составу работников приказов по личному составу обучающихся. 
К приказам по личному составу, имеющим срок хранения 50 лет ЭПК, относятся приказы: о приеме, зачислении, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, отчислении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы, удлиненных оплачиваемых отпусках педагогических работников, длительных отпусках педагогических работников сроком до одного года, академических отпусках.
К приказам по личному составу, имеющим срок хранения 5 лет, относятся приказы: о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью, о служебных проверках, о направлении в командировку работников.
К приказам по личному составу, имеющим срок хранения 3 года, относятся приказы о дисциплинарных взысканиях.
Приказы по личному составу обучающихся – срок хранения 75 лет ЭПК.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Нумерация протоколов начинается в начале учебного года. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.
Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.
Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.
Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям, именам и отчествам в пределах календарного года.
Предложения, заявления и жалобы граждан по учебно-производственным вопросам и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от предложений, заявлений и жалоб граждан по личным вопросам.
Переписка группируется, как правило, за период календарного года 
и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документов-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 
Базы данных информационных систем университета: 
– СЭД «ДЕЛО» - система внутреннего документооборота университета. В системе ведутся: приказы по основной деятельности, информационные письма по основной деятельности Университета, распоряжения по административно-хозяйственной деятельности, служебные записки по основной деятельности, переписка по основной деятельности, обращения граждан, организаций; 
-Электронный МЭИ;
-1С: Университет ПРОФ – учет контингента и успеваемости обучающихся по программам бакалавриата, магистратуры и специалитета. В системе ведутся списки обучающихся, экзаменационные ведомости.
-1С: Документооборот – система электронного документооборота, используемая для движения приказов по континенту студентов;
- также используются системы: ИС Сессия, ИС Студент, РУР ПКР, ИС СОД, ИС РУЗ, ЛК МЭИ;
1С: Управление учебным центром 2 – учет контингента и успеваемости обучающихся по дополнительному образованию. В системе ведутся списки обучающихся, экзаменационные ведомости, договоры о дополнительных образовательных услугах; 
БИТ. Общежитие – учет контингента проживающих в общежитии университета. В системе ведутся списки проживающих и договоры найма жилого помещения в студенческом общежитии университета. 
1С: Зарплата и кадры государственного учреждения 3 – учет контингента работников, начисления заработной платы и выплат социального характера. В системе ведутся приказы по личному составу работников, приказы о надбавках и стимулирующих выплатах, приказы об изменении штатного расписания; 
1С: Бухгалтерия государственного учреждения 2. В системе ведутся доходные, расходные договоры, начисления по налогам и штрафам.
Дела временного хранения хранятся в структурных подразделениях в течение срока, указанного в Сводной номенклатуре дел. Дела со сроком хранения свыше 10 лет и дела по личному составу передаются по описи (сдаточной) на хранение в архив МЭИ. 
Дела постоянного хранения подлежат передаче на постоянное хранение в Государственное бюджетное учреждение города Москвы «Центральный государственный архив города Москвы» (срок хранения в МЭИ - 15 лет).
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		01.	01.02 - 01.08.	01.09.	01.10.				02.	02.01			03.	03.01.		03.02.		03.03.	03.04.			04.	04.01.		04.02.				05.	05.01.	05.02.		05.03.			06.		06.01.		06.02.	06.03.		07.					08.	08.01.	08.02.	08.03.	08.04	08.05.		08.06.			09.	09.01.			10.			11.	11.01.		11.02.		11.03.		11.04.	11.05.	11.06.			12.			13.		14.		14.01.			15.			16.		(16.01. – 16.04.)	(16.01.01. -16.01.07.)							17.		(17.01. -17.07.)	(17.01.01. -17.01.16.)					18.			(18.01. – 18.04.)	(18.01.01. - 18.01.11.)				19.		(19.01 – 19.06.)	(19.01.01. – 19.01.12.)				20.		(20.01. – 20.06.)	(20.01.01. – 20.01.12.)				21.			(20.01 -20.06.)	(20.01.01. – 20.01.07.)				22.			(22.01. – 22.10.)	(20.01.01. – 20.01.16.)				23.		(23.01. – 23.06.)		(23.01.01. – 23.01.04.)	23.01.05.	24.		(24.01.01. -24.01.04.)		25.			(25.01. – 25.03.)	(25.01.01. – 25.01.06.)				26.		26.01.	26.02.	26.03.		26.04.		26.05.			27.	27.01.		27.02.	27.03.			27.04.													27.05.	27.06.			28.	(28.01. – 28.03.)				29			30				31		32			33				34			35	35.01.	35.02.		35.03.		36.													37.		38.			39.	39.01.		39.02.		40.		40.01.		41.	41.01.	41.02.		42.			43.			44.			45.	45.01.	45.02.	45.03.		45.04.			46.	46.01.			46.02.		46.03.	46.04.	46.05.	46.06.		46.07.		47.			48.		49.		50.			51.		51.01.	51.02.	51.03.		52.			53.		54.			55.		56.	56.01.	56.02.	56.03.		57.		58.	58.01.		59.		59.01.			60.	60.01.		61.			62.	.									63.		63.01.		63.02.	63.03.	63.04.			64.	64.01.	64.02.		65.						66.	Ректорат 		Приемная ректора.	Список проректоров.	Типовая номенклатура дел проректора.  	Ученый совет МЭИ.	Диссертационные советы.			Общий отдел.	Архив университета.			Управление по работе с персоналом (УРП).	Отдел по работе с административно-управленческим персоналом.	Отдел по работе с научно-педагогическими работниками.	Служба единой приемной.	Студенческий отдел кадров.			Управление охраны труда и экологии (УОТ).	Отдел охраны труда и техники безопасности (ООТиТБ).	Отдел экологии, радиационной и промышленной безопасности (ЭПБ);			Правовое управление (ПУ).	Отдел договорной работы (ОДР).	Отдел имущественных и земельных отношений (ОИЗО).	Контрактная служба (КС).			Дирекция программы развития МЭИ (ДПР МЭИ).	Отдел интегрированной системы менеджмента (ОИСМ);	Отдел мониторинга и аналитики;	Ситуационно-аналитический центр.		Центр разработки и внедрения «Российские отраслевые ИТ-решения».		Учебное управление.	Учебный отдел (УО).	Отдел сопровождения расписания учебных занятий.	Отдел развития карьеры.	Отдел аналитики и оформления документов.	Отдел методического обеспечения и управления качеством образования.	Отдел проектной деятельности и управления качеством образования.		Факультет довузовской подготовки.	Типовая номенклатура дел подготовительных курсов.		Управление по профориентации и набору (УПН) (Приемная комиссия).		Информационно-вычислительный центр (ИВЦ).	Отдел веб-разработки и внедрения портальных решений.	Отдел программно-технических средств и орг.техники.	Отдел разработки и внедрения информационных систем и прикладного ПО.	Отдел системных и сетевых технологий.	Отдел сопровождения информационных систем.	Отдел сопровождения систем и компьютерных классов.		Административно-методическое управление учебно-методического объединения (АМО УМО).		Научно-техническая библиотека (НТБ).		Управление молодежной политики и воспитательной работы (УМВР).	Центр оценки и развития управленческих компетенций.		Редакционно-издательский отдел (РИО)		Институты: 	Институт энергомашиностроения и механики (ЭнМИ) и относящиеся к нему кафедры.	 Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр: (научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и Научно-исследовательские отделы (НИО)).				Институт тепловой и атомной энергетики (ИТАЭ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр (научно-исследовательские лаборатории (НИЛ ) и Научно-исследовательские отделы (НИО)).			Институт энергоэффективности и водородных технологий (ИЭВТ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр (научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и Научно-исследовательские отделы (НИО)).		Институт электротехники и электрификации (ИЭТЭ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр (научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и Научно-исследовательские отделы (НИО)).		 Институт электроэнергетики (ИЭЭ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр.	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр (научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и Научно-исследовательские отделы (НИО)).		Институт информационных и вычислительных технологий (ИВТИ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр (научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и Научно-исследовательские отделы (НИО)).		Институт радиотехники и электроники им. В.А.Котельникова (ИРЭ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр  и научно-исследовательских лабораторий (НИЛ) и Научно-исследовательских отделов (НИО).		Гуманитарно-прикладной институт (ГПИ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр. 	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр  и Студенческий спортивный клуб МЭИ.		Инженерно-экономический институт (ИнЭИ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр.		Институт гидроэнергетики и возобновляемых источников энергии (ИГВИЭ) и относящиеся к нему кафедры.	Типовая номенклатура дел кафедр.	Типовая номенклатура дел относящихся к Институту ИГВИЭ научных центров 	и научно-исследовательских лабораторий (НИЛ).		Институт дистанционного и дополнительного образования (ИДДО) (дирекция).	Отдел развития (ОР).	Отдел дистанционного обучения (ОДО).	Отдел ресурсного обеспечения учебного процесса (ОРОУП).	Отдел дополнительного профессионального образования (ОДПО).	Специализированный Центр «Конкурсные торги» (СЦКТ).		Военно-инженерный институт (ВИИ).	Военный учебный центр при ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ».	Кафедра военно-воздушных сил в г. Смоленске.	Центр подготовки и переподготовки	«Институт развития самбо им. А.А. Харлампиева».	Центр подготовки и переподготовки «Проектно-конструкторский институт МЭИ».	Научный центр «Автоматизированные системы управления».	Информационно-аналитический центр МЭИ.	Отдел судебных экспертиз и внесудебных исследований МЭИ.	Научный центр «Электронных и электромеханических преобразователей автономных объектов».	Учебный центр.	Научный центр «Радиолокационных систем» (НЦ РС).	Туристическо-поисковый клуб «Горизонт».	Учебно-производственный полигон МЭИ «Медвежьи озера».		Филиалы Университета 	Типовая номенклатура дел филиала (по списку)	В городах: Смоленске, Волжске, Конаково.		Отдел научно-технических программ и грантов (НТПГ).		Отдел организации Научно-исследовательских работ и Опытно-конструкторских работ (НИР и ОКР).		Отдел метрологии и сертификации (ОМиС).		Отдел «Центр международного сотрудничества и научно-технической информации» (ЦМС НТИ).		Центр патентования, защиты и оценки интеллектуальной собственности МЭИ (ЦПЗ МЭИ).		Управление подготовки научных кадров (УПНК).		Центр инновационного развития (ЦИР).	Отдел инновационных разработок и решений;	Отдел комплексных инновационных программ и проектов;	Отдел научных студенческих инноваций.		Инжиниринговый центр «Энергетика больших мощностей нового поколения (ИЦ «ЭБМ».	Отдел энергомашиностроительного инжиниринга (ОЭИ);	Отдел строительного инжиниринга (ОСИ);	Отдел цифровых систем распределения электроэнергии (ОЦСРЭ);	Отдел энергосберегающих технологий (ОЭТ);	Центр развития изобретательства;	Отдел анализа изобретательных практик;	Отдел развития изобретательной деятельности;	Отдел популяризации изобретательства.		Управление внешних связей (УВС).		Дирекция развития интеграционной политики. (ДрИП).		Дирекция международного образования (ДМО).	Отдел экспертизы иностранных документов (ОЭДИ);	Отдел виз и регистрации (ОДС).		Дирекция международного сотрудничества (ДМС).	Отдел – Центр международных образовательных программ (ЦМОП).	Центр конкурентных исследований (ЦКИ).	Филиал в г. Душанбе;	Филиал в г. Ташкенте.		Российско-Вьетнамский инновационный центр (РВИЦ).		Отдел материально-технического обеспечения (ОМТ).		Центр отраслевых информационно-аналитических систем (ЦОИАС).		Финансово-экономическое управление (ФЭУ).	Отдел бюджетирования (ОБ);	Финансово-договорной отдел (ФДО);	Отдел финансового сопровождения НИР и ОКР (ОФС);	Отдел финансового планирования и финансирования (ОФПФ).		Управление бухгалтерского учета.	Отдел бухгалтерского учета научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ (НИР и ОКР);	Отдел бухгалтерского учета платных образовательных услуг;	Отдел кассового исполнения бюджета и отчетности;	Материальный отдел (МатОт);	Расчетный отдел (РасОт);	Отдел налогов и приносящий доход деятельности (ОУНиПДД);	Стипендиальный отдел (СтипОт).		Отдел внутреннего контроля финансовой и хозяйственной деятельности (ОВК).		Первый отдел.		Второе управление.		Служба противодействия иностранным техническим разведкам (ПтитР).		Центр комплексного обеспечения правопорядка (ЦКОП).	Бюро пропусков (БП);	Штаб народной дружины (ШНД);	Отдел охраны (ОО).		Отдел пожарной безопасности и автоматики (ОПБиА).		Центр пожарной безопасности (ЦПБ).		Отдел по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (ОГОиЧС).		Дом культуры (ДК МЭИ).		Управление общественных связей.	Медиацентр; 	Многотиражная газета «Энергетик»;	Художественно-оформительский отдел.		Единый диспетчерский центр (ЕДЦ МЭИ).		Хозяйственный отдел.	Транспортный участок.		Научно-учебно-производственный центр «Опытный завод МЭИ» (ОПЗ МЭИ).	Центр коллективного пользования «механообработка».		Управление капитального строительства (УКС).	Отдел строительного контроля (ОСК).		Учебно-экспериментальная теплоэлектроцентраль МЭИ (ТЭЦ МЭИ).		Эксплуатационно-хозяйственное управление.	Отдел текущего ремонта (ОТР); 	Отдел технического надзора (ОТН);	Отдел главного механика (ОГМ МЭИ);	Отдел главного энергетика (ОГЭ МЭИ);	Электроизмерительная лаборатория (ЭИЛ);	Отдел по техническому обслуживанию и ремонту ЛВС (ОЛВС);	Отдел АСУ (ОАСУ).		Управление организации отдыха и оздоровления (УООО).	Студенческий оздоровительно-спортивный лагерь «Алушта» МЭИ;	Учебно-образовательный центр «Энергия»;	База отдыха «Солнышко»;	Учебно-оздоровительный комплекс ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» «Спутник».		Управление студенческих общежитий.	Студенческий городок «Лефортово»;	Санаторий-профилакторий.		Комбинат социально-бытовых услуг	Студенческие столовые и кафе;	Автотехцентр;	Прачечная;	Отдел полиграфии.		Спортивно-технический центр	Стадион «Энергия»;	Стрелковый тир;	Плавательный бассейн.	
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Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Ректорат 
01. Приемная ректора

	01-01
	Акты Президента Российской Федерации (указы, распоряжения), Правительства Российской Федерации (постановления, распоряжения), федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации (постановления, распоряжения, приказы).
Копии
	
	До минования надобности
ст.2 (1) (далее-ДМН)

*Перечень Минобр-науки России


	(1) Относящиеся к деятельности Университета - постоянно
Ведется в информационной системе СЭД
Минобрнауки России

 

	01-02
	Протоколы заседаний ректората

	
	Постоянно
ст.19 г*
	

	01-03
	Журнал учета приема посетителей
	
	3 года
ст.148 б*
	

	01-04
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения  (согласования) описей

	01-05
	Номенклатура дел Приемной ректора
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –           3 года


*Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Минобрнауки России и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения (приказ                           от 29.11.2023 №1111).

СПИСОК
проректоров по направлению деятельности университета Ученый совет Университета и диссертационные советы
(01. – 01.10)
	Индекс
дела

	Наименование

	01.01.
	Первый проректор по учебной работе


	01.02.
	Проректор по научной работе


	01.03.
	Проректор по международным связям


	01.04.
	Проректор по безопасности


	01.05.
	Проректор по экономике


	01.06.
	Проректор по модернизации имущественного комплекса и правовой работе

	01.07.
	Проректор по цифровой трансформации (ДПР МЭИ)


	01.08.
	Проректор по молодежной политике


	01.09.
	Ученый Совет МЭИ


	01.10.
	Диссертационные советы МЭИ









	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел проректора (приемная)
(01.01 – 01.08)

	-01
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России и других министерств и ведомств, касающиеся деятельности Университета, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
ст. 2* 
	Подлинники в вышестоящих организациях


	-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах
под индексами
02-02, 02-03
В СЭД «Дело»,

	-03
	Распоряжения по административно-хозяйственной работе проректора 

	
	5 лет
ст.20 б*
	Подлинники в деле
под индексом
02-04
В СЭД «Дело», 

	-04
	Типовые должностные инструкции проректора и помощника проректора

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1) После замены новыми

	-05
	Протоколы оперативных совещаний у проректора 

	
	5 лет (3)
ст. 19 ж*

	(2) По оперативным вопросам-5 лет

	-06
	Протоколы заседаний Ректората университета.
Копии 
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 
01.01-02


	-07
	Протоколы заседаний Ученого совета университета (выписки из протоколов).
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
01.10-05


	-08
	Поручения ректора; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	-09
	Проекты приказов, распоряжений; документы (докладные, служебные записки) к ним

	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	-10
	Документы (доклады, отчеты, справки, переписка) о выполнении приказов, распоряжений, контроль за исполнением которых возложен на проректора

	
	5 лет ЭПК
ст.22*
	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями 
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	-12
	Доверенности, выданные ректором МЭИ, на представление интересов МЭИ, сведения об отзыве выданных доверенностей
	
	5 лет (1)
ст.35*
	(1) После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	-13
	Документы (заявления, запросы, уведомления, переписка) об изготовлении сертификата ключа проверки электронной подписи, о приостановлении, возобновления и аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет
ст.1782*
	

	-14
	Заявления на подтверждение подлинности электронной подписи, отчеты удостоверяющего центра о подтверждении или невозможности подтверждения подлинности электронной подписи 
	
	3 года
ст.1784*
	

	-15
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН

	Подлинник в деле под индексом 02-07

	-16
	Журналы учета проверок Университета, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет
ст. 115*


	

	-17
	Журнал регистрации служебных и докладных записок
	
	5 лет
ст.147 г*
	В системе СЭД «Дело»

	-18
	Журнал учета приема посетителей
	
	3 года
ст.148 б*
	

	-19
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-20
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения  (согласования) описей

	-21
	Номенклатура дел проректора

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений -            3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01.09. Ученый совет МЭИ

	01.09-01
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России и других министерств и ведомств, касающиеся деятельности совета, присланные для сведения.
Копии

	
	ДМН
ст. 2*  
	Подлинники в вышестоящих организациях


	01.09-02
	Положения о присуждении присвоении ученых званий и иные нормативные правовые акты в сфере государственной научной аттестации, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	(1) Присланные для сведения – до минования надобности.


	01.09-03
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02
В СЭД «Дело», 

	01.09-04
	Положение об Ученом совете университета
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	01.09-05
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним
	
	Постоянно
ст. 19 г*
	

	01.09-06
	Протоколы Конференций работников и обучающихся МЭИ
	
	Постоянно 
ст.19 г*
	

	01.09-07
	Годовой план работы Ученого совета 
	
	Постоянно ст.207*

	

	01.09-08
	Годовой отчет о работе Ученого совета 

	
	Постоянно ст.225*
	

	01.09-09
	Бюллетени тайного голосования Ученого совета

	
	3 года (1)
ст.562*
	(1) После проведения конкурса

	01.09-10
	Аттестационные дела лиц, которым присвоено ученое звание профессора
	
	10 лет ЭПК
ст.712 б*
	Подлинники в Минобрнауки России
Хранятся в электронном виде в ФИС ГНА

	01.09-11
	Аттестационные дела лиц, которым присвоено ученое звание доцента

	
	5 лет ЭПК
ст.712 в*
	Подлинники в Минобрнауки России
Хранятся в электронном виде в ФИС ГНА

	01.09-12
	Списки получивших ученые звания 

	
	50 лет
ст.720*
	

	01.09-13
	Список членов Ученого совета университета
	
	До замены новыми
ст. 723 в*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.09-14
	Служебные записки по подготовке и проведению Конференций работников и обучающихся МЭИ

	
	3 года
ст.49*
	В системе СЭД «Дело»

	01.09-15
	Служебные записки 
Ученого совета Университета по основной (профильной) деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	В системе СЭД «Дело»

	01.09-16
	Документы (служебные записки, предложения к повестке дня) по подготовке и проведению заседаний Ученого совета

	
	3 года
ст.49*
	В системе СЭД «Дело»

	01.09-17
	Документы конкурсных комиссий по замещению выборных вакантных должностей в МЭИ (заведующий кафедрой, профессор)

	
	5 лет
ст.467 г*
	

	01.09-18
	Переписка с Министерством науки и высшего образования Российской Федерации и другими организациями по вопросам присвоения ученых званий

	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В системе СЭД «Дело»

	01.09-19
	Книга регистрации диссертаций, принимаемых к защите

	
	Постоянно
ст.722 б*
	

	01.09-20
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	01.09-21
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 

	
	3 года
ст. 1815*
	

	01.09-22
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	 

	
	15 лет
ст.44*
	

	01.09-23
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	01.09-24
	Номенклатура дел Ученого совета МЭИ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1)Структурных подразделений –           3 года.




	

Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01.10. Диссертационный (е) совет (ы)

	01.10-01
	Приказы Министерства образования и науки Российской Федерации, нормативные документы Высшей аттестационной комиссии о деятельности совета.
Копии

	
	ДМН
ст.2* 
	Подлинники в вышестоящих организациях.



	01.10-02
	Положения о диссертационных советах университета

	
	Постоянно
ст.31*
	ФИС ГНА 
(в соответствии с приказом
Минобрнауки России № 1 
от 09.01.2020 г.).

	01.10-03
	Документы о составах диссертационных советов и о частичных изменениях их составов (сведения о членах совета, составы советов, сведения об организации, на базе которой создан совет).
Копии

	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02
ФИС ГНА 
(в соответствии с приказом
Минобрнауки России № 1 
от 09.01.2020 г.).

	01.10-04
	Протоколы заседаний диссертационных советов и документы (решения, ходатайства, справки, свидетельства, отзывы заключения) к ним

	
	Постоянно
ст.709*
	

	01.10-05
	Годовые отчеты о работе диссертационных советов
	
	Постоянно (2)
ст. 708*
	(1) Включаются в ФИС ГНА

	01.10-06
	Аттестационные дела соискателей ученых степеней, званий 
(2-е экз.)

	
	10 лет
ст.712 а*
	Постоянно в Минобрнауки России

	01.10-07
	Аттестационные дела лиц, которым присуждена ученая степень кандидата наук
	
	10 лет ЭПК
ст. 712 б*
	ФИС ГНА 
(в соответствии с приказом
Минобрнауки России № 1
 от 09.01.2020 г.).


	01.10-08
	Аттестационные дела лиц, которым присуждена ученая степень доктора наук

	
	5 лет ЭПК
ст. 712* в
	ФИС ГНА 
(в соответствии с приказом
Минобрнауки России № 1 
от 09.01.2020 г.).


	01.10-09
	Защищенные диссертации и авторефераты


	
	Постоянно
ст.713*

	(1) Включаются в ФИС ГНА

	1
	2
	3
	4
	5

	01.10-10
	Решения диссертационных советов по вопросам присуждения, лишения ученых степеней и документы (извещения, заключения, стенограммы и аудио- видеозаписи) к ним

	
	Постоянно
ст.714* (1)
	(1) Включаются в ФИС ГНА


	01.10-11
	Решения о представлении к ученому званию, лишении (восстановлении) ученого звания и заключения к ним

	
	Постоянно
ст.715*
	Хранятся в Университете


	01.10-12
	Экспертное заключение по результатам обоснованности представления к присуждению ученого звания

	
	Постоянно
ст.716*

	

	01.10-13
	Списки соискателей ученых степеней и ученых званий, получивших ученые степени

	
	50 лет
ст.720*

	ФИС ГНА 
(в соответствии с приказом
Минобрнауки России № 1 
от 09.01.2020 г.).

	01.10-14
	Заявления соискателей о снятии диссертации с рассмотрения

	
	10 лет ЭПК
ст. 721*
	

	01.10-15
	Переписка с Минобнауки России, организациями и гражданами по вопросам защиты диссертации

	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В системе СЭД «Дело»

	01.10-16
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН


	Подлинник в деле под индексом 02-07

	01.10-17
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	 

	
	15 лет
ст.44*
	

	01.10-18
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	01.10-19
	Номенклатура дел диссертационного совета

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений – 3 года




	
Индекс
Дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	02. Общий отдел


	02-01
	Акты Президента Российской Федерации (указы, распоряжения), Правительства Российской Федерации (постановления, распоряжения), федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации (постановления, распоряжения, приказы).
Копии

	
	Постоянно
ст.2* 

	(1) Относящиеся к деятельности Университета – постоянно.
Информационная система СЭД
Минобрнауки России




	02-02
	Приказы по основной деятельности университета

	
	Постоянно
ст. 20 а*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	02-03
	Информационные письма к приказам по основной деятельности университета

	
	5 лет
ст. 20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	02-04
ДСП
	Приказы по основной деятельности Университета «Для служебного пользования»

	
	Постоянно
ст. 20 а*

	

	02-05
	Распоряжения по административно-хозяйственной деятельности университета

	
	5 лет
ст. 20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	02-06
	Положение об Общем отделе

	
	Постоянно
ст. 31*

	

	02-07
	Типовые должностные инструкции работников Общего отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	02-08
	Инструкция по делопроизводству в ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»

	
	Постоянно
ст. 5*
	

	02-09
	Сводная номенклатура дел ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»


	
	Постоянно
ст. 129*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10
	Доверенности, выданные ректором МЭИ, на представление интересов МЭИ, сведения об отзыве выданных доверенностей

	
	5 лет (1)
ст.35*
	(1) После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	02-11
	Переписка с Министерством образования и науки Российской Федерации

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	СЭД Минобрнауки России

	02-12
	Переписка с организациями 
по поставке оборудования и материалов с гарантийной оплатой
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело»

	02-13
	Переписка с организациями по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	Входящие, СЭД «Дело», исходящие в бумажном варианте

	02-14
ДСП
	Переписка с организациями по основной деятельности «Для служебного пользования» 
(поступающие)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	

	02-15
ДСП
	Переписка с организациями по основной деятельности «Для служебного пользования» (отправляемые)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	

	02-16
	Обращения (жалобы, предложения, заявления и др.) организаций, граждан и документы по их рассмотрению 
	
	5 лет ЭПК
ст. 121*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	02-17
	Справки, удостоверения о сдаче кандидатского минимума
	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7 *
	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02-18
	Документы (сведения, справки, сводки, отчеты) об организации и результатах контроля исполнения документов
	
	1 год (1)
ст.132*
	В системе СЭД «Дело»

	02-19
	Документы (отчеты, сведения, акты, переписка) о результатах проверки состояния делопроизводства
	
	5 лет ЭПК
ст.127*
	

	02-20
ДСП
	Документы (описание места, защитные системы) по аттестации Автоматизированного рабочего места Общего отдела


	
	45 лет (1)
ст.429* 


	(1)При вредных и опасных условиях труда- 50/75 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	02-21
	Отчеты, справки об объеме документооборота в МЭИ
	
	1 год
ст.145*
	

	02-22
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	
	3 года (1)
ст.137*
	(1) При отсутствии книг, журналов оттисков и слепков печатей, штампов - До ликвидации организации

	02-23
ДСП
	Акты проверки дел, документов «Для служебного пользования», подлежащих хранению в Общем отделе
	
	5 лет ЭПК
ст.127*
	

	02-24
ДСП
	Акты о выделении дел, документов к уничтожению «Для служебного пользования» 
	
	Постоянно
применительно
ст.151*
	Хранятся в Университете

	02-25
ДСП
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене должностных ответственных лиц за конфиденциальное делопроизводство
	
	15 лет
ст.44*
	

	02-26
	Реестр регистрации и контроля приказов по основной деятельности Университета
	
	Постоянно
ст.147 а*
	В СЭД «Дело», «ЭОС»

	02-27
	Реестр регистрации и контроля информационных писем Университета
	
	5 лет
ст.147 в*
	В СЭД «Дело», «ЭОС»

	02-28
ДСП
	Журнал регистрации и учета приказов по основной деятельности «Для служебного пользования»
	
	Постоянно
ст.147 а*
	

	02-29
	Реестр регистрации и контроля распоряжений по административно-хозяйственной деятельности университета
	
	5 лет
ст.147 в*

	В СЭД «Дело», «ЭОС»

	02-30
	Реестр регистрации и контроля обращений, организаций, граждан (запросы, жалобы, заявления, претензии и т.д.)
	
	5 лет
ст. 147 е*

	В СЭД «Дело», «ЭОС»

	02-31
ДСП
	Журнал регистрации и учета поступающих документов «Для служебного пользования»
	
	5 лет
ст.147 г*


	

	02-32
ДСП
	Журнал регистрации и учета отправляемых документов «Для служебного пользования»



	
	5 лет
ст.147 г*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-33
ДСП
	Журнал учета машинных носителей информации 
«Для служебного пользования»
	
	5 лет
ст.148 ж*

	

	02-34
ДСП
	Журнал учета копировальных работ «Для служебного пользования»
	
	1 год
ст.148 д*
	

	02-35
ДСП
	Журнал регистрации и учета внутренних документов
«Для служебного пользования»
	
	5 лет
ст.147 г*

	

	02-36
ДСП
	Журнал регистрации выемки документов «Для служебного пользования»
	
	5 лет
ст.147 г*
	

	02-37
	Реестр регистрации и контроля поступающей корреспонденции
	
	5 лет
ст. 147 г*

	В системе СЭД «Дело»

	02-38
	Реестр регистрации и контроля отправляемой корреспонденции
	
	5 лет
ст. 147 г*

	В системе СЭД «Дело»

	02-39
	Списки заказных почтовых отправлений (форма 103) 
от АО «Почта России»
	
	5 лет
ст. 147 г*

	

	02-40
	Реестр отправлений документов по почте России 
	
	1 год 
ст.148 в*
	

	02-41
	Книги, журналы учета и выдачи печатей, штампов
	
	До ликвидации организации
ст.136*
	

	02-42
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	02-43
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 
	
	3 года
ст. 1815*
	

	02-44
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив
	
	15 лет
ст.44*
	

	02-45
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-
3 года после утверждения  (согласования) описей

	02-46
	Номенклатура дел Общего отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	02.01. Архив университета


	02.01-01
	Положение об архиве университета

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	02.01-02
	Положение об Экспертной комиссии университета
	
	Постоянно
ст. 32*

	

	02.01-03
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии 


	
	Постоянно
ст. 160*
	Хранятся в Университете

	02.01-04
	Должностные инструкции работников архива


	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	02.01-05
	Договоры, соглашения с архивными учреждениями, иными организациями по вопросам архивного дела и делопроизводства

	
	5 лет (1)
ст. 163*



	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02.01-06
	Паспорт архива
	
	Постоянно (1)
ст. 151*
	(1) В государственный архив передаются при ликвидации организации



	02.01-07
	Дело фонда (исторические и тематические справки, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделении дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов и другие документы, отражающие работу с фондом)


	
	Постоянно (1)(2)
ст. 151*
	(1) В государственный архив передаются при ликвидации организации
(2)Акты об утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения – 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения

	02.01-08
	Книга учета поступления и выбытия дел, документов 
	
	Постоянно (1)
ст.152*
	(1) При ликвидации Университета передается на постоянное хранение


	02.01-09
	Описи дел постоянного хранения
(утвержденные)

	
	Постоянно (2)
ст. 130 а*
	(2) Неутвержденные-до минования надобности

	1
	2
	3
	4
	5

	02.01-10
	Описи дел по личному составу
(согласованные)

	
	50 лет (2)
ст. 130 б*

	(2) Несогласованные-до минования надобности


	02.01-11
	Описи личных дел профессорско-преподавательского состава, работников

	
	50 лет (2)
ст. 130 б*


	(2) Несогласованные –
до минования
надобности


	02.01-12
	Описи личных дел обучающихся 
	
	75 лет (2)
ст. 130 б*
	(2)Несогласованные –
до минования надобности


	02.01-13
	Описи на дела временного (свыше 10 лет) срока хранения

	
	3 года (3)
ст. 130 в*
	(3) После уничтожения дел

	02.01-14

	Подлинные личные документы (дипломы, аттестаты, приложения к дипломам, аттестатам)

	
	До востребования
ст. 483* (1)
	(1) Невостребованные –50/75 лет


	02.01-15

	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей, и документы (заявления, запросы, справки) к ним

	
	5 лет ЭПК
ст.162*
	

	02.01-16
	Документы (отчеты, сведения, акты, переписка) о результатах проверки состояния делопроизводства

	
	5 лет ЭПК
ст.127*
	

	02.01-17
	Переписка по вопросам архивного дела

	
	5 лет
ст.179*
	

	02.01-18

	Документы (акты, докладные, служебные записки) по проверке структурного подразделения (архивохранилищ)
	
	5 лет
ст. 107*
	

	02.01-19
	Документы (акты, требования, заявки, заказы) учета выдачи дел, документов во временное пользование
	
	3 года (1)
ст.157*
	(1) После возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям - 5 лет.

	02.01-20
	Документы (постановления, протоколы, акты, справки) выемки дел, документов
	
	3 года (1)
ст.158*
	(1) После возвращения документов.
При невозвращении - протоколы, акты включаются в дело фонда – Постоянно



	1
	2
	3
	4
	5

	02.01-21
	Журнал учета выдачи архивных справок, копий, выписок из документов, аттестатов и дипломов

	
	5 лет
ст.161*
	

	02.01-22
	Журнал выдачи подлинных документов об образовании

	
	75 лет
ст. 1052 а*

	

	02.01-23
	Журнал учета выдачи дел во временное пользование

	
	3 года (2)
ст.170 г*
	(2) После возвращения всех дел

	02.01-24
	Журнал учета показаний приборов измерения температуры и влажности

	
	1 год
ст. 170 д*
	

	02.01-25
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	02.01-26
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1,3)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения  (согласования) описей.
(3)После уничтожения дел

	02.01-27
	Номенклатура дел Архива



	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –              3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03. Управление по работе с персоналом
03.01. Отдел по работе с административно-управленческим персоналом


	03.01-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения
	
	1 год (1)
ст.5* 
	(1) Присланные для сведения - 1 год 
после замены новыми.
В система СЭД «Дело»

	03.01-02
	Локальные нормативные акты (методические документы, перечни должностей, положения о комиссии) по противодействию коррупции.
Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 02-02.



	03.01-03
	Положение об обработке и защите персональных данных работников ФГБОУ ВО «МЭИ».
Копии

	
	ДМН 
	Подлинники в деле под индексом 02-02.


	03.01-04
	Приказы по личному составу работников университета 
(о приеме, перемещении, увольнении, совмещении, переводе, оплате труда, премирование, отпуска по уходу за ребенком, повышение квалификации и др.) и документы: (справки, заявления) к ним

	
	50 лет ЭПК
ст.456 а*
	

	03.01-05
	Приказы по личному составу 
(о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью; 
о служебных проверках) и документы к ним

	
	5 лет (2)
ст.456 б, в*
	(2) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50 лет

	03.01-06
	Приказы по личному составу 
о направлении в командировку работников
	
	5 лет (2)
ст.456 г*
	(2) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50 лет

	03.01-07
	Приказы по личному составу 
о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года
ст.456 д*
	О дисциплинарных взысканиях-3 года.

	1
	2
	3
	4
	5

	03.01-08
	Положение об Управлении и его отделах

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	03.01-09
	Типовые должностные инструкции работников структурных подразделений

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми.
Входят в состав личных дел работников


	03.01-10
	Согласие на обработку персональных данных
	
	3 года (1)
ст.471*
	(1) После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором
Входит в состав личных дел работников 

	03.01-11
	Личные дела руководителей и работников организаций (1)


	
	50 лет ЭПК
ст.477*

	

	03.01-12
	Подлинные личные документы (трудовая книжка)
	
	До востребования (1)
ст.483*

	(1) Невостребованные работниками - 50 лет

	03.01-13
	Личные карточки работников университета

	
	50 лет ЭПК
ст.476 б*
	

	03.01-14
	Трудовые договоры, соглашения об их изменении, расторжении

	
	50 лет ЭПК
ст.457*
	Входят в состав личных дел работников

	03.01-15
	Уведомления, предупреждения, работников (-ам) работодателем

	
	3 года
ст.458*
	Входят в состав личных дел работников

	03.01-16
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	03.01-17
	Документы (сведения, справки) о численности, составе и движении работников

	
	5 лет
ст.388*
	

	03.01-18
	Документы (заявления, докладные записки, справки, информации) о переводе работников на сокращенный рабочий день или сокращенную рабочую неделю




	
	5 лет (1)
ст.408*
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50 лет
Входят в состав личного дела

	1
	2
	3
	4
	5

	03.01-19
	Поощрения и ведомственные награды (почетные грамоты, удостоверения, бланки благодарностей), оставшиеся не врученными
	
	До востребования (1)
ст.541*
	(1) Невостребованные - 50 лет ЭПК

	03.01-20
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к государственными награждению, ведомственными наградами и поощрениями
	
	5 лет (1)
ст.537*, 542*
	(1) В случае принятия решения об отказе - 5 лет

	03.01-21
	Документы (характеристики, докладные записки, справки, переписка), связанные с применением дисциплинарных взысканий
	
	3 года
ст.488*
	

	03.01-22
	Переписка по вопросам приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников
	
	3 года
ст.489*
	В системе СЭД «Дело» и в электронной почте ОСЭП

	03.01-23
	Графики отпусков
	
	3 года
ст.487 *
	

	03.01-24
	Книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	50 лет
ст.498 в*

	

	03.01-25
	Книга учета трудовых договоров работников
	
	50 лет
ст.498 б*
	

	03.01-26
	Журнал регистрации и контроля приказов по личному составу работников университета (прием, перемещение, увольнение и др.)
	
	50 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде

	03.01-27
	Журнал регистрации и контроля  приказов по личному составу работников университета (очередные оплачиваемые отпуска, отпусках в связи с обучением, дежурствах, дисциплинарных взысканиях)

	
	5 лет 
ст.147 б, д*
	(2) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50 лет
О дисциплинарных взысканиях – 3 года

	03.01-28
	Книга выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы
	
	5 лет
ст.498 д*
	

	03.01-29
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте



	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03.01-30
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 
	
	3 года
ст. 1815*
	

	03.01-31
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	 

	
	15 лет
ст.44*
	

	03.01-32
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1,3)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения  (согласования) описей.
(3)После уничтожения дел

	03.01-33
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –
3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03.02. Отдел по работе с научно-педагогическими работниками


	03.02-01
	Приказы по личному составу работников 
(о приеме, перемещении, увольнении, совмещении, переводе оплате труда 
и др.) и документы (заявления, справки) к ним


	
	50 лет ЭПК
ст.456 а*
	

	03.02-02
	Приказы по личному составу работников 
(о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи 
с обучением, дежурствах, командировках, 
о дисциплинарных взысканиях) и документы 
к ним

	
	5 лет (2)
ст.45 б, в, г, д*
	(2) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50 лет.
О дисциплинарных взысканиях – 3 года.

	03.02-03
	Типовые должностные 
инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми.
Входят в состав личных дел работников

	03.02-04
	Согласие на обработку персональных данных
	
	3 года (1)
ст.471*

	(1) После истечения срока действия согласия или его отзыва


	03.02-05
	Личные дела работников административно-управленческого персонала

	
	50 лет ЭПК
ст.477*
	

	03.02-06
	Подлинные личные документы (трудовые книжки и вкладыши в них)
	
	До востребования
ст.483* (1)

	(1)Невостребованные работниками- 50 лет

	03.02-07
	Личные карточки работников (ф.№Т-2)

	
	50 лет ЭПК
ст.476*
	

	03.02-08
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении




	
	50 лет ЭПК
ст.457*
	Входят в состав личных дел

	1
	2
	3
	4
	5

	03.02-09
	Документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и решения конкурсных комиссий по итогам конкурса на замещение вакантных должностей

	
	15 лет
ст.467 а
	

	03.02-10
	Документы (заявления, анкеты, справки, копии документов, удостоверяющих личность, копии документов о трудовой деятельности, списки трудов, квалификации, образовании, служебные записки руководителей, заявления, выписки из заседаний ученого совета) претендентов на замещение вакантной должности, не допущенных к участию в конкурсе и не прошедших конкурсный отбор

	
	3 года
ст.468* а
	

	03.02-11
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия


	
	ДМН





	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	03.02-12
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них


	
	50 лет
ст.498 в*
	

	03.02-13
	Книга регистрации трудовых договоров работников


	
	50 лет
ст.498 б*
	

	03.02-14
	Журнал регистрации приказов по личному составу работников университета (прием, перемещение, увольнение и др.)



	
	50 лет ЭПК
ст.147 б*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03.02-15
	Журнал регистрации приказов по личному составу работников университета (очередные оплачиваемые отпуска, отпусках в связи с обучением, дежурствах, командировках, дисциплинарных взысканиях)

	
	5 лет 
ст.147 б, в, г, д*
	(2) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50 лет
О дисциплинарных взысканиях – 3 года

	03.02-16
	Журнал регистрации выдаваемых справок с места работы

	
	5 лет
ст.498 д*
	Ведется в электронном виде

	03.02-17
	Журнал учета выдачи справок формы СТД-Р «Сведения о трудовой деятельности, представляемые работнику работодателем»
	
	5 лет
дт.498 д*
	

	03.02-18
	Графики отпусков работников

	
	3 года
ст.487*
	

	03.02-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	

	
	15 лет
ст.44*
	

	03.02-20
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1,3)
ст.130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения  (согласования) описей.
(3)После уничтожения дел

	03.02-21
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –         3 года




	

Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03.03. Служба единой приемной


	03.03-01
	Приказы по личному составу работников  Университета 
(о направлении в командировку) и документы к ним.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
03.01-06

	03.03-02
	Журналы учета выдачи справок обучающимся Университета

	
	5 лет
ст.498* д
	

	03.03-03
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	03.03-04
	Журнал регистрации и контроля приказов по личному составу работников (о командировках)

	
	5 лет
ст.147 б*

	

	03.03-05
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	03.03-06
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1,3)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения  (согласования) описей.
(3)После уничтожения дел

	03.03-07
	Номенклатура дел службы

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –            3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03.04. Студенческий отдел кадров


	03.04-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) После замены новыми.



	03.04-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	

	ДМН



	Подлинники в деле под индексом
02-02


	03.04-03
	Приказы по личному составу (У) обучающихся (движению контингента, стипендии и иные выплаты обучающимся, постановка на полное государственное обеспечение) включая лиц, осуществляющих подготовку докторской диссертации и кандидатской диссертации, в том числе без прохождения обучения по программе подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре

	
	75 лет ЭПК (1)
ст.456 а* 
	(1) По личному составу обучающихся-75 лет ЭПК.
На бумажном носителе
включая лиц, осуществляющих подготовку докторской диссертации и кандидатской диссертации, в том числе без прохождения обучения по программе подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (хранение в Университете)

	03.04-04
	Приказы по личному составу (ПК) Приемной комиссии (зачисление, изменения о зачислении, 
об исключении и др.) 

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-05
	Приказы по личному составу обучающихся Института ЭнМИ (по движению контингента)
	
	75 лет ЭПК
ст.456 а*
	На бумажном носителе

	03.04-06
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИТАЭ (по движению контингента)
	
	75 лет ЭПК
ст.456 а 
	На бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	03.04-07
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИЭВТ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-08
	Приказы по личному составу обучающихся Института ГПИ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-09
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИЭТЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-10
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИнЭИ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-11
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИЭЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а* 
	На бумажном носителе

	03.04-12
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИВТИ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а* 
	На бумажном носителе

	03.04-13
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИРЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-14
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИДДО (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-15
	Приказы по личному составу обучающихся Института ИГВИЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.456 а *
	На бумажном носителе

	03.04-16
	Утвержденное положение   об Управлении по работе с персоналом (УРП) студенческого контингента

	
	Постоянно
ст.31*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03.04-17
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1) После замены новыми.
Входят в состав личных дел

	03.04-18
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	03.04-19
	Личные дела обучающихся Университета

	
	75 лет ЭПК
ст.1099 в*
	В отделе кадров студенческого контингента ведется 3 года после отчисления, далее передаются в отдел архива университета.
Хранятся в архиве 75 лет
Личные карточки обучающихся входят в состав личного дела

	03.04-20
	Проекты приказов, распоряжений, служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21
	
В системе СЭД «Дело»

	03.04-21
	Личные документы (дипломы, аттестаты) обучающихся Университета 
	
	До востребования (1)
ст. 1100*
	(1) Невостребованные - не менее 75 лет.
Входят в состав личного дела

	03.04-22
	Документы (заявления обучающихся о согласии на обработку персональных данных, сведения) (1) 
	
	75 лет ЭПК
ст.1099*
	(1) Состав личного дела определяется локальными нормативными актами организации.
Входят в состав личных дел обучающихся

	03.04-23
	Служебные записки отдела кадров студенческого контингента по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	
В системе СЭД «Дело»

	03.04-24
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся (движению контингента)
	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-25
	Журнал регистрации приказов по личному составу Приемной комиссии (зачисление, изменения о зачислении, 
об исключении и др.)



	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	1
	2
	3
	4
	5

	03.04-26
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ЭнМИ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-27
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИТАЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-28
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИЭВТ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-29
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ГПИ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-30
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИЭТЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-31
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИнЭИ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-32
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИЭЭ (по движению контингента)


	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-33
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИВТИ (по движению контингента)


	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	1
	2
	3
	4
	5

	03.04-34
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИРЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-35
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИДДО (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-36
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся Института ИГВИЭ (по движению контингента)

	
	75 лет ЭПК
ст.147 б*
	Ведется в электронном виде  в  ИС «СТУДЕНТ»

	03.04-37
	Журнал учета выдачи дел во временное пользование

	
	3 года (2)
ст.170 г*
	(2)После возвращения всех документов


	03.04-38
	Акты приема-передачи, приложение к ним при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц Университета

	
	15 лет
ст. 44*





	

	03.04-39
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	03.04-40
	Номенклатура дел студенческого отдела кадров
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1)Структурных подразделений-     3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Управление охраны труда и экологии

04.01. Отдел охраны труда и техники безопасности


	04.01-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения
	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.


	04.01-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 03-03

	04.01-03
	Перечни вредных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования)

	
	До замены новыми
ст.437*
	

	04.01-04
	Положение об Управлении и его отделах
	
	Постоянно
ст.31* 

	

	04.01-05
	Типовые должностные инструкции работников Управления и его отделов

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	04.01-06
	Годовой план работы Отдела охраны труда
	
	Постоянно ст.207*

	

	04.01-07
	Планы мероприятий по улучшению условий труда работников
	
	5 лет ЭПК
ст.431*
	

	04.01-08
	Протоколы результатов обучения по охране труда

	
	5 лет
ст.447*
	

	04.01-09
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению


	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.01-10
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, запросы, акты, заключения, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами государственного контроля (надзора), в том числе без взаимодействия с объектом надзора

	
	10 лет
ст.108*
	

	04.01-11
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) по осуществлению федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права

	
	10 лет
ст.435*
	

	04.01-12
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий МЭИ

	
	5 лет ЭПК
ст.113*
	

	04.01-13
	Отчеты по производственному травматизму и условиям труда работников



	
	5 лет
ст.434*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.01-14
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	45 лет (1)
ст.429*
	(1) При вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	04.01-15
	Документы (доклады, обзоры, докладные, служебные записки, справки, сведения) Отдела охраны труда по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	В системе СЭД «Дело»

	04.01-16
	Документы (программы, списки) об обучении работников по охране труда
	
	5 лет
ст.446*
	

	04.01-17
	Доверенности, выданные ректором МЭИ, на представление интересов МЭИ, сведения об отзыве выданных доверенностей 
	
	5 лет (1)
ст.35*
	(1) После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	04.01-18
	Документы (докладные записки, акты, заключения, переписка) об обеспечении рабочих средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами
	
	3 года (1)
ст.451*
	(1) При отсутствии других документов о вредных и опасных условиях труда акты, заключения – 50 лет

	04.01-19
	Документы (акты, заключения, протоколы, справки, эскизы, схемы, фото- и видеодокументы, выписки из журналов инструктажа по охране труда) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве



	
	45 лет (1)
ст.449*
	(1) Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	04.01-20
	Личные карточки на выдачу средств индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами

	
	1 год
ст.452*
	

	04.01-21
	Документы (акты, доклады, справки, заключения, переписка) о соответствии (несоответствии) санитарно-эпидемиологическим и гигиеническим требованиям условий деятельности, территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, транспортных средств

	
	5 лет ЭПК
ст.453*
	

	04.01-22
	Переписка по вопросам охраны труда

	
	5 лет
ст.454*
	

	04.01-23
	Переписка по вопросам оценки воздействия на окружающую среду и экологической экспертизы
	
	5 лет ЭПК
ст.1592*
	

	04.01-24
	Журнал регистрации служебных записок

	
	5 лет
ст.147 г*
	

	04.01-25
	Журнал учета вводного инструктажа по охране труда 
	
	45 лет
ст.448 а*
	

	04.01-26
	Журнал учета проверки знаний по охране труда

	
	5 лет
ст.448 б*
	

	04.01-27
	Журнал учета несчастных случаев на производстве

	
	45 лет
ст.448 г*
	

	04.01-28
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой I по электробезопасности
	
	5 лет
ст.448 ж*
	

	04.01-29
	Документы (отчеты, сведения, акты, переписка) о результатах проверки состояния делопроизводства

	
	5 лет ЭПК
ст.127*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.01-30
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	04.01-31
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив
	
	
	15 лет
ст.44*
	

	04.01-32
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	04.01-33
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений – 3 года








	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	04.02. Отдел экологии, радиационной и промышленной безопасности


	04.02-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	04.02-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	04.02-03
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми


	04.02-04
	Планы работы отдела
	
	1 год (1)
ст.207*
	(1)При отсутствии годовых планов, организации- пост.


	04.02-05
	Отчеты о выполнении планов
	
	1 год (1)
ст.225*
	(1)При отсутствии годовых отчетов организации-пост.


	04.02-06
	Документы (планы, отчеты, акты) о повышении антитеррористической защищенности организации

	
	5 лет ЭПК
ст.1807*
	

	04.02-07
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет
ст.601*
	

	04.02-08
	Договоры с ГУП «Мосводосток» и др. организациями по вопросам экологии и загрязнению окружающей среды 
	
	5 лет ЭПК (2)
ст. 7*

	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	04.02-09
	Документы (отчеты, разрешения, заключения) об отходах производства, охране окружающей среды
	
	Постоянно
ст. 809, 810
(далее – ПНТПД **)
	На постоянное хранение не передаются

	04.02-10
	Документы (акты, предписания, платежи) по проверке предприятий на соблюдение природоохранного законодательства


	
	10 лет
ст. 108**


	На постоянное хранение не передаются

	1
	2
	3
	4
	5

	04.02-11
	Переписка с организациями о предотвращении и ликвидации загрязнения окружающей среды и атмосферного воздуха

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*

	В системе СЭД «Дело»

	04.02-12
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07


	04.02-13
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	04.02-14
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 

	
	3 года
ст. 1815*
	

	04.02-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	04.02-16
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	04.02-17
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –       3 года


[bookmark: _Hlk215512261]** Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства (Росархив) 28.12.2021 №142 (далее – ПНТПД).





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	05. Правовое управление

	05-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год 
после замены новыми.


	05-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03

	05-03
	Положение об Управлении
	
	Постоянно
ст.31*
	

	05-04
	Типовые должностные инструкции работников Управления

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	05-06
	Устав МЭИ и изменения к нему
	
	Постоянно
ст.30*
	

	05-07
	Лицензии и приложения к ним
	
	5 лет (1)
ст.55*
	(1) После прекращения действия лицензии

	05-08
	Свидетельства о государственной аккредитации
	
	До ликвидации организации
ст.58*
	

	05-09
	Коллективный договор и дополнительные соглашения к нему

	
	Постоянно
ст.402*
	

	05-10
	Протоколы заседаний Попечительского совета

	
	Постоянно
ст. 19*
	

	05-11
	Годовой план работы Отдела 
	
	1 год (1)
ст.207*
	(1)При отсутствии годовых планов, организации- пост.


	05-12
	Годовой отчет о работе Отдела 


	
	1 год (1)
ст.225*
	(1)При отсутствии годовых отчетов организации-пост.

	05-13
	Договоры, соглашения, контракты, акты, протоколы разногласий к ним
	
	5 лет ЭПК (2)
ст. 7




	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	05-14
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению

	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	05-15
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке, третейскими судами. (2)
Копии

	
	5 лет (1)
ст.110*
	(1) После принятия решения по делу
(2) Подлинники Ведутся в судебных делах

	05-16
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами государственного контроля (надзора), 
в том числе без взаимодействия с объектом надзора

	
	10 лет
ст.108*
	

	05-17
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий МЭИ

	
	5 лет ЭПК
ст.113*
	

	05-18
	Служебные записки Правового управления по основной (профильной) деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	В системе СЭД «Дело»

	05-19
	Обращения организаций, граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) и переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст.121*
	В системе СЭД «Дело»

	05-20
	Переписка по основной (профильной) деятельности с судами, правоохранительными органами
	
	5 лет
ст.64*
	В системе СЭД «Дело»

	05-21
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора)

	
	5 лет
ст. 150*
	В системе СЭД «Дело»

	05-22
	Доверенности, выданные ректором МЭИ, на представление интересов МЭИ, сведения об отзыве выданных доверенностей

	
	5 лет (1)
ст.35*
	(1) После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	1
	2
	3
	4
			5

	05-23
	Документы (акты, протоколы, постановления, определения, переписка) об административных правонарушениях

	
	5 лет
ст. 112*

	

	05-24
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов
	
	5 лет (1)
ст. 333*
	(1) После замены новыми

	05-25
	Журнал учета доверенностей
	
	5 лет
ст. 344 д*
	

	05-26
	Журнал учета и регистрации договоров, доверенностей, контрактов, соглашений хозяйственных, кредитных, операционных, поступающих на согласование 
в управление

	
	5 лет
ст.344 е*
	

	05-27
	Журнал регистрации договоров, 
по научно-исследовательским работам, поступающих на согласование 
в управление 

	
	5 лет
ст.344 е*
	

	05-28
	Журнал приема работников и обучающихся по правовым вопросам

	
	3 года
ст. 148 б*
	

	05-29
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	05-30
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	05-31
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	05-32
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	05-33
	Номенклатура дел Правового управления
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1)Структурных подразделений- 
3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	05.01.  Отдел договорной работы

	05.01-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год 
после замены новыми.


	05.01-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами              02-02; 02-03

	05.01-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	05.01-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	05.01-05
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности, тематические планы 
	
	5 лет ЭПК
ст.204*
	

	05.01-06
	Годовой план работы отдела  

	
	1 год (1)
ст.207*
	(1)При отсутствии годовых планов, организации- пост.

	05.01-07
	Годовой отчет о работе отдела
	
	1 год (1)
ст.225*
	(1)При отсутствии годовых отчетов организации-пост.

	05.01-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	05.01-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	05.01-10
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	05.01-11
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	05.01-12
	Номенклатура дел Отдела 
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –         3 года



	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
05.02.  Отдел имущественных и земельных отношений


	05.02-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год
После замены новыми

	05.02-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами  
02-02; 02-03

	05.02-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	05.02.04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	05.02-05
	Документы (паспорта зданий, поэтажные планы, экспликации, справки БТИ на здания, помещения. Свидетельства, выписки из РФИ, выписки из ЕГРН, ЕГРП и государственного кадастра недвижимости) по объектам недвижимого имущества


	
	Постоянно
ст.532*, 536*





	

	05.02-06
	Документы (выписки из РФИ, карты учета) по движимому имуществу Университета


	
	Постоянно
ст.533*

	

	05.02-07
	Документы (акты, заключения, предписания) проверок Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, Федерального агентства по управлению государственным имуществом, иных контролирующих организаций

	
	10 лет
ст. 141 б*









	

	1
	2
	3
	4
	5

	05.02-08
	Договоры (аренды, безвозмездного пользования) на объекты недвижимого имущества
	
	10 лет (1,2)
ст.96 а








	1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
(2) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным имуществом -
15 лет ЭПК

	05.02-09
	Отчеты по имущественным вопросам Университета
	
	Постоянно
ст. 215*

	

	05.02-10
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	05.02-11
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-           3 года






	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	05.03.  Контрактная служба


	05.03-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год
После замены новыми

	05.03-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	05.03-03
	Положение о Контрактной службе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	05.03-04
	Типовые должностные инструкции работников службы
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	05.03-05
	Положения (регламенты) о контрактной службе; закупках товаров, услуг (1)
	
	Постоянно
ст. 228*
	 Ведутся в единой информационной системе в сфере закупок zakupki.gov.ru

	05.03-06
	Планы-графики закупок по контрактам товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд организации (1)
	
	6 лет 
ст. 229*
	 Ведутся в единой информационной системе в сфере закупок zakupki.gov.ru

	05.03-07
	Планы закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд организации и изменения к ним

	
	3 года
ст. 230*
	

	05.03-08
	Документы (докладные записки, справки, сведения) об изменении планов-графиков
	
	6 лет
ст. 232*
	

	05.03-09
	Документы (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса
	
	6 лет (1)
ст. 233*
	(1) С момента начала закупки

	05.03-10
	Документы (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона

	
	6 лет (1)
ст. 234*
	(1) С момента начала закупки

	1
	2
	3
	4
	5

	05.03-11
	Документы (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, протоколы) о проведении запроса котировок
	
	6 лет (1)
ст. 235*
	(1) С момента начала закупки

	05.03-12
	Документы (извещения, приглашения 
о проведении запроса предложений, протоколы) о проведении запроса предложений
	
	6 лет (1)
ст. 236*
	(1) С момента начала закупки

	05.03-13
	Государственные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд; документы (акты сдачи-приема, протоколы) и проекты к ним
	
	6 лет ЭПК (1)
ст. 240*
	(1) После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту

	05.05-14
	Контракты (договоры) о
закупках отдельными видами юридических лиц
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.241*

	(1) После истечения срока действия контракта (договора); прекращения обязательств по контракту (договору)

	05.03-15
	Договоры энергоснабжения; оказания коммунальных услуг; на оказание охранных услуг; на обслуживание жилых помещений
	
	5 лет (1)
ст.1726*,
ст.1727*,
ст.1788*,
ст.1867*
	(1) После истечения
срока действия
договора; после
прекращения
обязательств по договору

	05.03-16
	Договоры, соглашения с удостоверяющим центром о создании сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет (1)
ст.1779*
	(1) После
приостановления
или аннулирования
действия
сертификата ключа
проверки
электронной подписи

	05.03-17
	Договоры на оказание услуг по
строительству, эксплуатации,
реконструкции, реставрации,
ремонту, консервации, выводу из эксплуатации объектов капитального строительства и объектов культурного наследия и документы (технические задания, акты, соглашения, планы, графики и другие) к ним
	
	6 лет ЭПК (1)
(2)
ст.1723*
	(1) Для договоров
по реконструкции и
реставрации
объектов
культурного
наследия -
10 лет ЭПК
(2) После истечения
срока договора, после исполнения

	05.03-18
	База данных регистрации государственных контрактов и договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года
ст. 244 б*
	

	05.03-19
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке на поставку товаров, работ, услуг



	
	3 года
ст. 245*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05.03-20
	Переписка по осуществлению закупок для нужд Университета

	
	3 года
ст. 246*
	В электронном виде

	05.03-21
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) 
о проведении конкурсов на право получения грантов, субсидий

	
	5 лет ЭПК
ст. 248*
	

	05.03-22
	Переписка о проведении конкурсов 
на получение грантов, субсидий
	
	3 года
ст. 250*

	В электронном виде

	05.03-23
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 02-07

	05.03-24
	Акты приема-передачи дел и документов, составленные при смене должностных, ответственных лиц 
за делопроизводство 
и материально-ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*
	

	05.03-25
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении 
к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	05.03-26
	Номенклатура дел Контрактной службы
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-                  3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06. Дирекция программы развития МЭИ
06.01. Отдел интегрированной системы менеджмента.
06.02. Отдел мониторинга и аналитики.
06.03. Ситуационный центр.


	06-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	06-02
	Положение о Дирекции

	
	Постоянно
ст.31*

	

	06-03
	Типовые должностные инструкции работников Дирекции

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	06-04
	Прогнозы, стратегии, концепция развития Университета


	
	Постоянно 
ст. 193 б *                                                                                                                                                                                      
	

	06-05
	Программа развития ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»
	
	Постоянно
ст.198 а*
	

	06-06
	Отчет о выполнении программы


	
	Постоянно
ст. 218*

	

	06-07
	Отчет о стратегическом развитии Университета


	
	Постоянно
ст. 221 а*
	

	06-08
	Документы (экспертно-аналитические доклады, отчеты, обзоры, сведения) по мониторингу реализации стратегий, концепций, программ и проектов


	 
	ДМН
ст. 583*
	

	06-09
	Документы (справки, доклады, переписка) по вопросу участия в государственных программах

	
	5 лет ЭПК
ст. 610*

	

	06-10
	Переписка о проведении конкурсов (письма и др.)




	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	06-11
	Журнал учета инструктажа на рабочем месте по охране труда 


	
	45 лет
ст. 448 а*

	

	06-12
	Журнал учета инструктажей 
по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	06-13
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	06-14
	Номенклатура дел Дирекции


	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) В структурных подразделениях -3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06.01. Отдел интегрированной системы менеджмента


	06.01-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02


	06.01-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	06.01-03
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	06.01-04
	Годовой план работы отдела

	
	Постоянно
ст. 207*
	

	06.01-05
	Годовой отчет о работе отдела

	
	Постоянно
ст. 225*

	

	06.01-06
	Программа развития ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ».
Копия
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
06-05

	06.01-07
	Утвержденные положения, регламенты, инструкции Университета 

	
	Постоянно
ст. 5*
	

	06.01-08
	Документы (справки, информации, докладные записки, отчеты) об осуществлении мониторинга качества предоставления государственных услуг в образовательных организациях высшего образования
	
	5 лет ЭПК
ст. 1264*
	

	06.01-09
	Документы (планы, графики, протоколы и т.д.) по результатам проверок Университета в области качества
	
	5 лет ЭПК
ст. 113*
	

	06.01-10
	Документы (сертификаты, решения, заключения, планы, отчеты, акты и т.д.) по сертификации и ресертификации СМК Университета

	
	3 года (1)
ст. 60*
	(1) После истечения срока действия сертификата.
Протоколы, решения- Постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	06.01-11
	Основополагающие стандарты
	
	До минования надобности
ст. 902*

	

	06.01-13
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	06.01-14
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 

	
	3 года
ст. 1815*
	

	06.01-15
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	06.01-16
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –          3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06.02. Отдел мониторинга и аналитики


	[bookmark: _Hlk215514882]06.02-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02


	06.02-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	06.02-03
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	06.02-04
	Годовой план работы отдела

	
	Постоянно
ст. 207*
	

	06.02-05
	Годовой отчет о работе отдела

	
	Постоянно
ст. 225*

	

	06.02-06
	Проекты государственных заданий; документы (справки, заключения, сведения) к ним

	
	5 лет 
ст.572*
	

	06.02-07
	Документы (методические инструкции, положения, правила, документируемые процедуры) по управлению качеством

	
	Постоянно
ст. 5*
	

	06.02-08

	Документы (справки, информации, докладные записки, отчеты) об осуществлении мониторинга качества предоставления государственных услуг в образовательных организациях высшего образования

	
	5 лет ЭПК
ст. 1264*
	

	06.02-09
	Документы (планы, графики, протоколы и т.д.) по результатам проверок Университета в области качества


	
	5 лет ЭПК
ст. 113*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06.02-10
	Документы (экспертно-аналитические доклады, отчеты, обзоры, сведения) по мониторингу реализации стратегий, концепции, программ и проектов

	
	ДМН
ст.583*
	

	06.02-11
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	06.02-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 

	
	3 года
ст. 1815*
	

	06.02-13
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	06.02-14
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –          3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06.03. Ситуационный центр


	06.03-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02


	06.03-02
	Положение о центре
	
	Постоянно
ст.31*

	

	06.03-03
	Типовые должностные инструкции работников центра

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	06.03-04
	Годовой план работы центра

	
	Постоянно
ст. 207*
	

	06.03-05
	Годовой отчет о работе центра

	
	Постоянно
ст. 225*

	

	06.03-06
	Документы (сертификаты, решения, заключения, планы, отчеты, акты и т.д.) по сертификации и ресертификации СМК Университета

	
	3 года (1)
ст. 60*
	(1) После истечения срока действия сертификата.
Протоколы, решения- Постоянно

	06.03-07
	Основополагающие стандарты
	
	До минования надобности
ст. 902*

	

	06.03-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	06.03-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 

	
	3 года
ст. 1815*
	

	06.03-10
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	06.03-11
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –          3 года




	

Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	07. Центр разработки и внедрения «Российские отраслевые ИТ-решения»


	07-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02


	07-02
	Положение о центре
	
	Постоянно
ст.31*

	

	07-03
	Типовые должностные инструкции работников центра

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	07-04
	Годовой план работы центра

	
	Постоянно
ст. 207*
	

	07-05
	Годовой отчет о работе центра

	
	Постоянно
ст. 225*

	

	07-06
	Переписка с Министерством науки и высшего образования Российской Федерации и другими министерствами, организациями и ведомствами по вопросам деятельности Университета

	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В системе СЭД «Дело»

	07-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	07-08
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности 

	
	3 года
ст. 1815*
	

	07-09
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	07-10

	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*


	(1) Структурных подразделений –          3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08. Учебное управление


	08-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.


	08-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	


	ДМН

	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	08-03
	Положение об Учебном управлении

	
	Постоянно
ст.31*
	

	08-04
	Должностные инструкции работников Управления 


	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	08-05
	Протоколы совещаний по учебной работе


	
	5 лет
ст. 19* ж
	

	08-06
	Годовой план работы Учебного управления


	
	Постоянно
ст. 207*

	

	08-07
	Годовой отчет о работе Учебного управления

	
	Постоянно
ст. 225*
	

	08-08
	Заявления и прилагаемые к ним документы, копии свидетельств, документов, подтверждающих возможность осуществления определенного вида деятельности, переписка по лицензированию образовательной деятельности

	
	5 лет (1)
ст.967*

	(1) После прекращения действия лицензии

	1
	2
	3
	4
	5

	08-09
	Заявления, анкеты, справки, копии учредительных документов, документы о проверке соответствия определенному виду деятельности, отчеты, копии лицензий на осуществление образовательной деятельности, представления, протоколы, решения, акты проверки, экспертные заключения, уведомления, опись документов, переписка о государственной аккредитации образовательной деятельности по образовательным программам
	
	5 лет (1) (2)
ст. 970*
	(1) После прекращения действия аккредитации
(2) Протоколы, решения - постоянно

	08-10
	Акты проверки соответствия основных образовательных программ предъявляемым требованиям при аккредитации Университета
	
	5 лет (1)
ст.1037*
	(1) После прекращения действия аккредитации

	08-11
	Журналы регистрации и учета выдачи документов о высшем образовании и (или) о квалификации, приложений к ним и дубликатов
	
	75 лет
ст.1052 а*
	

	08-12
	Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры
	
	1 год (1)
ст.1069*
	1) Присланные для сведения - До минования надобности

	08-13
	Порядок организации образовательной деятельности для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья


	
	1 год (1)
ст.1075*
	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	08-14
	Порядок проведения самообследования образовательной организацией

	
	1 год (1)
ст.1079*
	(1) После замены новыми

	08-15
	Разъяснения, справки, переписка по вопросам разработки показателей деятельности, порядке и ходе проведения самообследования Университета

	
	5 лет ЭПК
ст.1081*
	

	08-16
	Отчеты о результатах самообследования Университета 

	
	5 лет
ст.1082*
	

	08-17
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет 
ст.1087*
	

	08-18
	Расписания промежуточной аттестации
	
	1 год
ст.1088*

	

	08-19
	Акты проверки соблюдения расписания учебных занятий

	
	5 лет ЭПК
ст.1090*
	

	08-20
	Документы (паспорта, акты, доклады, планы подготовки, отчеты, переписка) о готовности Университета к новому учебному году

	
	5 лет ЭПК
ст.1091*
	

	08-21
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава

	
	5 лет
ст.1095*
	

	08-22
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей

	
	5 лет
ст.1096*
	

	08-23
	Формы и порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования
	
	1 год
ст.1125*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-24
	Разъяснения, справки, переписка по вопросам проведения государственной итоговой аттестации

	
	5 лет ЭПК
ст.1126*
	

	08-25
	Списки председателей государственных экзаменационных комиссий

	
	5 лет ЭПК
ст.1128*
	

	08-26
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст. 1129*
	

	08-27
	Порядок применения и снятия с обучающихся в образовательных организациях высшего образования дисциплинарных взысканий

	
	1 год (1)
ст.1142*
	

	08-28
	Разъяснения, пояснительные записки, заключения, справки, переписка по вопросам обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренному обучению, в пределах осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными нормативными актам
	
	5 лет 
ст.1143*
	

	08-29
	Договоры о практической подготовке обучающихся, заключаемые между Университетом и организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательной программы

	
	5 лет (1) 
ст.1159*
	(1) После истечения срока договора

	08-30
	Программы практической подготовки обучающихся
	
	1 год (1)
ст.1163*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы



	1
	2
	3
	4
	5

	08-31
	Перечень сведений, вносимых в федеральную информационную систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении"
	
	До замены новыми
ст.1196*
	

	08-32
	Образовательные стандарты по программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры
	
	Постоянно
ст. 1205*
	Хранятся в Университете

	08-33
	Перечни специальностей и направлений подготовки высшего образования по программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры
	
	1 год (1)
ст.1211*
	(1) После замены новыми

	08-34
	Списки, сведения по подготовке перечней специальностей и направлении подготовки высшего образования
	
	5 лет
ст.1216*
	

	08-35
	Программы научно-методического и (или) методического обеспечения образовательной деятельности
	
	Постоянно
ст. 1227*
	Хранятся в Университете

	08-36
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год 
ст.1228*
	

	08-37
	Справки, информации, служебные записки, переписка об оценке эффективности деятельности Университета
	
	5 лет ЭПК
ст.1262*
	

	08-38
	 Базы данных, переписка по проведению регулярных мониторингов системы образования, формированию методологии их проведения, сбора данных от образовательных организаций высшего образования




	
	5 лет ЭПК
ст.1263*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-39
	Справки, информации, докладные записки, отчеты об осуществлении мониторинга качества предоставления государственных услуг в Университете

	
	5 лет ЭПК
ст.1264*
	

	08-40
	Сведения об Университете. Программный модуль
(ф. ВПО-1)

	
	Постоянно
ст. 383 а*
	Хранится в Университете

	08-41
	Отчет о самообследовании Университета 
(ф 1 ежегодный мониторинг) 


	
	Постоянно
ст. 383 а*
	Хранится в Университете

	08-42
	Мониторинг по основным направлениям деятельности образовательной организации высшего образования 
(ф.1-Мониторинг)

	
	Постоянно
ст. 383 а*
	Хранится в Университете

	08-43
	Журналы учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	08-44
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	08-45
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02--07

	08-46
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08-47
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –         3 года




	

Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08.01. Учебный отдел


	08.01-01
	Приказы по контингенту (составу) обучающихся Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
03.04-03 – 03.04-15

	08.01-02
	Положение об Учебном отделе

	
	Постоянно
ст.31*
	

	08.01-03
	Типовые должностные инструкции работников Учебного отдела 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми.


	08.01-04
	Порядок назначения государственной академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета


	
	1 год (1)
ст.992*
	(1) После замены новыми


	08.01-05
	Требования к студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, которым назначается государственная академическая стипендия


	
	1 год (1)
ст.993*
	(1) После замены новыми.


	08.01-06
	Документы (представления, заявления, решения, протоколы, выписки, переписка) по вопросам назначения стипендий Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, именных стипендий


	
	5 лет ЭПК
ст. 996*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.01-07
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	08.01-08
	Документы (справки, предложения, извещения, переписка) о создании студенческих советов

	
	5 лет ЭПК
ст.986*
	

	08.01-09
	Комплексный план внеучебной, воспитательной работы управления

	
	5 лет ЭПК
ст. 1315*
	

	08.01-10
	Годовой отчет о воспитательной работе в университете

	
	Постоянно
ст. 1317*
	

	08.01-11
	Документы (протоколы, информации, справки, переписка) по социальной защите лиц, нуждающихся в поддержке в период получения ими образования

	
	5 лет
ст.1274*
	

	08.01-12
	Заявления обучающихся на выдачу транспортных карт
	
	5 лет
ст.1011*

	

	08.01-13
	Заявления студентов об оказании материальной помощи

	
	5 лет
ст.350*
	

	08.01-14
	Документы (списки, справки, заявления, переписка) об обеспечении питанием, транспортом, жилыми помещениями в общежитиях

	
	3 года
ст.1290*
	

	08.01-15
	Документы (акты проверок, докладные записки, заявления, справки, сводки) по вопросам деятельности студенческих общежитий, университетских кампусов (студенческих городков)

	
	5 лет ЭПК
ст.1853*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.01-16
	Документы (положения, протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) по организации работы психологических и социально-педагогических служб, обеспечивающих социальную адаптацию и реабилитацию нуждающихся в ней обучающихся

	
	
5 лет ЭПК
ст.1277*
	

	08.01-17
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты обследований, докладные записки, информации, методические рекомендации, обзоры, сценарии, программы индивидуальных и групповых мероприятий) по вопросам организации психолого-педагогической работы, направленной на профилактику деструктивных процессов в молодежной среде

	
	5 лет ЭПК
ст. 1342*
	

	08.01-18
	Документы (списки, анкеты (опросные листы), расписания тестирования, протоколы, акты, переписка) о проведении социально-психологического тестирования обучающихся

	
	5 лет
ст. 1346*

	

	08.01-19
	Документы (сметы, списки, отчеты, информации, справки, переписка) о проведении культурно-массовых, в том числе благотворительных мероприятий

	
	5 лет ЭПК
ст.1994*
	

	08.01-20
	Документы (списки, переписка) о проведении и участии в смотрах, конкурсах самодеятельного творчества

	
	5 лет ЭПК
ст.1995*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.01-21
	Докладные и служебные записки, представляемые структурными подразделениями

	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	В системе СЭД «Дело»

	08.01-22
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	08.01-23
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	08.01-24
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08.01-25
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –            3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08.02. Отдел развития карьеры


	08.02-01
	Положение об Отделе.
	
	Постоянно
ст.31*

	

	08.02-02
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	08.02-03
	Годовой план работы Отдела



	
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	08.02-04
	Годовой отчет о работе Отдела


	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	08.02-05
	План приема на 1 курс по образовательным программам высшего образования – бакалавриата, специалитета, магистратуры



	
	Постоянно
1027 а,б,в*
	

	08.02-06
	Личные дела абитуриентов, поступавших, но не принятых в Университет


	
	1 год
ст. 1099 д*
	После изъятия личных документов


	08.02-07
	Документы (планы, графики, таблицы, докладные, служебные записки, анализы, протоколы) по определению общего объема контрольных цифр приема для обучения по образовательным программам высшего образования



	
	5 лет ЭПК
ст. 953*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.02-08
	Нормативные акты, определяющие квоты целевого приема для получения высшего образования в объеме установленных на очередной год контрольных цифр приема граждан на обучение за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета

	
	До замены новыми
ст. 954*
	

	08.02-09
	Перечень вступительных испытаний при приеме на обучение по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры 

	
	1 год (1)
ст. 1023*

	(1) После замены новыми

	08.02-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	08.02-11
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08.02-12
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –             3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08.03. Отдел методического обеспечения и управления качеством образования


	08.03-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.


	08.03-02
	Приказы по основной деятельности Университета по методическому обеспечению учебного процесса. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02 

	08.03-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	08.03-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела


	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	08.03-05
	Годовой план работы Отдела


	
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	08.03-06
	Годовой отчет о работе Отдела


	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	08.03-07
	Основные образовательные программы высшего образования бакалавриата (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, программа государственной итоговой аттестации и другие документы)


	
	Постоянно
ст.1027 а*
	Хранятся в университете

	1
	2
	3
	4
	5

	08.03-08
	Основные образовательные программы высшего образования магистратуры (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, программа государственной итоговой аттестации и другие документы)

	
	Постоянно
ст.1027 в*
	Хранятся в Университете

	08.03-09
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по бакалавриату

	
	Постоянно
ст.1130*
	Хранятся в Университете

	08.03-10
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по защите выпускной квалификационной работы (бакалавриат)

	
	Постоянно
ст.1131*
	Хранятся в Университете

	08.03-11
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации)

	
	Постоянно
ст.1131*
	Хранятся в Университете

	08.03-12
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	08.03-13
	Сведения о материально-технической и информационной базе, финансово-экономической деятельности Университета (Ф. ВПО-2)



	
	Постоянно
ст. 383 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.03-14
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий МЭИ

	
	5 лет ЭПК
ст.113*
	

	08.03-15
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий

	
	Постоянно
ст.1129*
	

	08.03-16
	Акты проверки соответствия основных образовательных программ предъявляемым требованиям при аккредитации образовательной организации

	
	5 лет (1)
ст.1037*
	(1)После прекращения действия аккредитации


	08.03-17
	Служебные записки по основной (профильной) деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	В системе СЭД «Дело»

	08.03-18
	Документы (отчеты, сведения, акты, переписка) о результатах проверки состояния делопроизводства

	
	5 лет ЭПК
ст.127*
	

	08.03-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	

	
	15 лет
ст.44*
	

	08.03-20
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08.03-21
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*


	(1) Структурных подразделений –           3 года




	

Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08.04. Отдел аналитики и оформления документов 


	08.04-01
	Приказы по основной деятельности Университета (об утверждении составов государственных экзаменационных и апелляционных комиссий) и документы к ним.
Копии

	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом
02-02

	08.04-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	08.04-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	08.04-04
	Годовой план работы Отдела
	
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	08.04-05
	Годовой отчет о работе Отдела
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	08.04-06
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	08.04-07
	Копии лицензий и аккредитаций основных образовательных программ. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в  делах под индексами 05-06; 05-07; 05-08

	08.04-08
	Журнал учета выдачи справок о периоде обучения

	
	5 лет
ст.1104 д*
	

	08.04-09
	Журнал учета выдачи справок выдачи справки об обучении установленного образца (с изученными дисциплинами и оценками)



	
	75 лет ЭПК
ст. 1104 ж*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.04-10
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*

	

	08.04-11
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*

	

	08.04-12
	Журналы учета выдачи печатной продукции

	 
	5 лет
ст. 525*
	

	08.04-13
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив
 
	
	15 лет
ст.44*
	

	08.04-14
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08.04-15
	Номенклатура дел отдела
	 
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений – 3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08.05. Отдел сопровождения расписания учебных занятий


	08.05-01
	Положение о службе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	08.05-02
	Должностные инструкции работников отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	08.05-03
	Ежемесячная ведомость о выполнении учебной нагрузки ППС, работающим на условиях почасовой оплаты труда по кафедрам
	 
	5 лет
ст. 421*




	

	08.05-04
	Документы по организации учебного процесса (копии годовых учебных планов; расписание пребывания преподавателей на кафедре (по всем видам контактной работы); расписание проведения лабораторных работ; копия состава комиссий по приему курсовых работ и курсовых проектов; расписание консультаций по НИР (НИД), ВКР (НКР), курсовым работам и проектам; расписание приема задолженностей преподавателями, расписание аттестационных комиссий по ликвидации задолженностей)

	 
	1 год
ст. 532*



















	 

	08.05-05
	Расписание учебных занятий, экзаменационных сессий 

	
	5 лет
ст. 1087 *
	

	08.05-06
	Индивидуальное расписание преподавателей по кафедрам

	 
	5 лет
ст. 1087*
	

	08.05-07
	Расчеты учебной нагрузки по кафедрам на учебный год

	 
	5 лет
ст. 1095*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.05-08
	Отчеты о выполнении учебной нагрузки профессорско-преподавательским составом по кафедрам

	 
	5 лет
ст. 1096*



	

	08.05-09
	Документы (протоколы) по проведению конкурсов (выборов) на замещение должностей профессорско-преподавательского состава

	 
	5 лет
ст. 467 г*
	

	08.05-10
	Экзаменационные листы, контрольные задания, тесты обучающихся 

	 
	1 год
ст. 1089*


	

	08.05-11
	Журнал учета посещения и выполнения лабораторных работ

	 
	1 год
ст. 1052 з*
	

	08.05-12
	Экзаменационные и зачетные ведомости. Индивидуальные ведомости

	 
	5 лет
ст. 1136*
	 

	08.05-13
	Отчеты обучающихся о прохождении практики

	 
	5 лет
ст. 1166*
	 

	08.05-14
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив 

	
	15 лет
ст.44*
	

	08.05-16
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08.05-17
	Номенклатура дел Отдела
	 
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений – 3 года






	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08.06. Отдел проектной деятельности и управления качеством образования


	08.06-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	До минования надобности

	Подлинники в делах  под индексами
02-02, 02-03

	08.06-02
	Положение о Отделе

	
	Постоянно
ст.31*

	

	08.06-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	08.06-04
	Годовой план работы Отдела
	
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	08.06-05
	Годовой отчет о работе Отдела
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	08.06-06
	Положение о практике обучающихся, осваивающих основные образовательные программы высшего образования

	
	До замены новыми
ст.1157*
	

	08.06-07
	Планы и программы учебной производственной (преддипломной практики) и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год (1)
ст.1163*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Для выпускающих кафедр


	08.06-08
	Договоры о практической подготовке обучающихся по профилю образовательной программы

	
	5 лет
ст.1159*
	

	08.06-09
	Документы (планы, программы, заявки, списки и графики) об организации педагогической, стажерской и других видов учебных практик
	
	5 лет
ст.1160*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.06-10
	Отчеты обучающихся о прохождении всех видов практик

	
	5 лет
ст. 1166*
	

	08.06-11
	Документы (списки организаций, с которыми заключены договоры, направления на практику) об организации и проведении практической подготовки обучающихся

	
	5 лет
ст. 1160*
	

	08.06-12
	Переписка с учреждениями, организациями, предприятиями и обучающимися по вопросам работы отдела

	 
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело» 

	08.06-13
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	08.06-14
	Номенклатура дел отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений –              3 года















	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	09. Факультет довузовской подготовки


	09-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5 *
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.


	09-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии

	
	ДМН

	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	09-03
	Положение о Факультете довузовской подготовки

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	09-04
	Типовые должностные инструкции работников Факультета   

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	09-05
	Годовой план работы Факультета

	
	Постоянно
ст. 207*
	

	09-06
	Годовой отчет о работе Факультета

	
	Постоянно
ст. 225*
	

	09-07
	Правила оказания платных образовательных услуг
	
	1 год (1)
ст. 1123*
	(1) После замены новыми

	09-08
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1140*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы.

	09-09
	Календарные графики учебного процесса

	
	1 год
ст. 1141*
	

	09-10
	Договоры об оказании услуг
	
	5 лет (2)
ст. 1122*
	(2)После истечения срока действия договора

	09-11
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей

	
	5 лет
ст.1096*
	

	09-12
	Списки обучающихся по группам


	
	5 лет
ст. 1101*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-13
	Журнал учета посещаемости учебных занятий (по группам)

	
	5 лет
ст.1187*
	

	09-14
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	09-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	

	
	15 лет
ст.44*
	

	09-16
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	09-17

	Номенклатура дел  Факультета 
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-              3 года






	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подготовительных курсов
09.01. Подготовительные курсы
09.02. Вечерние и заочные подготовительные курсы


	-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии

	 
	ДМН

	Подлинники
в деле под индексом 02-02


	-02
	Положение о подготовительных курсах

	 
	Постоянно
ст.31*
	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников подготовительных курсов

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	-04
	Годовой отчет о работе подготовительных курсов
	 
	1 год (1)
ст.215*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-05
	Договоры об оказании платных образовательных услуг по дополнительным профессиональным образовательным программам 

	
	5 лет (1)
ст.1122 г*
	(1) После истечения срока действия договора

	-06
	Согласие на обработку персональных данных обучающихся
	
	3 года (1)
ст. 471*
	(1) После истечения
срока действия
согласия или его
отзыва, если иное
не предусмотрено
федеральным
законом, договором

	-07
	Утвержденный учебный план 
	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1140* 

	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы

	-08
	Расписание учебных занятий 

	
	5 лет
ст. 1087*
	

	-09
	Годовой план распределения учебной нагрузки профессорско– преподавательского состава

	
	5 лет 
ст.1095*
	

	-10
	Докладные и служебные записки, представляемые руководству и в структурные подразделения университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Переписка с вузами и другими учреждениями и организациями по вопросам работы подготовительного отделения

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело»

	-12
	Инструкция по делопроизводству университета
Копия

	
	ДМН
	Подлинник
в деле под номером
02-07

	-13
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*

	

	-14
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	-16
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	-17
	Номенклатура дел подготовительных курсов
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –        3 года.




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	09.03. Центр технологической поддержки образования


	09.03-01


	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	 
	ДМН

	Подлинники
в деле  под индексом 02-02


	09.03-02
	Положение о Центре

	 
	Постоянно
ст.31*

	

	09.03-03
	Типовые должностные инструкции работников Центра

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	09.03-04
	Годовой план работы Центра
	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	09.03-05
	Годовой отчет о работе Центра
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	09.03-06
	Инвентаризационные описи на оргтехнику, компьютеры и оборудование в служебных помещениях службы

	
	5 лет (1)
ст.321*
	(1)При условии проведения проверки

	09.03-07
	Докладные и служебные записки, представляемые руководству и в структурные подразделения университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело» 

	09.03-08
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций

	
	5 лет
ст.1818*
	

	09.03-09
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) по организации планирования и проведения мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования в военное время

	
	5 лет
ст.1821*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09.03-10
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	09.03-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	09.03-12
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	09.03-13
	Номенклатура дел подготовительного центра
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений –        3 года.




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	10. Управление по профориентации и набору (УПН)
(Приемная комиссия)


	10-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5 *
	(1) Присланные для сведения - 1 год
 после замены новыми.


	10-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности университета. Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	10-03
	Положение о УПН

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	10-04
	Типовые должностные инструкции работников УПН

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	10-05
	Протоколы заседаний приемной комиссии о зачислении абитуриентов в Университет

	
	5 лет
ст. 1112*
	После окончания учебного заведения или выбытия из него


	10-06
	Протоколы заседаний методической комиссии, апелляционной комиссии (Олимпиада школьников)
	 
	5 лет
ст. 1112*



	

	10-07
	Акт передачи личных дел абитуриентов 
	
	5 лет
ст. 1113*

	

	10-08
	План приема на 1 курс по образовательным программам высшего образования – бакалавриата, специалитета, магистратуры
	
	Постоянно
1027 а,б,в*
	

	10-09
	Правила приема в МЭИ

	 
	1 год (1)
ст. 1014*
	(1) После замены новыми

	10-10
	Планы и отчеты о работе приемной комиссии 

	
	5 лет
ст. 1111*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-11
	Личные документы абитуриентов
	
	До востребования (1)
ст. 483*
	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет

	10-12
	Личные дела граждан, не поступивших в бакалавриат, специалитет и магистратуру
	 
	5 лет
ст. 1111*



	

	10-13
	Переписка с Минобрнауки России, Рособрнадзора, с учреждениями, предприятиями и организациями по вопросам
	 
	1 год
ст. 1099* д




	В системе СЭД «Дело»

	10-14
	Переписка целевого приёма в Университет
	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В системе СЭД «Дело» 

	10-15
	Договоры о практической подготовки обучающихся 
	
	5 лет (1)
ст. 529* 
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	10-16
	Документы (планы, докладные записки, графики, переписка) о проведении дней открытых дверей и открытых уроков
	
	3 года
ст. 1117*

	В электронном виде

	10-17
	Документы (планы, графики, таблицы, докладные, служебные записки, анализы, протоколы) по определению общего объема контрольных цифр приема для обучения по образовательным программам высшего образования
	
	5 лет ЭПК
ст. 953*
	В электронном виде

	10-18
	Экзаменационные билеты по дисциплинам
	
	5 лет
ст. 1136*
	

	10-19
	Расписание вступительных испытаний
	
	1 год
ст. 1086*
	

	10-20
	Перечень вступительных испытаний при приеме на обучение по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры

	
	1 год (1)
ст. 1023*

	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	10-21
	Журнал регистрации документов абитуриентов, поступающих в 
Университет

	
	1 год
ст. 1104 а*
	В электронном виде

	10-22
	Журнал учета документов Журнал учета машинных носителей конфиденциальной информации

	 
	5 лет
ст. 147 г*



	

	10-23
	Журнал проведения инструктажей в целях обеспечения безопасности и антитеррористической защищенности для работников
	 
	3 года
ст. 1809*




	

	10-24
	Журнал учёта первичных средств пожаротушения
	 
	5 лет (1)
ст. 1816*

	

	10-25

	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	10-26
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	10-27
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	10-28
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	10-29
	Описи на дела, переданные в архив Университета. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	 
	3 года
ст. 130* (1)




	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	10-30
	Номенклатура дел УПН
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-               3 года




	
Индекс
Дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11. Информационно-вычислительный центр (ИВЦ)
(Дирекция)

	11-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения

	
	1 год (1)
ст.5 *
	(1) Присланные для сведения - 1 год
после замены новыми.


	11-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03

	11-03
	Положение об ИВЦ и его отделах
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	11-04
	Должностные инструкции работников ИВЦ

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11-05
	Протоколы заседаний оперативного совещания ИВЦ
	
	5 лет
ст. 19 ж*
	

	11-06
	Регламенты пользователей ИВС «НИУ «МЭИ»

	
	Постоянно
ст. 5*
	

	11-07
	Годовой план работы ИВЦ
	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11-08
	Годовой отчет о работе ИВЦ
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11-09
	Договоры, соглашения, контракты (1), акты к ним
	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7*
	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	11-10
	Проекты смет и расчеты к ним (1)

	
	3 года
ст.282*
	(1) Ведутся в ГИИС "Электронный бюджет"

	11-11
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах


	
	5 лет (1)
ст. 317*
	(1) После проведения взаиморасчетов

	1
	2
	3
	4
	5

	11-12
	Заявки от подразделений Университета на проведение работ по обслуживанию пользователей ИВС

	
	5 лет
ст. 1703*
	

	11-13
	Журнал регистрации заявок на проведение работ по обслуживанию пользователей ИВС

	
	5 лет
ст. 147 з*
	

	11-14
	Журнал инструктажа по технике безопасности на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	11-15
	Журнал учета инструктажей по противопожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	11-16
	Журнал проведения инструктажей в целях обеспечения безопасности и антитеррористической защищенности

	 
	3 года
ст. 1809*



	

	11-17
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	11-18
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	

	
	15 лет
ст.44*
	

	11-19
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11-20
	Номенклатура дел ИВЦ
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1)Структурных подразделений-3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11.01. Отдел веб-разработки и внедрения портальных решений


	11.01-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03

	11.01-02
	Приказы по административно-хозяйственной деятельности университета.
Копии 

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-04

	11.01-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	11.01-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11.01-05
	Годовой план работы Отдела


	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11.01-06
	Годовой отчет о работе Отдела

	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11.01-07
	Документы (информация, сведения, справки), подготовленные для размещения на сайте организации в сети «Интернет»

	
	3 года
ст.1401*
	

	11.01-08
	Документы (информация, пресс-релизы, тексты выступлений, фото-, фоно-, видеодокументы) подготовленные для размещения в средствах массовой информации
	
	3 года
ст.1402*
	

	11.01-09
	Информационно- аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты)

	
	5 лет ЭПК
ст.1403*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11.01-10
	Докладные и служебные записки, представленные руководству и в структурные подразделения Университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело» 

	11.01-11
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	11.01-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	

	
	15 лет
ст.44*
	

	11.01-13
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11.01-14
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1)Структурных подразделений-3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11.02. Отдел программно-технических средств и оргтехники


	11.02-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности Университета. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03,
02-04

	11.02-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	11.02-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11.02-04
	Годовой план работы Отдела

	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11.02-05
	Годовой отчет о работе Отдела

	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11.02-06
	Локальные нормативные акты образовательных организаций, определяющие порядок доступа к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности
	
	Постоянно
ст.1399*
	

	11.02-07
	Договоры (соглашения) с организациями и приложения к ним.
Копии

	
	ДМН

	Подлинники в деле
под индексом
02-14

	1
	2
	3
	4
	5

	11.02-08
	Служебные записки структурных подразделений по вопросам организации и проведения мероприятий (конференции, круглые столы, видеоконференции), регистрации адресов электронной почты, установки программного обеспечения и др.

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	11.02-09
	Документы (заявки, переписка) о потребности в научно-информационных материалах 

	
	3 года
ст. 1405*
	

	11.02-10
	Соглашения по приобретению и использованию программного обеспечения (лицензионные и сублицензионные)

	
	5 лет ЭПК (1)
ст.7*
	(1)После истечения срока действия договора, соглашения, после прекращения обязательств по договору,
соглашению


	11.02-11
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	11.02-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	

	
	15 лет
ст.44*
	

	11.02-13
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11.02-14
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-                3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11.03.  Отдел разработки и внедрения информационных систем 
и прикладного ПО


	11.03-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности Университета. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах  под индексами
02-02, 02-03,
02-04

	11.03-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	11.03-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11.03-04
	Годовой план работы Отдела
	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11.03-05
	Годовой отчет о работе Отдела
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11.03-06
	Перспективные и годовые тематические планы выпуска изданий и редакционной подготовки

	
	Постоянно
ст. 768*
	

	11.03-07
	Докладные и служебные записки структурных подразделений

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело» 

	11.03-08
	Инструкция по делопроизводству Университета. 
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	11.03-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив



	
	15 лет
ст.44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11.03-10
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11.03-11
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-            3 года




	
Индекс
Дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11.04.  Отдел системных и сетевых технологий


	11.04-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03,
02-04

	11.04-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	11.04-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11.04-04
	Годовой план работы Отдела
	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11.04-05
	Годовой отчет о работе Отдела
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11.04-06
	Служебные записки структурных подразделений университета по регистрации адресов электронной почты, установки программного обеспечения, установке и настройке сетевого и офисного оборудования и др.
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	11.04-07
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) по участию в проведении инвентаризации имущества
	
	5 лет
ст. 372*
	

	11.04-08
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	1
	2
	3
	4
	5

	11.04-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	 

	
	15 лет
ст.44*
	

	11.04-10
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11.04-11
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-                3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11.05.  Отдел сопровождения информационных систем


	11.05-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03,
02-04

	11.05-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	11.05-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11.05-04
	Протоколы совещаний у руководителя структурного подразделения 

	 
	5 лет
ст. 19 ж*


	

	11.05-05
	Годовой план работы Отдела
	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11.05-06
	Годовой отчет о работе Отдела
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11.05-07
	Документы (докладные, служебные записки, справки, сведения) по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*

	В системе СЭД «Дело» 

	11.05-08
	Техническое задание на разработку (внедрение) программ для ЭВМ и иные документы (спецификации системных требований, концепции), содержащие обоснование и требования к разработке
	 
	Постоянно 
ст. 814*






	

	11.05-09
	Руководства и инструкции пользователя, администратора, разработчика
	 
	3 года (1)
ст. 1704*


	(1) После списания технических средств

	11.05-10
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	1
	2
	3
	4
	5

	11.05-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	11.05-12
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11.05-13
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-               3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	11.06.  Отдел сопровождения систем и компьютерных классов


	11.06-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах  под индексами
02-02, 02-03,
02-04

	11.06-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	11.06-03
	Должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	11.06-04
	Годовой план работы Отдела
	 
	1 год (1)
ст. 207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	11.06-05
	Годовой отчет о работе Отдела
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	11.06-06
	Планы мероприятий по сопровождению работы компьютерных классов
	
	5 лет ЭПК
ст.204*
	

	11.06-07
	Документы (докладные, служебные записки, справки, сведения) по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*

	В системе СЭД «Дело»

	11.06-08
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	11.06-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	 
	
	15 лет
ст.44*
	

	11.06-10
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	11.06-11
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-                3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	12.Административно-методическое управление учебно-методического объединения (АМУ УМО)
12.01. Отдел методического обеспечения образования в области энергетики и электротехники


	12.01-01
	Приказы по основной деятельности университета, информационные письма, регламентирующие деятельность управления и отдела.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02;
02-03

	12.01-02
	Положение об Управлении и отделе  


	
	Постоянно
ст.31*

	

	12.01-03
	Типовые должностные инструкции работников Управления и отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	12.01-04
	Составы УМО по УГСН, научно-методических советов по направлениям подготовки, учебно-методических комиссий по профилям, президиума УМО, экспертного совета УМО

	
	Постоянно
ст. 462 а*
	

	12.01-05
	Годовой план работы Отдела
	 
	1 год (1)
ст. 207*


	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	12.01-06
	Годовой отчет о работе Отдела
	 
	1 год (1)
ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	12.01-07
	Документы (программы, доклады, выступления, сообщения, фото-, фоно-, видеодокументов) по организации заседаний, конференций, семинаров и других мероприятий, организованных   федеральным УМО УГСН 


	
	5 лет ЭПК
ст. 50*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12.01-08
	Проекты приказов, распоряжений; документы (докладные, служебные записки) к ним 
	
	1 год
ст. 21*
	В системе СЭД «Дело» 

	12.01-09
	Федеральные государственные образовательные стандарты
	
	1 год (1)
ст. 1203
 г, д, е, ж*
	(1)После замены новыми

	12.01-10
	Проекты примерных основных образовательных программ
	
	ДМН
ст. 1204*
	

	12.01-11
	Документы (экспертные заключения по результатам независимой экспертизы проектов, предложения, переписка) о разработке федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов 
	
	5 лет ЭПК
ст. 1209*
	

	12.01-12
	Перечни специальностей и направлений подготовки высшего образования по программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, программам ординатуры, программам ассистентуры-стажировки
	
	1 год (1)
ст. 1211*
	(1)После замены новыми

	12.01-13
	Переписка с Минобрнауки России и других федеральных органов исполнительной власти по вопросам, относящимся к компетенции федерального УМО по УГСН 
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело» 

	12.01-14
	Инструкция по делопроизводству Университета. Копия
	
	ДМН


	Подлинник в деле под индексом
02-07

	12.01-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив 
	
	15 лет
ст.44*
	

	12.01-16
	Описи на дела, переданные в архив университета.
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	12.01-17
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-              3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	13. Научно-техническая библиотека (НТБ)


	13-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности Университета. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03,
02-04

	13-02
	Положение о НТБ
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	13-03
	Типовые должностные инструкции работников НТД

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	13-04
	Протоколы совещаний у руководителя структурного подразделения 

	 
	5 лет
ст. 19 ж*


	

	13-05
	Правила пользования библиотечным фондом Университета

	
	1 год (1)
ст.1451*
	(1)После замены новыми

	13-06
	Техническое задание на разработку (внедрение) программ для ЭВМ и иные документы (спецификации системных требований, концепции), содержащие обоснование и требования к разработке

	 
	Постоянно 
ст. 814*






	

	13-07
	Годовой план работы библиотеки

	
	Постоянно
ст. 207*
	

	13-08
	Годовой отчет о работе библиотеки


	
	Постоянно
ст. 225*
	

	13-09
	Отчеты по законченным научно-исследовательским работам (третий экз.)
Копии 



	
	ДМН

	Первый экземпляр в Отделе научно- технической информации

	1
	2
	3
	4
	5

	13-10
	Локальные нормативные акты (регламенты, инструкции), устанавливающие порядок пользования педагогическими работниками библиотеками и информационными ресурсами, а также доступа к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Университете


	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1443*
	(1) После замены новыми

	13-11
	Локальные нормативные акты (регламенты, инструкции), устанавливающие порядок пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися, осваивающими учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов и (или) получающими платные образовательные услуги







	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1444*
	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	13-12
	Профиль комплектования фондов библиотеки (тематико-типологические планы комплектования библиотечных фондов и пояснительные записки к ним)

	
	До ликвидации библиотеки
ст. 1445*
	

	13-13
	Документы (журналы, базы данных)
	
	До ликвидации библиотеки, справочно-информационного фонда
ст. 1446*

	

	13-14
	Учетные документы (накладные, акты о приеме, акты поступлений) книг и периодических изданий

	
	5 лет
ст.1447*

	На хранение не передаются

	13-15
	Книги суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки
ст. 1448*

	

	13-16
	Акты проверки справочно-информационного фонда организации, библиотеки организации

	
	1 год (1)
ст. 1449*
	(1) После следующей проверки


	13-17
	Акты списания книг и периодических изданий справочно-информационного фонда, библиотеки организации
	
	5 лет (1)(2)
ст. 1450*
	(1) После следующей проверки
(2) Для включенных в Национальный библиотечный фонд, комплектуемых на основе системы  обязательного экземпляра и книжных памятников- постоянно

	13-18
	Договоры об информационном обслуживании

	
	5 лет ЭПК
ст. 1461*
	(1)После истечения срока действия договора

	13-19
	Докладные и служебные записки, представленные руководству и в структурные подразделения Университета




	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	13-20
	Документы (планы комплектования, списки, заявки, отчеты, переписка) по оформлению годовой подписки на периодические и информационные издания

	
	3 года
ст.1452*
	

	13-21
	Картотека движения и состояния фондов

	
	Постоянно
ст.1453*
	Хранятся в Университете

	13-22
	Документы (форма государственной статистической отчетности, итоговые данные суммарного учета о поступлении и выбытии документов) по учету движения фондов

	
	Постоянно
ст.1454*
	Хранятся в Университете

	13-23
	Регистрационные карточки читателей
	
	До ликвидации библиотеки, либо отзыва субъектом персональных данных
ст.1455*

	

	13-24
	Контрольные листки читателей библиотеки
	
	1 год
ст.1456*

	

	13-25
	Формуляры читателей
	
	3 года (1)
ст.1457*

	(1) После выбытия из числа читателей

	13-26
	Требования на выдачу литературы

	
	1 год (1)
ст.1458*
	(1) После возврата литературы

	13-27
	Книга выдачи паролей доступа к электронно-библиотечным системам

	
	5 лет
ст. 148 е*
	

	13-28
	Документы (заявки, переписка) о потребности в научно-информационных материалах

	
	3 года 
ст.1405*
	

	13-29
	Сведения, переписка об информационно-библиографической деятельности


	
	5 лет ЭПК
ст. 1462*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	13-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	13-32
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	13-33
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
 
	
	15 лет
ст.44*
	

	13-34
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	13-35
	Номенклатура дел НТБ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-            3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	14. Управление молодежной политики и воспитательной работы 
14.01. Центр оценки и развития управленческих компетенций

	14-01
	Приказы и информационные письма Министерства образования и науки РФ. 
Копии
	
	ДМН
ст.2
	Подлинники в вышестоящих организациях

	14-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами 
02-02; 02-03

	14-03
	Положение об Управлении 
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	14-04
	Типовые должностные инструкции работников Управления 
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	14-05
	Протоколы заседаний советов обучающихся, студенческих советов

	
	Постоянно
ст.988*
	

	14-06
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	14-07
	Протоколы заседаний Оздоровительной комиссии «НИУ МЭИ»
	
	Постоянно
ст. 1234*
	

	14-08
	Протоколы заседаний Дисциплинарной комиссии

	
	Постоянно
ст. 1234*
	

	14-09
	Комплексный план внеучебной, воспитательной работы управления
	
	5 лет ЭПК
ст. 1315*
	

	14-10
	Годовой отчет о воспитательной работе в университете
	
	Постоянно
ст. 1317*
	

	14-11
	Документы (справки, предложения, извещения, переписка) о создании студенческих советов


	
	5 лет ЭПК
ст.986
	

	1
	2
	3
	4
	5

	14-12
	Документы (протоколы, информации, справки, переписка) по социальной защите лиц, нуждающихся в поддержке в период получения ими образования

	
	5 лет
ст.1274*
	

	14-13
	Документы (представления, заявления, решения, протоколы, выписки, переписка) по вопросам назначения стипендий Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, именных стипендий

	
	5 лет ЭПК
ст. 996*
	

	14-14
	Документы (списки, справки, заявления, переписка) об обеспечении питанием, транспортом, жилыми помещениями в общежитиях

	
	3 года
ст.1290*
	

	14-15
	Заявления обучающихся на выдачу транспортных карт
	
	5 лет
ст.1011*

	

	14-16
	Документы (списки, анкеты (опросные листы), расписания тестирования, протоколы, акты, переписка) о проведении социально-психологического тестирования обучающихся 

	
	5 лет
ст. 1346*

	

	14-17
	Документы (сметы, списки, отчеты, информации, справки, переписка) о проведении культурно-массовых, в том числе благотворительных мероприятий

	
	5 лет ЭПК
ст.1994*
	

	14-18
	Документы (списки, переписка) о проведении и участии в смотрах, конкурсах самодеятельного творчества


	
	5 лет ЭПК
ст.1995*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	14-19
	Порядок назначения государственной академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета

	
	1 год (1)
ст.992*
	(1) После замены новыми


	14-20
	Требования к студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, которым назначается государственная академическая стипендия

	
	1 год (1)
ст.993*
	(1) После замены новым


	14-21
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	14-22
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	14-23
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	14-24
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
 
	
	15 лет
ст.44*
	

	14-25
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	14-26
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-            3 года




	

Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	15.  Издательство «НИУ «МЭИ»
15.01. Редакционно-издательский отдел


	15.01-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии 

	
	ДМН
ст.2*
	Подлинники в вышестоящих организациях

	15.01-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН

	Подлинники в делах  под индексами
02-02;02-03

	15.01-03
	Положение об Издательстве МЭИ

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	15.01-04
	Типовые должностные инструкции работников Издательства МЭИ

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	15.01-05
	Протоколы заседаний редакционно-издательских и художественных советов

	
	Постоянно
ст.1434*
	

	15.01-06
	Издательский план и документы к нему (отзывы, заключения, уточнения)

	
	Постоянно
ст.1412*


	

	15.01-07
	Годовые отчеты об издательской деятельности

	 
	Постоянно
ст. 1416*

	

	15.01-08
	Документы (рецензии, отзывы) по подготовке информационных изданий

	
	5 лет ЭПК
ст.1413*
	

	15.01-09
	Список выпущенных изданий научных трудов организации, осуществляющей образовательную деятельность по программам высшего образования

	
	Постоянно
ст.1414*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15.01-10
	Служебные записки управлений, институтов, кафедр по вопросам издательской деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело» 

	15.01-11
	Дела по изданию рукописей научных трудов (творческие заявки, издательский договор, аннотации, рецензии, переписка с автором о работе над рукописью)

	
	5 лет ЭПК
ст.1426*
	

	15.01-12
	Рабочие экземпляры рукописей (с авторской правкой)

	
	5 лет
ст.1418*
	

	15.01-13
	Переписка о подготовке, ходе и выпуске изданий


	
	3 года
ст.1432*

	В системе СЭД «Дело»

	15.01-14
	Годовые выпуски «Вестник МЭИ» (сигнальные)

	
	10 лет ЭПК
ст. 1438*
	

	15.01-15
	Годовые выпуски «Информатизация инженерного образования» (сигнальные)

	
	10 лет ЭПК
ст. 1438*
	

	15.01-16
	Акты выпуска готовой продукции

	
	5 лет
ст.1429*
	

	15.01-17
	Журналы регистрации рукописей, принятых в работу

	
	5 лет
ст.1430*
	

	15.01-18
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
 02-07

	15.01-19
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	15.01-20
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15.01-21
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив	
 
	
	15 лет
ст.44*
	

	15.01-22
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	15.01-23
	Номенклатура дел Издательства
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-            3 года




16.Институт энергомашиностроения и механики (ЭнМИ)
(16.01.  -  16.04)

Относящиеся к нему кафедры:
16.01. Кафедра робототехники, мехатроники, динамики и прочности машин (РМДПМ).
16.02. Кафедра паровых и газовых турбин (ПГТ).
16.03. Кафедра технологии металлов (ТМ).
16.04. Кафедра моделирования и проектирования энергетических установок (МиПЭУ).

Относящиеся к ним Научно-исследовательские лаборатории (НИЛ), центры (НПЦ):
16.01.01. НИЛ «Паровых и газовых турбин».
16.01.02. НПЦ «Электронно-лучевые технологии».
16.01.03. НИЛ «Механико – технологических испытаний и оперативной диагностики испытаний».
16.01.04. НИЛ «Материаловедения и моделирования сварочных процессов».
16.01.05. НПЦ «Размерная обработка».
16.01.06. НИЛ «Информационное проектирование энергетических установок».
16.01.07. НЦ «ЭКОТЕСТ».




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	16.  Институт энергомашиностроения и механики (ЭнМИ)


	16-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН (1)
ст.2*
	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	16-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	16-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета.
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
03.04-03


	16-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
ст.20 б*
	

	16-05
	Положение об Институте
	
	Постоянно
ст.31*
	

	16-06
	Типовые должностные инструкции работников Института
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	16-07
	Протоколы заседаний совета Института
	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	16-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации)
	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	16-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	16-10
	Годовой план работы Института
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	16-11
	Годовой отчет о работе Института

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	16-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института

	
	Постоянно
ст.1177*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института

	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	16-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1140*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	16-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся
	
	75 лет ЭПК (1)
ст. 1145*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	16-16
	Индивидуальный план работы аспиранта
	
	5 лет ЭПК
ст. 1147*
	Ведется в информационной системе ЛК МЭИ

	16-17
	Рабочие программы дисциплин (модулей), практик, государственной итоговой аттестации
	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	16-18
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	16-19
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	16-20
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	16-21
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним

	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	16-22
	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	16-23
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)


	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	16-24
	Списки обучающихся по курсам, группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	16-25
	Расписание занятий и экзаменационных сессий
	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	16-26
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	16-27
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий
	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	16-28
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	3 года (1)
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	16-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*
	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета 

	16-30
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*
	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета 

	16-31
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	16-32
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	16-33
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	16-34
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений – 3 года после утверждения (согласования) описей

	16-35
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений - 3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел
 кафедр по списку, относящихся к Институту (ЭнМИ)
(16.01 - 16.04)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 16-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027
 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы.
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки
	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса

	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов

	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - постоянно 
Для выпускающих кафедр 


	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр
В системе Электронный МЭИ

	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся

	
	3 года
ст. 1156*

	

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы


	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки


	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности


	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр: 
научно-исследовательских лабораторий, производственных центров, научных центров (НИЛ, НПЦ, НЦ) (16.01.01 - 16.01.07)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИЛ, НПЦ, НЦ
	
	Постоянно
ст.31*

	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИЛ, НПЦ, НЦ

	
	3 года (1)
ст.473
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело»

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета

	
	 Постоянно 
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы  НИЛ 
	
	1 год (1) ст.207*


	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИЛ 
	
	1 год (1) ст.225*


	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий




	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки
	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	-11
	Списки оборудования лабораторий
	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч
	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 
	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ
	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	Хранятся в Университете

	-22
	Отчеты о НИР заключительные

	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР
	
	5 лет
ст.658 а*
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ
	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-
3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	-32
	Номенклатура дел НИЛ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года






































17.Институт тепловой и атомной энергетики (ИТАЭ)


Относящиеся к нему кафедры:
17.01. Кафедра тепловых электрических станций.

17.02. Кафедра автоматизированных систем управления тепловыми процессами.

17.03. Кафедра теоретических основ теплотехники имени М.П. Вукаловича.

17.04. Кафедра атомных электрических станций.

17.05. Кафедра инженерной теплофизики.

17.06. Кафедра низких температур.

17.07. Кафедра общей физики и ядерного синтеза.

Относящиеся к ним научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и научные центры:
17.01.01. НИЛ «Режимов работы котельных установок».
17.01.02. НИЛ «Экологии энергетики».
17.01.03. НЦ «Снижение шума энергетического оборудования».
17.01.04. ИЛ НОЦ «СШЭО» ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ».
17.01.05. НПЦ «Энергетические и экологические технологии».
17.01.06. НИЛ «Автоматизированных систем управления».
17.01.07. Центр подготовки и переподготовки «Автоматизированных систем управления тепловыми процессами в энергетике и промышленности».
17.01.08. НИЛ «Теоретических основ в энергетике».
17.01.09. НИЛ «Подготовки водных энергоносителей ТЭС и «АЭС».
17.01.10. НИЛ «Химико-технологических процессов в энергетике».
17.01.11. НПЦ «Энергетические технологии».
17.01.12. НИЛ «Теплофизики».
17.01.13. НИЛ «Исследовательский центр высоких технологий»
17.01.14. НИЛ «Центр коллективного пользования научным оборудованием «Нанотехнологии и наноматериалы».
17.01.15. НЦ «Инженерные проблемы термоядерной энергетики».
17.01.16. НИЛ «Теплофизических проблем ядерной и термоядерной энергетики».







	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и  № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	17. Институт тепловой и атомной энергетики (ИТАЭ)
(Дирекция ИТАЭ)

	17-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	17-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	17-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	

	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	17-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело»

	17-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	17-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	17-07
	Протоколы заседаний совета Института

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	17-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	17-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	17-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	17-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	17-12
	Годовой план научно-исследовательской работы института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	17-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	17-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	17-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся
	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	Ведется в информационной системе ЛК МЭИ

	17-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	17-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий

	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	17-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	17-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	Ведется в информационной системе СЭД «Дело»

	17-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	Ведется в информационной системе СЭД «Дело»

	17-21


	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	17-22
	Списки обучающихся по курсам, группам




	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	1
	2
	3
	4
	5

	17-23
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	17-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	17-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	17-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	17-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года (1)
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	17-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета 

	17-29

	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета 

	17-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448* а

	

	17-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	17-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив
	
	15 лет
ст.44*
	

	17-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1)Структурных подразделений-           3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	17-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений- 
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура кафедр по списку,
относящихся к Институту (ИТАЭ)
(17.01 - 17.07.)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 17-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027*
 а, б, в
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов
	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В системе ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы. В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки
	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр



	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр
В системе Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся

	
	3 года
ст. 1156*

	

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)


	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы


	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки

	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов

	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности


	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-           3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года





















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
Научно-исследовательские отделы (НИО), научно-образовательные центры (НОЦ), научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) 
(17.01.01 – 17.01.16)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИО, НИЛ, НОЦ
	
	Постоянно
ст.31*

	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИО, НИЛ, НОЦ

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 

	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета

	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы НИЛ 
	
	1 год (1) ст.207*

	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИЛ 
	
	1 год (1) ст.225*

	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета




	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий





	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки
	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	-11
	Списки оборудования лабораторий
	
	3 года
ст. 123*6
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч
	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет ЭПК
ст. 1237*
	В системе СЭД «Дело»

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 
	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ
	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий
	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные
	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР
	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР
	
	5 лет
ст.658 а*
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ
	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-           3 года после утверждения (согласования) описей.


	-32
	Номенклатура дел НИЛ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года



18. Институт энергоэффективности и водородных технологий (ИЭВТ)

Относящиеся к нему кафедры
18.01. Кафедра промышленных теплоэнергетических систем (ПСС).

18.02. Кафедра тепломассообменных процессов и установок (ТМПУ).

18.03. Кафедра химии и электрохимической энергетики (ХиЭЭ).

18.04. Кафедра инновационных технологий наукоемких отраслей (ИТНО).


Относящиеся к ним научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) и научно-исследовательские отделы (НИО):
18.01.01. Научный центр «Научно-технический инновационный центр энергосберегающих технологий и техники».
18.01.02. НИЛ «Глобальных проблем энергетики»;
18.01.03. НИЛ «Моделирования и разработки тепломассообменного оборудования и систем термостабилизации».
18.01.04. НИЛ «Электрохимических установок и источников тока».
18.01.05. НИО «Научный центр повышения износостойкости энергетического оборудования электрических станций»;
18.01.06. НИЛ «Антикооррозионной защиты функциональных поверхностей о8орудования энергетических объектов»;
18.01.07. НИЛ «Нанокомпозитных покрытий и упрочнений в энергетике»;
18.01.08. НИЛ «Диагностики характеристик и свойств поверхностей конструкционных материалов и покрытий»;
18.01.09. НИЛ «Межкафедральная учебно-научная лаборатория «Гидроэнергетики и систем комплексных гидроагрегатов».









	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	18. Институт энергоэффективности и водородных технологий (ИЭВТ)
(Дирекция ИЭВТ)


	18-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	18-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	18-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	18-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	18-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	18-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	18-07
	Протоколы заседаний совета Института

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	18-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	18-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	18-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18-11
	Годовой отчет о работе Института

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	18-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института

	
	Постоянно
ст.1177*
	

	18-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института

	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	18-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы. Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	18-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела -75л. Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	18-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы. Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	18-17

	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий

	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	18-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	На период обучения ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	18-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В СЭД «Дело»

	18-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	18-21

	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	18-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	18-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе БАРС

	18-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	18-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	18-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	18-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	18-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	18-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра


	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	18-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*

	

	18-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	18-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив
	
	15 лет
ст.44*
	

	18-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	18-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений-     3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел кафедр по списку, 
относящихся к Институту ИЭВТ
(18.01 - 18.04) 

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 18-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027
а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы.
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)

	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр


	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр.
В системе Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся

	
	3 года
ст. 1156*

	

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы

	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки

	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности

	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности




	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года





















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
Научно-исследовательские отделы (НИО), научно-исследовательские лаборатории (НИЛ)
(18.01.01 – 18.01.09)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИО, НИЛ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИО, НИЛ
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 
	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета
	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы НИО, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.207*
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИО, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки

	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Списки оборудования лабораторий
	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч

	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 

	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ

	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные

	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР
	
	5 лет
ст.658 а*
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР

	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ

	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	-32
	Номенклатура дел НИЛ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года


19. Институт электротехники и электрификации (ИЭТЭ)

Относящиеся к нему кафедры: 
19.01. Кафедра электромеханики, электрических и электронных аппаратов
19.02. Кафедра физики и технологии электротехнических материалов и компонентов.

19.03. Кафедра электротехнических комплексов автономных объектов и электрического транспорта.

19.04. Кафедра инженерной экологии и охраны труда.

19.05. Кафедра автоматизированного электропривода.

19.06. Кафедра электроснабжения промышленных предприятий и электротехнологий.


Относящиеся к ним научно-исследовательские лаборатории (НИЛ), Научно-исследовательские отделы (НИО)

19.01.01. Учебно-консультационный и сертификационный Центр обеспечения безопасности и качества продукции и технологий.
19.01.02. НИЛ «Электромагнитных полей и систем».
19.01.03. НИЛ «Электротехнических материалов, электроизоляuионной и кабельной техники».
19.01.04. НИЛ «Полупроводников и диэлектриков.
19.01.05. НИЛ «Автономных систем электрооборудования подвижных объектов».
19.01.06. НИЛ «Электротехники и инженерной экологии».
19.01.07. НИЛ «Автоматизированного электропривода».
19.01.08. НИЛ «Центр прецизионной мехатроники «Хайвин-МЭИ».
19.01.09. Научно-образовательный центр «ШнейдерЭлектрик-МЭИ».
19.01.10. НИЛ «Системы управления электроприводов».
19.01.11. Научный центр «Прецизионной мехатроника».
19.01.12. НИЛ «Электроснабжения и электротехнологий».








	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	19. Институт электротехники и электрификации (ИЭТЭ)
(Дирекция ИЭТЭ)


	19-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	19-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	19-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	19-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	

	19-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	19-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	19-07
	Протоколы заседаний совета Института 

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	19-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	19-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	19-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	19-12
	Годовой план научно-исследовательской работы института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	19-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	19-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы. Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	19-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	19-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	19-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	19-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	19-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	19-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	19-21

	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	19-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)


	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	19-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	19-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	19-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	19-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	19-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	19-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	19-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	19-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*

	

	19-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	19-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив


	
	15 лет
ст.44*
	

	19-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-           3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	19-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений-3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура кафедр по списку, 
относящихся к Институту ИЭТЭ
(19.01 – 19.06) 

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 19-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027
 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы.
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса

	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр


	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр.
В системе Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся

	
	3 года
ст. 1156*

	

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы


	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки


	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности


	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года





















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
Научно-исследовательские отделы (НИО), научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) (19.01.01 – 19.01.12)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИО, НИЛ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИО, НИЛ
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора
	
	5 лет
ст.19* ж
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета
	
	Постоянно
ст. 1238* а
	

	-06
	Годовой план работы НИО, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.207*
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИО, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238* б


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки

	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Списки оборудования лабораторий
	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч

	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 

	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ

	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные

	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР
	
	5 лет
ст.658* а
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ
	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1)  Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	-32
	Номенклатура дел НИО, НИЛ

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года



20. Институт электроэнергетики (ИЭЭ)
Относящиеся к нему кафедры:
20.01.	Кафедра электроэнергетических систем (ЭЭС).

20.02.	Кафедра электрических станций (Эл.ст.).

20.03.	Кафедра техники и электрофизики высоких напряжений (ТЭВН).

20.04.	Кафедра релейной защиты и автоматизации энергосистем (РЗиАЭ).

20.05.	Кафедра высшей математики (ВМ).

20.06.	Кафедра теоретических основ электротехники (ТОЭ).


Относящиеся к ним научно-исследовательски лаборатории (НИЛ)и центры:
20.01.01. НИЛ «Автоматизация электрических распределительных сетей».
20.01.02. НИЛ «Проблемы энергетических сетей».
20.01.03. НИЛ «Испытательная лаборатория по качеству электрической энергии «МЭИ».
20.01.04. Центр коллективного пользования национальной технологической инициативы «Технологии транспортировки электроэнергии и распределенных интеллектуальных энергосистем».
20.01.05. Центр коллективного пользования НТИ МЭИ «Испытательный полигон транспортировки электроэнергии и распределенных интеллектуальных энергосистем.
20.01.06. НИЛ «Научно-методический центр проблем электрозащитных устройств».
20.01.07. НИЛ «Техники высоких напряжений».
20.01.08. НИЛ «Молниезащита летательных аппаратов»
20.01.09. НИЛ «Проблем сильных электрических полей».
20.01.10. НИЛ «Высоковольтная испытательная лаборатория «Центр компетенций «Распределенная и возобновляемая энергетика».
20.01.11. Учебно-научный центр МЭИ.
20.01.12. НИЛ «Электромагнитных процессов в электротехнических и энергетических устройств».







	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	20. Институт электроэнергетики (ИЭЭ)
(Дирекция ИЭЭ)

	20-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	20-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	20-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	20-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	20-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	20-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	20-07
	Протоколы заседаний совета Института 

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	20-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 
	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	20-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	20-10
	Годовой план работы 
Института



	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	20-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	20-12
	Годовой план научно-исследовательской работы института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	20-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	20-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы. Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	20-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	20-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	20-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	20-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	20-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	20-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	20-21

	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	20-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)


	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	20-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	20-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	20-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	20-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187
	Ведется в информационной системе БАРС

	20-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	20-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	20-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	20-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*

	

	20-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	20-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	20-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	20-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура кафедр по списку, 
относящихся к Институту ИЭЭ
(20.01-20.06) 

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 20-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры


	
	Постоянно
ст. 1027
а,б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы.
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки
	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки

	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса

	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 
	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр



	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 


	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр.
В системе Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся


	
	3 года
ст. 1156*

	В электронном виде

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы


	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки


	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов

	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности

	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности



	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
Научно-исследовательские отделы (НИО), научно-образовательные центры (НОЦ), научно-исследовательские лаборатории (НИЛ)
(20.01.01 – 20.01.12)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИО, НОЦ, НИЛ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИО, НОЦ, НИЛ
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 
	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета
	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы НИО, НИЦ, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.207*
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИО, НИЦ, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*

	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки

	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Списки оборудования лабораторий
	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч

	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 

	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ

	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные

	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР
	
	5 лет
ст.658 а*
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ
	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	-32
	Номенклатура дел НИЛ

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года



21. Институт информационных и вычислительных технологий (ИВТИ)

Относящиеся к нему кафедры:
21.01. Кафедра управления и интеллектуальных технологий.

21.02. Кафедра вычислительных технологий.

21.03. Кафедра диагностических информационных технологий.

21.04. Кафедра прикладной математики и искусственного интеллекта.

21.05. Кафедра вычислительных машин, систем и сетей.

21.06. Кафедра математического и компьютерного моделирования.

Относящиеся к ним научно-исследовательские лаборатории (НИЛ)  научно-образовательного центра (НОЦ):
21.01.01. НИЛ «Информационной поддержки процессов управления  
в организационных и экономических системах».
21.01.02. НИЛ «Промышленная техника».
21.01.03. НОЦ «Развитие партнерства в сфере информационно-коммуникационных технологий».
21.01.04. НИЛ «Атоматизация проектирования».
21.01.05. НИЛ «Программа обеспечения ЭВМ, комплексов и систем».
21.01.06. НИЛ «Математического и компьютерного моделирования».
21.01.07. НИЛ «Инновационных технологий диагностики».





















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	21. Институт информационных и вычислительных технологий (ИВТИ)
(Дирекция ИВТИ)

	21-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	21-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	21-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
03.04-03

	21-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	21-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	21-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	21-07
	Протоколы заседаний совета Института

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	21-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	21-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	21-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	21-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	21-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	21-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	21-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	21-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	21-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	21-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	21-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	21-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	21-21
	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	21-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	21-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	21-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	21-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	21-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	21-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	21-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	21-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	21-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*

	

	21-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	21-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	21-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	21-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений-3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура 
кафедр по списку, относящихся к Институту ИВТИ
(21.01 - 21.06)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 21-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027
 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 

	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр


	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной,  производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр
В системе Электронный МЭИ

	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся
	
	3 года
ст. 1156*

	Сайт кафедры

	-26
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
ст. 1228*
	В части плана института

	-27
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки
	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-28
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-29
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-30
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов
	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-31
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности
	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-32
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-33
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц
	
	15 лет
ст. 44*

	

	-34
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.

	-35
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
Научно-исследовательские центры (НИЦ), научно-исследовательские лаборатории (НИЛ) 
(21.01.01 – 21.01.07)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИЦ, НИЛ
	
	Постоянно
ст.31*

	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИЦ, НИЛ

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 


	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета


	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы НИЦ, НИЛ 
	
	1 год (1)
ст.207*


	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИЦ, НИЛ 
	
	1 год (1)
ст.225*


	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*




	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий




	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки

	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	-11
	Списки оборудования лабораторий

	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*

	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч


	
	3 года
ст.50*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 

	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ
	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные
	
	Постоянно
ст.656* а
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные

	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР




	
	5 лет
ст.658 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ

	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.

	-32
	Номенклатура дел НИЦ, НИЛ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года










22. Институт радиотехники и электроники 
им. В.А. Котельникова (ИРЭ)

Относящиеся к нему кафедры:
22.01. Кафедра физики им. В.А. Фабриканта.

22.02. Кафедра светотехники.

22.03. Кафедра промышленной электроники.

22.04. Кафедра электроники и наноэлектроники.

22.05. Кафедра основ радиотехники.

22.06. Кафедра формирования и обработки радиосигналов.

22.07. Кафедра  радиотехнических систем.

22.08. Кафедра  радиотехнических приборов и антенных систем.

22.09. Кафедра «Нанотехнология микроэлектроники».

22.10. Кафедра «Космические оптико-лазерные системы».


Относящиеся к ним научно-исследовательских лабораторий, производственных центров, научных центров (НИЛ, НПЦ, НИО НЦ).
22.01.01. НИЛ «Электронной техники и приборов».
22.01.02. Дизайн-центр «Gadenoe».
22.01.03. НИЛ «Проблем радиоэлектроники и наноэлектроники».
22.01.04. НИЛ «Волновых процессов и статистической радиофизики».
22.01.05. НИЛ «Радиоприемные устройства».
22.01.06. НИЛ «Формирования и обработки радиосигналов».
22.01.07. НИЛ «Радиотехнических систем».
22.01.08. НИЛ «Электродинамики».
22.01.09. НИЛ «Проблем прикладной электродинамики».
22.01.10. НПЦ «Энергетическая электроника».
22.01.11. УИЦ «Лаборатория навигационных систем».
22.01.12. НИО «Научно-производственный Центр «Конструкторское бюро радиотехнических приборов и систем»,
22.01.13. НИЛ «Информационных и связных систем».
22.01.14. НИЛ «Оптико-электронных и телевизионных измерительных систем».
22.01.15. НИЛ «Конструирования и производства приборов и устройств»
22.01.16. НИЛ «Траекторных радиотехнических систем».



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	22. Институт радиотехники и электроники 
им. В.А. Котельникова (ИРЭ)

	22-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	22-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	22-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	22-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	22-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	22-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	22-07
	Протоколы заседаний совета Института

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	22-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	22-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	22-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	22-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	22-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	22-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	22-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	22-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	22-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	22-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	22-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	22-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	22-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	22-21
	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	22-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	22-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	22-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	22-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	22-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	22-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	Ведется в информационной системе РУЗ

	22-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	22-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	22-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*

	

	22-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	22-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	22-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	22-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений- 
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура 
кафедр по списку, относящихся к Институту ИРЭ
(22.01--22.10)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 22-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027
 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 

	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр


	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр
В системе Электронный МЭИ

	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся

	
	3 года
ст. 1156*

	Сайт кафедры

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы


	
	1 год
ст. 1228*

	В части плана института

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки

	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия


	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности

	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
Научно-исследовательские отделы (НИО), научно-исследовательские лаборатории (НИЛ)
(22.01.01 – 22.01.16)


	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о НИО, НИЛ
	
	Постоянно
ст.31*

	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников НИО, НИЛ


	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 

	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности лабораторий Университета


	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы НИО,  НИЛ 
	
	1 год (1) 
ст.207*


	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе НИО, НИЛ 
	
	1 год (1) 
ст.225*


	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности лабораторий Университета




	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании лабораторий



	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, 
научно-технической, 
инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки
	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	-11
	Списки оборудования лабораторий
	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) лабораторий
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч
	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии


	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	1
	2
	3
	4
	5

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 
	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ

	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные

	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*
	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР

	
	5 лет
ст.658 а*
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ

	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	-32
	Номенклатура дел НИО, НИЛ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




23. Гуманитарно-прикладной институт (ГПИ)


Относящиеся к нему кафедры:

23.01. Кафедра дизайна.

23.02. Кафедра рекламы, связей с общественностью и лингвистики.

23.03. Кафедра истории и культурологии.

23.04. Кафедра физкультуры и спорта.

23.05. Кафедра философии, политологии, социологии им. Г.С.Арефьевой.

23.06. Кафедра иностранных языков.


Относящиеся к ним клуб, центры и (УНЦ):


23.01.01. УНЦ «Центр прикладных социологических исследований».
23.01.02. Центр «Русский язык как иностранный».
23.01.03. Центр подготовки и проведения Инновационных, творческих, культурологических спецпроектов.
23.01.04. Студенческий спортивный клуб МЭИ.














	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	23. Гуманитарно-прикладной институт (ГПИ)
(Дирекция ГПИ) 

	23-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст.2

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	23-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	23-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	23-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	23-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	23-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	23-07
	Протоколы заседаний совета Института

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	23-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	19-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	23-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	23-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	23-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	23-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	23-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	23-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	23-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	23-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	23-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	23-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	23-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	23-21

	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	23-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	23-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	23-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	23-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	23-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	23-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	23-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст. 1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета 

	23-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра

	
	75 лет
ст. 1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	23-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*

	

	23-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	23-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	23-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	23-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений- 
3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи
по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура кафедр по списку, 
относящихся к Институту ГПИ
(23.01 -- 23.06)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 23-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры


	
	Постоянно
ст. 1027 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры
	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки
	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр



	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной,   производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр.
В системе Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся


	
	3 года
ст. 1156*

	Сайт кафедры

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
ст. 1228*

	В части плана института

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки

	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности


	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности



	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений кафедр.
23.01.01. УНЦ «Центр прикладных социологических исследований».
23.01.02. Центр «Русский язык как иностранный».
23.01.03. Центр подготовки и проведения Инновационных, творческих, культурологических спецпроектов.
23.01.04. Студенческий спортивный клуб МЭИ.

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о Центре
	
	Постоянно
ст.31*

	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников Центра

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 

	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности Центра Университета


	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы Центра 
	
	1 год (1) 
ст.207*


	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе Центра 
	
	1 год (1) 
ст.225*


	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности центров Университета




	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании Центра


	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки

	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	-11
	Списки оборудования центров

	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) 
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч
	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии


	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	1
	2
	3
	4
	5

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   центров оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 

	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ
	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий
	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Заключение и решение о прекращении работ по темам
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-23
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ
	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-24
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	-25
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-26
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-27
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.

	-28
	Номенклатура дел центров

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	23.01.04. Студенческий спортивный клуб МЭИ


	23.01-01
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	23.01-02
	Протоколы оперативных совещаний
	
	5 лет 
ст. 19* ж
	

	23.01-03
	Годовой план работы Спортклуба 
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	23.01-04
	Годовой отчет о работе Спортклуба
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	23.01-05
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля
	
	1 год (1)
ст. 132*
	(1) После снятия с контроля

	23.01-06
	Переписка с Министерством науки и высшего образования Российской Федерации и другими министерствами, организациями и ведомствами по основной (профильной) деятельности Университета
	
	5 лет ЭПК
ст.64*

	

	23.01-07
	Журнал учета прихода и ухода работников, выбывающих в местные командировки
	
	1 год 
ст. 498 з*
	

	23.01-08
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	23.01-09
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте



	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	23.01-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство 
	
	15 лет 
ст. 44*
	

	23.01-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	23.01-12
	Номенклатура дел Спортклуба
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-                 3 года























24. Инженерно-экономический институт (ИнЭИ)


Относящиеся к нему кафедры:
24.01. Кафедра экономики в энергетике и промышленности (ЭЭП).

24.02. Кафедра менеджмента в энергетике и промышленности (МЭП).

24.03. Кафедра безопасности и информационных технологий (БИТ).

24.04. Базовая кафедра кибербезопасности и информационных технологий (КИТ).

24.05. Кафедра международных отношений и права (МОП) 

















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	24. Инженерно - экономический институт (ИнЭИ)
(Дирекция ИнЭИ) 

	24-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	24-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	24-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
03.04-03

	24-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	24-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	24-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	24-07
	Протоколы заседаний совета Института 

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	24-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 
	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	24-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	24-10
	Годовой план работы 
Института


	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	24-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	24-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	24-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	24-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	24-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	24-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	24-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	24-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*

	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	24-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	24-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним
	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	24-21

	Сводные ведомости успеваемости обучающихся

	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС

	24-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	1
	2
	3
	4
	5

	24-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	24-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий

	
	5 лет
ст.1087*
	Ведется в информационной системе БАРС

	24-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	24-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	24-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	24-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст. 1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	24-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст. 1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	24-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*

	

	24-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	24-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив

	
	15 лет
ст.44*
	

	24-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	24-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст..129*
	(1) Структурных подразделений-               3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура 
кафедр по списку, относящихся к Институту ИнЭИ
(24.01—24.05)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 24-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027 а,б,в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы.
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 

	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них





	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр

	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной,  производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр.
В системе  Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся


	
	3 года
ст. 1156*

	В электронном виде

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы

	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки


	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН


	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности


	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




25. ИНСТИТУТ ГИДРОЭНЕРГЕТИКИ И ВОЗОБНОВЛЯЕМЫХ 
ИСТОЧНИКОВ ЭНЕРГИИ (ИГВИЭ)

Относящиеся к нему кафедры:

25.01. Кафедра гидроэнергетики и возобновляемых источников энергии (ГВИЭ). 

25.02. Кафедра энергетические и гидротехнические сооружения (ЭГТС).

25.03. Кафедра Гидромеханики и гидравлических машин  (ТГМ).


Относящийеся к кафедрам научные центры, лаборатории и научно-исследовательская лаборатория (НИЛ):

25.01.01. Лаборатория системы управления солнечно-дизельными комплексами.

25.01.02.  Центр подготовки и переподготовки «Информационные технологии систем обеспечения безопасности».

25.02.03. Лаборатория автономных источников энергии и обратимых гидроагрегатов на основе микроГЭС.

25.01.04. НИЛ «Гидравлических машин и средств автоматики».

25.01.05. Международный научно-образовательный центр СНГ по использованию возобновляемых источников энергии и энергоэффективности.

25.01.06. Объединенная научно-учебная лаборатория Института гидроэнергетики и возобновляемых источников энергии.











	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	25. ИНСТИТУТ ГИДРОЭНЕРГЕТИКИ И ВОЗОБНОВЛЯЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ ЭНЕРГИИ (ИГВИЭ)
 (Дирекция ИГВИЭ)

	25-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН

	(1) Подлинники в вышестоящих организациях

	25-02
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	25-03
	Приказы по личному составу обучающихся Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в деле  под индексом
03.04-03

	25-04
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет
ст.20 б*
	В системе СЭД «Дело» и на бумажном носителе

	25-05
	Положение об Институте 


	
	Постоянно
ст.31*

	

	25-06
	Типовые должностные инструкции работников Института 
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	25-07
	Протоколы заседаний совета Института

	
	Постоянно
ст. 1172*
	

	25-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 

	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранятся в Университете

	25-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) 
к ним

	
	5 лет
ст.1002*
	

	25-10
	Годовой план работы 
Института

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	25-11
	Годовой отчет о работе Института
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	25-12
	Годовой план научно-исследовательской работы Института
	
	Постоянно
ст.1177*
	

	25-13
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Института
	
	Постоянно
ст.1181*
	В системе РУР-ПКР

	25-14
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	25-15
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	25-16
	Рабочие учебные программы преподаваемых дисциплин

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	25-17
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1129*
	Ведется в информационной системе БАРС

	25-18
	Учебные карточки обучающихся Университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	25-19
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	В системе СЭД «Дело»

	25-20
	Проекты приказов, распоряжений; документы служебные записки к ним

	
	1 год
ст.21*
	В системе СЭД «Дело»

	25-21

	Сводные ведомости успеваемости обучающихся




	
	25 лет
ст.1106*
	Ведется в информационных системах 1С: Университет ПРОФ и БАРС


	1
	2
	3
	4
	5

	25-22
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)
	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	25-23
	Списки обучающихся по группам
	
	5 лет
ст.1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	25-24
	Расписание занятий и экзаменационных сессий
	
	5 лет
ст.1087
	Ведется в информационной системе БАРС

	25-25
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	25-26
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 
	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	25-27
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	25-28
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов бакалавра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	25-29
	Книга регистрации и учета выдачи дипломов магистра
	
	75 лет
ст.1052 а*

	Хранится в институте 15 лет до передачи в Архив Университета

	25-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*
	

	25-31
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	25-32
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц за делопроизводство и архив
	
	15 лет
ст.44*
	

	25-33
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.

	25-34
	Номенклатура дел Института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений-     3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура 
кафедр по списку, относящихся к Институту ИГВИЭ
(25.01—25.03)

	-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	-02
	Распоряжения директора Института по административно-хозяйственным вопросам.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 25-04

	-03
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников кафедры

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	-06
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-07
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-08
	Годовой отчет о работе кафедры

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-09
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-10
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
ст. 1027 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры

	
	5 лет
ст. 517*
	

	-12
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 

	
	5 лет
ст.1153*
	

	-13
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов

	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	-14
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 

	
	5 лет
ст.1095*
	

	-15
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1)Не включенные в состав основной образовательной программы.
В системе Электронный МЭИ

	-16
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-17
	Отчеты руководителей о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
ст.1168*
	В системе ИС «БАРС»

	-18
	Календарные графики учебного процесса

	
	1 год
ст.1141*
	

	-19
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 

	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	-20
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 

	
	1 год
ст.1154*
	

	-21
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)

	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-22
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-23
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них





	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр

	1
	2
	3
	4
	5

	-24
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 


	
	1 год
ст.1163*
	Для выпускающих кафедр.
В системе  Электронный МЭИ


	-25
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся


	
	3 года
ст. 1156*

	В электронном виде

	-26
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)


	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-27
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
ст. 1228*

	

	-28
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки

	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-29
	Инструкция по делопроизводству Университета.
 Копия


	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	-30
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст.448 а*
	

	-31
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности студентов


	
	5 лет
ст.448 б*
	

	-32
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности

	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-34
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	-35
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	-36
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел относящихся к Институту ИГВИЭ научных центров 
и научно-исследовательских лабораторий (НИЛ)
(25.01.01.-25.01.06.)

	-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся деятельности центров, лабораторий.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-02
	Положение о Центре, НИЛ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	-03
	Типовые должностные инструкции работников Центра, НИЛ
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-04
	Протоколы оперативных совещаний у директора 

	
	5 лет
ст.19 ж*
	

	-05
	Программы, планы, отчеты о деятельности центра, лабораторий Университета
	
	Постоянно
ст. 1238 а*
	

	-06
	Годовой план работы Центра, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.207*
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	-07
	Годовой отчет о работе Центра, НИЛ 
	
	1 год (1) ст.225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	-08
	Договоры о деятельности центра, лабораторий Университета
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1238 б*


	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-09
	Документы (акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании центра, лабораторий
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-10
	Аналитические обзоры, доклады, отчеты фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, институтов инновационного развития, центров компетенций национальной и отраслевых технологических инициатив о приоритетных направлениях и инновационных решениях для оказания государственной поддержки

	
	10 лет ЭПК
ст.647*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Списки оборудования центра, лабораторий
	
	3 года
ст. 1236*
	

	-12
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ

	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1239*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-13
	Паспорта квалификации на лабораторное оборудование

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-14
	Документы (протоколы, акты технической проверки приборов и оборудования) центра, лабораторий

	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-15
	Документы (программы, доклады, повестки, переписка) по организации и проведении совещаний, конференций, встреч

	
	3 года
ст.50*
	

	-16
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебные пособия, статьи и т.п. по запросам организаций. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники –
в организациях

	-17
	Графики поверки и технического обслуживания, графики государственной проверки на лабораторное оборудование
	
	5 лет
ст. 1538*
	

	-18
	Переписка об оснащении   центра, лабораторий оборудованием
	
	5 лет (1) ЭПК
ст. 1237*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	-19
	Документы (заявки, коммерческие предложения, технические задания) по проведению конкурсов по заключению государственных контрактов 

	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-20
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ

	
	5 лет ЭПК
ст.653*
	

	-21
	Отчеты о выполнении государственных заданий

	
	Постоянно
ст.573*
	

	-22
	Отчеты о НИР заключительные

	
	Постоянно
ст.656 а*
	Хранятся в Университете

	-23
	Отчеты о НИР промежуточные
	
	5 лет ЭПК
ст.656 б*

	

	-24
	Отчеты о НИР по незавершенным темам НИР

	
	5 лет ЭПК
ст.656 в*
	

	-25
	Акты приемки НИР: этапа НИР
	
	5 лет
ст.658 а
	

	-26
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР
	
	10 лет ЭПК
ст.670*
	

	-27
	Переписка с вышестоящими и другими организациями о выполнении научно-исследовательских работ

	
	5 лет ЭПК
ст.674*
	

	-28
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	


	-29
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	-30
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-31
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-3г. после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	-32
	Номенклатура дел Центра, НИЛ


	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года


	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26. Институт дистанционного и дополнительного образования (ИДДО)
(Дирекция ИДДО)

	26-01
	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. Копии	

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03

	26-02
	Положение об Институте и его отделах

	
	Постоянно
ст.31*

	

	26-03
	Типовые должностные инструкции работников дирекции Института 


	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	26-04
	Программы повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки 

	
	5 лет (1)
ст. 511*
	(1) Присланные для сведения - до минования надобности

	26-05
	Учебные планы, задания
	
	5 лет
ст. 513*

	

	26-06
	Учебно-методические пособия по повышению квалификации и профессиональной переподготовке


	
	Постоянно
ст. 514*
	Хранятся в Университете

	26-07
	План повышения квалификации преподавателей

	
	5 лет
ст. 517*


	

	26-08
	Отчеты о выполнении планов повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников


	
	5 лет
ст. 518*
	

	26-09
	Соглашения (договоры) о предоставлении из федерального бюджета грантов в форме субсидий и дополнительные соглашения к ним

	
	5 лет ЭПК 
ст.242*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	26-10
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий; документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним

	
	10 лет
ст. 521 б*
	

	26-11
	Заявления, свидетельства о квалификации и приложения к нему, заключения о прохождении профессионального экзамена о прохождении независимой оценки квалификации работников или лиц, претендующих на осуществление определенного вида трудовой деятельности

	
	5 лет
ст. 525*
	

	26-12
	Служебные записки Института дистанционного и дополнительного образования по основной (профильной) деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст.47*
	В электронной системе «Дело»

	26-13
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	26-14
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*
	

	26-15
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	26-16
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст. 44*
	

	26-17
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1)Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	26-18
	Номенклатура дел Института

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26.01. Отдел развития (ОР)

	26.01-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии

	
	ДМН
ст.2*

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	26.01-02
	Документы по приему абитуриентов. Примеры вступительных испытаний.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 
02-02

	26.01-03
	Дополнительные профессиональные программы

	
	5 лет
ст.1032 а, б*
	

	26.01-04
	Информационно-аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты) по вопросам молодежного предпринимательства

	
	5 лет ЭПК
ст.1403*
	

	26.01-05
	Документы (отчеты, сведения, рецензии) о ходе выполнения государственных заданий


	
	5 лет ЭПК
ст.654*
	

	26.01-06
	Документы (сведения, сводки) по мониторингу трудоустройства выпускников


	
	5 лет
ст.1356*
	

	26.01-07
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) о проведении конкурсов на право получения грантов, субсидий

	
	5 лет ЭПК
ст.248*
	

	26.01-08
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам


	
	5 лет
ст. 524*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	26.01-09
	Расписания, планы, графики о проведении занятий, консультаций, итоговой аттестации

	
	1 год
ст. 532*
	Ведется в информационной системе БАРС

	26.01-10
	Переписка о проведении конкурсов на получение грантов, субсидий

	
	3 года
ст.250*
	Ведется в электронном виде

	26.01-11
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	26.01-12
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	26.01-13
	Описи дел (1), переданных в архив Университета. 
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	26.01-14
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года













	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26. 02. Отдел дистанционного обучения (ОДО)

	26.02-01
	Приказы по личному составу обучающихся университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в делах под индексами
03.04-03-
03.04-15

	26.02-02
	Приказы по основной деятельности (по составам ГЭК).
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 
02-02

	26.02-03
	Положение об Отделе

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	26.02-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела 
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	26.02-05
	Протоколы заседаний Государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
ст.1130*
	Хранятся в Университете

	26.02-06
	Отчеты председателей о работе Государственных экзаменационных комиссий 
	
	Постоянно
ст.1129
	Ведется в информационной системе БАРС

	26.02-07
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей за учебный год
	 
	5 лет
ст. 1153*

	

	26.02-08
	Учебные карточки обучающихся (по курсам) университета
	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	26.02-09
	Договоры о практической подготовке обучающихся, заключаемые между МЭИ и организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательной программы
	
	5 лет (1)
ст.1159*
	(1) После истечения срока договора

	26.02-10
	Документы (проекты нормативных правовых актов, разъяснения, справки, переписка) о порядке и условиях применения образовательными организациями электронного обучения, дистанционных образовательных технологий


	
	5 лет ЭПК
ст. 1049*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	26.02-11
	Списки организаций, с которыми заключены договоры, направления на практику) об организации и проведении практической подготовки обучающихся

	
	5 лет
ст.1160*
	Ведется в электронном виде

	26.02-12
	Экзаменационные и зачетные ведомости
	
	5 лет
ст.1136*

	

	26.02-13
	Книги протоколов заседаний Государственных экзаменационных комиссий

	
	Постоянно
ст. 1130*
применительно
	

	26.02-14
	Книга регистрации выдачи дипломов бакалавра (по направлениям)
	
	75 лет
ст. 1052 а*
	Хранится  15 лет до передачи в Архив Университета

	26.02-15
	Книга регистрации выдачи дипломов магистра (по направлениям)

	
	75 лет
ст. 1052 а*
	Хранится  15 лет до передачи в Архив Университета

	26.02-16
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	26.02-17
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	26.02-18
	Описи дел (1), переданных в архив Университета. 
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1)Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
постоянно

	26.02-19
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26.03. Отдел ресурсного обеспечения учебного процесса (ОРОУП)


	26.03-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	Подлинники в вышестоящих организациях


	26.03-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	26.03-03
	Положение об Отделе

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	26.03-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела 

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	26.03-05
	Электронные учебные курсы в СДО «Прометей».
Копии 
	
	ДМН

	Ведется в электронном виде

	26.03-06
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
ст. 1140*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	26.03-07
	Документы (отчеты, справки, докладные записки) об укреплении учебной дисциплины
	
	5 лет
ст. 1105*
	

	26.03-08
	Договоры о практической подготовке обучающихся, заключаемые между МЭИ и организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательной программы

	
	5 лет (1)
ст.1159*
	

	26.03-09
	Порядок применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ

	
	1 год (1)
ст. 1048*
	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	26.03-10
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	26.03-11
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	26.03-12
	Описи дел (1), переданных в архив Университета. 
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-            3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.

	26.03-13
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26.04. Отдел дополнительного профессионального образования (ОДПО)


	26.04-01
	Приказы по основной деятельности Университета
Копии
	 
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом
02-02

	26.04-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	26.04-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	26.04-04
	Дополнительные профессиональные программы
	
	5 лет
ст.1032 а, б*
	

	26.04-05
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов работников организации 

	
	1 год
ст. 527*
	

	26.04-06
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
(1)
ст.1140*

	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	26.04-07
	Учебные карточки обучающихся


	
	75 лет ЭПК
ст.1102*

	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	26.04-08
	Личные дела слушателей 
	
	75 лет ЭПК (3)
ст.1099 е*
	(3) Для слушателей краткосрочных курсов повышения квалификации - 3 года

	26.04-09
	Документы (справки, информации, докладные записки, отчеты) о повышении квалификации, профессиональной переподготовке работников, о проведении независимой оценки квалификации

	
	5 лет
ст. 528*
	

	26.04-10
	Экзаменационные и зачетные ведомости

	
	5 лет
ст.1136*

	Ведется в информационной системе БАРС

	26.04-11
	Списки слушателей по группам 
	
	5 лет
ст.1101*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	26.04-12
	Переписка по аттестации, повышению квалификации и профессиональной переподготовке работников, по проведению независимой оценки квалификации 

	
	3 года
ст. 536*
	В системе СЭД «Дело»

	26.04-13
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	26.04-14
	Журналы учета занятий организации, осуществляющих образовательную деятельность по реализации дополнительных профессиональных программ

	
	3 года
ст. 530*
	

	26.04-15
	Журналы учета посещения занятий обучающимися в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по реализации дополнительных профессиональных программ

	
	1 год
ст. 531*
	

	26.04-16
	Журналы регистрации и учета выдачи удостоверений о повышении квалификации и (или) дипломов о профессиональной переподготовке

	
	75 лет
ст.1052 г*
	

	26.04-17
	Журнал регистрации и учета актов о списании документов об образовании, удостоверений, справок об обучении

	
	5 лет
ст.1052 е*
	

	26.04-18
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	26.04-19
	Номенклатура дел Отдела 
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1)Структурных подразделений-3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	26.05. Специализированный Центр - конкурсные торги (тендеры)

	26.05-01
	Положение о Центре
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	26.05-02
	Типовые должностные инструкции работников центра

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	26.05-03
	Учебные планы, задания
	
	5 лет
ст. 513*
	

	26.05-04
	Конкурсные заявки на участие в открытом публичном конкурсе по распределению контрольных цифр приема по образовательным программам высшего образования за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета
	
	5 лет ЭПК
ст. 953*

	

	26.05-05
	Мониторинг (отчеты об организации приема на программы высшего образования, о выполнении контрольных цифр приема, отчеты по государственным заданиям, государственному учету)
	
	Постоянно
ст. 221а*
	

	26.05-06
	Личные дела слушателей по программам обучения

	
	75 лет ЭПК (3)
ст. 1099 е*
	(3) Для слушателей краткосрочных курсов повышения квалификации – 3 года

	26.05-07
	Расписания учебных занятий

	
	5 лет
ст. 1087*
	

	26.05-08
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам
	
	5 лет
ст. 524*
	

	26.05-09
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом        02-07

	26.05-10
	Описи на дела, переданные в архив университета (1). Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях
	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	26.05-11
	Номенклатура дел центра
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1)Структурных подразделений-3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27. Военно-инженерный институт (ВИИ)
27.01. Военный учебный центр (ВУЦ)

	27.01-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся работы ВУЦ.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексами
02-02

	27.01-02
	Положение о военном учебном центре (ВУЦ)
	
	Постоянно
ст.31*

	

	27.01-03
	Типовые должностные инструкции работников ВУЦ
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	27.01-04
	Распоряжения директора ВУЦ
	
	5 лет
ст. 20 б*
	

	27.01-05
	Документы кадрового учета (копия штатного расписания ВИИ, копии приказов по личному составу университета).
Копии 

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами 
03.04-03

	27.01-06
	Протоколы заседаний ВУЦ
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	27.01-07
	Программы военной подготовки по военно-учетным специальностям

	
	До замены новыми
ст. 1039*
	

	27.01-08
	Годовой план работы ВУЦ
	
	Постоянно 
ст. 1175*
	

	27.01-09
	Годовой отчет о работе ВУЦ
	
	Постоянно 
ст. 1179*
	

	27.01-10
	Документы вступительных испытаний (протоколы, конкурсные списки, ведомости сдачи норм физической подготовки, приказы о комплектовании учебных взводов) при зачислении в военные учебные центры при федеральных государственных образовательных организациях высшего образования

	
	5 лет
ст. 1201*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	27.01-11
	Квалификационные требования к военно-профессиональной подготовке, специальной профессиональной подготовке выпускников образовательных организаций Минобрнауки России
	
	До замены новыми
ст. 1198*
	

	27.01-12
	Документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по выполнению поручений руководства Университета
	 
	5 лет ЭПК
ст. 22*
	

	27.01-13
	Докладные и служебные записки, представляемые руководству и в структурные подразделения университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В электронной системе «Дело»

	27.01-14
	Документы проверок, проводимых в ВУЦ МЭИ
	
	5 лет
ст. 107*
	

	27.01-15
	Переписка по организационным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В электронной системе «Дело»

	27.01-16
	Личные и учебные карточки обучающихся

	
	75 лет ЭПК
ст. 1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	27.01-17
	Заявления обучающихся директору, объяснительные записки, медицинские справки

	
	75 лет ЭПК
ст. 1099 в*
	Хранятся в учебных карточках обучающихся

	27.01-18
	Книги алфавитного учета граждан, проходящих военную подготовку в ВУЦ МЭИ по военно-учетным специальностям
	
	5 лет
ст. 1101*
	В электронном виде

	27.01-19
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 
	
	5 лет
 ст. 1187*
	В электронном виде

	27.01-20
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)
	
	5 лет
 ст. 1136*
	В электронном виде

	27.01-21
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст. 1141*
	В электронном виде

	27.01-22
	Журнал учета посещения и выполнения лабораторных работ

	 
	1 год
ст. 1152 з*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	27.01-23
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 


	
	5 лет
 ст. 1096*
	В системе Электронный МЭИ

	27.01-24
	Книги регистрации (учета выдачи) удостоверений, пропусков, идентификационных карт

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	27.01-25
	Документы (списки, ведомости сдачи норм физической подготовки, ведомости закрепления жетонов с личными номерами, расписания занятий, ведомости результатов контрольных проверок, согласования назначений на должности патрульно-постовой службы) об организации работы военных учебных центров


	
	5 лет
ст. 1199*
	

	27.01-26
	Документы (планы проведения, отчеты, списки, переписка) по учебным сборам (стажировкам)


	
	До минования надобности (1)
ст. 1200*
	(1) Списки граждан хранятся не менее 3 лет

	27.01-27
	Документы вступительных испытаний (протоколы, конкурсные списки, ведомости сдачи норм физической подготовки, приказы о комплектовании учебных взводов) при зачислении в военные учебные центры при федеральных государственных образовательных организациях высшего образования

	
	5 лет
ст. 1201*
	

	27.01-28
	Документы оперативного учета (график проведения аттестации военных кадров, контрольный список военных кадров, списки военнослужащих, подлежащих аттестации, план увольнения военных кадров) 




	
	5 лет

	Приказ Министра обороны РФ          от 26.07.97 № 33

	1
	2
	3
	4
	5

	27.01-29
	Ведомость закрепления жетонов с личными номерами ВС РФ
	
	5 лет
	1)После увольнения
2) Приказ Минобороны России от 10.07.2009 
№ 666/249 «Об организации деятельности учебных военных центров, факультетов военного обучения и военных кафедр при федеральных государственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования»


	27.01-30
	Книга алфавитного учета
	
	75 лет

	Приказ Минобороны России от 10.07.2009 
№ 666/249 «Об организации деятельности учебных военных центров, факультетов военного обучения и военных кафедр при федеральных государственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования»

	27.01-31
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*


	

	27.01-32
	Журнал учета инструктажа по охране труда

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	27.01-33
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного 
за делопроизводство 

	
	15 лет
ст. 44*
	

	27.01-34
	Описи на дела, переданные 
в архив университета. 
Акты о выделении 
к уничтожению дел, 
не подлежащих хранению 
в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	27.01-35
	Номенклатура дел ВУЦ



	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27.02. Кафедра военно-воздушных сил в городе Смоленске

	27.02-01

	Приказы, информационные письма по основной деятельности Университета. 
Копии	
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02; 02-03


	27.02-02
	Положение о кафедре
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	27.02-03
	Типовые должностные инструкции работников кафедры

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	27.02-04
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*
	

	27.02-05
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	27.02-06
	Годовой отчет о работе кафедры

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	27.02-08
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры
	
	Постоянно
ст. 1027 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	27.02-09
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1150*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
Ведется в информационной системе ЭлМЭИ

	27.02-10
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	27.02-11
	Личные и учебные карточки обучающихся






	
	75 лет ЭПК
ст. 1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	1
	2
	3
	4
	5

	27.02-12
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры
	
	5 лет
ст. 517*
	

	27.02-13
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 
	
	5 лет
ст.1153*
	

	27.02-14
	Индивидуальные планы и отчеты о работе стажеров, аспирантов
	
	5 лет ЭПК
ст.1146*, 1147*
	В ЛК Аспирант

	27.02-15
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год
ст.1141*
	

	27.02-16
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)
	
	5 лет
ст. 1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	27.02-17
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 

	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ

	27.02-18
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп 
	
	1 год
ст.1154*
	

	27.02-19
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК (1)
ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	27.02-20
	Заявления обучающихся директору, объяснительные записки, медицинские справки

	
	75 лет ЭПК
ст. 1099 в*
	Хранятся в учебных карточках обучающихся

	27.02-21
	Курсовые работы (проекты) студентов
	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	27.02-22
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц – Постоянно Для выпускающих кафедр

	27.02-23
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
ст. 1228*
	

	27.02-24

	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки
	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	27.02-25

	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте



	
	45 лет
ст.448 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	27.02-26
	Контрольный лист инструктажа по технике безопасности обучающихся

	
	5 лет
ст.448 б*
	

	27.02-27
	Журнал учета проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой 1 по электробезопасности

	
	5 лет
ст.448 ж*

	

	27.02-28
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	27.02-29
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	27.02-30
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	27.02-31
	Номенклатура дел кафедры
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года







	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27.03. Центр подготовки и переподготовки
«Институт развития самбо им. А.А. Харлампиева» 

	27.03-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст. 2*
	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	27.03-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	27.03-03
	Планы мероприятий по направлению деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 204*
	

	27.03-04
	Годовой план работы института
	
	1 год (1)
ст.207*
	(1)При отсутствии годовых планов организации- Постоянно

	27.03-05
	Годовой отчёт о работе института
	
	1 год (1)
ст.225*
	(1)При отсутствии годовых отчетов организации- Постоянно

	27.03-06
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*
	

	27.03-07
	Журнал учета  инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст.1815*
	

	27.03-08
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	27.03-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц
	
	15 лет
ст. 44*

	

	27.03-10
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	27.03-11
	Номенклатура дел института
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27.04.  Центр подготовки и переподготовки «Проектно-конструкторский институт МЭИ» 


	27.04-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст. 2*
	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	27.04-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
 02-02

	27.04-03
	Положение о Центре
	
	Постоянно
ст.31*

	

	27.04-04
	Типовые должностные инструкции работников Центра

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	27.04-05
	Годовой план работы Центра
	
	1 год (1)
ст.207*
	(1)При отсутствии годовых планов организации- Постоянно


	27.04-06
	Годовой отчёт о работе Центра
	
	1 год (1)
ст.225*
	(1)При отсутствии годовых отчетов организации- Постоянно

	27.04-07
	Планы мероприятий по направлению деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 204*
	

	27.04-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	27.04-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст.1815*
	

	27.04-10
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом 02-07

	27.04-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц


	
	15 лет
ст. 44*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	27.04-12
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	27.04-13
	Номенклатура дел Центра
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27.05. Туристический поисковый клуб МЭИ 
«ГОРИЗОНТ»

	27.05-01
	Положение о ТПК «Горизонт»
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	27.05-02
	Типовые должностные инструкции работников 

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	27.05-03
	Программы мероприятий по направлению деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.204*

	

	27.05-04
	Соглашения о взаимодействии с организатором добровольческой деятельности, добровольческой организацией 

	
	5 лет ЭПК
ст. 1310 *

	

	27.05-05
	Документы (информации, сведения, сводки, данные, справки, переписка) по развитию общественных молодежных инициатив, деятельности молодежных и студенческих объединений, оказанию поддержки добровольцам (волонтерам), организаторам добровольческой (волонтерской) деятельности, добровольческим (волонтерским) организациями


	
	5 лет ЭПК
ст. 1301*

	

	27.05-06
	Порядок взаимодействия Минобрнауки России и подведомственных ему организаций с организаторами добровольческой (волонтерской) деятельности, добровольческими (волонтерскими) организациями Документы (служебные записки, сведения, справки, информация), относящиеся к деятельности центра.
Копия


	
	До минования надобности

	
Подлинник-в вышестоящей организации
Ведется в электронном виде

	1
	2
	3
	4
	5

	27.05-07
	Документы (списки участников, отчеты, переписка) о подготовке и проведении мероприятий

	
	5 лет ЭПК
ст.1408*
	

	27.05-08
	Документы (обзоры, доклады, справки, отчеты) по формированию и развитию инфраструктуры поддержки добровольчества (волонтерства), по выявлению и распространению лучших практик добровольческой (волонтерской) деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 1308*
	

	27.05-09
	Документы (программы, доклады, выступления, сообщения, повестки дня, 
фото-, фоно-, видеодокументы) совещаний центра

	
	5 лет ЭПК
ст. 50*
	

	27.05-10
	Документы (заявления, отчеты) добровольцев (волонтеров)

	
	15 лет 
ст. 1311*
	

	27.05-11
	Документы (проекты нормативных правовых актов, планы, отчеты, справки, переписка) по вопросам нравственного и патриотического воспитания детей и молодежи
	
	5 лет ЭПК
ст. 1320*
	

	27.05-12
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом 02-07

	27.05-13
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	27.05-14
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст.1815*
	

	27.05-15
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений- 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	27.05-16
	Номенклатура дел клуба
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	27.06. Учебно-производственный полигон МЭИ «Медвежьи озера»


	27.06-01
	Положение о Полигоне
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	27.06-02
	Типовые должностные инструкции работников 

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	27.06-013
	Программы мероприятий по направлению деятельности на
	
	5 лет ЭПК
ст.204*

	

	27.06-04
	Документы (списки участников, отчеты, переписка) о подготовке и проведении мероприятий

	
	5 лет ЭПК
ст.1408*
	

	27.06-05
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом 02-07

	27.06-06
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	27.06-07
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	27.06-08
	Описи дел (1), переданных в архив Университета.
Акты (2) о выделении дел к уничтожению структурного подразделения

	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.


	27.06-09
	Номенклатура дел полигона
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года








28. Филиалы Университета
(28.01. - 28.03.)


28.01. Филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в r. Смоленске;

28.02. Филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Волжский;

28.03. Филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Конаково.


















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел филиала университета (по списку)
(28.01. – 28.03.)

	-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	ДМН
ст. 2 *
	Подлинники в вышестоящих организациях

	-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 
02-02

	-03
	Приказы по личному составу работников Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом
03.02-01

	-04
	Приказы по личному составу обучающихся Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
03.04-03

	-05
	Положение о филиале, кафедре

	
	Постоянно
ст.31*

	

	-06
	Типовые должностные инструкции работников филиала, кафедры

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	-07
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по специальности

	
	Постоянно
ст. 1130*
	Хранится в Университете


	-08
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 
	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранится в Университете


	-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	-10
	Протоколы научно-методических конференций


	
	Постоянно
ст. 1182*
	Хранятся в Университете


	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Протоколы педагогических чтений; научно-методических, научно-практических конференций и семинаров; документы (списки участников, тезисы докладов, экспертные заключения, рецензии, отчеты, решения) к ним

	
	Постоянно
ст. 1233*
	Хранятся в Университете


	-12
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*

	

	-13
	Годовые планы работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1175*
	

	-14
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры

	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-15
	Годовой отчет о работе кафедры

	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-16
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры

	
	Постоянно
ст. 1181*
	В системе РУР-ПКР

	-17
	Личные дела студентов
	
	75 лет ЭПК
ст. 1099*

	

	-18
	Личные карточки студентов
	
	75 лет ЭПК
ст. 1102*

	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	-19
	Учебные карточки обучающихся (ф.№14)

	
	75 лет ЭПК
ст.1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	-20
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ



	1
	2
	3
	4
	5

	-21
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-22
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 год
ст.1163*
	В системе Электронный МЭИ


	-23
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры 
	
	Постоянно
ст. 1027 а, б, в*
	Хранятся в Университете


	-24
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры
	
	5 лет (1)
ст. 517*
	

	-25
	Индивидуальные учебные планы обучающихся

	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	-26
	Годовой план издания учебно-методической литературы

	
	1 год
ст. 1228*
	

	-27
	Отчеты студентов о прохождении всех видов практик

	
	5 лет
ст.1166*
	В системе ИС «БАРС»

	-28
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
ст.1095*
	

	-29
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
ст.1096*
	В системе Электронный МЭИ


	1
	2
	3
	4
	5

	-30
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно
Для выпускающих кафедр

	-31
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки

	
	5 лет ЭПК
ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-32
	Курсовые работы (проекты) студентов

	
	2 года
ст.1137*
	В системе ИС «БАРС»

	-33
	Переписка с организациями по основной деятельности 

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В электронной системе «Дело»

	-34
	Переписка с гражданами по рассмотрению обращений

	
	5 лет ЭПК
ст.121*
	В электронной системе «Дело»

	-35
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 

	
	5 лет
ст.1187*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-36
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	-37
	Журналы проведения инструктажа практической подготовки обучающихся

	
	5 лет
ст.1162*
	

	-38
	Журнал регистрации актов о списании документов об образовании, удостоверений, свидетельств, справок об обучении 
	
	5 лет
ст. 1052 е*
	

	-39
	Журнал инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	-40
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц


	
	15 лет
ст. 44*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	-41
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1 ) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	-42

	Номенклатура дел филиала
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года








































	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	29. Отдел «Научно-технических программ и грантов» (НТПГ)
	


	29-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для руководства и сведения.                              Копии

	
	ДМН
2б*

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	29-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	29-03
	Типовые должностные инструкции работников отдела


	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	29-04
	Договоры о сотрудничестве в сфере инклюзивного образования  


	 
	5 лет (2)
ст. 1122 а*



	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	29-05
	Перспективные планы, планы мероприятий («дорожные карты»)


	 
	Постоянно 
ст. 197*

	

	29-06
	Ежегодный отчет по научной деятельности Университета

	 
	Постоянно 
ст. 15** 
ПНТПД



	

	29-07
	РНФ. Ежегодные финансовые отчеты о целевом 
использовании средств





	 
	Постоянно 
ст. 15 **
ПНТПД





	В электронном виде, в 1С, в ИАС РНФ 












	1
	2
	3
	4
	5

	29-08
	Гранты Президента
- ежемесячные отчеты о реализации плана мероприятий;
- ежеквартальные отчеты о расходах, отчеты о достижениях показателей, отчеты о реализации плана мероприятий;
- ежегодные отчеты о расходах, отчеты о достижениях показателей, отчеты о реализации плана мероприятий, научные отчеты

	 
	Постоянно 
ст. 15** 
ПНТПД











	В электронном виде в электронном бюджете «ГИИС».
В электронном виде ЕГИСУ НИОКТР












	29-09
	Ежегодный отчет о результатах деятельности федеральных государственных учреждений 

	 
	Постоянно 
ст. 15 **
ПНТПД

	

	29-10
	Ежегодный статистический отчет 2-Наука; 2-Наука (ИНВ)


	 
	Постоянно
 ст. 383 а*


	

	29-11
	Ежеквартальный статистические отчеты 2-Наука (краткая); 1-НАНО

	 
	Постоянно
ст. 383 а*

	

	29-12
	Ежемесячные статистические отчеты Наука и университеты

	 
	3 года (1)
ст. 383 в*

	(1)При отсутствии годовых отчетов - постоянно

	29-13
	Сертификаты ключа подписи 
	
	Постоянно
ст. 570*

	

	29-14
	Гранты Президента (договоры, соглашения, финансовые отчеты)

	
	5 лет ЭПК
ст. 231

	

	29-15
	Стипендии Президента 
	
	5 лет ЭПК
ст. 231*

	

	29-16
	Гранты РФФИ (договоры на выделение гранта)

	
	5 лет ЭПК
ст. 231*

	

	29-17
	Гранты РФФИ (финансовые отчеты)

	
	5 лет ЭПК
ст. 231*

	

	29-18
	Гранты РФФИ (агентские договора, протоколы и поручения)


	
	5 лет ЭПК
ст. 231*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	29-19
	Гранты РГНФ (договоры, соглашения и документы к ним)
	
	5 лет ЭПК
ст. 231*

	

	29-20
	Гранты РНФ (соглашения и документы к ним) 

	
	5 лет ЭПК
ст. 231*

	

	29-21
	Инструкция по делопроизводству Университета. 
Копия
	
	ДМН


	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	29-22
	Журнал проведения инструктажей в целях обеспечения безопасности и антитеррористической защищенности для работников

	 
	3 года
ст. 1809*



	 

	29-23
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	29-24
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	29-25
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	29-26
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	29-27
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	30. Отдел организации научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ (НИР и ОКР)

	30-01
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	30-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст. 31*

	

	30-03
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	30-04
	Государственное задание на выполнение научно-исследовательских работ 
	
	Постоянно
ст. 210*
	В электронном виде

	30-05
	Годовой отчет о научной деятельности
	
	Постоянно
ст. 213 а*
	

	30-06
	Годовые и квартальные сведения о выполнении научных исследований и разработок 
(ф. № 2-наука)

	
	Постоянно
ст. 383 а*
	

	30-07
	Аннотированные отчеты о научно-исследовательских работах, включенных в тематический план с актами принятия работ

	
	Постоянно
ст. 15**
ПНТПД
	

	30-08
	Регистрационные карточки законченных научно-исследовательских работ

	
	Постоянно
ст. 58**
ПНТПД

	Хранятся в Университете

	30-09
	Информационные карточки законченных научно-исследовательских работ

	
	Постоянно
ст. 58**
ПНТПД

	Хранятся в университете

	30-10
	Переписка с Министерством образования и науки Российской Федерации, отраслевыми министерствами 
и ведомствами по вопросам организации научно- исследовательских и опытно- конструкторских работ



	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В электронной системе «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	30-11
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	30-12
	Журналы учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*
	

	30-13
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	30-14
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	30-15
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	30-16
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1 )Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и 
№ статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	31. Отдел метрологии и сертификации (ОМиС)


	31-01
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	31-02
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	31-03
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	31-04
	Годовой план работы ОМиС 
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	31-05
	Годовой отчет о работе ОМиС
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	31-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В электронной системе «Дело»

	31-07
	Эксплуатационная документация (паспорта, описания, чертежи) на эталоны, стандартные образцы и средства измерений

	
	3 года (1)
ст. 1704* 
	(1) После списания технических средств

	31-08
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия
	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	31-09
	Журналы учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст.448 а*
	

	31-10
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	31-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	31-12
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-
3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	31-13
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


	32. Отдел «Центр международного сотрудничества 
и научно-технической информации» (ЦМС НТИ)

	32-01
	Приказы по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	32-02
	Информационные письма по основной деятельности (научно-исследовательской части). 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-03

	32-03
	Положение об отделе
	
	Постоянно 
ст. 31*
	

	32-04
	Типовые должностные инструкции работников отдела
	
	3 года (1)
ст. 473*

	(1)После замены новыми

	32-05
	Соглашения о научно-техническом сотрудничестве с зарубежными учреждениями

	
	Постоянно
ст. 1377*

	Ведется на бумажном носителе


	32-06
	Годовой план работы ЦМС НТИ
	
	Постоянно
ст. 207*

	

	32-07
	Годовой отчет о работе ЦМС НТИ

	
	Постоянно
ст. 225*
	

	32-08
	Документы (протоколы, договоры, соглашения, меморандумы) о международном научном и научно-техническом сотрудничестве, о международном сотрудничестве в сфере образования с организациями и государственными органами иностранных государств, международными и иностранными научными и научно-техническими организациями (объединениями), международными (межгосударственными) образовательными организациями и иными международными организациями в сфере высшего образования

	
	Постоянно
ст. 1370*

	Ведется на бумажном носителе 


	1
	2
	3
	4
	5

	32-09
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН



	Подлинник в деле под индексом
02-07

	32-10
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля

	
	1 год (1)
ст. 132*
	(1) После снятия с контроля
В электронном виде

	32-11
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст.448 а*
	

	32-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	32-13
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	32-14
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	32-15
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	33. Центр патентования, защиты и оценки интеллектуальной собственности МЭИ (ЦПЗ МЭИ)

	33-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, других министерств и ведомств, присланные для руководства и сведения. 
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	Подлинники в вышестоящих организациях

	33-02
	Приказы по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	33-03
	Правила, рекомендации Федеральной службы по интеллектуальной собственности и инновациям по вопросам изобретательской и патентно-лицензионной работы
	
	1 год (1)
ст. 5*
	(1)После замены новыми

	33-04
	Положение о ЦПЗ
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	33-05
	Типовые должностные инструкции работников центра

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	33-06
	Протоколы заседаний комиссий, рабочих групп по оперативным вопросам охраны прав интеллектуальной собственности
	
	5 лет ЭПК
ст.776*
	

	33-07
	Документы (заявки, заявления, ходатайства, отчеты, извещения, запросы, обращения, жалобы, заключения. возражения, депонируемые материалы, реферат, решения) на выдачу свидетельства о государственной регистрации топологии интегральной микросхемы, программы для электронно-вычислительной машины (ЭВМ), базы данных
	
	5 лет
ст.778*
	

	33-08
	Патенты и свидетельства Университета


	
	Постоянно
ст.781*
	Хранится в университете

	1
	2
	3
	4
	5

	33-09
	Журналы (книги, базы данных, реестры) по учету поступивших заявок, возражений, заявлений, решений, заключений по ним

	
	5 лет ЭПК
ст.789*
	

	33-10
	Журналы учета патентов и свидетельств о государственной регистрации охраняемых результатов интеллектуальной деятельности

	
	ДМН
ст.790*
	

	33-11
	Планы изобретательской и рационализаторской деятельности (текущие)

	
	5 лет
ст.796*
	

	33-12
	Отчеты о патентных исследованиях и документы (задания на проведение патентных исследований, регламенты, сведения) к ним

	
	До ликвидации организации
ст.795*
	

	33-13
	Тематические задания и перечни тем по изобретательству и рационализации

	
	3 года
ст.797*
	

	33-14
	Документы (решения, акты, планы, графики, справки, переписка) о внедрении и использовании рационализаторских предложений
	
	5 лет ЭПК
ст.799*
	

	33-15
	Информационно - поисковая система «Патент»

	
	Постоянно
ст.766
	Хранится в Университете


	33-16

	Журнал регистрации поступающих документов 

	
	5 лет
ст. 147 г*
	

	33-17
	Журнал регистрации отправляемых документов

	
	5 лет
ст.147 г*
	

	33-18
	Журнал инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	33-19
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности


	
	3 года
ст. 1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	33-20
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	33-21

	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	33-22
	Номенклатура дел Центра
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


	34. Управление подготовки научных кадров (УПНК)


	34-01
	Нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации (указы, постановления, распоряжения, приказы), направленные в Университет, касающимся деятельности для руководства и сведения. 
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	(1) Относящиеся к деятельности организации-постоянно

	34-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле
под индексом
02-02

	34-03
	Приказы по составу аспирантов, докторантов и прикрепляющихся для написания диссертации или сдачи кандидатского экзамена Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле
под индексом
03.05-05

	34-04
	Приказы по административно-хозяйственной работе Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-04

	34-05
	Положение об Управлении

	
	Постоянно
ст.31*

	

	34-06
	Типовые должностные инструкции работников Управления

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми


	34-07
	Годовой план работы Управления
	
	Постоянно
ст. 207*

	

	34-08
	Годовой отчет о работе Управления 

	
	Постоянно
ст. 225*
	

	34-09
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по специальности

	
	Постоянно
ст. 1130*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	34-10
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты научно-квалификационной работы (диссертации)

	
	Постоянно
ст. 1132*

	

	34-11
	Протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов

	
	Постоянно
ст. 1133*

	


	34-12
	Федеральные государственные образовательные стандарты высшего образования по направлениям подготовки кадров высшей квалификации в аспирантуре

	
	1 год (1)
ст. 1203 ж*
	(1) После замены новыми
В электронном виде

	34-13
	Федеральные государственные требования к структуре программ подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), условиям их реализации, срокам освоения этих программ с учетом различных форм обучения, образовательных технологий и особенностей отдельных категорий обучающихся

	
	1 год (1)
ст. 1207*
	(1) После замены новыми
В электронном виде

	34-14
	Программы кандидатских экзаменов
	
	        5 лет
ст. 1119*
	В электронном виде

	34-15
	Документы (договоры, протоколы, информации) о прикреплении для подготовки диссертации
	
	10 лет
ст. 688*
	

	34-16
	Годовой статистический отчет о работе аспирантуры и докторантуры (Ф №1-НК)

	
	Постоянно
ст. 383 а*

	

	34-17
	Отчеты о численности аспирантов, обучающихся по очной форме обучения по приоритетным направлениям экономики (ВПО-2)
	
	Постоянно
ст.383 а*




	

	34-18
	Отчеты в ФГБУ «Интеробразование»

	
	Постоянно
ст.383 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	34-19
	Порядок приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре

	
	1 год (1)
ст. 1015
	(1) После замены новыми
В электронном виде

	34-20
	Перечень и программы вступительных испытаний при приеме на обучение по образовательным программам высшего образования – программам аспирантуры 

	
	1 год (1)
ст. 1023
	(1) После замены новыми
В электронном виде

	34-21
	Договоры об оказании платных образовательных услуг (1) по программам высшего образования (соискатели ученой степени кандидата наук)

	
	5 лет (2)
ст. 1122 а*
	(1) Не включенные в состав личного дела
(2) После истечения срока договора

	34-22
	Личные дела обучающихся (заявления, копии приказов о зачислении, переводе, отчислении, поощрениях, копии дипломов, аттестатов, свидетельств, справки о предоставлении академического отпуска и другие документы) аспирантов (1)

	
	75 лет ЭПК
ст. 1099 г*
	(1) Состав личного дела определяется локальными нормативными актами организации

	34-23
	Учебные и личные карточки обучающихся

	
	75 лет ЭПК
ст. 1102*
	Входят в состав личного дела обучающегося.
На период обучения   ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	34-24
	Списки обучающихся по институтам, курсам, группам


	
	5 лет
ст. 1101*
	Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	34-25
	Переписка по основной деятельности 

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В электронной системе «Дело»

	34-26
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий


	
	5 лет
ст. 1087*
	Ведется в информационной системе РУЗ

	1
	2
	3
	4
	5

	34-27
	Документы (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты по проведению промежуточной аттестации)

	
	5 лет
ст. 1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	34-28
	Календарные графики учебного процесса (соискатели ученой степени кандидата наук)
	
	1 год ЭПК (1)
ст. 1141*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы
В электронном виде

	34-29
	Индивидуальный план работы аспиранта
	
	5 лет ЭПК
ст. 1147*
	(1) Не включенные в состав личного дела
Ведется в информационной системе 1С: Университет ПРОФ

	34-30
	Заявления о выдаче дубликатов дипломов
	
	5 лет ЭПК
ст. 1152*

	

	34-31
	Журнал регистрации и учета протоколов о сдаче кандидатских экзаменов аспирантам
	
	75 лет
ст. 1052 б*
	

	34-32
	Журнал учета выдачи удостоверений аспиранта
	
	3 года (1)
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	34-33
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	34-34
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	34-35
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	34-36
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	34-37
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	35.  Центр инновационного развития (ЦИР)

	35-01
	Приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, других министерств и ведомств, присланные для руководства и сведения. 
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	Подлинники в вышестоящих организациях

	35-02
	Приказы по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	35-03
	Положение о Центре инновационного развития

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	35-04
	Должностные инструкции работников центра

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	35-05
	Протоколы совещаний у руководителя структурного подразделения 

	 
	5 лет
ст. 19 ж*
	

	35-06
	Протоколы заседаний межведомственных советов при Минобрнауки России по рассмотрению вопросов о создании центров инновационных технологий и документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним.
Копии
	
	До минования надобности

	Подлинники-в вышестоящей организации
В электронном виде

	35-07
	Программы поддержки научной, научно-технической, инновационной 
деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 582*
	

	35-08
	Документы (информации, сведения, таблицы, сводки, данные, переписка) о ходе реализации федеральных научно-технических программ развития 

	 
	5 лет ЭПК
ст. 596*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	35-09
	Комплексные научно-технические программы и проекты полного инновационного цикла

	
	До минования надобности
ст. 606*

	

	35-10
	Документы (протоколы, справки, переписка) о ходе реализации комплексных научно-технических программ и проектов полного инновационного цикла

	
	5 лет ЭПК
ст. 607*
	

	35-11
	Служебные записки структурного подразделения

	 
	5 лет ЭПК                 ст. 47*

	В электронной системе «Дело»

	35-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	35-13
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	35-14
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	35-15
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	35-16
	Номенклатура дел Центра
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


	35.01. Отдел инновационных разработок и решений


	35.01-01
	Приказы вышестоящих организаций, присланные для сведения и руководства.
Копии 
	
	ДМН
ст. 2*
	(1)Относящиеся к деятельности университета-пост.

	35.01-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	35.01-03
	Положение об Отделе инновационных разработок и решений
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	35.01-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новой

	35.01-05
	Служебные записки структурного подразделения

	 
	5 лет ЭПК                 ст. 47*

	В электронной системе «Дело»

	35.01-06
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	35.01-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	35.01-08
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	35.01-09
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении


	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	35.01-10
	Номенклатура дел Отдела




	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года


	

Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	35.02. Отдел комплексных инновационных программ и проектов


	35.02-01
	Приказы вышестоящих организаций, присланные для сведения и руководства.
Копии 
	
	ДМН
ст. 2*
	(1)Относящиеся к деятельности университета-пост.

	35.02-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	35.02-03
	Положение об Отделе комплексных инновационных программ и проектов
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	35.02-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новой

	35.02-05
	Служебные записки структурного подразделения

	 
	5 лет ЭПК                 ст. 47*

	В электронной системе «Дело»

	35.02-06
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	35.02-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	35.02-08
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	35.02-09
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	35.02-10
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года




	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	35.03. Отдел научных студенческих инноваций


	35.03-01
	Приказы вышестоящих организаций, присланные для сведения и руководства.
Копии 
	
	ДМН
ст. 2*
	(1)Относящиеся к деятельности университета-пост.

	35.03-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	35.03-03
	Положение об Отделе научных студенческих инноваций
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	35.03-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новой

	35.03-05
	Служебные записки структурного подразделения

	 
	5 лет ЭПК                 ст. 47*

	В электронной системе «Дело»

	35.03-06
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	35.03-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	35.03-08
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	35.03-09
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	35.03-10
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	
Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	36. Инжиринговый центр «Энергетика больших мощностей нового поколения» 
(ИЦ ЭБМ)

	Отдел энергомашиностроительного инжиниринга (ОЭИ);
Отдел строительного инжиниринга (ОСИ);
Отдел цифровых систем распределения электроэнергии (ОЦСРЭ);
Отдел энергосберегающих технологий (ОЭТ);
Центр развития изобретательства;
Отдел анализа изобретательных практик;
Отдел развития изобретательной деятельности;
Отдел популяризации изобретательства.

	36-01
	Приказы вышестоящих организаций, присланные для сведения и руководства.
Копии 
	
	ДМН
ст. 2*
	(1)Относящиеся к деятельности университета-пост.

	36-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	36-03
	Положение об ИЦ ЭБМ
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	36-04
	Типовые должностные инструкции работников ИЦ ЭБМ
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новой

	36-05
	Протоколы оперативных совещаний
	
	5 лет (3)
ст. 19 ж*
	(3) По оперативным вопросам 5 лет
В электронном виде

	36-06
	Протоколы комиссии по энергосбережению
«НИУ МЭИ»
	
	Постоянно
ст. 19 д*
	

	36-07
	Программа энергосбережения «НИУ МЭИ» 

	
	Постоянно
ст.198*
	

	36-08
	Годовой план работы ИЦ ЭБМ
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых планов работы Университета - Постоянно

	36-09
	Годовой отчет о работе ИЦ ЭБМ
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов о работе Университета - Постоянно

	36-10
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля
	
	1 год (1)
ст. 132*
	(1) После снятия с контроля

	36-11
	Служебные записки структурного подразделения
	 
	5 лет ЭПК                 ст. 47*
	В электронной системе «Дело»

	36-12
	Договоры о проектировании, разработке, внедрении автоматизированных систем, программных продуктов


	
	5 лет ЭПК (2)
ст. 7*
	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	1
	2
	3
	4
	5

	36-13
	Договоры о финансировании деятельности сторонними организациями и частными лицами

	
	5 лет ЭПК (2)
ст. 7*
	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	36-14
	Государственные контракты

	
	6 лет ЭПК (1) 
ст. 240*

	(1) После истечения срока действия контракта, прекращения обязательства по контракту

	36-15
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности организации, тематические планы

	
	5 лет ЭПК
ст.204*
	

	36-16
	Отчеты перед Минобрнауки России по степени выполнения и уровню внедрения системы энергоменеджмента 
(скан-копии)
	
	5 лет ЭПК
ст. 214 *
	

	36-17
	Документы отчетные  (сводки, сведения, информация) перед Минобрнауки России 
по системе АСУЭ (скан-копии)

	
	ДМН
ст.386*
	

	36-18
	Декларации по энергоэффективности строений и сооружений НИУ «МЭИ»

	
	3 года
ст. 60*
	(1) После истечения срока действия сертификата, декларации

	36-19
	База энергосберегающих технологий
	
	В соответствии со сроком хранения данных
ст.185*
	

	36-20
	Лицензии «НИУ МЭИ» на различные лицензируемые виды деятельности 
(скан-копии)
	
	5 лет
ст. 55*
	(1) После прекращения действия лицензии

	36-21
	Перечни должностей электротехнического персонала, имеющих соответствующую группу по электробезопасности
	
	ДМН
ст. 436*
	

	36-22

	Инструкции по охране труда и оказанию первой медицинской помощи при работе с электроустановками и электрооборудованием 

	
	3 года (1)
ст. 432*

	1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	36-23
	Переписка с министерством, организациями по основной деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В электронной системе «Дело»

	36-24
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	36-25
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	36-26
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	36-27
	Номенклатура дел Центра
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года












	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	37. Управление внешних сношений (УВС)

	37-01
	Положение об Управлении внешних сношений
	
	Постоянно
ст.31*
	

	37-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	37-03
	Документы (программы, планы проведения встреч, заявки, приглашения, уведомления, информация по результатам встреч, переписка) Минобрнауки России и подведомственных ему организаций об организации приема и пребывания иностранных граждан и российских представителей
	
	5 лет ЭПК
ст. 1382*
	

	37-04
	Документы (программы, планы, списки, переписка) об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом
	
	5 лет ЭПК
ст. 1385*
	

	37-05
	Договоры (контракты) и документы к ним об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом

	
	5 лет (1)
ст. 1386*
	(1) После завершения обучения, стажировки

	37-06
	Переписка (заявки) по оформлению и получению виз, визовой поддержке иностранным гражданам и лицам без гражданства, направляющимся в Российскую Федерацию по линии Минобрнауки России, для обеспечения их въезда в Российскую Федерацию



	
	5 лет
ст. 1388*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	37-07
	Акты о выделении к уничтожению служебных заграничных паспортов с истекшими сроками действия
	
	5 лет
ст. 1389*
	

	37-08
	Справочно-аналитические материалы (доклады, отчеты, справки) о сотрудничестве с международными и межправительственными организациями (объединениями) в части науки и высшего образования

	
	5 лет ЭПК
ст. 1394*
	

	37-09
	Журналы учета и регистрации выдачи документов со служебной информацией ограниченного распространения

	
	3 года (2)
ст. 1395 в*
	(2) После возвращения всех документов

	37-10
	Направления для участия во временном трудоустройстве; уведомления о трудоустройстве иностранных граждан


	
	3 года
ст. 390*
	

	37-11
	Журнал учета посещений университета представителями зарубежных организаций

	
	3 года
ст. 148 б*
	

	37-12
	Переписка с зарубежными организациями и специалистами о научном сотрудничестве

	
	5 лет ЭПК
ст. 1393*
	В электронной системе «Дело»

	37-13
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	37-14
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	37-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	37-16
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению 
в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	37-17
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-               3 года





	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
38. Дирекция развития интеграционной политики (ДРИП)


	38-01
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России и других министерств и ведомств, касающиеся деятельности совета, присланные для сведения.
Копии

	
	До минования надобности
ст. 2* 
	(1) Подлинники в вышестоящих организациях.
В электронном виде

	38-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии

	
	До минования надобности 
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	38-03
	Положение о Дирекции развития интеграционной политики

	
	Постоянно
ст.31*
	

	38-04
	Типовые должностные инструкции работников дирекции

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	38-05
	Планы мероприятий по отдельным направления деятельности


	
	5 лет ЭПК
ст.204*
	

	38-06
	Переписка с министерством, организациями, учреждениями по основной деятельности


	
	5 лет ЭПК
ст.64*
	В электронной системе «Дело»

	38-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте


	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	38-08
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности



	
	3 года
ст.1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	38-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	38-10
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	38-11
	Номенклатура дел Дирекции

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-               3 года





	
Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	39. Дирекция международного образования (ДМО)


	39-01
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России и других министерств и ведомств, касающиеся деятельности совета, присланные для сведения.
Копии
	
	До минования надобности
ст. 2*
	 Подлинники в вышестоящих организациях.
В электронном виде

	39-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	39-03
	Положение о Дирекции международного образования

	
	Постоянно
ст.31*
	

	39-04
	Типовые должностные инструкции работников дирекции
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	39-05
	Годовой план работы Дирекции

	
	Постоянно
ст.207*
	

	39-06
	Годовой отчёт о работе Дирекции

	
	Постоянно
ст.225*
	

	39-07
	Договоры (контракты) и документы к ним об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом

	
	5 лет (1)
ст.1386*
	(1) После завершения обучения

	39-08
	Соглашения о научно-техническом сотрудничестве с зарубежными учреждениями

	
	Постоянно
ст. 1377*

	Ведется на бумажном носителе 


	39-09
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	39-10
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	39-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	39-12
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-                  3 года после утверждения (согласования) описей

	39-13
	Номенклатура дел Дирекции

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-               3 года












	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во 
дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	39.01. Отдел экспертизы иностранных документов (ОЭДИ)

	39.01-01
	Приказы по основной деятельности университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники
в деле под индексом 02-02

	39.01-02
	Приказы по контингенту (составу) обучающихся Университета (иностранных граждан, зачисленных на обучение по направлению Минобрнауки России). Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
03.04-03

	39.01-31
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	39.01-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела 
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	39.01-05
	Международные и межгосударственные научные, научно-технические программы 
	
	Постоянно
ст. 1368*
	

	39.01-06
	Годовой статистический отчет по международной деятельности, включающиеся сведения о численности иностранных граждан и иностранных преподавателей
	
	Постоянно
ст. 1374*



	

	39.01-07
	Договоры (контракты) и документы к ним об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом
	
	5 лет (1)
ст.1356*



	(1) После завершения обучения, стажировки

	39.01-08
	Документы (протоколы, программы, отчеты, справки, сведения, заявки, приглашения, переписка, записи бесед) о проведении международных мероприятий, встреч (переговоров) с представителями международных и иностранных научных и научно-технических организаций (объединений), международных (межгосударственных) образовательных организаций, а также представителями иных международных и иностранных организаций
	
	5 лет ЭПК
ст.1379*













	

	1
	2
	3
	4
	5

	39.01-09
	Документы (программы, планы, списки, переписка) об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом
	
	5 лет ЭПК
ст.1385*

	

	39.01-10
	Переписка (заявки) по оформлению и получению виз, визовой поддержке иностранным гражданам и лицам без гражданства, направляющимся в Российскую Федерацию по линии Минобрнауки России, для обеспечения их въезда в Российскую Федерацию
	
	5 лет
ст.1388*
	

	39.01-11
	Журнал учета договоров на обучение иностранных граждан

	
	5 лет
ст.344 е*
	

	39.01-12
	Протоколы заседаний Государственной аттестационной комиссии для иностранных учащихся специальных выделенных групп

	
	Постоянно
ст.1130*
	Хранятся в Университете

	39.01-13
	Личные дела иностранных обучающихся (слушателей подготовительного отделения)
	
	75 лет ЭПК (1)
ст. 1099 в *
	

	39.01-14
	Списки обучающихся по факультетам, курсам, группам

	
	5 лет
ст. 1101*
	

	39.01-15
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	39.01-16
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст.1815*
	

	39.01-17
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство
	
	15 лет
ст. 44*

	

	39.01-18
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	39.01-19
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-            3 года


	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	39.02. Отдел виз и регистрации
									

	39.02-01
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся работы отдела. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	39.02-02
	Положение об Отделе 

	
	Постоянно
ст.31*

	

	39.02-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	39.02-04
	План работы Отдела 
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	39.02-05
	Отчет о работе Отдела 
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	39.02-06
	Договоры, соглашения на выполнение работ, услуг
	
	5 лет ЭПК
ст.7 (2)*
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	39.02-07
	Докладные и служебные записки, представляемые руководству и в структурные подразделения университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В электронной системе «Дело»

	39.02-08
	Переписка (заявки) по оформлению и получению виз, визовой поддержке иностранным гражданам и лицам без гражданства, направляющимся в Российскую Федерацию по линии Минобрнауки России, для обеспечения их въезда в Российскую Федерацию


	
	5 лет
ст. 1388*
	В электронной системе «Дело»

	39.02-09
	Инструкция по делопроизводству.
Копия




	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 02-07

	1
	2
	3
	4
	5

	39.02-10
	Журнал учета выдачи студенческих билетов
	
	3 года (1)
ст. 1109*
	(1) После окончания университета
Электронная зачетная книжка ведется в информационной системе БАРС

	39.02-11
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	39.02-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	39.02-13
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	39.02-14
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	39.02-15
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-             3 года





	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	40. Дирекция международного сотрудничества (ДМС)

40.01. Отдел - Центр международных образовательных программ (ЦМОП)


	40-01
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России и других министерств и ведомств, касающиеся деятельности совета, присланные для сведения.
Копии
	
	До минования надобности
ст. 2*
	Подлинники в вышестоящей организации

	40-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	До минования надобности
	

	40-03
	Положение о Дирекции международного сотрудничества

	
	Постоянно
ст.31*
	

	40-04
	Типовые должностные инструкции работников дирекции

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	40-05
	Годовой план работы Дирекции

	
	Постоянно
ст.207*
	

	40-06
	Годовой отчёт о работе Дирекции

	
	Постоянно
ст.225*
	

	40-07
	Международные и межгосударственные научные, научно-технические программы

	
	Постоянно
ст.1368*
	

	40-08
	Документы (протоколы, договоры, соглашения, меморандумы) о международном научном и научно-техническом сотрудничестве, о международном сотрудничестве в сфере образования с организациями и государственными органами иностранных государств, международными и иностранными научными и научно-техническими организациями (объединениями), с международными (межгосударственными) образовательными организациями и иными международными организациями в сфере высшего образования


	
	Постоянно
ст.1370*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	40-09
	Документы (программы, планы проведения встреч, заявки, приглашения, уведомления, информация по результатам встреч, переписка) Минобрнауки России и подведомственных ему организаций об организации приема и пребывания иностранных граждан и российских представителей

	
	5 лет ЭПК
ст. 1382*
	

	40-10
	Документы (программы, планы, списки, переписка) об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом

	
	5 лет ЭПК 
ст. 1385*
	

	40-11
	Договоры (контракты) и документы к ним об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом

	
	5 лет (1)
ст. 1386*
	(1) После завершения обучения, стажировки

	40-12
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	40-13
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	4014
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	40-15
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	40-16
	Номенклатура дел Дирекции

	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	
Индекс
ела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	41. Центр конкурентных исследований (ЦКИ)
Филиал в г. Душанбе.
Филиал в г. Ташкенте.

	41-01
	Приказы, инструктивные письма Минобрнауки России и других министерств и ведомств, касающиеся деятельности совета, присланные для сведения.
Копии
	
	До минования надобности
ст. 2*
	Подлинники в вышестоящей организации

	41-02
	Приказы по основной деятельности Университета.
Копии
	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	41-03
	Положение о ЦИК

	
	Постоянно
ст.31*
	

	41-04
	Типовые должностные инструкции работников ЦИК

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	41-05
	Годовой план работы ЦИК

	
	Постоянно
ст.207*

	

	41-06
	Годовой отчёт о работе ЦИК

	
	Постоянно
ст.225*

	

	41-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	41-08
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст.1815*
	

	41-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностного лица, ответственного за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*

	

	41-10
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	41-11
	Номенклатура дел ЦИК
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-                    3 года



	1
	2
	3
	4
	5

	Примерная номенклатура дел филиалов
(на местах разрабатывается и утверждается руководителем филиала)

41.01. г. Душанбе 
41.02. г. Ташкенте 


	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	-01
	Положение о филиале 
	
	Постоянно
ст.31 *
	

	-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-03
	Годовой план работы филиала

	
	Постоянно
ст. 1174*
	

	-04
	Годовой отчет о работе филиала

	
	Постоянно
ст. 1178*

	

	-05
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по специальности 
	
	Постоянно
ст. 1130*
	Хранится в Университете


	-06
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) 
	
	Постоянно
ст. 1131*
	Хранится в Университете


	-07
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии по переводу и восстановлению
	
	10 лет
ст. 1116*
	

	-08
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
ст.1002*
	

	-09
	Личные дела студентов
	
	75 лет ЭПК
ст. 1099 в*
	

	-10
	Личные карточки студентов
	
	75 лет ЭПК
ст. 1102*  
	Входят в состав личного дела обучающегося.

	-11
	Индивидуальные учебные планы обучающихся
	
	75 лет ЭПК (1)
ст. 1145*
	(1) Не включенные в состав личного дела-
75 л.




	1
	2
	3
	4
	5

	-12
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости)

	
	5 лет
 ст.1136*
	Ведется в информационной системе БАРС

	-13
	Журнал учета посещаемости студентами учебных занятий (по группам) 
	
	5 лет
 ст.1187*
	

	-14
	Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек

	
	3 года (1)
ст. 1109*
	(1) После окончания университета


	-15
	Журнал регистрации актов о списании документов об образовании, удостоверений, свидетельств, справок об обучении 
	
	5 лет
ст. 1052 е*
	

	-16
	Справка о научном руководителе программ магистратуры

	
	5 лет
ст.478*
	

	-17
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно
ст. 1173*

	

	-18
	Годовые планы работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1175*

	

	-19
	Годовой план научно- исследовательской работы кафедры
	
	Постоянно
ст. 1177*
	

	-20
	Годовой отчет о работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1179*
	

	-21
	Годовой отчет о научно- исследовательской работе кафедры
	
	Постоянно
ст. 1181*
	

	-22
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы:
а) бакалавриата;
б) специалитета;
в) магистратуры

	
	Постоянно
         ст. 1027
а, б, в*
	Хранится в Университете.



	1
	2
	3
	4
	5

	-23
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры
	
	5 лет (1)
ст. 517*
	

	-24
	Индивидуальные планы и отчеты преподавателей кафедры 
	
	5 лет
 ст.1153*
	

	-25
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет
 ст.1095*
	

	-26
	Журналы учета учебной нагрузки преподавателей 
	
	5 лет
 ст.1096*
	

	-27
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп
	
	1 года
 ст.1154*
	

	-28
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)

	
	5 лет (1) ЭПК 
 ст.1169*
	(1) Не включенные в состав основной образовательной программы

	-29
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет (1)
 ст.1171*
	(1) Отмеченные первыми премиями на международных, российских, вузовских конкурсах, отзывы, рецензии известных лиц - Постоянно Для выпускающих кафедр
В электронном виде

	-30
	Курсовые работы (проекты) студентов

	
	2 года
 ст.1137*
	В электронном виде

	-31
	Планы и программы учебной, производственной (в том числе преддипломной) практик и научно-исследовательской работы студентов 

	
	1 года
 ст.1163*
	Для выпускающих кафедр
В электронном виде

	-32
	Журналы проведения инструктажа практической подготовки обучающихся

	
	5 лет
ст.1162*
	

	-33
	Отчеты студентов о прохождении всех видов практик

	
	5 лет
ст.1166*
	Для выпускающих кафедр

	-34
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся 

	
	3 года
ст. 1156*

	

	-35
	Журнал инструктажа по технике безопасности


	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-36
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
ст. 1228*
	

	-37
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки
	
	5 лет ЭПК
 ст.1231*
	Хранятся в редакции

	-38
	Протоколы научно-методических конференций
	
	Постоянно
ст. 1182*
	Хранится в Университете


	-39
	Переписка с организациями, учреждениями по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело»

	-40
	Переписка с гражданами по рассмотрению обращений 
	
	5 лет ЭПК 
ст.121*
	В системе СЭД «Дело»

	-41
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет 
ст. 44*

	

	-42
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1),(2)
ст. 130*

	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	-33
	Номенклатура дел филиала 
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                3 года





	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	42. Российско-Вьетнамский инновационный центр (РВНЦ)


	42-01
	Положение о Центре 
	
	Постоянно
ст.31 *
	

	42-02
	Типовые должностные инструкции работников Центра
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	42-03
	Годовой план работы Центра

	
	Постоянно
ст. 207*

	

	42-04
	Годовой отчет о работе Центра

	
	Постоянно
ст. 225*

	

	42-05
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности организации, тематические планы

	
	5 лет
ст.204*
	

	42-06
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет 
ст. 44*

	

	42-07
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1), (2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	42-08
	Номенклатура дел Центра
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	43. Отдел материально-технического обеспечения (ОМТ)


	43-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы

	
	 1 год (1)
ст. 5*
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми

	43-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета, относящиеся к деятельности отдела.
Копии

	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	43-03
	Положение об отделе
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	43-04
	Типовые должностные инструкции работников отдела

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	43-05
	Планы работы отдела
	
	1 год (1)
ст.207*
	(1)При отсутствии годовых планов организации - пост.

	43-06
	Годовые отчеты отдела об обеспечении структурных подразделений университета материальными средствами

	
	1 год (1)
ст.225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации- пост.


	43-07
	Документы (заявки, акты, переписка) на проведение санитарно-гигиенической обработки помещений

	
	3 года
ст. 1725*
	

	43-08
	Списки (реестры) поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и покупателей (заказчиков)

	
	5 лет 
ст. 1691*

	

	43-09
	Документы (сводные ведомости, таблицы, расчеты) о потребности в материалах (сырье), оборудовании, продукции


	
	5 лет
ст. 1692*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	43-10
	Документы (заявки, заказы, графики отгрузки, диспетчерские журналы, записи поручений, сведения) о поставке материалов (сырья), материальных запасов, оборудования и другой продукции 

	
	3 года
ст. 1693*
	

	43-11
	Отчеты об остатках, поступлении и расходовании материалов (сырья), материальных запасов, продукции, оборудования

	
	5 лет
ст. 1699*
	

	43-12
	Документы (сертификаты, акты, рекламации, заключения, справки) о качестве поступающих (отправляемых) материалов (сырья), продукции, оборудования

	
	5 лет (1)
ст. 1697*
	(1) После истечения гарантийного срока хранения материалов (сырья), продукции, оборудования

	43-13
	Документы (уведомления, журналы, карточки учета материальных ценностей, складские свидетельства и квитанции, требования, погрузочные ордера, лимитно-заборные карты) об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов (сырья), продукции, оборудования на складах

	
	5 лет (1)
ст. 1708*
	(1) После списания материально - имущественных ценностей.
При условии завершения проверки

	43-14
	Документы (договоры, справки, отчеты, сведения, переписка) о складском хранении материальных ценностей 

	
	5 лет
ст. 1709*
	

	43-15
	Пропуска на вывоз материальных ценностей, товаров и материалов со складов, корешки к ним



	
	3 года
ст. 1713*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	43-16
	Переписка с организациями по вопросам снабжения оборудованием и материалами

	
	3 года
ст. 1706*
	В системе СЭД «Дело»

	43-17
	Акты передачи оборудования, содержащего драгоценные металлы
	
	5 лет (1)
ст.1697*
	(1) После истечения гарантийного срока хранения материалов (сырья), продукции, оборудования

	43-18
	Акты определения драгоценных металлов в оборудовании
	
	5 лет (1)
ст.1697*
	(1) После истечения гарантийного срока хранения материалов (сырья), продукции, оборудования

	43-19
	Акты передачи во вторичное сырье (металлолом)
	
	5 лет (1)
ст.1697
	(1) После истечения гарантийного срока хранения материалов (сырья), продукции, оборудования

	43-20
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	43-21
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	43-22
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	43-23
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1),(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                   3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	43-24
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года







	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	44. Центр отраслевых информационно-аналитических систем (ЦОИАС)


	44-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета, относящиеся к деятельности центра.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	44-02
	Положение о Центре отраслевых информационно-аналитических систем

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	44-03
	Типовые должностные инструкции работников Центра

	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	44-04
	Годовой план работы Центра
	
	1 год (1)
ст. 207 *
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	44-05
	Годовой отчет о работе Центра
	
	1 год (1)
ст. 225* 
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	44-06
	Документы «НИУ «МЭИ» (устав, положения, приказы, обзоры, отчеты, доклады) для размещения на официальном сайте информации о государственных (муниципальных) учреждениях

	
	3 года
ст. 1401*
	

	44-07
	Документы (информации, пресс-релизы, тексты выступлений, фото-, фоно-, видеодокументы), подготовленные для размещения в средствах массовой информации

	
	3 года
ст. 1402*
	

	44-08
	Переписка с Минобрнауки России по вопросам выполнения работ в рамках госзадания Университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В электронной системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	44-09
	Документы (задание Минобрнауки России, техническое задание, календарные планы, договоры и т. п.) по научно- исследовательским работам
 
	
	6 лет ЭПК
ст. 651*
	

	44-10
	Отчёты по научно-исследовательским работам

	
	5 лет ЭПК
ст. 653*
	

	44-11
	Документы (заявки, переписка) о потребности в научно-информационных материалах
	
	3 года 
ст.1405*
	

	44-12
	Документы (планы, предложения, презентации, тексты выступлений, сообщений, интервью, пресс-релизы, фото-, фото-, видеодокументы, переписка) о взаимодействии со средствами массовой информации и общественностью

	
	5 лет ЭПК
ст. 1406*

	

	44-13
	Документы (буклеты, плакаты, кино-, фото-, видеодокументы, информации) по рекламной деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 1407*

	

	44-14
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	44-15
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	44-16
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица



	
	15 лет
ст.44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	44-17
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	44-18
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


	45. Финансово-экономическое управление (ФЭУ)


	45-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения
	
	1 год (1)
ст.5 *
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.


	45-02
	Приказы по основной деятельности Университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	45-03
	Положение об Управлении и его отделах
	
	Постоянно
ст. 31*
	

	45-04
	Типовые должностные инструкции работников управления, отделов
	
	3 года (1)
ст. 473*
	(1)После замены новыми

	45-05
	Поручения ректора, проректоров, советников при ректорате; служебные записки по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.18*
	

	45-06
	Бюджетная смета, план финансово-хозяйственной деятельности (1)
	
	Постоянно
ст.263*
	(1) Ведутся в ГИИС "Электронный бюджет"

	45-07
	Соглашения о порядке представлении субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания, а также субсидии на иные цели
	
	Постоянно
ст.242*
	

	45-08
	Справки по распределению субсидий по госзаданиям и иным субсидиям и документы по финансированию (свод)
	
	5 лет
ст.254*
	

	45-09
	Справки по распределению субсидий по госзаданиям и иным субсидиям и документы по финансированию филиалов
	
	5 лет
ст.254*
	

	45-10
	Сведения об операциях с целевыми субсидиями (ф.0501016)

	
	Постоянно
ст.242*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	45-11
	Переписка с отраслевыми министерствами, ведомствами и местными планово-финансовыми органами
	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело»

	45-12
	Документы (служебные записки, справки, сведения, таблицы, поручения, обоснования, переписка) о разработке и изменении финансовых планов (бюджетов)
	
	5 лет
ст. 252*
	

	45-13
	Документы (справки, сведения, расчеты, расходные расписания, заявки, служебные записки, переписка) о финансовом обеспечении всех направлений деятельности (1)
	
	5 лет
ст.291*
	(1) Ведутся в ГИИС "Электронный бюджет"

	45-14
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	42-15
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	45-16
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	45-17
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                  3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	45-18
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                3 года






	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	45.01. Отдел бюджетирования (ОБ)


	45.01-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	45.01-02
	 «Сведения о материально-технической и информационной базе, финансово-экономической деятельности образовательной деятельности высшего образования» 
(форма № ВПО-2)

	
	Постоянно
ст.335 а*
	

	45.01-03
	 «Сведения о материально-технической и информационной базе, финансово-экономической деятельности профессиональной образовательной организации» 
(форма № СПО-2)
	
	Постоянно
ст.335 а*
	

	45.01-04
	Бюджетная смета, план финансово-хозяйственной деятельности (1)
	
	Постоянно
ст.263*
	(1) Ведутся в ГИИС "Электронный бюджет"

	45.01-05
	Финансовые планы по доходам и расходам МЭИ: сводные годовые

	
	Постоянно
ст.281 а*
	

	45.01-06
	Отчет об общих сведениях, о расходовании средств на организацию культурно-массовой, физкультурной и спортивной, оздоровительной работы

	
	1 год
ст. 260*
	

	45.01-07
	Сметы на содержание студенческого оздоровительного лагеря Алушта


	
	5 лет
ст.243 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	45.01-08
	Служебные записки от структурных подразделений по вопросам, относящимся к деятельности управления

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	45.01-09
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	45.01-10
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                  3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	45.01-11
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-           3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	45.02. Финансово-договорный отдел (ФДО)


	45.02-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки России, Минфина РФ, присланные для сведения и руководства.
Копии

	
	ДМН
ст.2 *
	Подлинники в вышестоящих организациях

	45.02-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами
02-02, 02-03

	45.02-03
	Приказы по личному составу (установление надбавок, по движению контингента).
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами 
03.02-01, 
03.04-03-03.04-15

	45.02-04
	Годовой план работы отдела
	
	1 год (1)
ст. 207* 
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	45.02-05
	Годовой отчет о работе отдела

	
	1 год (1)
ст. 225 *
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	45.02-06
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним

	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7 *
	(2)После истечения срока действия контракта

	45.02-07
	Договоры на оказание платных образовательных услуг по основным и дополнительным программам (акты, протоколы разногласий, дополнительный соглашения) к ним
	
	5 лет
ст. 1122 а*
	(2) После истечения срока договора

	45.02-08
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст.44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	45.02-09
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1),(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                   3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	45.02-10
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-               3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	45.03. Отдел финансового сопровождения НИР и ОКР (ОФС)


	45.03-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексами 
02-02, 02-03

	45.03-02
	Договоры с учреждениями, организациями на выполнение научно-исследовательских работ и предоставление услуг и приложения к ним

	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7 *

	(2) После истечения срока действия договора


	45.03-03
	Счета, выставляемые учреждениям и организациям на оплату НИОКТР и представление услуг

	
	5 лет (1)
ст.329*
	(1)При условии проведения проверки

	45.03-04
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	45.03-05
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1),(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	45.03-06
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений- 
3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	45.04. Отдел финансового сопровождения


	45.04-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	45.04-02
	Штатное расписание университета и изменения 
к ней

	
	Постоянно
ст.40 а*
	

	45.04-03
	Сведения о заработной плате работников численности и движении работников (ф.№ П-4)

	
	Постоянно
ст.383 а*

	

	45.04-04
	Сведения о численности и оплате труда работников сферы образования по категориям персонала 
(ф. №ЗП-образование)

	
	Постоянно
ст.383 а*

	

	45.04-05
	Сведения о численности и потребности организаций в работниках по профессиональным группам (ф.№1-Т (проф.))

	
	Постоянно
ст.383 а*
	

	45.04-06
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1),
(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	45.04-07
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                3 года






	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46. Управление бухгалтерского учета

	46-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения
	
	1 год (1)
ст.5 *
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.


	46-02
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46-04
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-02; 03.01-03

	46-05
	Положение об Управлении, отделах

	
	Постоянно
ст. 31*
	

	46-06
	Типовые должностные инструкции работников Управления, отделов

	
	3 года (1)
ст. 473*

	(1)После замены новыми

	46-07
	Положение об оплате труда

	
	Постоянно
ст.294 а*

	

	46-08
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты по консолидируемым расчетам учреждения, о движении денежных средств учреждения, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним) (годовая)

	
	Постоянно
ст.321 а*
	

	46-09
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, пояснительные записки) (годовая)

	
	Постоянно
ст.322 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	46-10
	Документы учетной политики (рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	
	5 лет (1)
ст.320*
	(1) После замены новыми


	46-11
	Планы проверок финансово-хозяйственной деятельности филиалов и структурных подразделений Университета
	
	5 лет
ст. 335*
	

	46-12
	Аналитические документы (таблицы доклады) к годовой бухгалтерской бюджетной отчетности
	
	5 лет
ст. 270*
	

	46-13
	Сведения о заработной плате работников численности и движении работников (ф. № П-4)
	
	Постоянно
ст.383 а*

	

	46-14
	Первичные статистические данные (отчеты) по основным направлениям деятельности 
(ф. №11 (краткая)) 
	
	Постоянно
ст. 383 а*
	

	46-15
	Первичные статистические данные (отчеты) по основным направлениям деятельности 
(ф. №1(услуги)) (годовая)
	
	Постоянно
ст. 383 а*
	

	46-16
	Первичные статистические данные (отчеты) по основным направлениям деятельности 
(ф. №2 (наука)) (годовая)
	
	Постоянно
ст. 383 а*
	

	46-17
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	46-18
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	46-19
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица


	
	15 лет
ст.44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	46-20
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	46-21
	Номенклатура дел Управления

	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года





	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.01. Отдел бухгалтерского учета научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

	46.01-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46.01-02
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-02; 03.01-03

	46.01-03
	Годовой план работы Отдела
	
	1 год (1)
ст. 207 *
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.01-04
	Годовой отчет о работе Отдела


	
	1 год (1)
ст. 225 *
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.01-05
	Годовые планы финансово-хозяйственной деятельности и государственные задания на оказание государственных услуг (выполнение работ)

	
	Постоянно
ст. 202 а*
	

	46.01-06
	Справки об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств (1)

	
	5 лет (1)
ст. 266*
	(1) Ведутся в ГИИС "Электронный бюджет"

	46.01-07
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы) к ним


	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7 *
	(2)После истечения срока действия договора

	46.01-08
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг


	
	50 лет
ст. 353*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	46.01-09
	Книги, журналы учета (регистрации) договоров, контрактов, соглашений

	
	5 лет
ст.292 е*
	

	46.01-10
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	46.01-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	46.01-12
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.02. Отдел бухгалтерского учета платных образовательных услуг


	46.02-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46.02-02
	Акты поступления услуг, работ при 100% предоплате
	
	5 лет (1)
ст. 317*
	(1) После проведения взаиморасчетов

	46.02-03
	Книги продаж
Счета фактуры выданные авансовые счета-фактуры
	
	5 лет (1)
т.329
	(1) При условии проведения проверки

	
46.02-04
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	


	46.02-05
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	46.02-06
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                3 года






	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.03. Отдел кассового исполнения бюджета и отчетности


	46.03-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03
В системе СЭД «Дело»

	46.03-02
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-02; 03.01-03
В системе СЭД «Дело»

	46.03-03
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки)

	
	5 лет (1)
ст.329*
	(1) При условии проведения проверки

	46.03-04
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)

	
	5 лет (1)
ст. 330*
	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	46.03-05
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов


	
	5 лет (1)
ст. 375*
	1) После выбытия основных средств и нематериальных активов, акты списания федерального недвижимого имущества - Постоянно


	1
	2
	3
	4
	5

	46.03-06
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты по консолидируемым расчетам учреждения, о движении денежных средств учреждения, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним) (годовая)

	
	Постоянно
ст.321 а*
	

	46.03-07
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, пояснительные записки) (годовая)
	
	Постоянно
ст.322 а*
	

	46.03-08
	Книги, журналы учета приходно-расходных кассовых документов

	
	5 лет
ст. 344 б*
	

	46.03-09
	Журналы учета кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	
	5 лет
ст.344 в*
	

	46.03-10
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	46.03-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	46.03-12
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 год




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.04. Материальный отдел


	46.04-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46.04-02
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-02; 03.01-03

	46.04-03
	Годовой план работы отдела
	
	1 год (1)
ст. 207 *
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.04-04
	Годовой отчет о работе отдела
	
	1 год (1)
ст. 225 *
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.04-05
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат. Доверенности на получение заработной платы и других выплат

	
	6 лет (1)
ст.295*
	(1) При отсутствии лицевых счетов - 50 лет

	46.04-06
	Договоры о материальной ответственности с работниками

	
	5 лет (1)
ст. 279*
	(1)После увольнения (смены) материально – ответственного лица

	46.04-07
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи



	
	5 лет
ст. 298*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	46.04-08
	Служебные записки, заявки из структурных подразделений обучающихся

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	46.04-09
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности 

	
	5 лет (1)
ст. 319*
	(1)При условии погашения дебиторской и кредиторской задолженности

	46.04-10
	Журналы, базы данных учета депонированной заработной платы

	
	5 лет
ст.354*
	

	46.04-11
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	46.04-12
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	46.04-13
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст.129*

	(1)Структурных подразделений-      3 года




	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.05. Расчетный отдел


	46.05-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46.05-02
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 
03.01-02; 03.01-03

	46.05-03
	Приказы по контингенту (составу) обучающихся университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
03.04-03

	46.05-04
	Годовой план работы отдела
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.05-05
	Годовой отчет о работе отдела
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.05-06
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат

	
	6 лет (1)
ст. 347*
	(1) При отсутствии лицевых счетов – 50/75 лет

	46.05-07
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате

	
	50 лет ЭПК
ст.348*
	

	46.05-08
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи

	
	5 лет
ст. 350*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	46.05-09
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	
	5 лет (1)
ст. 351*
	

	46.05-10
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет
ст. 353*
	

	46.05-11
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 лет
ст. 350*
	

	46.05-12
	Расчеты по страховым взносам: (форма по КНД 1151111)
	
	50 лет
ст.360 б*
	

	46.05-13
	Сведения, представляемые в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации для индивидуального (персонифицированного) учета (форма ЕФС-1)

	
	5 лет (1)
ст.1841*
	(1)В электронной форме 75 лет.
В информационной системе 1С


	46.05-14
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств

	
	5 лет 
ст. 372*
	

	46.05-15
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов



	
	5 лет (1)
ст. 375*
	(1) После выбытия основных средств и нематериальных активов, акты списания федерального недвижимого имущества - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	46.05-16
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет (1)
ст. 421*
	(1) При вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет


	46.05-17
	Путевые листы
	
	5 лет (1)
ст.1745*
	(1) При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда – 50 лет

	46.05-18
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	


	46.05-19
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1),(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	46.05-20
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений- 
3 года
















	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во
дел
(томов)
	Срок хранения 
и № статьи по перечню
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.06. Отдел учета налогов и приносящей доход деятельности

	46.06-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46.06-02
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 
03.01-02; 03.01-03

	46.06-03
	Годовой план работы отдела
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.06-04
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам 
	
	5 лет (1)
ст. 362*
	(1) Налоговые декларации индивидуальных предпринимателей по 2002 год включительно-50 лет
В электронном виде

	46.06-05
	Документы (акты, сведения, справки, переписка, счета-фактуры) о взаимных расчетах и перерасчетах

	
	5 лет (1)
ст. 317*
	(1) После проведения взаиморасчетов

	46.06-06
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет
ст. 335*
	

	46.06-07
	Документы (переписка, уведомления, требования, акты, решения, постановления, возражения, жалобы, заявления) о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания налогов и сборов в бюджеты всех уровней
	
	5 лет
ст. 366*
	

	46.06-08
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц
	
	15 лет
ст. 44*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	46.06-09
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1)Структурных подразделений-             3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	46.06-10
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                  3 года























	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	46.07. Стипендиальный отдел


	46.07-01
	Приказы и информационные письма по основной деятельности Университета.
 Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02, 02-03

	46.07-02
	Приказы по личному составу работников университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-02; 03.01-03

	46.07-03
	Приказы по личному составу обучающихся.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 
03.04-03

	46.07-04
	Годовой план работы отдела
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.07-05
	Годовой отчет о работе отдела
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	46.07-06
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, записки-расчеты об исчислении среднего заработка, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат


	
	6 лет (1)
ст. 347*
	(1) При отсутствии лицевых счетов 50/75 лет



	46.07-07
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним


	
	5 лет (1) 
ст. 355*
	(1) После снятии задолженности

	1
	2
	3
	4
	5

	46.07-08
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 лет
ст. 350*
	

	46.07-09
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по трудовым договорам, договорам подряда
	
	5 лет ЭПК
ст. 224*
	

	46.07-10
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, дополнительные соглашения, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет
ст. 353*
	

	46.07-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	


	46.07-12
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) о выделении дел к уничтожению структурных подразделений
	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей.
(2) После уничтожения дел.
Акты о выделении дел к уничтожению в архиве Университета-постоянно

	46.07-13
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*

	(1) Структурных подразделений-                  3 года





	
Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	47. Отдел внутреннего контроля финансовой 
и хозяйственной деятельности


	47-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02


	47-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	47-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	47-04
	Планы работы Отдела
	
	1 год (1)
ст.207*


	(1)При отсутствии годовых планов, организации- пост

	47-05
	Отчеты о выполнении работы Отдела
	
	1 год (1)
ст.225*

	(1)При отсутствии годовых отчетов организации-пост.

	47-06
	Договоры и соглашения МЭИ со сторонними организациями.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
45.03-02
46.01-07

	47-07
	Отчеты о выполненных перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов, анализы отчетов

	
	Постоянно
ст. 221*
	

	47-08
	Итоговые отчеты о выполнении грантовых исследований, финансируемых РНФ

	
	5 лет ЭПК
ст.220*
	

	47-09
	Документы (акты, справки) проверок структурных подразделений

	
	5 лет
ст.107*
	

	47-10
	Докладные и служебные записки, представленные руководству и структурные подразделения
Университета


	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	47-11
	Инструкция по делопроизводству Университета.
Копия

	
	ДМН




	Подлинник в деле под индексом
02-07

	47-12
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	47-13
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	47-14
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	47-15
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	47-16
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года











	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	48. Первый отдел


	48-01
	Приказы и распоряжения Минобрнауки России и других организаций, касающиеся деятельности отдела. 
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	Подлинники в вышестоящих организациях

	48-02
	Приказы, по основной деятельности университета, касающиеся работы отдела. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	48-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	48-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	48-05
	Годовой план работы Отдела
	
	1 год (1)
ст. 207
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	48-06
	Годовой отчет о работе Отдела
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	48-07
	Инструкции, положения о порядке работы со сведениями конфиденциального характера

	
	10 лет ЭПК (1)
ст. 138*
	(1) После замены новыми

	48-08
	Сведения, акты, переписка по результатам проверки выполнения требований по порядку обращения со служебной информацией ограниченного распространения

	
	5 лет ЭПК
ст. 143*
	

	48-09
	Журналы учета экземпляров (копий) документов и носителей, содержащих информацию ограниченного доступа

	
	5 лет 
ст. 148 е
	

	48-10
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	1
	2
	3
	4
	5

	48-11
	Документы (журналы, карточки учета, базы данных, приглашения, сведения об участии в мероприятиях, анкеты, характеристики и др.) о выезде сотрудников за пределы Российской Федерации
	
	50 лет
ст.497 и*



	

	48-09
	Журнал учета и выдачи оттисков печатей и штампов, используемых в деятельности отдела
	
	До ликвидации организации ст. 136*

	

	48-10
ДСП
	Журнал учета документов «Для служебного пользования»
	
	5 лет
ст. 148 е*
	

	48-11
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	48-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	48-13
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	48-14
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	48-15
	Номенклатура дел Отдела

	
	3 года (1)
ст.129*
	(1 )Структурных подразделений-
3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	49. Второе управление

	49-01
	Приказы и распоряжения Минобрнауки России 
и других организаций, касающиеся деятельности отдела. 
Копии
	
	ДМН
ст.2*

	Подлинники в вышестоящих организациях

	49-02
	Приказы по основной деятельности университета, касающиеся работы управления. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	49-03
	Положение об Управлении 

	
	Постоянно
ст.31*
	

	49-04
	Типовые должностные инструкции работников Управления
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	49-05
	Годовой план работы Управления
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	49-06
	Годовой отчет о работе Управления
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	49-07
	Документы (карточки, расписки, листки, повестки) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет
ст.492*
	

	49-08
	Книга учета выдачи справок - приложений №2 обучающимся очной формы обучения (дающих право на отсрочку от действительной военной службы на время учебы) и подтверждающих продолжение обучения - для предоставления в Военные комиссариаты
	
	5 лет
ст. 498 е*
	

	49-09
	Переписка с военными комиссариатами и другими организациями по вопросам бронирования граждан
	
	5 лет
ст. 492*
	

	49-10
	Книга учета справок о предоставлении отсрочки от призыва в ВС РФ студентов университета (приложение № 2 к перечню п. 3)


	
	5 лет
применительно
ст.494 *
	

	1
	2
	3
	4
	5

	49-11
	Книга учета бланков специального учета (форма 4)
	
	3 года
ст.148 г*
	(1) После уничтожения бланков


	49-12
	Книга приема-передачи бланков специального учета, дел карточек и др. документов

	
	3 года
ст.148 г*
	(1) После уничтожения бланков

	49-13
	Переписка с военными комиссарами и другими организациями по воинскому учету

	
	5 лет ЭПК
ст. 64*
	В системе СЭД «Дело»

	49-14
	Докладные и служебные записки, представленные руководству и в структурные подразделения университета
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	49-15
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции
	
	5 лет
ст. 147 г*
	

	49-16
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	49-17
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	49-18
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	49-19
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	49-20
	Номенклатура дел Управления

	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	50. Служба противодействия иностранным техническим разведкам

	50-01
	Положение о Службе противодействия иностранным техническим разведкам
	
	Постоянно
ст.31*

	

	50-02
	Типовые должностные инструкции работников Службы

	
	3 года (1)
ст.473*

	(1) После замены ноыми

	50-03
	Планы повышения защищенности критически важных объектов 
	
	5 лет (1)
ст. 1802*
	

	50-04
	Договоры (контракты) на выполнение научно-технических программ и проектов и технические задания к ним 

	
	15 лет ЭПК (1)
ст. 611*

	

	50-05
	Переписка о повышении антитеррористической защищенности организации 

	
	5 лет ЭПК
ст. 1807*
	

	50-06
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство, и материально ответственных лиц

	
	15 лет
ст. 44*

	

	50-07
	Описи дел (1), переданных в архив Университета, акты (2) 
о выделении дел к уничтожению структурных подразделений

	
	3 года (1)(2)
ст. 130*

	

	50-08
	Номенклатура дел Службы противодействия иностранным техническим разведкам
	
	3 года (1)
ст. 129*

	






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	51. Центр комплексного обеспечения правопорядка

51.01. Бюро пропусков
51.02. Штаб народной дружины
51.03. Отдел охраны

	51-01
	Постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации и Правительства Москвы, по вопросам безопасности образовательных учреждений, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в Правительстве РФ и Правительстве  Москвы

	51-02
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма Минобрнауки России, МЧС, по вопросам безопасности образовательных учреждений, присланные для сведения.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в Минобрнауки России

	51-03
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии 

	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	51-04
	Положение о Центре и его структурных подразделений
	
	Постоянно
ст.31*

	

	51-05
	Типовые должностные инструкции работников Центра и его структурных подразделений

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	51-06
	Годовой план работы Центра
	
	1 год (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	51-07
	Годовой отчет о работе Центра
	
	1 год (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	51-08
	Паспорта безопасности объектов университета
	
	5 лет (1)
ст. 1803*
	(1) После актуализации паспорта безопасности

	51-09
	Схемы дислокации постов охраны 

	
	1 год (1)
ст. 1789*


	(1) После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	51-10
	Акты аттестации режимных помещений, средств электронно-вычислительной техники, используемой в этих помещениях
	
	5 лет (1)
ст.1792*
	(1) После переаттестации или окончания эксплуатации помещения

	51-11
	Журналы приема (сдачи) под охрану режимных помещений, спецхранилищ, сейфов (металлических шкафов) и ключей от них
	
	5 лет
ст. 1793*
	

	51-12
	Книги регистрации (учета выдачи) удостоверений, пропусков, идентификационных карт
	
	3 года
ст. 1798*

	

	51-13
	Приемные акты на бланки удостоверений, пропусков, идентификационных карт, расходные акты уничтожения удостоверений, пропусков, корешков к ним 
	
	1 года
ст. 1799*


	

	51-14
	Документы (акты, докладные, служебные записки, заявки, списки, переписка) о выдаче, утрате удостоверений, пропусков, идентификационных карт
	
	1 года
ст. 1797*



	

	51-15
	Книги, журналы учета опечатывания помещений, приема-сдачи дежурств и ключей
	
	1 года
ст. 1794*

	

	51-16
	Разовые пропуска, корешки пропусков в служебные здания и на вынос материальных ценностей 

	
	1 год
ст. 1800*
	

	51-17
	Документы (заявки, переписка) о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни
	
	1 год
 ст. 1801*
	

	51-18
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения, докладные, служебные записки, переписка) о расследовании чрезвычайных происшествий при охране зданий, перевозке ценностей
	
	5 лет ЭПК
 ст. 1795*
	

	51-19
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения, докладные, служебные записки, переписка) о расследовании чрезвычайных происшествий при охране зданий, перевозке ценностей




	
	5 лет ЭПК
 ст. 1795*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	51-20
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 02-07

	51-21
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	51-22
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	51-23
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст.44*
	

	51-24
	Описи на дела, переданные в архив университета. Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурных подразделениях

	
	3 года (1)
ст.130*
	(1)Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	51-25
	Номенклатура дел Центра

	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-
3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	52.  Отдел пожарной безопасности и автоматики	

	52-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии 
	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	52-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*

	

	52-03
	Типовые должностные инструкции работников Отдела

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	52-04
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля
	
	1 год (1)
ст. 132*
	(1) После снятия с контроля
В электронном виде


	52-05
	Документы (планы, отчеты, акты, справки) по техническому обслуживанию пожарных систем 
	
	5 лет
ст. 1813*
	Ведется в электронном и бумажном виде

	52-06
	Документы (приказы, планы, отчеты, акты, справки, списки) по обучению, по проведению тренировок

	
	3 года
ст. 1815*
	Ведется в электронном и бумажном виде

	52-07
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	52-08
	Документы (уведомления, проверочные листы, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения) проверок, проводимых органами государственного контроля (надзора), в том числе без взаимодействия с объектом надзора
	
	10 лет
ст. 108*
	

	52-09
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного режима организации

	
	5 лет
ст. 1813*
	

	52-10
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия



	
	       ДМН
	Подлинник в деле под индексом 
02-07

	1
	2
	3
	4
	5

	52-11
	Переписка о приобретении противопожарного оборудования и инвентаря

	
	3 года
ст. 1817*
	

	52-12
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	52-13
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	52-14
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	52-15
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-              3 года после утверждения (согласования) описей

	52-16
	Номенклатура дел ОПБиА
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-             3 года
















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	53. Центр пожарной безопасности
	

	53-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии 

	
	ДМН

	Подлинники в деле под индексом 02-02

	53-02
	Положение о Центре
	
	Постоянно
ст.31*

	

	53-03
	Типовые должностные инструкции работников Центра

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	53-04
	Документы (предписания, уведомления, извещения, акты расследования, протоколы госпожнадзора Главного управления МЧС России по г. Москве.), относящиеся к деятельности 
	
	10 лет
ст.108*
	

	53-05
	Карты аттестации рабочих мест
	
	45 лет (1)
ст. 429*
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	53-06
	Отчет о проведении специальной оценки труда

	
	45 лет (1)
ст. 429*
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	53-07
	Декларация соответствия условий труда государственным требованиям охраны труда
	
	45 лет (1)
ст. 429*
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	53-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	53-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	53-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство
	
	15 лет
ст. 44*
	

	53-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-               3 года после утверждения (согласования) описей

	53-12
	Номенклатура дел  Центра
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-            3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	54. Отдел по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
								

	54-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России по организации ГО и ЧС. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	54-02
	Приказы по основной деятельности университета в области ГО и ЧС. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексом 02-02

	53-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	53-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	54-05
	План действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций

	
	5 лет (1)
ст. 1823*
	(1) После замены новыми

	54-06
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций 

	
	5 лет
ст. 1818*
	Ведется в электронном и бумажном виде

	54-07
	Переписка о мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций

	
	5 лет
ст. 1824*
	Ведется в электронном и бумажном виде

	54-08
	Планы и схемы оповещения граждан по сигналам оповещения гражданской обороны, при получении информации о чрезвычайной ситуации

	
	До замены новыми
ст.1825*
	

	54-09
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	До замены новыми
ст.1826*
	

	54-10
	Планы и схемы оповещения граждан, пребывающих в запасе, при объявлении мобилизации

	
	До замены новыми
ст.1832*
	

	54-11
	Журналы учета имущества подразделений гражданской обороны



	
	5 лет
ст. 1831*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	54-12
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций

	
	3 года 
ст. 1829*

	

	54-13
	Журналы учета занятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций

	
	3 года
ст. 1830*

	

	54-14
	Журналы приема-передачи сигналов оповещения
	
	3 года
ст.1820*
	

	54-15
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом
02-07

	54-16
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	54-17
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	54-18
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	54-19
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-                 3 года после утверждения (согласования) описей

	54-20
	Номенклатура дел  Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-          3 года











	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	55. Управление общественных связей

	55-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки присланные для сведения и руководства.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	55-02
	Приказы по основной деятельности университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексом 02-02

	55-03
	Положение об Управлении
	
	Постоянно
ст.31*
	

	55-04
	Типовые должностные инструкции работников Управления
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	55-05
	Документы (протоколы, договоры, соглашения, меморандумы) о международном научном и научно-техническом сотрудничестве, о международном сотрудничестве 
в сфере образования с организациями 
и государственными органами иностранных государств, международными и иностранными научными и научно-техническими организациями (объединениями), международными (межгосударственными) образовательными организациями и иными международными организациями в сфере высшего образования
	
	Постоянно
ст. 1370*

	Ведется на бумажном носителе 


	55-06
	Соглашения о научно-техническом сотрудничестве с зарубежными учреждениями
	
	Постоянно
ст. 1377**

	Ведется на бумажном носителе 


	55-07
	Документы (программы, планы проведения встреч, заявки, приглашения, уведомления, информация по результатам встреч, переписка) Минобрнауки России и подведомственных ему организаций 
об организации приема и пребывания иностранных граждан и российских представителей




	
	5 лет 
ст. 1382*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	55-08
	Отчеты о реализации планов, программ международного научного и научно-технического сотрудничества, международного сотрудничества в сфере высшего образования

	
	Постоянно
ст. 1373*
	

	55-09
	Документы (программы, планы, списки, переписка) об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом
	
	5 лет ЭПК 
ст. 1385*
	

	55-10
	Контракты на обучение иностранных учащихся
	
	5 лет (1)
ст. 1386*
	(1) После завершения обучения

	55-11
	Договоры (контракты) и документы к ним об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом
	
	5 лет (1)
ст. 1386*
	(1) После завершения обучения, стажировки

	55-12
	Переписка по вопросам международного научного и научно-технического сотрудничества, международного сотрудничества в сфере высшего образования
	
	5 лет ЭПК
ст.1384 а*
	

	55-13
	Переписка с зарубежными организациями и специалистами о научном сотрудничестве

	
	5 лет ЭПК
ст. 1393*
	

	55-14
	Справочно-аналитические материалы (доклады, отчеты, справки) о сотрудничестве с международными и межправительственными организациями (объединениями) в части науки и высшего образования

	
	5 лет ЭПК
ст. 1394*
	

	55-15
	Журнал учета договоров на обучение иностранных граждан

	
	5 лет
ст.344 е*
	

	55-16
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	55-17
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	55-18
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство




	
	15 лет
ст. 44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	55-19
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	55-20
	Номенклатура дел  Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	55.01. МЕДИАЦЕНТР

	55.01-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России, присланные для сведения и руководства.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	55.01-02
	Приказы по основной деятельности университета. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	55.01-03
	Положение об Пресс-службы
	
	Постоянно
ст.31*
	

	55.01-04
	Типовые должностные инструкции работников пресс-службы
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	55.01-05
	Документы (информации, пресс-релизы, тексты выступлений, фото-, фоно-, видеодокументы), подготовленные для размещения в средствах массовой информации 

	
	3 года
ст. 1402*
	

	55.01-06
	Документы (планы, предложения, презентации, тексты выступлений, сообщений, интервью, пресс-релизы, фото-, фоно-, видеодокументы, переписка) о взаимодействии со средствами массовой информации и общественностью

	
	5 лет ЭПК
ст. 1406*

	

	55.01-07
	Документы (буклеты, плакаты, кино-, фото-, видеодокументы, информации) по рекламной деятельности 

	
	5 лет ЭПК
ст. 1407*
	

	55.01-08
	Документы (тематико-экспозиционные планы, планы размещения экспонатов, схемы, описания, характеристики экспонатов, списки участников, доклады, справки, отзывы, отчеты, информации, переписка) о подготовке и проведении выставок, ярмарок, презентаций

	
	5 лет ЭПК
ст. 1408*
	

	55.01-09
	Переписка о подготовке и проведении выставок, ярмарок, презентаций


	
	5 лет ЭПК
ст. 1408*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	55.01-10
	Журнал учета договоров на обучение иностранных граждан

	
	5 лет
ст.344 е*
	

	55.01-11
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	55.01-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	55.01-13
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	55.01-14
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	55.01-15
	Номенклатура дел Медиацентра
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	55.02. МНОГОТИРАЖНАЯ ГАЗЕТА «ЭНЕРГЕТИК»
								

	55.02-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России присланные для сведения
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	55.02-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	55.02-03
	Положение о многотиражной газете «Энергетик»
	
	Постоянно
ст.31*
	

	55.02-04
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	55.02-05
	Планы-проспекты 
об организации встреч с представителями общественности 
с целью их ознакомления с деятельностью Университета

	
	5 лет ЭПК
ст. 204*
	

	55.02-06
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	55.02-07
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	55.02-08
	Номенклатура дел Газеты
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	55.03. Художественно-оформительский отдел

	55.03-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	55.03-02
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	55.03-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	55.03-05
	Рабочие экземпляры рукописей 
(с авторской правкой)
	
	5 лет
ст.1418*
	

	55.03-06
	Текстовые оригиналы (машинописные, печатные, рукописные, макет оригинала, воспроизводимый макет оригинала и кодированный)
	
	5 лет
ст.1423*
	

	55.03-07
	Акты и переписка о готовности и качестве тиража
	
	3 года
ст.1431*
	

	55.03-08
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	55.03-09
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	55.03-10
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	56. Дом культуры

	56-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	56-02
	Положение о Доме культуры
	
	Постоянно
ст.31*
	

	56-03
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	56-04
	Планы работы по направлению деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.204*
	

	56-05
	Документы (служебные записки, справки, сведения) по основной деятельности 
	
	5 лет ЭП*К
ст. 47
	В системе СЭД «Дело»

	56-06
	Договоры на проведение культурно массовых мероприятий и техническое обслуживание
	
	5 лет ЭПК
ст.7 (2)*
	(2)После истечения срока действия договора

	56-07
	Журналы учета, расписания работы секций, групп, кружков
	
	1 год
ст. 531*

	

	56-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	56-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	56-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	56-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	56-12
	Номенклатура дел Дома культуры
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	57. Единый диспетчерский центр (ЕДЦ МЭИ)

	57-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	57-02
	Положение об ЕДЦ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	57-03
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	57-04
	Планы работы по направлению деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.204*
	

	57-05
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	57-06
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	57-07
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	57-08
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	57-09
	Номенклатура дел ЕДЦ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	58. Хозяйственный отдел

	58-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	58-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	58-03
	Положение об Отделе
	
	Постоянно
ст.31*
	

	58-04
	Типовые должностные инструкции работников Отдела
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	58-05
	Списки (реестры) поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и покупателей (заказчиков)

	
	5 лет
ст. 1691*

	



	58-06
	Документы (сводные ведомости, таблицы, расчеты) о потребности в материалах (сырье), оборудовании, продукции

	
	5 лет
ст. 1692*
	

	58-07
	Документы (уведомления, журналы, карточки учета материальных ценностей, складские свидетельства и квитанции, требования, погрузочные ордера, лимитно-заборные карты) об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов (сырья), продукции, оборудования на складах

	
	5 лет (1)
ст. 1708*
	(1)После списания материально - имущественных ценностей.
При условии завершения проверки

	58-08
	Документы (договоры, справки, отчеты, сведения, переписка) о складском хранении материальных ценностей 

	
	5 лет
ст. 1709*
	

	58-09
	Документы (акты, справки, заявки, докладные, служебные записки, расчеты, ведомости, журналы учета сдачи и приемки оборудования после ремонта, переписка) о состоянии и проведении ремонтных, наладочных работ технических средств



	
	5 лет
ст. 1703*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	58-10
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	58-11
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	58-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	58-13
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	58-14
	Номенклатура дел Отдела
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года



















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	58.01. Транспортный участок (Автобаза)

	58.01-01
	Приказы, информационные письма о основной деятельности Университета относящиеся к деятельности автобазы. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом            02-02; 02-03

	58.02-02
	Паспорта транспортных средств (самоходных машин)
	
	До списания транспортных средств
ст.1741*
	

	58.02-03
	Договоры транспортной экспедиции и (или) аренды транспортных средств
	
	5 лет (1)
ст.1743*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	58.02-05
	Правила погрузки и разгрузки транспортных средств, контейнеров
	
	1 год (1)
ст.1742*
	(1) После замены новыми

	58.02-06
	Договоры страхования транспортных средств
	
	5 лет (1)
ст.1744*
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	58.02-07
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств

	
	3 года (1)
ст.1747*
	(1) После списания транспортных средств

	58.02-08
	Документы (заявки, акты, сведения, графики обслуживания, переписка) о ремонте транспортных средств

	
	3 года
ст.1748*
	

	58.02-09
	Документы (заявки, расчеты, переписка) об определении потребности организации в 
транспортных средствах

	
	3 года
ст.1749*
	

	58.02-10
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей



	
	1 год (1)
ст.1750*
	(1) При условии проведения проверки

	1
	2
	3
	4
	5

	58.02-11
	Акты служебного расследования дорожно-транспортного происшествия в организации; документы (протоколы, схемы, фотодокументы, сведения, объяснительные записки) к ним

	
	5 лет (1)
ст.1751*
	(1) Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - Постоянно

	58.02-12
	Путевые листы
	
	5 лет (1)
ст.1745*
	(1) При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда - 50 лет

	58.02-13
	Журнал учета путевых листов
	
	5 лет
ст.1746 а*
	

	58.02-14
	Журнал учета заявок на проведение ремонта и профилактического осмотра транспортных средств

	
	1 год
ст.1746 б*
	

	58.02-15
	Журнал учета показаний спидометра и горючесмазочных материалов

	
	1 год
ст.1746 в*
	

	58.02-16
	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий
	
	5 лет
ст.1746 г*
	

	58.02-17
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	58.02-018
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	58.02-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	58.02-20
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	58.02-21
	Номенклатура дел Транспортного участка
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	59. Научно-учебный производственный центр «Опытный завод МЭИ»
(ОПЗ МЭИ)

59.01. Отдел коллективного пользования «Механообработка».


	59.-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	59-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	59-03
	Положение о НУПЦ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	59-04
	Типовые должностные инструкции работников НУПЦ
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	59-05
	Трудовые договоры с работниками лаборатории. 
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-14
03-02-08

	59-06
	Договоры со сторонними организациями

	
	5 лет ЭПК
ст.7(2)*
	(2)После завершения действия договора

	59-07
	Служебные записки, заявки

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	59-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	59-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	59-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство
	
	15 лет
ст. 44*
	

	59-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	59-12
	Номенклатура дел ОПЗ МЭИ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	59.01. Центр коллективного пользования «Мехэнергообработка»

	59.01-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	59.01-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	59.01-03
	Положение о Центре
	
	Постоянно
ст.31*
	

	59.01-04
	Типовые должностные инструкции работников Центра
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	59.01-05
	Трудовые договоры с работниками лаборатории. 
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 03.01-14
03-02-08

	59.01-06
	Договоры со сторонними организациями

	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7

	(2)После завершения действия договора

	59.01-07
	Служебные записки, заявки

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	59.01-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	59.01-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	59.01-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	59.01-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	59.01-12
	Номенклатура дел Центра
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	60. Управление капитального строительства (УКС)
60.01. Отдел строительного контроля (ОСК).

	60-01
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы, присланные для руководства и сведения.
Копии
	
	1 год (1)
ст.5 *
	(1) Присланные для сведения - 1 год после замены новыми.
 

	60-02
	Положение об Управлении капитального строительства 

	
	Постоянно
ст.31*
	

	60-03
	Типовые должностные инструкции работников. 
Копии	

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1) После замены новыми

	60-04
	Акты сдачи-приемки ввода в эксплуатацию зданий, строений, сооружений

	
	Постоянно
ст.1721*
	На хранение не передается

	60-05
	Документы (акты, графики, заявки, докладные, служебные записки, расчеты, переписка) о состоянии зданий, строений, сооружений и проведении капитального и текущего ремонта помещений

	
	5 лет
ст.1722*
	

	60-06
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, поэтажные планы, справки БТИ, экспликации на здания, помещения Университета)

	
	Постоянно
ст.1715*

	Подлинники в деле под индексом 29-07

	60-07
	Планы (схемы) размещения Университета

	
	3 года (1)
ст. 1717*
	После замены новыми

	60-08
	Документы (заявки, акты) о содержании зданий, строений, сооружений, прилегающих территорий в надлежащем техническом состоянии
	
	3 года
ст. 1725*
	

	60-09
	Служебные записки, заявки





	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	60-10
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	60-11
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	60-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	60-13
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	60-14
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года



















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	61. Учебно-экспериментальная теплоэлектроцентраль МЭИ

	61-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания, присланные для сведения.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях


	61-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	61-03
	Положение об Учебно-экспериментальной теплоэлектроцентрали

	
	Постоянно
ст.31*
	

	61-04
	Типовые должностные инструкции работников учебно-экспериментальной теплоэлектроцентрали

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	61-05
	Трудовые договоры с работниками лаборатории. 
Копии

	
	ДМН



	Подлинники в деле под индексом 03.01-14
03-02-08

	61-06
	Договоры со сторонними организациями

	
	5 лет ЭПК (2)
ст.7*

	(2)После завершения действия договора

	61-07
	Служебные записки, заявки

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	61-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	61-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	61-10
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство
	
	15 лет
ст. 44*
	

	61-11
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	61-12
	Номенклатура дел УЭТ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	62. Эксплуатационно-хозяйственное управление
62.01. Отдел текущего ремонта;
62.02. Отдел технического надзора;
62.03. Отдел главного механика;
62.04. Отдел главного энергетика;
62.05. Электроизмерительная лаборатория;
62.06. Отдел по техническому обслуживанию и ремонту ЛВС;
62.07. Отдел АСУ.		
			

	62-01

	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России, присланные для сведения и руководства.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	62-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в делах под индексом 02-02

	62-03
	Положение об Управлении
	
	Постоянно
ст.31*
	

	62-04
	Типовые должностные инструкции работников Управления
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	62-05
	Трудовые договоры с работниками лаборатории. 
Копии
	
	ДМН


	Подлинники в деле под индексом 
03.01-14;
03.02-08

	62-06
	Договоры с ПАО «МГТС».

	
	5 лет ЭПК
ст. 7 (2)*
	(2)После завершения действия договора

	62-07
	Договоры с ПАО «Ростелеком».


	
	5 лет ЭПК
ст. 7 (2)*
	(2)После завершения действия договора

	62-08
	Договоры с ПАО «МТС».


	
	5 лет ЭПК
ст. 7 (2)*
	(2)После завершения действия договора

	62-09
	Документы (договоры, акты приема- сдачи работ, технические задания, отчеты) подрядных организаций

	
	5 лет ЭПК (2)
ст. 7*

	(2)После окончания срока действия договора

	62-10
	Паспорта на оборудование и сертификаты на материалы
	
	3 года
ст.921
ПНТПД
	

	62-11
	Служебные записки, заявки




	
	5 лет ЭПК
ст. 47*

	В системе СЭД «Дело»

	1
	2
	3
	4
	5

	62-12
	Документы (планы капитального и текущего ремонта, дефектные ведомости, сроки и объем ежегодных профилактических работ)
	
	5 лет
ст.1703*
	

	62-13
	Документы (сведения, сводки и др.) о проведении капитального и текущего ремонта на объектах недвижимости

	
	5 лет
ст.1703*
	

	62-14
	Документы (описание, руководство) по техническому обслуживанию и эксплуатации лифтового хозяйства и грузоподъемных механизмов

	
	1 год (1)
ст. 1698*

	(1) После истечения срока


	62-15
	Заявки, расчеты на запасные части и ремонт оборудования
	
	5 лет
ст. 306
ПНТПД
	

	62-16
	Акты испытаний и сдачи оборудования в эксплуатацию 

	
	5 лет (1)
ст. 370
ПНТПД
	(1) При условии проведения проверки

	62-17
	Акты на списание материалов и оборудования
	
	3 года
ст. 305
ПНТПД
	

	62-18
	Требования, наряды на инструменты и материалы
	
	5 лет
ст. 306
ПНТПД

	

	62-19
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 02-07

	62-20
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	62-21
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	62-22
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	62-23
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	62-24
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года





	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	63. Управление организации отдыха и оздоровления


	63-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки присланные для сведения.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	63-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	63-03
	Положение об Управлении


	
	Постоянно
ст.31*
	

	63-04
	Типовые должностные инструкции работников Управления

	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	63-05
	План работы Управления
	
	1 года (1)
ст. 207*
	(1) При отсутствии сводных годовых отчетов о работе университета – постоянно

	63-06
	Отчет о работе Управления



	
	1 года (1)
ст. 225*
	(1) При отсутствии сводных годовых отчетов о работе университета – постоянно

	63-07
	Инструкция по делопроизводству университета.
Копия

	
	ДМН
	Подлинник в деле под индексом 02-07

	63-08
	Служебные записки по основной деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	63-09
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	63-10
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	63-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство


	
	15 лет
ст. 44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	63-12
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей


	63-13
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года

























	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Типовая номенклатура дел подразделений
(63.01 – 63.03)
63.01. Студенческий оздоровительно - спортивный лагерь «Алушта».		
63.02.  Студенческий оздоровительно - спортивный лагерь «Энергия».	
63.03.  База отдыха «Солнышко».
63.04. Учебно-оздоровительный комплекс «Спутник».				

	-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России, присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-03
	Положение о Студенческом лагере
	
	Постоянно
ст.31*
	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников лагеря
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	Документы (справки, сводки, списки, программы, таблицы, протоколы, переписка) о проведении и участии в спортивных и оздоровительных мероприятиях 
	
	5 лет ЭПК
ст. 204*
	

	-06
	Документы по организации учебных экскурсий, конкурсов, работы клубов, кружков художественной самодеятельности (заявки, отчеты)
	
	5 лет
применительно
ст.1995*
	

	-07
	Документы (программы, таблицы, протоколы, переписка) о проведении и участии в спортивных и оздоровительных мероприятиях
	
	5 лет
применительно
ст.1332*
	

	-08
	Журналы учета, расписания работы секций, групп, кружков
	
	1 год
применительно
ст.2003*
	

	-09
	Договоры на проведение спортивных-оздоровительных мероприятий и техническом обслуживании
	
	5 лет ЭПК
ст.7 (2)*
	(2)После истечения срока действия договора

	-10
	Служебные записки по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*

	В системе СЭД «Дело»

	-11
	Документы (заявки, разнарядки, переписка) о подготовке и оборудовании площадок и помещений для занятий физкультурой и спортом



	
	3 года
применительно
ст.1323*

	



	1
	2
	3
	4
	5

	-12
	Ведомости на выдачу спортивного инвентаря и спортивной формы

	
	5 лет
применительно
ст. 1335*
	

	-13
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	-14
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство
	
	15 лет
ст. 44*
	

	-16
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении
	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	-17
	Номенклатура дел подразделений
	
	3 года (1)
ст.129*
	(1) Структурных подразделений-3 года







	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	64. Управление студенческих общежитий

64.01. Студенческий городок «Лефортово»
64.02. Санаторий - профилакторий
								

	64-01
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом
02-02

	64-02
	Приказы по личному составу университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинник в делах под индексами
03.01-02;03.01-03

	64-03
	Положение о Студгородке «Лефортово»

	
	Постоянно
ст. 31*

	

	64-04
	Типовые должностные инструкции работников Студгородка
	
	3 года (1)
ст.473*

	(1) После замены новыми


	64-05
	Правила внутреннего распорядка в студгородке

	
	1 год (1)
ст. 395*
	(1)После замены новыми

	64-06
	Документы (учетные дела, заявления, переписка) о порядке предоставления
служебных жилых помещений, жилых помещений в общежитии
	
	3 года (1)
ст. 1861*
	(1) После освобождения жилого помещения или после снятия с учета

	64-07
	Заявления о предоставлении жилья и документы к ним (1)
	
	10 лет (3)
ст.1854*
	(1) В случае отказа - 3 года
(3) При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	64-08
	Служебные записки по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*
	В системе СЭД «Дело»

	64-09
	Табели учета рабочего времени отпусков
	
	5 лет
ст. 420*

	

	64-10
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст.1815*

	

	64-11
	Журнал инструктажа по охране труда        на рабочем месте



	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	64-12
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции в студгородок

	
	5 лет
ст. 147 г*
	

	64-13
	Журнал регистрации заявок на проживание в гостевых номерах

	
	3 года
применительно
ст. 1861*
	

	64-14
	Журнал регистрации заявлений студентов, проживающих в общежитии

	
	5 лет
ст. 147 е*
	

	64-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	64-16
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	64-17
	Номенклатура дел Управления
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	64.03. Оздоровительный санаторий-профилакторий

	64.03-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	64.03-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	64.03-03
	Положение об Оздоровительном санатории- профилактории
	
	Постоянно
ст.31*
	

	64.03-04
	Типовые должностные инструкции работников санатория
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	64.03-05
	Договоры на проведение спортивных-оздоровительных мероприятий и техническом обслуживании
	
	5 лет ЭПК
ст.7(2)*
	(2)После истечения срока действия договора

	64.03-06
	Служебные записки по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*

	В системе СЭД «Дело»

	64.03-07
	Документы (справки, сводки, списки, программы, таблицы, протоколы, переписка) о проведении и участии в спортивных и оздоровительных мероприятиях

	
	5 лет ЭПК
ст. 204*
	



	64.03-08
	Документы (заявки, разнарядки, переписка) о подготовке и оборудовании площадок и помещений для занятий физкультурой и спортом
	
	3 года
применительно
ст.1323*

	

	64.03-09
	Ведомости на выдачу спортивного инвентаря и спортивной формы

	
	5 лет
применительно
ст. 1335*
	

	64.03-10
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	64.03-11
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	64.03-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	64.03-13
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	64.03-14
	Номенклатура дел санатория - профилактория
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года














	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	65. Комбинат социально-бытовых услуг
65.01. Студенческие столовые и кафе.
65.02. Автотехцентр МЭИ.
65.03. Прачечная.
65.04. Отдел полиграфии.


	-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России, присланные для сведения.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии

	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-03
	Положение об организации питания

	
	Постоянно
ст.1870
	Хранится в Университете

	-04
	Типовые должностные инструкции работников Комбината
	
	3 года (1)
ст.473*

	(1)После замены новыми

	-05
	Документы (акты, справки, протоколы, предписания, заключения, переписка) по проверке санитарного состояния предприятий общественного питания

	
	5 лет 
ст. 1874*
	

	-06
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания

	
	5 лет 
ст. 1875*
	

	-07
	Журналы поставки пищевой продукции; учета снятия проб

	
	3 года 
ст. 1876 а, н*
	

	-08
	Журналы закладки продуктов; учета расходов продуктов, сырья и остатков пищи; регистрации калькуляционных карточек; регистрации заборных карт и накладных; регистрации нарядов заказов; плана-меню

	
	5 лет
ст. 1876 б, в, з, и, к, м*
	

	-09
	Комплектовочные ведомости на продукты




	
	1 год
ст. 1877*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Документы (технологические карты рецептур блюд и кулинарных изделий, нормы расхода продуктов) на приготовление блюд

	
	До замены новыми
ст. 1878*
	

	-11
	Калькуляционные карточки
	
	5 лет 
ст. 1879*
	

	-12
	Журналы учета санитарно-гигиенических норм личных медицинских книжек работников общественного питания

	
	3 года
ст. 1881 а*
	

	-13
	Журналы учета санитарной обработки помещений

	
	3 года
ст. 1881 б*
	

	-14
	Документы (акты по бракеражу, бракеражный журнал, браковочные извещения, дефектные ведомости, переписка о выбраковке продуктов) бракеражной комиссии

	
	5 лет
ст. 1880*
	

	-15
	Журнал учета инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	-16
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815*
	

	-17
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных лиц, ответственных за делопроизводство

	
	15 лет
ст. 44*
	

	-18
	Описи на дела, переданные в архив университета. 
Акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в структурном подразделении

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1) Структурных подразделений-3 года после утверждения (согласования) описей

	-19
	Номенклатура дел комбината
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1) Структурных подразделений-3 года






	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	66.  Спортивно-технический центр (СТЦ)
66.01. Стадион «Энергия»
66.02. Стрелковый тир
66.03. Плавательный бассейн

	-01
	Приказы, распоряжения, директивные и методические указания Минобрнауки России присланные для сведения.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	-02
	Приказы по основной деятельности университета.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в деле под индексом 02-02

	-03
	Положение о СТЦ
	
	Постоянно
ст.31*
	

	-04
	Типовые должностные инструкции работников центра
	
	3 года (1)
ст.473*
	(1)После замены новыми

	-05
	План работы спортивно-оздоровительного комплекса на учебный (календарный) год

	
	1 года (1)
ст. 207*


	(1)При отсутствии сводных годовых отчетов о работе университета - постоянно

	-06
	Отчет о работе спортивно-оздоровительного комплекса за учебный (календарный) год

	
	1 года (1)
ст. 225*


	(1)При отсутствии сводных годовых отчетов о работе университета – постоянно


	-07
	Договоры на проведение спортивных-оздоровительных мероприятиях и техническом обслуживании

	
	5 лет ЭПК
ст.7 (2)*
	(2)После истечения срока действия договора

	-08
	Служебные записки по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 47*

	В системе СЭД «Дело»

	-09
	Документы (справки, сводки, списки, программы, таблицы, протоколы, переписка) о проведении и участии в спортивных и оздоровительных мероприятиях 

	
	5 лет ЭПК
ст. 204*
	



	-10
	Ведомости на выдачу спортивного инвентаря и спортивной формы





	
	5 лет
применительно
ст. 1335*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-11
	Документы (заявки, разнарядки, переписка) о подготовке и оборудовании площадок и помещений для занятий физкультурой и спортом

	
	3 года
применительно
ст.1323*

	

	-12
	Журнал инструктажа по охране труда
	
	45 лет
ст. 448 а*
	

	-13
	Журнал учета инструктажа по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 1815*
	

	-14
	Акты приема-передачи дел, составленные при смене лица, ответственного за делопроизводство и хранение документов и материально ответственного лица

	
	15 лет
ст. 44*
	

	-15
	Сдаточные описи дел, переданных в архив Университета

	
	3 года (1)
ст. 130*
	(1)Структурных подразделений –           3 года после утверждения (согласования описей)


	-16
	Номенклатура дел СТЦ
	
	3 года (1)
ст. 129*
	(1)Структурных подразделений- 
3 года
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